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RESUMEN

TITULO:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:2008 EN LA EMPRESA METRO INGENIERIA S.A.S.*

AUTOR:
PEREZ Sanchez, Eliana Ibeth **
PALABRAS CLAVES:

Sistema de Gestién de Calidad, Mejora continua, planificacion, documentacion, implementacion,
evaluacién, NTC ISO 9001:2008

DESCRIPCION:

Este documento contiene el disefio, documentacion, implementacion y evaluacion de un Sistema
de Gestion de Calidad, basado en la norma NTC ISO 9001:2008 para Metro Ingenieria S.A.S,
empresa de ingenieria dedicada a la prestacion de servicios de disefio, construccion, y montaje de
aire acondicionado.

Este documento referencia las bases conceptuales para la realizacién del proyecto, el diagndstico
inicial donde se identifica el cumplimiento de la organizacion respecto a los requisitos de la norma
NTC ISO 9001:2008, la planificacién del sistema de gestion de calidad, donde se garantiza su
establecimiento, implementacion y mejora continua, el disefio y la estructuracion de la
documentacién necesaria para cumplir con la norma y con los requerimientos de los procesos,
posterior a esto se realiza la implementacion, que incluye actividades de capacitacion y
sensibilizacion a todos los integrantes de la empresa. Se planifican y ejecutan dos auditorias
internas donde se evalla el grado de cumplimiento de los requisitos de la norma NTC ISO
9001:2008 y se realiza la revision por la direccion. De acuerdo a los hallazgos obtenidos, se
planifican e implementan los planes de mejora, acciones correctivas y preventivas para dar
cumplimiento a los requisitos de la norma.

Para la realizacion del proyecto se tuvo en cuenta la metodologia del ciclo de mejoramiento
continuo y se definieron indicadores de gestidon que permitieron medir y controlar los procesos de la
organizacion.

Por ultimo se muestra el diagnéstico final del estado de la empresa identificando el grado de
cumplimiento con la norma NTC ISO 9001.2008.

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

TITLE

QUALITY MANAGEMENT SYSTEM BASED ON STANDARD NTC ISO 9001:2008 METRO
INGENIERIA S.A.S COMPANY *.

AUTHOR
PEREZ Sanchez, Eliana Ibeth **

KEY WORDS:
Quality Management System; continuous improvement; planning; documentation; implementation;
evaluation; NTC ISO 9001:2008.

DESCRIPTION:

This document contains the design, documentation, implementation and evaluation of a Quality
Management System based on standard NTC ISO 9001:2008 for METRO INGENIERIA S.A.S.; An
engineering firm dedicated to the provision of design, construction, and air conditioning assembly.
This document references the basis conceptual to realize the project, the initial diagnosis that
identifies the organization's compliance against the requirements of the ISO 9001:2008 standard
NTC, the planning of the quality management system, which guarantees its establishment ,
implementation and continuous improvement, the design and structuring of the documentation
needed to comply with the standard and requirements of the process, it's done after the
implementation, including training and sensitization to all members of the company. Two internal
audits are planned and implemented where the degree of compliance are evaluated with the
requirements of the ISO 9001:2008 standard NTC and the review is performed by management.
According to the findings gotten, the improvement plans are planned and implemented; corrective
and preventive actions are accomplished with the requirements of the standard.

Was necessary to carry out the Project the cycle methodology for continuous improvement and
management indicators are defined that can measure and control the processes of the
organization.

Finally it shows the final diagnosis of the state of the company identifying the degree of compliance
with the NTC ISO 9001.2008.

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

Actualmente vivimos en un entorno altamente competitivo que conduce a las
organizaciones a implementar modelos estandar que se basan en la planeacion,

control y mejoramiento de los procesos.

La implementacion de un sistema de gestion de calidad es una herramienta de
competitividad y desarrollo que cada dia es mas comun en las empresas
contratistas, ya que las empresas contratantes aumentan cada vez mas las
exigencias en materia de calidad, convirtiéndose esto en un requisito clave en

temas de contratacion.

El Propdsito principal de la adopcién y puesta en marcha de un sistema de gestion
de calidad es relacionarlo con los procesos luego de ser identificados, y las
actividades de la organizacion, desde el punto de ser una herramienta que permita
planificar todo lo relacionado con el servicio hasta evaluarlo y mejorar
continuamente dichos procesos para lograr la satisfaccion del cliente, alcanzando

estrategias solidas para competir en diferentes sectores.

De acuerdo a lo anterior Metro ingenieria S.A.S decidid estructurar e implementar
un sistema de gestion de calidad, con el fin de garantizar su organizacién interna,
la prestacién de servicios eficaces, mejorar su imagen corporativa, aumentar la
satisfaccion y confianza percibida por los clientes, cumpliendo con la eficiencia,
eficacia, calidad y transparencia en el cumplimiento de los fines propios de la

organizacion.

17



Este trabajo de grado describe la metodologia utilizada, en el diagndstico, disefio,
documentacion, implementacion, evaluacion, y mejoramiento del sistema de
gestion de calidad segln la NTC 1ISO 9001:2008 en METRO INGENIERIA S.A.S

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVO CUMPLIMIENTO

Disefiar, documentar, implementar y evaluar un
Sistema de gestiébn en calidad en METRO
INGENIERIA S.A.S, basado en los requisitos de
la Norma NTC I1SO 9001:2008.

Todos los capitulos

Elaborar un diagnéstico inicial teniendo en
cuenta los requisitos de la Norma NTC ISO
9001:2008 que permita identificar el estado
actual de la empresa, los procesos que haran Capitulo 8
parte del Sistema de Gestion de calidad, asi
como las fortalezas y debilidades que puedan
ser de utilidad para el proceso.

Documentar los procesos desarrollados en
METRO INGENIERIA S.A.S por medio de la
identificacién y revisibn de la informacion
existente que permita establecer mejoras y la Capitulo 10
elaboracibn de nuevos documentos que
garanticen el cumplimiento de los requisitos
establecido en la Norma NTC I1SO 9001:2008.

Sensibilizar y comprometer a todo el personal
que labora en METRO INGENIERIA S.A.S en

cada una de las etapas que conlleva a la Capitulo 11.1
implementacion del Sistema de Gestién de

Calidad

Capacitar a los trabajadores en las diferentes

actividades y programas del sistema de gestién Capitulo 11.1

de calidad 1SO 9001:2008.

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad
en METRO INGENIERIA S.A.S estandarizando
de esta forma los procesos desarrollados en la
empresa

Capitulo 11

Realizar dos auditorias internas para evaluar el
estado del Sistema de Gestién de Calidad e
identificar oportunidades de mejora en sus
procesos

Capitulo 12

Elaborar e implementar los planes de mejora

resultado de las dos auditorias Capitulo 12

Elaborar un diagndstico final que nos permita
conocer como queda la etapa final de la
empresa frente al cumplimiento de los Capitulo 13
requisitos de la norma ISO 9001:2008 y donde
se especifique el cumplimiento de objetivos
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Metro Ingenieria s.a.s, es una empresa contratista que presta servicios de disefio,
construccion, mantenimiento de edificaciones, obras civiles en general, instalacion
de sistemas de aire acondicionado, y cuenta con Once afios de experiencia en el
sector. El nicho del mercado al que pertenece se enfoca principalmente en el
sector privado, por medio de adjudicacién de contratos mediante licitaciones o

directamente por el cliente.

La empresa evidencié que la falta de planificacién, procesos documentados y
procedimientos estandarizados fue creando una cultura de improvisacion la cual
trajo como consecuencia errores en el desarrollo de los proyectos y dificultad en
la consecucion de nuevos clientes. La empresa no contaba con una organizacion
administrativa adecuada, no habia plena identificacién y estandarizacion de sus
procesos, sSu estructura organizacional no estaba definida, no habia
procedimientos, ni una debida estructura documental para alcanzar el logro de sus

objetivos y la realizacion de sus labores.

De acuerdo a lo anterior, la empresa considera que un factor importante para
conseguir los objetivos y eliminar los problemas que se presentan, es la
implementacion de un sistema de gestion de calidad que contribuya a realizar una
estructura organizacional a fondo, que permita que la empresa crezca
laboralmente, se fortalezca en calidad y servicio y a su vez aumente campo en el
sector al que pertenece, en cuanto a la adjudicacion de contratos.

El gerente reconoce que llevar a cabo la implementacion del sistema de gestion de
calidad ofrece ventajas necesarias para sus procesos administrativos vy
operacionales, y genera una fuente de mejoramiento con lo cual se logra mayor

competitividad.
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2. JUSTIFICACION DEL PROYECTO.

Metro ingenieria es una empresa consciente de la necesidad de implementar un
sistema de gestion de calidad que le permita brindar satisfaccion a sus clientes
mediante el cumplimiento de los requerimientos y la excelencia en la prestacion
del servicio, ademas desea mantenerse vigente en el sector en donde desarrolla

sus actividades.

La visibn estratégica de Metro Ingenieria implica un enfoque al cliente,
desarrollando proyectos de ingenieria con los mas altos estandares de calidad,
controlando, gestionando variables decisivas en los resultados de cada uno de los

proyectos y generando un crecimiento de la competitividad para la organizacion.

La implementacion de un sistema de gestion de calidad, brinda un control
organizacional que mejora la gestion interna, definiendo procesos en términos que
aporten valor tanto para la organizacién como para los clientes, asegurando que el
servicio ofrecido cumpla con una serie de requisitos dispuestos por el cliente, la

ley y la propia organizacion.

De acuerdo a estos factores y a la busqueda del crecimiento corporativo,
mejoramiento continuo de sus procesos, Y posicionamiento en el mercado, es de
gran interés para Metro Ingenieria s.a.s comprometerse con el cumplimiento de los
estandares exigidos por el sistema de gestién de calidad basado en la norma NTC
ISO 9001:2008.

La justificacion de este trabajo de grado, se basa en dar a conocer, un diagndstico
inicial de la situacion actual de la empresa, y posteriormente un diagnostico final
que nos permita evidenciar el cumplimiento de objetivos, requisitos y demas

ventajas que trae consigo la implementacién del sistema de gestion de calidad.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL:

Disefar, documentar, implementar y evaluar un Sistema de gestion en calidad en
METRO INGENIERIA S.A.S, basado en los requisitos de la Norma NTC ISO
9001:2008.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

fortalezas y debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.

= Documentar los procesos desarrollados en METRO INGENIERIA S.A.S por
medio de la identificacién y revision de la informacion existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que garanticen el

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

» Sensibilizar y comprometer a todo el personal que labora en METRO
INGENIERIA S.AS en cada una de las etapas que conlleva a la

implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

= Capacitar a los trabajadores en las diferentes actividades y programas del
sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2008.

= Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en METRO INGENIERIA S.A.S

estandarizando de esta forma los procesos desarrollados en la empresa.
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Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de Gestion

de Calidad e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.
Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos auditorias.
Elaborar un diagnostico final que nos permita conocer como queda la etapa final

de la empresa frente al cumplimiento de los requisitos de la norma ISO

9001:2008 y donde se especifique el cumplimiento de objetivos.
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4. ALCANCE DEL PROYECTO

El desarrollo del proyecto incluye el disefio, documentacién, implementacién y
evaluacion del sistema de gestion de calidad basado en la NTC ISO 9001:2008 en
los procesos definidos representados en el mapa de procesos: Planeacion
estratégica, Sistema de gestion de calidad y mejora continua, Mercadeo, Gestion
de Disefio, Ejecucion de obra civilLb Montaje y mantenimiento de aire
acondicionado, Recurso Humano, Compras; caracterizacion de los procesos,
definicién de una politica de calidad, un plan de capacitacion. Integra la realizacién
de dos auditorias internas y elaboracion e implementacion de sus respectivos

planes de mejoramiento.
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5. MARCO TEORICO

5.1 TERMINOS RELATIVOS A LA CALIDAD

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion)?

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de 1SO). El
trabajo de preparacion de las Normas Internacionales normalmente se realiza a
través de los comités técnicos de 1SO. Cada organismo miembro interesado en
una materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho
de estar representado en dicho comité. ISO es una organizacién internacional no
gubernamental, que produce normas internacionales industriales y comerciales

dichas normas se conocen como normas ISO.

La finalidad de dichas normas es la coordinacion de las normas nacionales en
consonancia con el acta final de la organizacion mundial del comercio, con el
propdsito de facilitar el comercio, facilitar el intercambio de informacién y contribuir
a la transferencia de tecnologias.

Todas las normas establecidas por ISO son voluntarias; no existen requisitos
legales, que obliguen a los paises a adoptarlas. No obstante los paises y las

industrias suelen acoger las normas ISO como normas nacionales.

L INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestion de la calidad:
fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9000. Bogota D.C.: ICONTEC, 2005.
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5.2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (S.G.C.)?

Los sistemas de gestion de calidad (S.G.C.) ayudan a las organizaciones a

generar mayor impacto en la satisfaccion de los clientes.

Los clientes necesitan productos con caracteristicas que satisfagan sus
necesidades y expectativas. Estas deben ser expresadas en la especificacion del
producto y suelen denominarse como requisitos del cliente. Estos requisitos
pueden estar especificados por el cliente de forma contractual o pueden ser
determinados por la propia organizacién. En cualquier caso, es finalmente el
cliente quien determina la aceptabilidad del producto. Dado que las necesidades y
expectativas de los clientes varian continuamente, sumado a las presiones
competitivas y los avances tecnoldgicos, las organizaciones deben mejorar

continuamente sus productos y procesos.

El enfoque a través de un sistema de gestion de calidad anima a las
organizaciones a analizar los requisitos del cliente, definir los procesos que
contribuyen al logro de productos aceptables para el cliente y mantener estos
procesos bajo control. Un S.G.C. puede generar un marco de referencia para la
mejora continua, buscando incrementar la satisfaccién del cliente y de otras partes
interesadas. Proporciona confianza tanto a la organizacién como a sus clientes, de
su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los requisitos de forma

coherente.

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestién de la calidad:
fundamentos y vocabulario, Fundamentos de los sistemas de gestion de la calidad. NTC-ISO 9000. Bogota D.C.: ICONTEC,
2005. 1 p.
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5.3 FAMILIA DE NORMAS ISO 90003

Los términos ISO 9000 e ISO 9001 ocasionalmente son utilizadas indistintamente
como si se trataran de la misma norma, pero existe una gran diferencia entre las
dos. La norma ISO 9000:2005 trata de terminologia y vocabulario utilizado para
unificar conceptos utilizados en el ambiente de los sistemas de gestion de calidad.
La norma ISO 9001:2008 trata de los requisitos que debe cumplir un sistema para

gue se considere acorde con la norma, razon por la cual los sistemas son

certificados bajo la 9001 y no la 9000, como normalmente se considera.

La familia de Normas ISO 9000 se han elaborado para asistir a las organizaciones,

de todo tipo, tamafio, en la implementacion y operacion de sistemas de gestion de

la calidad eficaces. Estas normas se citan en la siguiente tabla:

Tabla 1. Familia de normas ISO

ISO
9000:2005

Describe los fundamentos de los sistemas de gestién de calidad. Especifica
la terminologia de los sistemas de gestion de calidad.

ISO
9004:2000

Proporciona directrices que consideran la eficacia como la eficiencia del
sistema de gestién de calidad. El objetivo de esta norma es mejorar el
desempefio de la organizacioén y la satisfaccién de los clientes, y las partes
interesadas.

ISO
19011:2002

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

ISO
9001:2008
certificable

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

Fuente: Autor

¥ INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestién de la calidad:

fundamentos y vocabulario, Generalidades de sistemas de gestion de la calidad. NTC-1SO 9000. Bogota D.C.: ICONTEC,

2005. i p.
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5.4 BENEFICIOS DE LA 1SO 9001*
La ISO 9001 permite:
e Plantear una herramienta para la implementacion de la planificacion de un

Sistema de Gestion de la calidad

Establecer la estructura de un sistema de Gestién de la calidad en red de

procesos

Proporcionar las bases fundamentales para controlar las operaciones de
produccion y de servicio dentro del marco de un Sistema de Gestién de la
Calidad.

Presentar una metodologia para la solucién de problemas reales y para la

mejora continua

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

5.5 NORMA NTC ISO 9001:2008°

Los cambios principales de esta nueva version de la ISO 9001 corresponden a
aclaraciones de los requisitos ya existentes en la versiéon 2000, y mejoras para la
compatibilidad con las ISO 14001:2004 de Gestion Ambiental, asi mismo el
alcance de la norma se amplia para evaluar la capacidad de satisfacer las
exigencias legales y reglamentarias aplicables al producto y reforzar la necesidad

de controles y verificaciones sobre reglamentaciones vigentes.

# INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestién de la calidad:
fundamentos y vocabulario, Generalidades de sistemas de gestion de la calidad. NTC-1SO 9000. Bogota D.C.: ICONTEC,
2005. i p.

® INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestion de la calidad:
requisitos, Generalidades y aplicacion. NTC-1SO 9001. Bogota D.C.: ICONTEC, 2008. 1 p.
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Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de

la calidad, cuando una organizacion:

- Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos o
servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios
aplicables.

- Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que
sean aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafio y producto

suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma no se pueden aplicar debido a la
naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden considerarse para su
exclusion. Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con
esta Norma a menos que dichas exclusiones queden restringidas, y que tales
exclusiones no afectan a la capacidad o responsabilidad de la organizacion para
proporcionar productos que cumplan con los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables. La Norma resalta los siguientes aspectos para la
implementacion del SGC:

Responsabilidad de la Direccion:

La Direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo,
implementacion y mejora continua del sistema de gestion de la calidad,
comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los legales y reglamentarios, estableciendo y manteniendo

actualizada la politica de la calidad, asegurandose de que se establecen los
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objetivos de la calidad en todos los niveles de la organizacion, desarrollando y
aplicando un sistema que permita la revisibn por la direccién y, finalmente,
asegurando a la organizacion que tendra los recursos necesarios para ejecutar lo

planeado segun el sistema.

Gestion de los Recursos:

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos que el sistema
requiera para lograr su efectividad, es decir la eficiencia y eficacia en su
implantacion. Entre los recursos a suministrar se encuentra el humano, en donde
la organizacién debe asegurarse que sea competente para realizar los trabajos
que afecten la calidad del producto o servicio en los que participe, otro de los
recursos a proveer es la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con
los requisitos del producto, tales como edificios, espacio de trabajo, equipos y
servicios de transporte o comunicacion entre otros; Ademas, se debe asegurar
gue exista un ambiente de trabajo que le permita al recurso humano desarrollarse

adecuadamente.

Realizacién del Producto o Servicio:

En este campo la organizacion debe asegurarse que se planifica y desarrollan los

procesos requeridos para que:

» Se establezcan los requisitos del cliente.

= Se realice el disefio del producto de manera que se transformen los requisitos
en caracteristicas de calidad del producto.

» Se establezca la metodologia adecuada para realizar el producto o servicio de
manera que se cumpla con las especificaciones del disefio, incluyendo el

control de los dispositivos de seguimiento y de medicién necesarios.
Medicién, Analisis Y Mejora:

El sistema debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion,

analisis y mejora requeridos para demostrar en todo momento la conformidad del
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producto y del sistema de gestion de la calidad, mejorando continuamente su
efectividad, es decir su eficiencia y eficacia. Se incluye aqui lo correspondiente al
seguimiento y medicion de la satisfaccion del cliente, del sistema, de los productos
y los procesos, el control del producto no conforme, el campo correspondiente al
andlisis de los datos y la mejora continua utilizando su politica de la calidad, los
objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias y las acciones correctivas y

preventivas resultantes del andlisis de esos datos.

Documentacion Obligatoria NTC ISO 9001:2008
- Control de Documentos

- Control de Registros

- Control de producto no conforme

- Auditorias Internas

- Control de acciones correctivas

- Control de acciones preventivas

5.6 LOS OCHO PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD®

Los principios de gestion de la calidad, de acuerdo a lo indicado en la norma 1SO
9001 son:

Enfoque al cliente = Las organizaciones dependen de sus clientes, por lo tanto
deben comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y

esforzarse en exceder sus expectativas.

¢ INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Sistemas de gestién de la calidad:
fundamentos y vocabulario, Generalidades de sistemas de gestion de la calidad. NTC-1SO 9000. Bogota D.C.: ICONTEC,
2005. i p.
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Figura 1. Organizacion enfocada al cliente vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA
Enfoque al cliente
Procesos relacionados con el cliente
Determinacién de los requisitos
relacionados con el producto

Organizacién enfocada

al cliente g Revision de los requisitos
Comunicacién con el cliente
Los bienes del cliente

\ / g Medicion de la satisfaccion del cliente

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

Liderazgo = Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal

pueda llegar a involucrarse en el logro de los objetivos de la organizacion.

Figura 2. Liderazgo vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA
— ~— = Compromisode la direcciéon
F———= Politica de calidad

F——————— Objetivos de calidad

Planificacién del sistema de Gestién de
Liderazgo calidad
F—————— Responsabilidad y autoridad

= Comunicacién interna

F— = Revisién por ladireccién

N P Provisién de recursos

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua
Participacion del personal = El personal, a todos los niveles, es la esencia de la

organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas

para el beneficio de la organizacion.
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Figura 3. Participacion del personal vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA

Comunicacién interna

Recursos humanos

Participacién del

personal » Infraestructura

Ambiente de trabajo

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

Enfoque basado en procesos - Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan
como un proceso. Ver siguiente capitulo para conocer mas sobre los procesos.

Figura 4. Enfoque en base a los procesos vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA

\

Requisitos generales del

Enfoque con base en sistema de calidad

los procesos

Planificacion del producto

J

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua
Enfoque de sistema para la gestion -> Identificar, entender y gestionar los

procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia

de la organizacion en el logro de sus objetivos.
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Figura 5. Enfoque de Sistema para la gestion vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

| - Requisitos generales del
sistema de calidad

Enfoque de sistema
9 - | Manual de calidad
para la gestion

Planificacién del sistema de Gestidn de
- ]
calidad

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

Mejora Continua = La mejora continua del desemperio global de la organizacion,

debe de ser un objetivo permanente de esta.

Figura 6. Mejora continua vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

SR

Generalidades de medicidn, anélisisy
mejora

- Satisfaccion del cliente

I - Auditoriasinternas

Mejora continua
Acciones controladasy a mejora
continua

- - Acciones correctivas

|——————  Acciones preventivas

R

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones => Las decisiones

eficaces se basan en el analisis de los datos y en la informacion previa.
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Figura 7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones vs. Elemento ISO
9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

Enfoque con base .
hechos para la tomade Andlisis de datos

decisiones

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor->Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa
aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Figura 8. Relaciones reciprocas beneficiosas con el proveedor vs. Elemento 1ISO
9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

Compras: proceso de
compras

Relaciones reciprocas
beneficiosas conel
proveedor Verificacion de los productos
comprades

Informacion de las compras

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua
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5.7 CICLO DEMING’

El Ciclo Deming es un modelo para el mejoramiento continuo de la calidad, creado
en 1930 por el estadistico Walter A. Shewhart e inicialmente se le denomind ciclo
Shewhart; pero en 1950 W. Edwards Deming lo llevd al Japon después de la

segunda guerra mundial y lo denominé Ciclo Deming.

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

mejoramiento y aprendizaje continuo:

Planificar: en esta etapa se determinan problemas, causas, metas y objetivos
y se determinan métodos para alcanzar las metas. Las metas incluyen tres
elementos: concepto, cuantificacion, plazo, y deben ir acompafadas por su
respectivo cronograma.

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

Estudiar: una vez realizado lo planeado se deben comparar las metas
definidas contra los resultados obtenidos.

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

casos volver a empezar el ciclo.

" HOYOS TORRES, William. Op. Cit., p 140.
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5.8 HERRAMIENTAS ESTADISTICAS PARA EL CONTROL DE CALIDAD?®

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

la calidad:

Histograma: Resumen grafico de variacion de un conjunto de datos. La
naturaleza gréfica del histograma nos permite ver pautas que son dificiles de
observar a simple vista.

Pareto: Histograma especial en el cual las frecuencias de ciertos eventos
aparecen ordenadas de mayor a menor.

Diagrama Causa-Efecto: La base para resolver un problema real o potencial
es la identificacion de las posibles causas que lo originan. En muchos casos
estas son desconocidas, existiendo solo “probables causas”. La identificacion
de las probables causas se debe realizar en conjunto con aquellos que conocen
el producto, servicio o proceso. Cuando ocurre algun problema de calidad en el
servicio o producto se deben investigar las causas del mismo, para ello nos
sirven los diagramas causa-efecto, conocidos también como diagramas de
espina de pescado por la forma que tiene. Todos los diagramas causa-efecto
presentan en su lado derecho el efecto o problema y al lado izquierdo las

causas.

Figura 9. Diagrama 6M

I HOMBRE | | MAQUINA I ‘ MATERIAL |

Causa . Causa

Causa
_ Causa _ Causa

PROBLEMA

Causa Causa Causa

/Causa

‘ METODO | | MEDICION ‘ MEDIO
AMBIENTE

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

aplicada a la calidad de las empresas

8 HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenieria industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 82-89.
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Diagrama de Dispersion: El diagrama de dispersion o grafico de correlacion es
usado para estudiar la posible relacion entre dos variables a través de una
representacion grafica. El proposito del diagrama es mostrar qué le pasa a una
variable cuando otra es cambiada. El tipo de relacion existente es indicado por

la forma del diagrama.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia de pasos, etapas,
operaciones, movimientos, decisiones, y otros eventos que ocurren en un
proceso, para producir un cierto resultado, que puede ser un producto material,

una informacioén, un servicio o combinaciéon de los tres.

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

registran estas en una hoja, indicando la frecuencia de observacion.

Control Estadistico de Procesos®

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

(LIC) deben dibujarse también.

® HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenierfa industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 211- 225.
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Estos limites de control son escogidos para ver si el proceso esti en control. La
gran mayoria de los puntos de la muestra deberan estar dentro de estos limites de

control de lo contrario se deben tomar acciones.

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

o atributo de referencia

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

eficiente del proceso.

5.9 EL CICLO PHVA EN LA ISO 9001:2008 *°

El ciclo PHVA ha tenido amplia aplicacién en la calidad, y ahora se utiliza en la
familia ISO 9000 de manera mas explicita. Como se ha mencionado la
planificacion incluye la determinacion de objetivos y se desarrolla el enfoque de los
procesos, de acuerdo a los requisitos del cliente y las politicas de la organizacién
(PLANEAR) para luego implementar los procesos, realizar el producto o prestar el
servicio, con los recursos necesarios (HACER), se efectla el despliegue a través
de la medicién de los procesos y los productos/servicios, registrando, estudiando y
analizando los datos (VERIFICAR), se practican las acciones correctivas y
preventivas, se concreta la revision por la direccién y se actia con la proposicion
de mejoras a la politica y objetivos de calidad, mejorando de forma continua el
desempeiio de los procesos (ACTUAR).

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

y se forme el ciclo de la mejora continua.

Figura 10. El ciclo PHVA 'y el modelo de la calidad.

Planificacion de la
calidad

*Recursos
“Realizacion del producto

Politicay —_ ENFOQUE
objetivos v

decalidad PLANIFICAR

Procesos

+Seguimiento
*Medicién
*Monitoreo
Mejora (acciones «Auditorias
correctivasy *Satisfaccion
preventivas) del diente

DESPLIEGUE

Modificacién
politicay
obietivos

Registroy andlisis
dedatos

ACTUAR ESTUDIAR

RESULTADOS

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

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

5.10 TEORIA DE LAS 9 ESES!!

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

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

La teoria de las 9 eses contempla:
Seiri- Clasificar:
Consiste en retirar del area o estacion de trabajo todos los elementos que no son

necesarios para realizar la labor.

Seiton — Ordenar:
Consiste en organizar los elementos que hemos clasificado como necesarios de

modo que se puedan encontrar en todo momento.

' ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA. Las 9 “S”: Organizacion, orden y limpieza en tu empresa. [en
linea]. [consultado en marzo de 2012]. Disponible en: < http://www.onsc.gub.uy/enap/images/stories/PDA/Las_9_S.pdf >
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Seiso - Limpieza
Consiste en mantener permanentemente condiciones adecuadas de aseo e
higiene, lo cual no sdlo es responsabilidad de la organizacion sino que depende de

la actitud de los empleados.

Seiketsu — Bienestar
Crear un ambiente de trabajo que favorezca la buena salud mental y fisica de las

personas manteniendo el cumplimiento de las primeras 3’s.

Shitsuke — Disciplina
Cada empleado debe mantener como habito la puesta en practica de los

procedimientos correctos.

Shikari — Constancia
Voluntad para hacer las cosas y permanecer en ellas sin cambios de actitud, lo
que constituye una combinacidén excelente para lograr el cumplimiento de las

metas propuestas.

Shitsukoku — Compromiso
Es la adhesion firme a los propdsitos que se han hecho; es una adhesion que
nace del convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia por el trabajo

a realizar.

Seishoo — Coordinacién
Una forma de trabajar en comun, al mismo ritmo que los deméas y caminando

hacia unos mismos obijetivos.
Seido — Estandarizaciéon

Permite regular y normalizar aquellos cambios que se consideren benéficos para

la empresay se realiza a través de normas, reglamentos o procedimientos.
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6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA METRO INGENIERIA S.A.S

{
ﬁ Metro
B ) W Ingenieria sas
6.1 RESENA HlSTORlCA Ah un nuevo concepto en ingenieria

Metro ingenieria S.A.S, nace en Bucaramanga en el mes de julio del afio 2002,
fruto del deseo de su fundador el Ing. Luis Fernando Rangel, de plasmar en una
empresa toda la experiencia adquirida en los primeros afios de su vida profesional,
a cargo de importantes proyectos de construccién de vivienda de reconocidas
constructoras de la ciudad de Bucaramanga.

Metro ingenieria ha ido ganado reconocimiento no solo en el medio local, sino que
ahora esté incursionando con éxito, en otras regiones del pais, a través de un
trabajo serio, desempefiado con total profesionalismo y honestidad, buscando
siempre como resultado principal la satisfaccibn de nuestros clientes y el

crecimiento de nuestra empresa.

Los principales clientes en nuestros primeros afios han sido instituciones
universitarias, entidades financieras, entidades religiosas y diversas empresas

privadas.

Inicialmente la empresa surgié como una empresa dedicada exclusivamente a la
construccion y mantenimiento de edificaciones, asi como ejecucion de todo tipo de
proyecto de obra civil., pero atendiendo a las necesidades de nuestros clientes y
del mercado actual, nos vimos en la necesidad de de incursionar y capacitarnos
con gran éxito en nuevos campos de la ingenieria como son disefios y montajes
de sistemas de aire a condicionado, disefio y construccion de obras eléctricas en
general y de telecomunicaciones, permitiéndonos de esta forma de manera
integral, estos servicios en diversas ramas de la ingenieria, que por lo general se

relacionan en la mayoria de proyectos de proyectos de edificaciones.
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6.2 ASPECTOS GENERALES

NOMBRE DE LA EMPRESA: METRO INGENIERIA S.A.S

UBICACION: CR 29 N° 45-45 Oficina 1302, Edificio Metropolitan Business Park,
Bucaramanga, Santander.

NIT: 804.013.681-9

6.3 OBJETO SOCIAL

La empresa tiene como objeto principal construccibn y mantenimiento de
edificaciones de caracter institucional, industrial y residencial, obras civiles en
general, obras eléctricas y de telecomunicaciones, montajes y mantenimientos de

sistema de aire acondicionado, disefios e interventorias en general.

6.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Metro ingenieria s.a.s no contaba con una estructura organizacional definida,
debido a que la naturaleza del sector construccién es muy variable, y la empresa

contrata a la mayoria de sus trabajadores por proyecto.

Los cargos se definieron en una reunién con el gerente, el asesor externo y la
coordinadora de calidad, éstos se establecieron de acuerdo a las personas que
actualmente hacen parte de la organizacion, cabe resaltar que hay polivalencia
funcional para algunas personas, en el caso de la asistente administrativa, ésta
realiza funciones de su cargo y ademas es la responsable del proceso de
compras, la coordinadora de calidad, ademas de sus funciones se encarga del
proceso de recurso humano, y el gerente de acuerdo a la obra puede asumir las
funciones de director de obra. Dichas funciones estan claramente definidas en el

manual de funciones y responsabilidades RH-M-01 (Anexo 72)
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En el area operativa se realizan subcontratos a maestros y oficiales de obra, por lo
cual el personal operativo varia de acuerdo al tiempo acordado de ejecucion de la

actividad.

Figura 11. Organigrama

Mo ORGANIGRAMA METRO INGENIERIAS.A.S

COORDINADOR
DE CALIDAD
CONTADOR e

JEFE DE ASISTENTE
MERCADED ADMINISTRATIVA

DIRECTOR
DE OBRA

DISERADOR

INGENIERO
RESIDENTE

SUPERVISOR
DE OBRA

ALMACENISTA

PERSONAL
OPERATIVO

Fuente: Autora del proyecto.
Para Metro Ingenieria es importante contar con un talento humano profesional,

técnico, altamente comprometido, honesto, con ética profesional orientado a la

consecucion de los objetivos y metas trazadas por la organizacion.

43



7. METODOLOGIA DEL PROYECTO

La implementacion de un Sistema Integrado de Gestion basado en la norma NTC
ISO 9001:2008, para la empresa METRO INGENIERIA S.A.S, se llevara a cabo
mediante la metodologia del Ciclo PHVA: Plan(Definir meta, recopilar datos, definir
método), Hacer (Educar y formar, ejecutar), Verificar (Estudiar metas y verificar
resultados) y Actuar (Tomar medidas preventivas, correctivas o de mejora). El
ciclo PHVA es un ciclo dinAmico empleado dentro de los procesos de la
organizacion, ayudando en la realizacion de actividades mas organizadas y

eficaces, logrando enfocar a la empresa hacia el mejoramiento continuo.

El proceso se llevara a cabo como lo indica el ciclo PHVA: inicialmente la empresa
planea, estableciendo objetivos, definiendo los métodos para alcanzar los
objetivos y definiendo los indicadores para verificar que en efecto, éstos fueron
logrados. Luego, la empresa implementa y realiza todas sus actividades segun los
procedimientos y conforme a los requisitos de los clientes y a la norma técnica
establecidas en la NTC ISO 9001:2008, comprobando, monitoreando Yy
controlando la calidad del servicio y el desempeiio de todos los procesos clave.

PLANEAR:

7.1 DIAGNOSTICO INICIAL

Con este diagnostico se busca identificar el estado inicial de la empresa respecto
al sistema de gestion de calidad segun la norma NTC ISO 9001:2008

En esta etapa se llevan a cabo las siguientes actividades

e Evaluaciéon del cumplimiento de los requisitos en los proceso a nivel general.

¢ Revision de los documentos y registros existentes.
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Caracterizacion de los procesos claves dentro del Sistema de Gestion de
Calidad.

7.2 PLANIFICACION

Realizado el diagnéstico inicial y puesto en conocimiento Al gerente de la empresa

se disefido la programacion del Sistema de Gestion de calidad, en el cual se

determinaron las acciones y responsabilidades que deben asumir todos los

colaboradores de la organizacion. Se llevan a cabo las siguientes actividades:

Definir los procesos que haran parte del SGC, Directivos, Misionales y de
Apoyo que haran parte del SGC.

Revisién y ajuste de la Misién, Vision y Valores.

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

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

Fijar el tiempo de ejecucion para llevar a cabo el proyecto

HACER

7.3 DOCUMENTACION

En esta etapa se disefié toda la documentacion necesaria para llevar a cabo la

implementacion del sistema de gestidon de calidad, se determiné la metodologia

para la elaboracion y control de documentos de acuerdo a los requisitos de la
norma NTC ISO 9001:2008

En esta etapa se realizaron las siguientes actividades:

construir la metodologia para la elaboracion y el control de documentos y

registros.
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e revisar los documentos existentes y disefiar los necesarios para dar
cumplimiento a los requisitos de la norma NTC 1SO 9001:2008.

e Elaborar el manual de calidad.

Se realizaron entrevistas con el personal de los procesos para recoger las

necesidades de documentacion

7.4 IMPLEMENTACION:

En esta etapa se socializaron todos los documentos y registros para que el
personal de la empresa se adaptara al desarrollo de estas nuevas tareas y

actividades.

e Socializacion y distribucién de la documentacion elaborada para el SGC.

e Socializacién de las directrices del SGC (Mision, vision, politica, objetivos de
calidad e indicadores de gestion).

e Capacitacion en la elaboracién de registros e informes.

e Seguimiento a la elaboracion de registros, indicadores de gestion, identificacion
de No conformidades, y elaboracién de acciones correctivas y preventivas.

¢ Reajuste a la documentacién en caso de ser necesario.

7.5 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Durante toda la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad para Metro
Ingenieria s.a.s se tuvo que llevar a cabo jornadas de sensibilizacion con el
objetivo de capacitar al personal sobre las directrices y temas de calidad, los
procesos y el papel de cada uno de ellos, sus responsabilidades, la
documentacion desarrollada para su proceso, etc. En esta sensibilizacion y
capacitaciéon del SGC se hizo uso de material de apoyo como diapositivas, y

videos comprobando la eficacia de esto mediante evaluaciones orales, y mediante
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la observacion de la tarea; se reforzara la sensibilizacion expresando en toda la
organizacion la importancia de la calidad. Esta etapa se desarrolla a lo largo de
todo el trabajo y es de vital importancia para una correcta implementacion y

sostenimiento del Sistema de Gestidon de Calidad.

VERIFICAR

7.6 EVALUACION

En esta etapa se evalud el sistema, verificando el cumplimiento de los requisitos
de la NTC ISO 9001:2008. Para ejecutar la evaluacion del Sistema de Gestion de

Calidad implementado se llevaron a cabo las siguientes actividades:

¢ Revision del Sistema de Gestion de Calidad por parte de la Direccion.

e Desarrollo de dos auditorias internas, donde se podra evidenciar si el proceso
se encuentra conforme a las disposiciones planificadas y si cumplen los
requisitos estipulados en las normas.

e Elaboracion e implementacion de los respectivos planes de mejoramiento,

resultado de las dos auditorias.
ACTUAR
7.7 PLAN DE MEJORA
Durante esta etapa se identificaron los mecanismos de prevencion de no
conformidades dentro del sistema, asi mismo las acciones correctivas a tomar de
acuerdo a los resultados y las no conformidades detectadas para asegurar el

mejoramiento continuo y la continuacion efectiva y eficaz del Sistema de Gestion
de la Calidad.
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8. DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

8.1 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Identificar el estado inicial del sistema de gestion de calidad segun los
lineamientos de la norma NTC ISO 9001:2008.

8.2 METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO

Para identificar el estado actual de la empresa Metro Ingenieria s.a.s de acuerdo
a los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008, sus fortalezas y debilidades, se
establecié una metodologia que permitiera planificar, ejecutar, tabular los datos y

analizar los resultados.
8.3 PLANIFICACION

Se elaboré una lista de chequeo (anexo 1), la cual comprende los requisitos
aplicables en la organizacion de acuerdo a la norma NTC ISO 9001:2008, Se
identifico al personal responsable de cada proceso y se programaron entrevistas.

8.4 ELABORACION LISTA DE CHEQUEO:

La lista de chequeo se dividié en total 100 items, que fueron evaluados de acuerdo

a las siguientes especificaciones:
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Tabla 2. Especificaciones para la evaluacion

NA Requisito no aplicable bajo los pardmetros de exclusién de 1ISO 9001:2008
NO Requisito aplicable, pero no disefiado, ni desarrollado, ni implementado
DOCUMENTADO Requisito documentado, pero no implementado

IMPLEMENTADO Requisito Implementado con registros y evidencias

AUDITADO Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo

Fuente: Autor
8.5 EVALUACION LISTA DE CHEQUEO

La lista de chequeo se evalla asignando el numero 1 a cada uno de requisitos de

los numerales de la norma ISO 9001:2008 en la casilla correspondiente de

acuerdo a las especificaciones descritas en la tabla 3, de modo que cada numeral

en la casilla TOTAL nos proporciona un porcentaje de cumplimiento total

correspondiente a la sumatoria de los subnumerales; dicho porcentaje

corresponde a la siguiente férmula:

((N/TRE*0%)+ ((D /TRE)*40%)+ ((/TRE)*70%)+ ((A/TRE)*100%

Como podemos ver en la formula, para determinar el grado de cumplimiento del

sistema de gestion de calidad se establecio un porcentaje de cumplimiento a cada

una de las especificaciones, de modo que éste sera el puntaje del requisito

evaluado.

Tabla 3. Valoracion Grado De Cumplimiento

Convencion e Porcentaje de
Especificaciones S
es formula cumplimiento
Numero de requisitos del numeral, aplicables pero no disefiados, ni
N ) o 0%
desarrollados, ni documentados, ni implementados.
D Numero de requisitos del numeral documentados 40%
I Numero de requisitos del numeral implementados 70%
A Numero de requisitos del numeral Auditados 100%
TRE Total de requisitos evaluados

Fuente: Autor
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Al final de la lista de chequeo se promedia el porcentaje de cumplimiento de cada

numeral.

Las fechas de la programacion del diagnéstico inicial se pueden observar en el
Cronograma del proyecto. Anexo 2.

8.6 EJECUCION

En esta etapa se diligencia la lista de chequeo a través de entrevistas con el
gerente y responsables de cada proceso, identificacion de la documentacién
existente, registros existentes y el cumplimiento de los requisitos de la norma en la
empresa. Los datos obtenidos son registrados en la lista de chequeo para su
posterior tabulacion y analisis.

Se identificaron los 8 procesos pertenecientes a Metro ingenieria s.a.s, y en el
proceso de Ejecuciébn de obra civilLb y Montaje y mantenimiento de aire
acondicionado se visito la obra en ejecucion de la empresa “Centro de diagndstico

automotriz CDA”

8.7 ANALISIS DE DATOS

Tabulacion de datos

Realizada la evaluacibn de cada requisito se obtiene la informacién de la
tabulacion de la lista de chequeo, entregando el resultado del porcentaje de

cumplimiento de los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008, contemplada en

la siguiente tabla
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Tabla 4. Resultados de la lista de chequeo diagnéstico inicial

PORCENTAJE
NUMERAL REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE
CUMPLIMIENTO
4.1 REQUISITOS GENERALES 7%
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 0%
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 28%
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE 70%
5.3 POLITICA DE CALIDAD 30%
5.4 PLANIFICACION DE LA CALIDAD 0%
55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION 18%
5.6 REVISION POR LA DIRECCION 0%
6.1 PROVISION DE RECURSOS 35%
6.2 RECURSOS HUMANOS 13%
6.3 INFRAESTRUCTURA 0%
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO 70%
PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y /O
7.1 SERVICIO 0%
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE 32%
7,3 DISENO Y DESARROLLO 28%
7.4 COMPRAS 0%
7.5 PRODUCCION Y /O PRESTACION DEL SERVICIO 7%
CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y

7.6 MEDICION 0%
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 0%
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y / O SERVICIO NO CONFORME 0%
8.4 ANALISIS DE DATOS 0%
8.5 MEJORA 0%
PROMEDIO 15%

Fuente: autor
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Figura 12. Resultados del diagnostico inicial Metro ingenieria s.a.s
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Fuente: autor

8.8 INFORME DE RESULTADOS

La empresa cuenta con una politica de calidad documentada en el afio 2006,

pero ésta solo la conoce el gerente, nunca se realizé divulgacion de la misma

a los trabajadores de la organizacion, y no se cuenta con objetivos de calidad

derivados de las directrices de dicha politica.

Metro Ingenieria cuenta con una Misién y una Vision

realizada en el afio

2006 pero no es conocida por ningun miembro de la organizacion, excepto al

Gerente, lo que evidencia que no se hace
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estratégica de la organizacién a los empleados y solo se queda en la alta
direccion.

La gerencia de metro ingenieria tiene definidos sus procesos sin embargo no
se tiene una estructura de interaccién entre los mismos, y no se realiza Se
realiza el seguimiento, medicion y analisis de los procesos.

No se cuenta con un manual de calidad, no se ha disefiado la documentacion
necesaria para los procesos y procedimientos que guien las actividades de la
organizacion

No se ha realizado un Manual de funciones y responsabilidades, la empresa
desconoce la importancia de realizar un manual que contenga, el perfil de
cada miembro de la organizacion, estableciendo habilidades, experiencia y
formacion de los cargos.

No se conocen las metodologias de mejora continua que ayudan a identificar
los problemas reales y potenciales asi como sus causas, la solucion a los
problemas se hace de manera improvisa sin llegar a la creacién de acciones
correctivas o preventivas.

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

La alta direccién se compromete disponer los recursos para la implementacion
del Sistema de gestion de calidad y para lograr el mejoramiento de los
procesos y el aumento de la satisfaccion del cliente

Para los procesos de Ejecucién de obra civil, y Montaje y mantenimiento de
aire acondicionado, se evidencia que los equipos de medicidbn no cuentan con
certificados de calibracion, se realizan pruebas de calidad a los materiales
criticos pero la empresa no se preocupa por pedir al proveedor dichos

certificados.
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» Los requisitos del cliente son claramente definidos, puestos que vienen sujetos
a un contrato el cual incluye especificaciones dadas por el cliente, actividades
de entrega y posteriores a la misma.

= En el proceso de Gestion de Disefio el disefiador y director de obra realiza las
actividades de revision, verificacion y validacién pero no existen registros que
lo comprueben.

» En el proceso de compras no se realiza evaluacion a los proveedores ni
subcontratistas, el supervisor de obra verifica que el producto comprado
cumple con los requisitos de compra especificados, pero no mantiene registros
de dicha inspeccion.

» La empresa no cuenta con mecanismos definidos para la identificacion y
control de producto no conforme, acciones correctivas, preventivas, de mejora.

» La Gerencia mostro interés y apoyo para la implementacién del sistema de
Gestion de la Calidad en METRO INGENIERIA S.A.S.

Observacion:

= En la visita realizada a la obra “Centro de Diagndstico Automotriz CDA” se
evidencio falta de orden y limpieza; los puntos mas relevantes fueron:

= En el almacén de la obra no existen estantes para separar u ordenar, todos los
equipos, herramientas y materiales se encontraban apiladas en el piso sin
ningun tipo de identificacion, dificultando su busqueda.

*» En el almacén de la obra no existe un sistema eficaz para controlar las salidas y

entradas de insumos, herramientas y materiales.
» En los pasillos de la obra se encuentra materiales regados por el piso, es

evidente que los obreros no se preocupan por organizar los materiales y las

herramientas en los sitios de trabajo.
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9. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION

9.1 DEFINICION DE RESPONSABLES

Con el fin de cumplir los requerimientos estipulados en la norma 1SO 9001:2008,

se conformo el comité del Sistema de gestion de calidad conformado por

e Gerente General(Ing. Luis Fernando Rangel)

e Asesor externo(Astrid Navarro)

e Coordinador del Calidad (Eliana Pérez Sanchez)

Los responsables participaran en reuniones peridédicas, donde se asignaran

responsabilidades relacionadas con el sistema de gestion y se realizara la

aprobacion a los documentos y registros por parte del gerente de la organizacion.

Las Funciones de los responsables son:

Tabla 5. Funciones comité

CARGO FUNCIONES

Aprobacién de Aspectos organizacionales, documentoacion, acciones de
Gerente : s L - g L

mejora, revisién de indicadores de gestién y toma de decisiones, revision del
General : S

desarrollo del sistema de gestién

Coordinacion del desarrollo del sistema de gestion, definicién y supervision del
Asesor disefio e implementacion del sistema de gestion, Asesoria en acciones de
Externo mejora y toma de decisiones

Coordinador
de Calidad

Ejecucion del disefio, documentacién e implementacion del sistema de gestion,
mantenimiento y control de los elementos que integran el sistema de gestion,
identificacién de acciones de mejora.

Fuente: Autor

El ingeniero Luis Fernando Rangel Carvajal, es el representante por la direccion

de Metro ingenieria S.A.S para el sistema de Gestion de calidad.
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9.2 ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION

El alcance del sistema de gestion se definid junto con el gerente general de Metro
Ingenieria S.A.S quien teniendo en cuenta el proposito misional y la razén de ser
de la organizacién, se enfoco en la actividad ecénomica principal de la

organizacion.

“DISENO ARQUITECTONICO, CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES Y
SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO”

9.3 MISION

SOomos una empresa contratista especializada en la construccion y mantenimiento
de edificaciones de tipo institucional y residencial, ofreciendo a nuestros clientes
servicios que van desde la ejecucién de la estructura en concreto y/o metdlica,
acabados en general y todo tipo de obra civil,b como complemento a estas
actividades ofrecemos de forma integral disefio y montaje de sistemas de aire
acondicionado disefio y construccion de obras eléctricas y de telecomunicaciones,
siempre buscando el perfeccionamiento de nuestros servicios y el bienestar

permanente de nuestra organizacion.

9.4 VISION

Para el aflo 2015 consolidarnos dentro del selecto grupo de empresas contratistas
lideres en nuestra region y a nivel nacional, generando empleo y bienestar a
nuestros empleados y su nucleo familiar y brindando un servicio de excelencia
con el mejor equipo humano, obteniendo como beneficio a través de nuestra

actividad, rentabilidad para nuestra empresa y satisfaccion personal.
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9.5 POLITICA DE CALIDAD

Metro Ingenieria s.a.s presta servicios de disefio, construccion, mantenimiento de
edificaciones, obras civiles, y sistemas de aire acondicionado, cumpliendo con los
requisitos del sistema de gestion orientados a la satisfaccion del cliente

garantizando excelencia y calidad en el servicio.

nos comprometemos con la comunidad mediante la proteccién y cuidado del
medio ambiente minimizando el impacto socio ambiental que genera nuestra
actividad; contamos con un talento humano competente que labora bajo
condiciones adecuadas, promoviendo una cultura de autocuidado y suministrando
las herramientas apropiadas para prevenir accidentes de trabajo vy

enfermedades de tipo profesional.

nos encontramos enmarcados en el cumplimiento de la legislacion y normatividad
aplicable en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, manteniendo los mas
altos estandares, mejorando continuamente todos los procesos de la organizacion
y encamindndonos mediante nuestra ética empresarial hacia el fomento de la
responsabilidad social con nuestros grupos de interés, fortaleciendo el desarrollo y
la competitividad de la organizacion. la alta direccion se compromete al respaldar
econdémicamente el desarrollo del sistema integrado de gestion.

La politica de calidad en METRO INGENIERIA S.A.S. fue establecida por el
gerente, el coordinador de Calidad y el asesor externo, y fue divulgada a todos lo
trabajadores de la empresa tanto directos como indirectos, socializando sus
componentes e informando su importancia y obligatoriedad de conocimiento y

cumplimiento.
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Cabe destacar que la politica, se definio integrada, para calidad, seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente, de acuerdo a los planes de implementar la norma

RUC en la organizacion.

9.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos de calidad estan enmarcados de acuerdo a las directrices de la

politica y fueron definidos por el coordinador de calidad, el asesor externo y

aprobados por le gerente.

e Garantizar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de todos los
requisitos del sistema de gestion y la excelencia en la prestacion del servicio.

e Garantizar que el personal tiene las competencias necesarias para la optima
ejecucion de sus labores.

e mejorar continuamente el sistema de gestion garantizando eficiencia de los
procesos de toda la organizacion.

o fortalecer el desarrollo y la competitividad de la organizacion

9.7 IDENTIFICACION E INTERACCION DE LOS PROCESOS

Mapa de Procesos

Se definieron los procesos que integran la actividad econdmica de Metro
Ingenieria s.a.s, junto con los procesos gerenciales y de apoyo. Se realizo con con
el fin de seguir el enfoque basado en procesos que promueve la norma NTC ISO
9001:2008; de este modo se delimitan responsabilidades, funciones y autoridades

que no estaban definidas en la empresa.
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Figural3. Mapa de procesos

METRO INGENIERIA S.A.S
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Fuente: autor

9.8 DEFINICION DE LOS PROCESOS

El Gerente junto con el coordinador de sistemas de gestion definieron los procesos
de Metro Ingenieria s.a.s, considerando el numeral 4.1 de la NTC ISO 9001:2008,
donde se especifican tres tipos de procesos:
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Tabla 6. Definicion de los procesos

PROCESO OBJETIVO
PROCESOS ESTRATEGICOS
Planeacién Planear, organizar, dirigir los lineamientos vy actividades que conforman el

Estratégica

sistema de gestiéon de METRO INGENIERIA S.A.S, con el fin de garantizar la
eficacia y mejora continua de éste, la satisfaccion del cliente

Sistema de
gestion y mejora
continua

Coordinar todas las actividades correspondientes a la mejora continGa de la
organizacion.

PROCESOS MISIONALES

Impulsar el posicionamiento de la empresa, crear propuestas que cumplan con

Mercadeo los requisitos de la entidad contratante y lograr ser elegidos en la licitacion, o por
contratacion directa buscando entregar excelencia en el servicio.

Disefio Realizar disefios estructurales, arquitectonicos en los proyectos de Metro
Ingenieria s.a.s y cumplir con todos los requisitos del sistema de gestion.

Ejecucion de Identificar, planear y realizar la actividades necesarias que aseguren al cliente

obra civil que los proyectos ejecutados por Metro Ingenieria s.a.s cumplen con todos los

requisitos del sistema de gestion.

Montaje de Aire
Acondicionado

Realizar la ejecucion de montaje de sistemas de aire acondicionado de acuerdo
a los requerimientos exigidos por el cliente.

PROCESOS DE APOYO

Compras

Asegurar que las compras que realiza la empresa se ajustan a los
requerimientos internos de calidad establecidos en el SG, para cumplir los
Requisitos establecidos con el cliente, y su vez velar por la mitigacion de
peligros, enfermedades profesionales e impactos ambientales en la
organizacion.

Recurso
Humano

Contratar el personal con las competencias y habilidades necesarias de acuerdo
a los perfiles establecidos y realizar programas que permitan mantener en linea
al personal con los propositos de la organizacién, garantizando competitividad en
la empresa y velando siempre por la mitigacion de peligros, enfermedades
profesionales e impactos ambientales.

Fuente: autor

9.9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacion permite identificar los procesos y las interacciones entre ellos,

reconocer aspectos como sus proveedores, entradas, actividades, responsables,

salidas, documentos y/o registros y clientes.

Mediante la caracterizacién de los procesos, se explican las actividades de un

proceso, los procesos soporte que proporcionan entradas, y las salidas que son la

representacion de lo que el proceso entrega nuevamente al proceso soporte;

recursos y documentos asociados.
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Para la elaboracion de las caracterizaciones se establecieron reuniones con los
lideres de los proceso para la identificacion de los diferentes aspectos requeridos.
De esta forma y con aprobacién de gerencia se definieron las caracterizaciones
para todos los procesos que integran el Sistema de Gestion. (Anexo 3)

los elementos que componen la caracterizacion son los siguientes:

Objetivo: Determina el proposito general del proceso.

Responsable: Persona encargada de desarrollar la actividad.

Alcance: Define de forma general la cobertura de las actividades que comprende
el proceso.

Indicador:Se realiza la medicion de la gestion de los procesos.

Meta:Resultados a obtener

Frecuencia:Tiempode medicion de los indicadores

Proceso — Proveedor: Es el proceso u organizacion que proporciona las entradas
a las actividades. Pueden ser entes externos o internos.

Entradas: Son los documentos, la informacion u otros elementos necesarios para
la realizacion de las actividades.

Actividades: Son las transformaciones que se llevan a cabo sobre las entradas
del proceso y generan unas salidas.

Salidas: son los documentos, la informacién u otros elementos que resultaron de
las actividades y que son requeridos por otros procesos.

Proceso — Cliente: Es el proceso u organizacion que requieren y reciben las
salidas de las actividades. Pueden ser entes externos o internos.

Documentos y/o Registros: Son los documentos y/o registros que son
requeridos para la ejecucién de las actividades y arrojan una evidencia de su
ejecucion.

Recursos: Son los elementos de trabajo, herramientas y/o cualquier otro tipo de
elemento disponible que constituya una ayuda para el buen desarrollo de las

actividades del proceso.
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9.10 INDICADORES DE GESTION

Definir los indicadores del sistema de gestion de calidad significa contar con
metodos que permitan medir de forma precisa la gestion y el desempefio de los
procesos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y al mejoramiento

continuo de la eficacia del sistema de gestion de calidad.

Es por esto que en Metro ingenieria se ha definido junto con el gerente la forma de
medir dicho desempefio de los procesos de acuerdo a las necesidades de control
de cada uno de estos, incluyendo los objetivos de calidad.

Cabe resaltar que el éxito de los proyectos de ingenieria se mide en costos y
tiempos de ejecucion, controlando que éstos se encuentren dentro de los limites
permisibles establecidos en las especificaciones contractuales. Debido a esto no
es favorable para la empresa, incurrir en alteraciones de sobrecostos por

demoras.

Los indicadores del sistema de gestion de calidad para la empresa metro

ingenieria se observar en el Anexo 29.
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10. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para establecer la documentacién del sistema de gestion de calidad, fue necesario
evaluar las necesidades de cada proceso, y los requisitos establecidos en la
norma NTC ISO 9001:2008, de modo que la empresa pueda controlar, y
supervisar la informacion, mediante una documentacion organizada y estandar

gue ademas funcione como herramienta de comunicacion.

10.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Para que un sistema de gestion de calidad sea eficaz, necesita estar
documentado, de modo que todas las personas trabajen con herramientas
documentales estandarizadas y definidas. La documentacion del sistema de

gestion de calidad, presenta la siguiente estructura:

Figura 14. Estructura documental

Fuente: Autor
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Manual de calidad: Documento que describe en forma general el Sistema de
Gestion de Calidad de la organizacion, Las directrices estartegicas, el alcance
y las exclusiones, la estructura de procesos y los procedimientos documentados
minimos del Sistema de gestion de calidad.

Plan de calidad: El plan de calidad, es el que describe las practicas y
requerimientos del sistema de gestion de calidad, aplicados al proyecto.
Procedimientos: Describe los pasos a realizar en una actividad o proceso
Instructivos: Describe de manera mas detallada y especifica las actividades de
una actividad o proceso.

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

Formato: Plantilla preestablecida que contiene los campos para registrar datos
que evidencien la ejecucién de una actividad.

Registro: Documento que evidencia la ejecucion de una actividad o tarea descrita.
Documentos Externos: Documentos que no tiene la estructura definida del
sistema de gestion de calidad, pero tiene incidencia en la calidad del servicio

ofrecido.

10.2 ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos del sistema de gestidn de calidad, fueron disefiados de acuerdo
al Procedimiento Control de documentos y registros SG-P-01 (Anexo 9), e
instructivo para la elaboracion de documentos SG-I-01 (Anexo 14), siempre
teniendo en cuenta los requisitos de la NTC ISO 9001:2008 que establece que el
S.G.C. debe contar con los siguientes requisitos documentales minimos

obligatorios:

e Politica y objetivos de la calidad.
¢ Manual de la Calidad.

e Procedimiento de control de los documentos.
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e Procedimiento de control de los registros.
e Procedimiento de auditoria interna.

e Procedimiento de producto no conforme.
e Procedimiento de acciones correctivas.

e Procedimiento de acciones preventivas.

Las actividades que conforman el control de documentos establecido en el

procedimiento para el Control de Documentos son las siguientes:

Identificacién de la necesidad de creacion o modificacién de un documento:

Se debe Elaborar el borrador del documento creado de acuerdo con la necesidad
0 requisito que identifiqgue el responsable de un proceso dentro del sistema de
gestion de calidad, utilizando como guia el Instructivo para la elaboracion de

documentos Anexo 14.

Elaboracion del documento:

El responsable del sistema de gestion de calidad revisa el documento y se
asegura que éste corresponda con las necesidades del sistema de gestion de la
organizacion, autorizando su implementacion, Se edita el documento y se Asigna
cddigo de identificaciéon del nuevo documento de acuerdo con lo establecido en el
(Instructivo para la Elaboracion de Documentos) anexo 14, quedando de esta
manera aprobado el documento y listo para su uso. Su vigencia se establece a
partir de la inclusion del documento en el listado maestro de Documentos (ANEXO
15).

Cambios, Revision y Aprobacion:

La revision y aprobacion de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad es
llevada a cabo por el Gerente, Cuando se presenta algun tipo de cambio en las
actividades originalmente descritas en los documentos creados, producto de la

revision para la adecuacion de los mismos, el Gerente solicita al Responsables del
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sistema de Gestion de calidad, la formalizacién de dicho cambio, los cambios se
registran en el historial de revision de Cada Documento.

Al aprobar los documentos se notifica al Coordinador de Calidad para que este

modifique el listado maestro de documentos. SG-F-01 (Anexo 15)

Distribucion

En caso de requerirse imprimir un documento el control se hard a través del
formato:

SG-F-52 Distribucion de documentos (anexo 27). Asi mismo, solicitar a cada
usuario la devolucion de los documentos obsoletos cuando se trate de
actualizacion, con el fin de ser destruidos (Se reutilizan o reciclan y se marcan con
una X la informacion indtil), salvo las copias de documentos correspondientes a
versiones modificadas o documentos anulados que se conserven con propdésitos
de preservacion de conocimiento, las cuales se identifican, y estas se controlaran
como documento obsoleto y los documentos que estén en medio magnético se

asegura que sea borrado de la direcciébn en el equipo correspondiente.

Documentos Externos

Los documentos externos (tales como: la normatividad, leyes, decretos,
ordenanzas y metodologias o modelos necesarios para el cumplimiento de las
regulaciones propias del servicio) se relaciona en el registro ‘“listado de
documentos externos” SG-F-56 (Anexo 28), que contiene aspectos relacionados

con la identificacion del documento, proceso y ubicacion.

Actualizacion de los Listados Maestros
Periodicamente se revisa que los documentos permanezcan legibles e
identificables y en cada documento aprobado deberéa llevar la firma del Gerente

General o de la Persona que aprueba el documento; Se actualiza el SG-F-01
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(Listado Maestro de Documentos) y SG-F-02 (Listado maestro de registros),

asegurando su estado vigente.

10.3 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Encabezado de los documentos: Las paginas de todos los documentos dentro

del Sistema de Gestion de Calidad, deben contener un encabezado con

informacion que contribuye a la identificacion del documento, El encabezado

aparece en la primera pagina del documento, est4 conformado por el nombre y/o

logotipo de la organizacion, titulo, codigo, version, estos elementos se encuentran

ubicados en los campos que indica la siguiente figura:

Figura 15. Encabezado documentos

. CODIGO: SG-1-01 _|.-
= .
_‘J."i‘:;’:nie”a s INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE VERSION: 00 _"-
Ah e — DOCUMENTOS FECHA: 9—JUN-12 _"-
PAGINA: 1 DE 6 —I-
1=
Fuente: autor

Logotipo de la Organizacién

2. Nombre del documento: descripcion breve y concisa el contenido del

documento.

3. Codigo: Se escribe el cédigo del documento de acuerdo al tipo de documento

asociado con el sistema, aplicando los siguientes criterios:
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XX - X - XX

!

Indica el consecutivo del documento, Inicia en 01

Tipo De Documento

Iniciales del proceso al que pertenece

Tabla 7. Tipo de documento

e
M Manual de Calidad
P Procedimiento
I Instructivo
F Formato
PR Programa
PL Plan
CAR Caracterizacion

Fuente: autor

Tabla 8. Iniciales del proceso al que pertenece

Inicial del PROCESO
Proceso
PE Planeacién Estratégica
SG Sistema de gestién de calidad y Mejora Continua
M Mercadeo
D Gestién Disefio
PC Ejecucion de Proyectos Civiles
AA Montaje de sistemas de Aire Acondicionado
RH Recurso Humano
CO Compras

Fuente: Autor
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4. Versién: Se escribe el estado de revision vigente del documento, el cual se

inicializa en cero (00) cuando el documento es creado y tiene la fecha de
aprobacion.

Fecha. Se refiere ala fecha de aprobacion del documento.

Pagina del documento. Se escribe el nimero de la pagina actual y el nimero
de péaginas que contiene el documento.

Lo anterior aplica para todos los documentos como procedimientos, planes,
instructivos, manuales, para los formatos el encabezado Unicamente contendra
los numerales:

1. Logotipo de la organizacién

2. Titulo
3. Cddigo
4. Version

Figura 16. Encabezado formatos

.
&
I\ Metro
o Ingenieria s.as

A

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO: SG-F-01

VERSION: 00

Fuente: autor

10.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS

El contenido del documento depende del tipo, y a continuacion se muestra la

estructura que debe contener para los procedimientos e instructivos. Para esto se

usa la siguiente convencion:

= Sl: Aplica, debe estar presente en el documento.

= NO: No Aplica, no debe estar.

» OC: En algunos casos se puede utilizar.
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Tabla 9. Componentes de los documentos

DOCUMENTO Manual Procedimiento | Formato Instructivo
objeto Sl Sl NO Sl

Alcance y exclusiones Sl Sl NO Sl
Responsable ocC Sl NO Sl
Definiciones oC SI NO oC
Condiciones generales oC oC NO ocC
Procedlmlento o] S| S| NO S|
instrucciones

Historial de revision Sl Sl NO Sl

Fuente: Autor

Objeto: Precisa sin ambigiedad los aspectos que trata el procedimiento o
instructivo y amplia la informacién del titulo. Este capitulo es obligatorio para todos

los documentos excepto los formatos y debe aparecer al comienzo de los mismos.

Alcance. Capitulo obligatorio para los procedimientos e instructivos, y opcional
para los manuales, donde se presentan los limites de aplicabilidad de la norma,
campo de accién o ambito de influencia, cubrimiento. Areas o divisiones donde se

aplica el documento o a quienes aplica, hasta donde opera o aplica el documento.

Responsables: Capitulo Obligatorio, excepto para los formatos y ocacional para
el manual, donde se establecen las personas responsables de llevar a cabo el

procedimiento segun lo establecido en el mismo.

Definiciones: Capitulo donde se relacionan los términos y definiciones necesarias
para la comprensiéon del procedimiento/instructivo. Se describe el significado de
los términos de caracter técnico y/o no comunes que se empleen en la redaccion
del documento y no sean de amplio conocimiento 0 que su interpretacion pueda
generar confusion.

Condiciones generales: Capitulo opcional donde se establecen las actividades,
los requerimientos, las politicas o las disposiciones que deben ser tenidas en

cuenta para la ejecucion del proceso o actividad.
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Procedimiento o instrucciéon: Capitulo obligatorio donde se relacionan las
actividades que describen el proceso o instruccion que se estd normalizando.
Contiene la descripcion del proceso como tal, puede redactarse como un articulo
descriptivo del proceso, puede establecerse en una tabla, identificando para cada

paso quién hace qué, puede trazarse como un diagrama de flujo (opcional).
Historial de Revisiones y cambios: Capitulo obligatorio de los documentos
donde se explica la historia del mismo, es decir los cambios realizados desde su

creacion. Para el control de cambios utilizamos la tabla 10.

Tabla 10. Historial de revisiones y cambios

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE REVISO Y
CAMBIO APROBACION APROBO

Fuente: Autor

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

impresion.

Manual: ademas del objeto, el alcance y el historial de cambios, es de libre opcion
la tabla de contenido.

Plan de Calidad: El plan de calidad es un documento que especifica qué
procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y
cuando deben aplicarse al proyecto. Define responsabilidades, practicas y
evidencias especificos para un proyecto en especial, y los recursos destinados
para el desarrollo del proyecto, la relacion entre las actividades, la documentacion

y el desarrollo de los procedimientos para dar cumplimiento a los requisitos de la
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NTC ISO 9001:2008. En Metro ingenieria s.a.s cada proyecto requiere un plan de
calidad unico, debido en el area de ejecucion de obras civiles, los proyectos
poseen una complejidad y naturaleza diferente, por ende un Unico plan no abarca
eficiente y eficazmente las actividades, recursos, evidencias para dar
cumplimiento a la NTC ISO 9001:2008.

En la organizacion se establecié un modelo de plan de calidad, disefiado para
implementar en cada proyecto, teniendo en cuenta que el sistema de gestion de
calidad es el mismo para todos los proyectos, sin embargo este sera ajustado en

torno a los lineamientos especificos y contractuales de cada proyecto.

El encabezado y cuerpo general del modelo de plan de calidad establecido para
los proyectos desarrollados por Metro Ingenieria S.A.S. es el mostrado en el plan
de calidad del proyecto “Centro de diagndstico Automotriz CDA” (anexo 39), donde
se presentan los lineamientos basicos exigidos por La norma NTC ISO 9001:2008.

Dentro del plan de calidad PC-PL-01, se encuentra el plan de medicién y
seguimiento (Anexo 3 del plan de calidad), donde se establecen las actividades y
etapas sometidas a control (tabla 11), los objetivos de calidad del proyecto con
indicadores definidos (Anexo 2 del plan de calidad) y métodos de comunicacion

interna empleados en el proyecto (Anexo 1 del plan de calidad).

Tabla 11. Plan de medicion y seguimiento

HERRAMIENTA
DE
VERIFICACION

ETAPAS | ACTIVIDADES | CARACTERISTICAS CRITERIO DE
A VERIFICAR RESPONSABLE | FRECUENCIA | REGISTRO ACEPTACION

Fuente: Autor

10.5 DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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Todos los docuementos establecidos en el sistema de gestion de calidad en metro

ingenieria se encuetran en el “listado Maestro de Documentos (ANEXO 15)”

A continuacion se muestra la tabla que contiene el anexo donde puede

consultarse cada documento:

Tabla 12. Documentos del SGC

PROCESO TIPO NOMBRE cODIGO ANEXO

Caracterizacion Caracterizacion Planeacion SG-CAR-01 | ANEXO. 3

estratégica
Procedimiento proced'm'grr:gc?;ég“”'ones PE-P-01 | ANEXO.4

PLANEACION rocedimignto de revision por la

ESTRATEGICA | Procedimiento | P i o P PE-P-02 | ANEXO.5
Formato Control de Quejas, Sugerencias Y PE-F-01 ANEXO 6

Reclamos
Formato Quejas, sugerencias e inquietudes PE-F-02 ANEXO 7
Formato Encuesta de satisfaccion al cliente PE-F-03 ANEXO.8
Caracterizacion Caractenzacm_m sistema de Gestiony SG-CAR-02 | ANEXO. 3

Mejora Continua
Procedimiento | Control de documentos y registros SG-P-01 ANEXO.9
Procedimiento | Procedimiento de auditorias internas SG-P-09 ANEXO.10
Procedimiento Procedimiento de acciones SG-P-10 | ANEXO.11
correctivas y preventivas
Procedimiento Procedimiento para el control de SG-P-11 ANEXO.12
producto no conforme
Manual Manual de calidad SG-M-01 ANEXO.13
SISTEMA DE i i

GESTION DE Instructivo '”Str“Ct"&%gSnfmg;aC'on de SG-1-01 | ANEXO.14
CALIDAD Y Formato Listado maestro de documentos SG-F-01 ANEXO.15
MEJORA Formato Listado maestro de registros SG-F-02 ANEXO.16
CONTINUA Formato producto no conforme SG-F-04 ANEXO.17
Formato Informe De Auditorias Internas SG-F-03 ANEXO.18
Formato Accion de mejora SG-F-05 ANEXO.19
Formato Informe de desempefio de SG-F-06 | ANEXO.20

indicadores
Formato Acciones correctivas y preventivas SG-F-28 ANEXO.21
Formato Acta de reunion SG-F-30 ANEXO.22
Formato Estado de acciones C/P/M SG-F-39 ANEXO.23
Formato Programacion de auditorias SG-F-40 ANEXO.24
Formato Plan de auditoria SG-F-43 ANEXO.25
Formato Hoja de vida equipo de computo SG-F-44 ANEXO.26
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Formato Distribucién de documentos SG-F-52 ANEXO.27
Formato Documentos externos SG-F-56 ANEXO.28
Formato Tabla Indicadores SGC SG-F-33 ANEXO.29
Formato Lista de chequeo auditoria SG-F-31 ANEXO.30
Caracterizacion Caracterizacion Mercadeo M-CAR-03 ANEXO.3
Procedimiento | ©rocedimiento parala presentacion |\ p 51 | ANEXO.31
de propuestas y licitaciones
Formato Experiencia de la organizacion M-F-01 ANEXO.32
Formato Informe de visita de obra M-F-02 ANEXO.33
Formato Revisién de Pllegos y Requisitos del M-F-03 ANEXO.34
Cliente
Formato Andlisis de precios unitarios M-F-04 ANEXO.35
Formato Resumen de contrato adjudicado M-F-05 ANEXO.36
Formato Requisitos para la cotizacion directa M-F-06 ANEXO.37
Formato Control de licitaciones presentadas M-F-07 ANEXO.38
Caracterizacion Caracterizacion ejecucion de PC-CAR-04 | ANEXO.3
Proyectos civiles
Plan Plan de calidad PC-PL-01 | ANEXO.39
Instructivo | SO Manejoy control de equipos de | b o9 | ANEXO.40
medicién propios o alquilados

Instructivo Instructivo de preservacion del PC-1-02 ANEXO.41

producto
Formato Listado de materiales PC-F-01 ANEXO.42
EJECUCION Formato Control de materlgl suministrado por PC-F-02 ANEXO.43

PROYECTOS el cliente
CIVILES Formato Ficha técnica equipos PC-F-03 ANEXO.44
Formato Listado de equipos y herramientas PC-F-04 ANEXO.45
Formato Inspeccion de equipos y herramientas PC-F-05 ANEXO.46
Formato Cronograma de n_1anten|m|ento de PC-E-06 ANEXO 47

equipos
Formato Mantenimiento de equipos PC-F-07 ANEXO.48
Formato Control de entrega _de herramientas y PC-E-08 ANEXO 49

materiales
Formato Hoja de vida e inspeccion dg equipos PC-E-09 ANEXO 50

de proteccidn contra caidas
Formato Control de equipos alquilados PC-F-10 ANEXO.51
Caracterizacion C‘f"”’.“’te”zac'o.” montaje y AA-CAR-05 | ANEXO.3
mantenimiento de aire acondicionado
Procedimiento Procedimiento d_e_MontaJe de Aires AA-P-01 ANEXO 52
Acondicionados
MONTAJE Y Formato Servicio sohqt_ados de aire AA-E-01 ANEXO 53
MANTENIMIENTO acondicionado
DE AIRE Formato Base de datos clientes de aire AA-F-02 | ANEXO.54
acondicionado
HGORIRICIONADY Programacion de mantenimientos
Formato 9 ) i AA-F-03 | ANEXO.55
prestacion de servicio

Formato Mantenimiento correctivo AA-F-04 ANEXO.56
Formato Control y mantenimiento de AA AA-F-05 ANEXO.57
Formato protocolo de pruebas AA-F-06 ANEXO.58
Formato formato de inspeccién AA AA-F-07 ANEXO.59
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Formato Planificacién de la obra AA-F-08 ANEXO.60
Caracterizacién Caracterizacién compras CO-CAR-06 | ANEXO. 3
Procedimiento | Procedimiento de gestion de compras | CO-P-01 ANEXO.61
Procedimiento de evaluacion,
Procedimiento seleccion y reevaluacion de CO-P-02 ANEXO.62
proveedores y subcontratistas
COMPRAS Formato Qr@gn de compra CO-F-01 ANEXO.63
Formato Requisicién de materiales CO-F-02 ANEXO.64
Formato Evaluacion y revaluaciér! de CO-E-04 ANEXO.65
proveedores y subcontratistas
Formato Seleccién de contratistas CO-F-05 ANEXO.66
Formato Recibo e Inspeccién de materiales CO-F-06 ANEXO.67
Formato Listado maestro de proveedores CO-F-08 ANEXO.68
Formato Seleccion de proveedores CO-F-09 ANEXO.69
Caracterizacion caracterizacion recurso Humano RH-CAR-07 | ANEXO.3
Procedimiento Procedimiento de gestion de recurso RH-P-01 ANEXO.70
humano
Procedimiento | rocedimiento de competencias, | gy b g3 | ANEXO.71
formacion y toma de conciencia
RECURSO Manual de funciones
HUMANO Manual responsabilidades g RH-M-01 | ANEXO.72
Programa Programa de capacitacion RH-PR-01 | ANEXO.73
Formato Evaluacion de desempefio RH-F-03 ANEXO.74
Formato Listado de Asistencia a RH-F-08 | ANEXO.75
capacitaciones y/o Formacion
Formato Evaluac?én de la eficacia”de las RH-F-09 ANEXO.76
acciones de formacion
Caracterizacion | Caracterizacién Gestion de Disefio D-CAR-08 ANEXO.3
GESTION DE Procedimiento | Procedimiento de gestién de difser"lo D-P-01 ANEXO.77
DISERO Formato Elemgptos de_ _entrﬂda para el q[seno D-F-01 ANEXO.78
Formato Revisién, verificacién y validacion de D-F-02 ANEXO.79

disefo

Fuente: autor

10.6 MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

De acuerdo a los resultados del diagnéstico inicial la empresa no tenia definidos

requerimientos de Educacion, Formacién, Habilidades y Experiencia, ni las

Funciones y Responsabilidades para cada cargo.

En una reunién con el gerente, se analizaron y establecieron los requerimientos

de cada cargo teniendo en cuenta la informacion de hoja de vida de los

empleados; El gerente nos describié ademas las funciones de los trabajadores,
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teniendo en cuenta que una persona puede ejercer funciones de mas de un cargo;
se hicieron entrevistas con los empleados y se documenté el manual de funciones
y responsabilidades para los cargos administrativos y operativos directos de la

empresa, con aprobacion del gerente.

También se estableci6 que los cargos adicionales que surjan mediante la
ejecucion de un proyecto, se plasmaran en el plan de calidad.

El manual de funciones y responsabilidades se puede ver en el Anexo 72.

10.7 MANUAL DE CALIDAD:

El manual de calidad (Anexo 13) representa el panorama general del sistema de
gestiébn de calidad de la organizacién, y se cre6 en la medida que se fue
implementando el sistema. El contenido del manual de calidad es el siguiente:

1. Informacion sobre el manual: Se describe el objeto del manual de calidad el
compromiso expreso en cumplir con la implementacion, mantenimiento y
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Calidad; el funcionamiento
del Manual de Gestion.

2. Alcance Para el Sistema de Gestion de Calidad: Se describe el alcance
definido para el Sistema de Gestion de la Calidad para la empresa, y las
exclusiones de acuerdo a la normatividad aplicable de la NTC ISO 9001:2008.

3. Presentacion de la empresa: Se realiza la presentacion de la empresa, resefia
histérica, misién, vision y estructura organizacional.

4. Politica de calidad y Obijetivos de calidad: Se declara la politica y objetivos de
la calidad de la empresa, se relacionan los indicadores de gestion para la

medicion del cumplimiento de la politica y los objetivos de la calidad.

5. Mapa de procesos: Se caracteriza el ejercicio de la empresa mediante el mapa
de procesos que muestra la interaccion y nombre de los diferentes procesos

con los que cuenta la empresa
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6. Procedimientos: se relacionan los procedimientos obligatorios del sistema de
gestion de calidad.

7. Historial de Cambios: Es el espacio reservado para evidenciar mediante firmas
la revision, actualizacion y conservacion de versiones, y la aprobacién del
manual de la calidad.

8. Anexos: Caracterizacion de procesos

10.8 CONTROL DE REGISTROS

Para el cumplimiento del requisito de control de registros presente en la norma
NTC ISO 9001:2008, se disefid y aprob6 el Procedimiento de control de
documentos y registros SG-P-01 (Anexo 9), el cual establece la identificacion,
recuperacion, almacenamiento, proteccion, tiempo de retencion y disposicién de
registros del Sistema de Gestion de Calidad, que entre otros nos sirven para
evidenciar los resultados de auditorias internas, la eficacia de las acciones
correctivas y preventivas, y la eficacia de la implementacién y mejoramiento del
sistema. En la tabla 13 se describen las actividades de la ejecucion de este

procedimiento.
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Tabla 13. Control de registros

No.

Actividad

Se asigna el codigo de identificacion del nuevo formato creado para evidenciar las actividades
desempefadas, de acuerdo con lo establecido en el SG-I-01 Instructivo para la Elaboracién
de Documentos. Adicionalmente actualiza el Control de registros, en donde se identifican,
se determinan su ubicacion, almacenamiento, , la recuperacion, la disposicién

Los registros son almacenados en archivador (identificadas con el nombre de los registros
respectivos) para el caso de los registros impresos y en el computador organizado en sus
respectivas carpetas para los registros magnéticos, segun la necesidad. Los registros como
reporte de no conformidades y acciones correctivas — preventivas relacionadas con la
prestacion del servicio son almacenados temporalmente en la oficina del proyecto u obra y
son enviados a la oficina principal de la organizacioén, donde seran almacenados junto con los
demas registros del Sistema.

Deben protegerse los registros del Sistema que se presentan en medio magnético contra
virus realizando un mantenimiento periédico al computador ademas de tenerse copias en
medio magnético (CD); Para el caso de los registros impresos y realizados manualmente se
protegen del polvo y la humedad manteniéndolos en carpetas.

Para la consulta facil de los registros impresos del Sistema se tiene una carpeta por proyecto
con guias separadoras identificando el proceso correspondiente. Para el caso de los registros
magnéticos se consultan en las carpetas segun proyecto y proceso en el computador
respectivo.

Fuente: Autor

El encabezado del listado maestro de registros se compone como lo muestra la
tabla 14

Tabla 14. Listado Maestro de registros

PROCESO | NOMBRE DEL REGISTRO | VERSION | UBICACION | RECUPERACION

TIEMPO RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
ACTIVO MUERTO

RECICLAR | ELIMINAR

Fuente: Autor

Proceso: procesos al cual pertenece
Nombre del registro

Ubicacién: Lugar donde estan ubicados los registros del SGC
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e Recuperacion: Forma como se archivaran los registros de manera que se
permita su facil acceso. ejemplo: por obra, fecha, consecutivo.

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

e Tiempo en el archivo muerto: tiempo que permanecera en el archivo destinado
como archivo muerto por la empresa.

e Disposicion final: el destino final del registro si se va a eliminar o a reciclar,

seflalar con una X.

Disponibilidad de la informacién

Para el manejo apropiado de las versiones y el facil acceso de los instructivos y
procedimientos y formatos, la oficina de metro ingenieria se cuenta con la
herramienta Dropbox, (figura 5). El coordinador de calidad, posee total autoridad
para proporcionar permisos Yy vigilar copias, modificaciones y distribucion de los
documentos que son solicitados 0 son necesarios en cada uno de los procesos de

la empresa.

Figura 17. Carpeta Dropbox: Sistema de Gestion de Calidad Metro Ingenieria
S.AS.

7 Dropbox £ Dropbox I®®R Qe
@ Compans
@ & S

Unto @ Intermet | Modo protegidor actvado - Rox -

Fuente: Autor
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11. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En la etapa de implementacion se pone en marcha toda la planificacion y
documentacion perteneciente a cada uno de los procesos, dando a conocer a
todos los empleados de la organizacion las directrices definidas y los documentos
generados, para esto se capacita y se concientiza al personal sobre la importancia

del sistema de gestion de calidad.

El sistema de gestion de calidad se implement6 en los proyectos descritos en la
tabla 15

Tabla 15. Proyectos para la implementacion

PROYECTO UBICACION ACTIVIDAD
CENTRO DE DIAGNOSTICO Bucaramanga m%%rgzj't(rau;%oann?een:rii?a?{gcﬁgz?r’e
AUTOMOTOR g
acondicionado.
EDIFICIO KAIROS Barranquilla Disefio Arquitectonico
SEDE FINANCIERA JURISCOOP Socorro Montaje y Mantenimiento de aire
Y MULTIACTIVA JURISCOOP acondicionado

Fuente: Autor
11.1 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

La sensibilizacién y capacitacion de los empleados es una etapa importante para
la implementacion del sistema, mediante ésta el personal percibe, conoce, acepta
y asimila todos las especificaciones y requerimientos que exige el sistema de
gestibn de calidad; sin duda alguna el éxito de esta etapa se basa en el

compromiso, el apoyo y el optimismo que pueda brindar los trabajadores.

Los contenidos de las capacitaciones se establecieron con el gerente, el asesor
externo y el coordinador de calidad, y estan enfocados en el entrenamiento del
sistema de gestion de calidad. En la tabla 16 se muestra el programa de

capacitacién para empleados y subcontratistas.
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Tabla 16 Programa de capacitaciones

i
n Metro
g% Ingenieria o

AR

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

CODIGO: RH-PR-01

VERSION: 00

FECHA
TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES LUGAR RESPONSABLE PROGRAMADA:
DIA | MES | ANO
Socializacion politica de calidad, Cc_)m'um(l:ar Y 'elelc?r la polltlcal mteg_ral_, la Personal fici dinador d
misi6n, visién y objetivos de calidad mision, la vision de la empresa los objetivos administrativo y Oficinay Coor inador de o5 71 2012
rocesbs de la organizacion ' | de calidad y su importancia en del sistema de operativo obra calidad
P 9 ' gestion de calidad P
Explicar todos los numerales de la norma
Recorrido general por la Norma ISO | para que el personal conozca e identifique | Personal Oficina Coordinador de 13 6| 2012
9001.2008 y beneficios de la misma | sus labores diarias con los requisitos de la | administrativo calidad
misma y explicar los beneficios de ésta
e Dar a conocer a los empleados sus funciones
Socializacién de manual de " N .
. y responsabilidades en la organizacion, los | personal - Coordinador de
funciones, control de documentos y : . . . Oficina . 29 7| 2012
: documentos y registros establecidos para el | administrativo calidad
registros SGC
Explicar y entregar los documentos que se ersonal
Documentacion del proceso de disefiaron para el proceso de ejecucién de person . Oficinay Coordinador de
. . S L P administrativo y . 1 9| 2012
ejecucion de proyecto civil obra civil, asi como entrenar en el uso de los ; Obra calidad
. ) operativo
formatos derivador de los mismos
Explicar y entregar los documentos que se
Documentacién del proceso de disefiaron para el proceso de gestion de | personal . Coordinador de
- o ™ . o . Oficina : 4 6| 2012
Gestion de disefio disefio, asi como entrenar en el uso de los | administrativo calidad
formatos derivador de los mismos
Exponer el procedimiento de acciones ersonal
Procedimiento de acciones correctivas preventivas y de mejora disefiado person . Oficinay Coordinador de
) . . administrativo y . 5 9| 2012
correctivas preventivas y de mejora para la empresa. : obra calidad
operativo
Exponer y hacer entrega de los documentos
Documentacion del procesos de que se disefiaron para el proceso de personal - Coordinador de
. . g . Oficina . 28 8| 2012
mercadeo mercadeo asi como capacitar en el uso de administrativo calidad
los formatos derivador de los mismos
Documentacién del proceso de Exponer y h~acer entrega de los documentos personal - Coordinador de
que se disefiaron para el proceso de recursos . . Oficina : 15 8| 2012
recursos humanos . ) administrativo calidad
humanos asi como capacitar en el de




los formatos derivador de los mismos

Exponer y hacer entrega de los documentos

Documentacion del proceso de que se disefiaron para el proceso de Montaje | personal Oficina y Coordinador de
Montaje y mantenimiento de aire y mantenimiento de aire acondicionado, asi administrativo y Obra calidad 10 2012
acondicionado como capacitar en el uso de los formatos operativo
derivador de los mismos.
Capacitar a los integrantes de los procesos
en el diligenciamiento del informe de ersonal
Indicadores del sistema de gestion de | desempefio ,dar a conocer los indicadores del gdministrativo Oficina 'y Coordinador de 20 2012
calidad e informe de desempefio sistema e incentivar el uso el formato de operativo y obra calidad
guejas y reclamos y formato de actas de P
reunion
Exponer y hacer entrega de los documentos
Documentacion del proceso de que se disefiaron para el proceso de compras | personal Oficina Coordinador de 19 2012
compras asi como capacitar en el uso de los formatos | administrativo calidad
derivador de los mismos.
Mostrar y explicar los elementos que
Manual de Calidad de la empresa confprman el manual de calidad_ . pefs.or.‘a' . Oficina Coordir_lador de 2 2012
Explicar el concepto de caracterizacién de administrativo calidad
los procesos
* Darle a conocer al personal de la empresa
el concepto de auditoria interna y el
procedimiento utilizado para realizarla personal Oficina y Coordinador de
Procedimiento de auditorias internas * Explicar que la auditoria interna es una administrativo y : 10 2012
! ; obra calidad
herramienta de control que muestra el estado | operativo
de cumplimiento de los procesos con los
requisitos de la norma ISO 9001:2008
* Sensibilizar en la importancia de usar los
formatos para dejar evidencia de las
Herramientas estadisticas utilizadas actividades realizadas y como herramienta rsonal Coordinador d
en el sistema y razén de ser de los para tomar decisiones personal Oficina oordinador de 25 2012
- - administrativo calidad
formatos * Contribuir con la creacién de una cultura de
utilizacion de la herramientas estadisticas
para el andlisis de problemas
Crear un ambiente de organizacién y limpieza que b |
permita la implementacion de la norma NTC ISO | Personal - .
Metoddloga de las nueve “s” 9001:2008 administrativo y ooglr(;na y Cooglrilgggr de 30 2012
*Crear un ambiente que permita generar mayor operativo

eficiencia en la oficina principal y en la obra

Fuente: Autor
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11.2 EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

La eficacia de las capacitaciones se evallo mediante quices, entrevistas y
observacion de la tarea, de acuerdo a los resultados se pudo determinar si el
personal entendid los contenidos o si hubo falencias, para esta ultima se debia

realizar la capacitacion nuevamente y por individual.

Las herramientas que permitieron comprobar de forma definitiva la asimilacion y
aplicacion de documentos y conceptos del Sistema de Gestion de Calidad fueron
las auditorias internas realizadas. El Formato control de la eficacia de las

evaluaciones se evidencia en el Anexo 76.

11.3 SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION

El coordinador de sistemas de gestidn realizaba visitas periddicas a la obra, alli se
capacitaba a los contratistas, se entregaba volantes y material indicando las
directrices del sistema de gestion de calidad, se resolvian dudas sobre los
formatos y documentos, y de acuerdo a las sugerencias se realizaban cambios en
los procedimientos e instructivos, de modo que fuera de facil comprension.

En la gestién de disefio, se planeaban reuniones con el Arquitecto, Se capacitaba
acerca de la documentacion del proceso, y solicitaba el envio oportuno de la

programacion del disefio.

11.4 INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Los indicadores de Gestidn establecidos para medir la efectividad de los procesos
del Sistema de Gestion de Calidad se presentan en el (Anexo 29), Se crearon en
total 12 indicadores del sistema, los resultados de los indicadores se consignan en
el formato informe de desempefio de los indicadores (anexo 20), y los resultados
son analizados por los responsables de los procesos

En el proyecto CDA, vy el disefio arquitectdnico del proyecto kairos, los resultados

de los indicadores de acuerdo al periodo definido fue el siguiente
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Tabla 17 Medicién de los indicadores

FRECUENCIA DE MESES
PROCESO INDICADOR PROYECTO META MEDICION Nov. Dic. OBSERVACIONES
Planeacion Gestion de quejas y o Semestral o por
Estratégica reclamos CDA 100% proyecto N-A N-A
Eficacia de las
Sistema de acciones correctivas o
ges_tic’m de y preventivas NA 280% Semestral N.A N.A
calidad y generadas
mejora Eficacia de los
>709
procesos NA 270% Semestral NA NA
Propuestas Ganadas | NA 210% Semestral NA NA
280% | Por proyecto
CDA NA NA
Evaluacién de la 280% | Por Proyecto
Mercadeo | catistaccion del Kairos ’ Y NA_ | NA
cliente Oficinas >80°
- 2 Por P
Juriscoop socorro 80% | Por Proyecto NA NA
> 0,
Oficina Icetex 280% | Por Proyecto NA NA
Tiempo de ejecucion <110% Mensual
del proyecto
CDA NA NA
Ejecucion de
obra civil Ejecucion <1 Mensual
presupuestal
CDA NA NA
Montaie Eiecucion El indicador se calcula a partir del mes
manteJnirzient PJresu uestal <1 Mensual de Septiembre, cuando empiezan a
o de aire p ejecutarse obras de montaje en CDA,
. CDA NA NA
acondicionad —
o Programacion de Oficinas
mar?tenimientos Juriscoop 100% Trimestral
socorro/Icetex NA NA
Evaluacion de o
Compras proveedores NA 280% Semestral
Evaluacion de
Eﬁ?;g desempefio del 280% Semr((e)stéil/oPor
personal NA proy!
Gestion de Tiemno de entrea El corte del indicador fue en agosto
disefio de |0§ disefios 9 <110% Mensual cuando se entregaron los planos
KAIROS NA NA arquitecténicos al cliente

Fuente: Autor
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11.5 ENCUESTAS DE SATISFACCION AL CLIENTE

En los procesos constructivos, la satisfaccion del cliente, se evalla continuamente
cuando existe Interventoria por parte del cliente, puesto que se controla la
ejecucion y cumplimiento de los términos del contrato, y se evalla el desempefio
del servicio mediante informes perioddicos entregados al cliente, sin embargo no
en todos los proyectos existe Interventoria, y como se determind en el diagnéstico
inicial, la organizacion no contaba con una herramienta que permitiera medir la

satisfaccion del cliente con respecto al servicio ofrecido.

De acuerdo a esto la empresa elaboré la encuesta de satisfaccion al cliente, anexo
8), la cual se evalla al finalizar el proyecto, y donde se aprecian factores como:
Cumplimiento de las especificaciones en los materiales utilizados, Cumplimiento
en los plazos y programas pactados para la ejecucion del proyecto, Capacitacion y
competencia del personal de la obra.

Los resultados de la encuesta se analizan y se deja evidencia en un Acta de

reunion con el gerente.
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12. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La dltima etapa del desarrollo del proyecto en Metro Ingenieria S.A.S. corresponde
a la evaluacién del sistema de gestion de la calidad implementado, para esto Se
realizaron dos auditorias internas, donde se evallo la eficiencia y la eficacia de la
implementacion del sistema de gestion de calidad, Como parte del proceso del
mejoramiento continuo y se determind la conformidad con el sistema.

Estas auditorias se realizaron bajo la metodologia descrita en el “procedimiento de

auditoria interna” Anexo 10.

12.1 PROGRAMACION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

La programacion de las auditorias se realiza cada afio de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento de auditorias internas SG-P-09.

En el programa de auditoria interna anexo 24, se definié la realizacion de dos
auditorias internas, y propuso la fecha de la auditoria externa o de otorgamiento,
junto con el gerente, el asesor externo, y la coordinadora de calidad. De acuerdo a
esto las auditorias quedaron establecidas como se muestra a continuacion:
AUDITORIA No 1: Mes de Octubre de 2012

AUDITORIA No 2: Mes de Noviembre de 2012

AUDITORIA EXTERNA: Mes de Febrero de 2013

12.2 AUDITORIA INTERNA No 1:
12.2.1 Plan de auditoria interna No 1
Esta evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad se ejecuto los dias 1 y 9 de

Octubre de 2012, por el Auditor Lider Externo (Astrid Navarro Uron) y la autora
del presente proyecto, siguiendo el Plan de Auditoria No SG-F-43 (Anexo 95)
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establecido y aprobado con anterioridad para esta primera auditoria, donde se
especifican los detalles planeados para su ejecucion.

En el plan de auditoria, se especifica: Objetivos y alcance de la auditoria,
Criterios de la auditoria, Tiempo y duracién esperados para la auditoria, incluyendo
la realizacién de una reunion de apertura y una reunion de cierre, Identificacion de
los procesos por auditar, Identificacibon de las personas que tengan
responsabilidades directas o significativas con respecto al alcance de la auditoria,

Integrantes del equipo auditor.

12.2.2 Desarrollo de la Auditoria Interna No 1

Antes de iniciar la auditoria se ejecutd la reunién de apertura con los auditados,
dirigida por el auditor Lider, con el objetivo de dar a conocer el plan de auditoria y
la metodologia que se iba a aplicar, simultineamente se resolvieron dudas

presentes con los asistentes.

La metodologia aplicada para la realizacion de esta auditoria fue la de entrevistas
con los lideres de los procesos, solicitandole la documentacion y registros para la
conformidad de los requisitos. Adicionalmente, se interrogaba brevemente a los
demas empleados, subcontratistas y obreros a su cargo, para conocer su
conocimiento acerca del sistema de gestion de calidad. Todo el proceso de
auditoria y los resultados se iban registrando en el formato Lista de chequeo de
Auditoria SG-F-31(Anexo 30), que fue utilizada de acuerdo a las necesidades del

auditor.

El equipo auditor estuvo conformado por un Auditor Lider Externo (Astrid Navarro)
y un Auditor Observador (Coordinadora de Calidad y autora de este proyecto) ya
gue en la organizacién no se contaba con mas personal formado como auditor

interno.
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12.2.3 Resultados de la Auditoria Interna No 1

Finalizada la auditoria, se realiz6 una reunién de cierre dirigida por el auditor lider,
donde se dio a conocer los hallazgos de la misma. Estos resultados se registraron
en el formato Informe de Auditoria SG-F-03 (Anexo 97), donde se describen las no
conformidades, acciones por mejorar, fortalezas y conclusiones encontradas en

cada proceso auditado.
12.3.4 Informe de Auditoria Interna No 1

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

Auditoria SG-F-03, como se muestra a continuacion.
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Figura 18: Informe de auditoria No 1

Metro

Ingenieria sos
H

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Cédigo: SG-F-03

Versién: 00

[ FECHA DE REALIZACION DEL INFORME

| FECHA DE REALIZACION AUDITORIA

| 13 de Octubre de 2012 | 1y 9de octubre de 2012
Verificar la eficacia del sistema de gestién de calidad en proceso de
OBJETIVO implementacién y mejora de acuerdo a la norma ISO 9001:2008 en la empresa
METRO INGENIERIA S.AS
ALCANCE DE LA Todos los procesos definidos en el mapa de procesos de la organizacién
AUDITORIA
Manual de calidad, Caracterizacién de procesos, requisitos de la norma ISO
CRITERIOS 9001:2008, procedimientos obligatorios y demds documentacién establecida por
la organizacién como necesaria para el sistema de gestién de calidad.

AXM: Aspectos por mejorar

NC: No conformidad

HALLAZGOS
PROCESO NLUAI\:‘EOR:;:E DESCRIPCION
AXM | NC
No se evidencian evaluacién de los proveedores : PROYNS
S.A. y DEPOSITO MATPICO, proveedores que pueden afectar
7.4 X la calidad de la prestacion del servicio, incumpliendo con el
Compras 5 - 552 .
procedimiento de seleccién, Evaluacién y reevaluacién de
proveedores CO-P-02
Se establecid los formatos Ficha técnica de equipos y hoja de
Ejecucién de 6.3 X vida de elementos de proteccién contra caidas pero no se
obra civil evidencia diligenciamiento de los mismos.
El supervisor de obra reporto inconsistencias en cuanto a la
calidad, en dos materiales recibidos en la obra CDA: sika1l01
. ., mortero (vencido emento gris (endureci arcial), si
Ejecucion de 8.3 X g ( ) v C. n. 15 [FREKIFGRI prcial <In
‘o embargo no se evidencia registro de producto no conforme,
obra civil o .
tal como se especifica en el plan de calidad de la obray en el
procedimiento de producto no conforme.
74 . No se evidencian certificados de calidad del acero
Compras ) estructural comprado.
En la obra CDA, Se observa materiales directamente sobre el
piso como son varillas, malla electrosoldada, generando
. X desorden y deterioro. Se observa un poco de desorden en el
Ejecucién de 755 X P ¥ . P :
e almacén y los equipos no se encuentran debidamente
Obra civil " o < "
identificados, incumpliendo lo que se contempla en el
instructivo para la preservacién del producto.
76 " No se evidencian certificados de calibracién de los equipos:
Compras ) GPS y Telurémetro, utilizados en la obra CDA.
No se estdn solicitando las tres cotizaciones a los
74 % proveedores de servicios: Concreto, Acero de refuerzo,
Compras : tuberia PVC; tal como lo menciona el procedimiento de
compras CO-P-01.
El contratista de Instalacién Eléctrica y los ayudantes, no
Sistema de 53 conocen la politica de calidad, y no saben quién es el
gestion de ’ X representante por la direccién para el sistema de gestion de
; 553 X
y calidad y calidad.
# mejora
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i ’ Codigo: SG-F-03
A Nlieno INFORME DE AUDITORIA INTERNA

ngenieria

Ah Version: 00

. En el manual de funciones y responsabilidades no se tiene
finido el fil para el tador y Disefiador o se
Rébuiso 6.2.2 5 de'lm 9 el perfil para eA Con ; y |se‘ ador, y n
evidencian soportes de hoja de vida de los mismos.
humano
Sistema de . N | Fortalecer la divulgéciéh de la planéécién estratégica en la
gestion de 553 ” obra, para que sea conocida por todas las partes
calidad y k2 interesadas.
| __mejora o -
Para las compras de los equipos de aire acondicionado de la
7.4 X obra CDA, no se implemento el formato de orden de compra
Compras ; g "
Vi T | R 3 __| actualizado, cédigo “CO-F-01".

K wen S ~ FORTALEZAS -

7T = 1a participacion y el compromiso del Gerente en la ejecucion del sistema de gestion de calidad.

* Asignacion de recursos y presupuesto en la implementacion del sistema de gestion de calidad.

* Cumplimiento y compromiso por parte del disefiador, ya que no se generaron demoras en las
entregas de los disefios arquitectonicos, ni fueron asignadas no conformidades al proceso.

= Organizacion para llevar a cabo el control y seguimiento de las propuestas presentadas por parte
de la organizacion, ya que esto constituye el eje mas importante del éxito de la empresa.

* Buena actitud de los responsables de cada proceso para responder a la auditoria.

* Cumplimiento y puntualidad de los empleados de acuerdo al plan de auditoria.

'CONCLUSIONES

* Esimportante dar el cierre a los hallazgos relevantes encontrados en la auditoria por cada uno de
los responsables para asegurar la eficacia del sistema de gestion de calidad en la empresa.

* Se evidencio un sistema de gestion de calidad en proceso de implementacion el cual debe ser
fortalecido a través del mejoramiento continuo y capacitacion.

FIRMA DE APROBACION:

GERENTE
FIRMA DE AUDITORES

" AUDITOR LIDER

Eliana etk &2

AUDITOR OBSERVADOR

— BN RS OSSR . — e

Fuente: autor
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12.4 PLANES DE ACCION

Para dar tratamiento y seguimiento a las no conformidades encontradas en la
primera auditoria interna, se determind el plan de accion tal como se establece en
el formato SG-F-28 Anexo 21, donde se realiza la descripcion de la No
conformidad, identificAndola como accion correctiva o preventiva, se realiza el
analisis de causas, mediante el diagrama Causa-Efecto, y se determinan las

actividades necesarias para eliminar la No conformidad.

Los aspectos por mejorar se consignaron en el formato de Acciones de Mejora
SG-F-05.(Anexo 19)

Los planes de accion (acciones correctivas y de mejora), generados para dar

solucion a los hallazgos encontrados en la auditoria No 1 se consigna en la tabla
18.
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Tabla 18.

Plan de accién

Andlisis de SAccion

Numeral No ggrurseiz’ién Fecha gg:]e(\)da

dela No conformidad Plan de accion Accion/ /o accion de Eficaz?
Norma Proceso )c,orrectivay cierre :
responsables St no

7.4 Realizar La evaluacion de los proveedores PROYNS S.A.

No se evidencian evaluacion de los | y DEPOSITO MATPICO, puesto que hacen parte de los
proveedores : PROYNS S.A. y DEPOSITO | proveedores de productos criticos y éstos tienen un alto
MATPICO, proveedores que pueden afectar | impacto sobre el servicio prestado, siguiendo los criterios
la calidad de la prestacion del servicio, | establecidos en el procedimiento de seleccion, AC.1/Com | Ver Anexo 80 29/10/1 X
incumpliendo con el procedimiento de | evaluacion y reevaluacibn de proveedores y ’ 2
seleccidn, Evaluacién y reevaluacion de | subcontratistas. pras
proveedores CO-P-02 Ejecutar una Revision verificando que todos los
proveedores pertenecientes al listado maestro de
proveedores tengan registro de evaluacion.

6.3 Se estableci6 los formatos Ficha técnica de | Asignar un responsable, para realizar una toma X
equipos y hoja de vida de elementos de | fotogréfica de los equipos de la empresa que se estan AC.1/Eiecu 28/10/1
proteccibn contra caidas pero no se | utilizando en la obra, incluyendo los equipos de cién (lje Ver Anexo 81 >
evidencia diligenciamiento de los mismos. proteccién contra caidas, para incluirlas en los formatos, obra civil

junto con las especificaciones técnicas de los equipos.

8.3 El supervisor de obra reporto inconsistencias X
en cuanto a la calidad, en dos materiales | Capacitar al supervisor de obra, definiendo y dando
recibidos en la obra CDA: sikal01 mortero | ejemplos de los productos no conformes que se
(vencido) 'y Cemento gris (endurecido | presentan en la obra; Registrar el reporte de las AC.2/Eiecu 30/10/1
parcial), sin embargo no se evidencia | inconsistencias de los materiales en el formato “Producto ci.c')n ée Ver Anexo 82 5
registro de producto no conforme, tal como | No conforme SG-F-04”, se debe inmovilizar el producto y obra civil
se especifica en el plan de calidad de la obra | comunicar inmediatamente al proveedor sobre este
y en el procedimiento de producto no | hecho para su regularizacion
conforme

7.4 La asistente Administrativa, (responsable del proceso), X

debe Solicitar los certificados de calidad exigidos dentro

de las especificaciones técnicas al proveedor del acero
No se evidencian certificados de calidad del estructural. 28/10/1
acero estructural comprado. Incluir en el procedimiento de proveedores CO-P-02, que | AC.2/Com | Ver Anexo 83 5

en la orden de compra se debe especificar que se pras

requiere el certificado de calidad o cumplimiento de

norma técnica aplicable a todos los proveedores de

productos criticos, para legalizacion de factura y pago.
En la obra CDA, Se observa materiales | Capacitar a los obreros sobre la importancia del orden y Ver Anexo 84 1/11/12 | x
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7.55 directamente sobre el piso como son varillas, | el aseo en las areas del trabajo, y en el almacén de la | AC.3/Ejecu
malla electrosoldada, generando desorden y | obra, ya que la falta de orden y limpieza atenta contra la cion de
deterioro. Se observa un poco de desorden | seguridad de los trabajadores. Obra civil
en el almacén y los equipos no se | El supervisor de obra debe identificar todos los equipos
encuentran debidamente identificados, | de acuerdo a lo establecido en el instructivo para la
incumpliendo lo que se contempla en el | preservacién del producto.
instructivo para la preservacion del producto.
7.6 La asistente Administrativa, debe Solicitar los certificados
No se evidencian certificados de calibracion | de calibraciéon de los equipos a los subcontratistas, y se
de” los equipos: GPS y Telurometro, | debe espQC|f|car en el contrato una fecha Ilmltg paraque | -~ 2c0m | ver Anexo 85 4/11/12
utilizados en la obra CDA. el contratista realice la entrega de los certificados de
calibracion. pras
7.4 No se estan solicitando las tres cotizaciones
a los proveedores de servicios: Concreto, | Se debe incluir en el procedimiento de compras que se
Acero de refuerzo, tuberia PVC; tal como lo | tendran tres cotizaciones de todos los proveedores | AC.4/Com | Ver Anexo 86 2/11/12
menciona el procedimiento de compras CO- | excepto cuando son proveedores de productos Unicos o pras
P-01. cuando haya menos de tres proveedores de un producto
53 El contratista de Instalacion Eléctrica y los
5.5.3 ayudantes, no conocen la politica de calidad, | Capacitar a los subcontratistas al inicio de sus | AC.1l/Siste
y no saben quién es el representante por la | actividades, sobre los lineamientos del sistema de ma de
. S . ] - ; S po i Ver Anexo 87 1/11/12
direcciébn para el sistema de gestion de | gestion de calidad y la planeacidn estratégica. gestiéon de
calidad. calidad y
mejora
6.2.2 En el manual de funciones vy | Sensibilizar en la importancia de la actualizacién
responsabilidades no se tiene definido el | permanente del manual de funciones y de la
perfil para el Contador y Disefiador, y no se | determinacion de los perfiles adecuados para la | AC.1/Recu 30/10/1
. ; . . T Ver Anexo 88
evidencian soportes de hoja de vida de los | organizacién. rso 2
mismos. Realizar los perfiles de los cargos, sus funciones y humano
aprobar con el Gerente.
553 Accion por mejorar: fortalecer la divulgacion AM.1/Siste
de la planeacion estratégica en la obra, para | Garantizar que todo el personal conozca y se sensibilice ma de 29/10/1
gue sea conocida por todas las partes | a diario con la planeacion estratégica de la organizacion, | gestién de | Ver Anexo 89 5
interesadas. mediante la publicacién de cuadros y volantes en los calidad y
puntos estratégicos de la obra. mejora
7.4 Para las compras de los equipos de aire | Revisar la fuente del formato desactualizado utilizado,
acondicionado no se implement6 el formato | retirarlo y eliminarlo. Ya que se esté trabajando con doble 11/11/1
- P . AC.5/Com | Ver Anexo 90
de orden de compra actualizado codigo: CO- | documentacion. pras 2

F-01.

Fuente: autor
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12.5 AUDITORIA INTERNA No 2

12.5.1 Plan de auditoria Interna No 2

La segunda auditoria interna programada fue ejecutada el 8 y 9 de Noviembre de
2012, por el auditor Lider Astrid Navarro segun el Plan de Auditoria No 2 SG-F-43
(Anexo 25) establecido y aprobado con anterioridad para esta evaluacion.

A diferencia de la primera auditoria interna el objetivo de la segunda auditoria
interna incluye verificar la eficacia de los planes de accion anteriormente

mencionados.

12.5.2 Desarrollo de la Auditoria Interna No 2

Siguiendo la misma metodologia utilizada para el desarrollo de la primera auditoria
interna, se realiz6 previamente la reunion de apertura con los auditados, seguido
de su ejecucion a través de entrevistas con los lideres de los procesos registrando

simultdneamente los resultados en la respectiva Lista de chequeo SG-F-31.

12.5.3 Resultados de la Auditoria Interna No 2

Al finalizar la auditoria, se plasmaron los hallazgos en el respectivo formato
Informe de Auditoria SG-F-03 (Anexo 18), donde se describen las no
conformidades encontradas y acciones por mejorar en cada proceso auditado.

se realizd una reunion de cierre, dirigida por el Auditor Lider (Astrid Navarro), en la
gue se expresaron los hallazgos y las concluisiones respecto al sistema de gestion
de calidad.

12.5.4 Informe de Auditoria Interna No 2

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

Informe de Auditoria SG-F-03 (Anexo 98) como se muestra a continuacion.
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Figura 19:

-
I\ Metro
Ingenieria

Informe de auditoria No 2

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Codigo: SG-F-03

Versién: 00

| FECHA DE REALIZACION DEL INFORME

'FECHA DE REALIZACION AUDITORIA

11 de noviembre de 2012

Verificar la eficacia del sistema de gestion de calidad en proceso de
implementacion y mejora de acuerdo a la norma ISO 9001:2008 en la empresa

OBJETIVO METRO INGENIERIA S.A.S, y la eficacia de las acciones tomadas a partir de la
auditoria anterior.
ALCANCE DE LA Todos los procesos definidos en el mapa de procesos de la organizacion
AUDITORIA e
Manual de calidad, Caracterizacion de procesos, procedimientos obligatorios y
CRITERIOS demas documentacion establecida por la organizacion como necesaria para el

sistema de gestion de calidad. Informe de auditoria anterior, requisitos de la

AXM: Aspectos por mejorar
NC: No conformidad

Norma 1SO 9001:2008 y demas requisitos aplicables.

NUMERAL | HALLAZGOS
PROCESO DE LA DESCRIPCION
NORMA AXM NC
Incluir dentro del programa de capacitacion tema de
Recurso 6.2.2 X caracter operativo que permita mejorar la competencia de
Humano los operarios
En el formato “programacion de mantenimientos AA-F-03”
Montaje y 424 No se evidencian las fechas estipuladas, para los
mantenimient 71 X mantenimientos de equipos de aire acondicionado en la
o de Aire obra CDA, segun lo estipula el procedimiento del proceso.
Acondicionado R i
Las actividades de estuco y pintura, instalaciones eléctricas e
iluminaciones exteriores debian finalizarse en el mes de
852 octubre, segun lo establecido en la programacion de la obra
Ejecucion de X que tiene establecida la empresa (Project), estos no se han
obra civil terminado y no se evidencia analisis de datos, ni acciones
tomadas 7
2 Para los mantenimientos correctivos, se controla y se
Montaje y ; P 5 e s
iaitentaiant programa a traves tliel fqrmato Serylcuos 59I|cntados , no
oileire 751 « obstante no se evidencio el servicio realizado a SEDE
T — FINANCIERA JURISCOOP Y MULTIACTIVA JURISCOOP EN
LACIUDAD DE SOCORRO, sobre correccion de fuga.
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— T i S

Codigo: SG-F-03

ﬂ '*;‘:;’:"m . INFORME DE AUDITORIA INTERNA e —

A Version: 00
e A2 i ) LR - - - o
[f‘_r e = e FORTAI.EZAS B E e e ‘7

. Implementaaon del programa Dropbox que permite tener acceso a atoda la c la documentaoon del
sistema de gestion de calidad, desde cualquier punto.

* Buena actitud de los auditados para responder a la auditoria

* Generacion de acciones de mejora en los diferentes procesos.

rg e s _CONCLUSIONES ]

*  Severifica el cierre e |mplementac10n de la mayoria de No. conformldades encontradas en enla
Auditoria No 1
* Secumple con el objetivo trazado en la auditoria de manera eficaz.

FIRMA DE APROBACION:

(e

GERENTE / ol ¥

FIRMA DE AUDITORES

QZJF/W

/ AUDITOR LIDER

EHAOND Vot

AUDITOR OBSERVADOR

Fuente: autor
12.6 PLANES DE ACCION

Los planes de accion (acciones correctivas y de mejora), generados para dar

solucion a los hallazgos encontrados en la auditoria No 2 se consigna en la tabla

19
nuevamente se formularon en el Formato Acciones Correctivas y Preventivas SG-

F-28 (Anexo 21) y en el Formato de Acciones de Mejora SG-F-05 (Anexo 19)
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Tabla 19. Plan de acciéon

Anélisis de JAccion
Causas, cerrada
Numeral No correccion Fecha como
dela No conformidad Plan de accion Accion/Pr - . .
ylo accion de cierre | Eficaz?
Norma oceso .
correctivay si no
responsables
Accion por mejorar: incluir dentro del programa de
capacitacion el tema de caracter operativo que | Planificar y ejecutar Capacitaciones, para los
6.2.2 permita mejorar la competencia del personal. técnicos y operarios, que |nclyyan temas_§obre AM.1/Recu Ver Anexo 91 01/12/12 | x
la correcta instalacion de equipos, deteccién de rso
fallas y realizacion un correcto mantenimiento Humano
de aire acondicionado; temas de actualizaciones
en normas técnicas, , Ejemplo: Retie
En el formato “programacion de mantenimientos X
AA-F-03” No se evidencian las fechas estipuladas, | Asignar un responsable para Programar los
para los mantenimientos de equipos de aire | mantenimientos de equipos de aire
o ; : - o AC.1/Mont
acondicionado en la obra CDA, segun lo estipula el | acondicionado para el afio 2013, en la obra CDA .
4.2.4 S ! N ajey Ver Anexo 92 28/11/12
procedimiento del proceso. como se estipula en el procedimiento de mantenimi
Montaje y mantenimiento de aire acondicionado.
. = - ento de AA
Capacitar sobre el procedimiento de montaje y
mantenimiento equipos de aire acondicionado
Las actividades de estuco y pintura, instalaciones | Cada vez que haya un atraso en la obra se debe X
eléctricas e iluminaciones exteriores debian | hacer una reprogramacién con su respectiva
finalizarse en el mes de octubre, segun lo | justificacién, andlisis, toma de acciones Yy .
8.5.2 . i . > : AC.4/Ejecu
establecido en la programacién de la obra que tiene | aprobacion por parte de la gerencia. cion de Ver Anexo 93 3/12/12
establecida la empresa (Project), estos no se han L
- ; : P . obra civil
terminado y no se evidencia andlisis de datos, ni
acciones tomadas
Los mantenimientos correctivos, se controlan y se | Capacitar acerca de la importancia de llevar los X
programan a través del formato “Servicios | registros pertinentes para el control del servicio
Solicitados”, no obstante no se evidencio el servicio | prestado. AC.2/
751 realizado a SEDE FINANCIERA JURISCOOP Y Montf;l'e Ver Anexo 94 24/11/12
e MULTIACTIVA JURISCOOP EN LA CIUDAD DE | Asignar a otra persona el manejo de los manteglin):i
SOCORRO, sobre correccion de fuga, realizada por | formatos de Aire Acondicionado, ya que la
. PR ) S . ento de AA
el técnico José Luis Gomez. asistente administrativa presenta sobrecarga en
el trabajo

Fuente: Autor
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12.7 Revision por la Direccién

Para dar cumplimiento al numeral 5.6 de la norma NTC ISO 9001:2008, se realiz6
la Revision por la Direccion el dia 7 de Noviembre del 2012, el informe de revision
por la direccion se puede evidenciar en el Anexo |. Este proceso consistidé en una
reuniéon del Gerente, quien es el representante por la direccién y el Coordinador de

calidad para revisar el desarrollo y estado del Sistema de Gestidon de Calidad.

Durante la revisibn se analizaron los siguientes aspectos en su mayoria

consignados en el informe de revision por la direccion:

e Evaluacién de politica de calidad y Objetivos de calidad

¢ Resultados de revisidn gerenciales anteriores

e Resultado de implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora
e Resultados de las auditorias

e Retroalimentacion del cliente

e Desempefio de los procesos y conformidad con el servicio

e Estado de las acciones correctivas y preventivas

e Cambios que podrian afectar el sistema de gestion de la calidad

e Recomendaciones de mejora
Como evidencia de la reunion se generd un acta de reunion (Anexo 99) en donde

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

del Sistema de Gestién de Calidad.
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Mediante el informe de revision por la direccion se establecieron los siguientes

COMpPromisos:

Tabla 20. Compromisos Revision por la direccion

Compromiso/Propuesta Fecha Responsable Recursos
Creacion de un plan de accion para * Recuso humano
la ampliacion del alcance del 14/12/2012 Cog;tljig:éjor : iggls%?igeEi?g:r?:to
sistema de gestion de calidad « Formato SG-F-05
Plantear un proyecto para un control e Recurso humano
de inventarios sistematizado, que Coordinadora e Equipo de computo
controle las entradas y salidas de | 20/12/2012 de calidad e Software de
los materiales de la bodega de la Gerente inventario
obra. e Formato SG-F-05
Plantear Acciones frente a la e Recurso humano
compensacion e . e Equipo de computo
Incentivos para el personal, frente a | 15/15/2012 Cog;tljigaaéjor . Fgrmpato 3@-;-25
su comportamiento, como orden y
aseo, reporte peligros o accidentes.
Planear Un proyecto de Coordinador de e Recurso humano
sistematizacion del Sistema calidad e Equipo de computo
de Gestibn Integral de Calidad, 18/12/2012 e Plataforma SGC
software con plataforma libre e Formato SG-E-05
Replantear las acciones correctivas Coordinador de Estado de Acciones
gue se consideren necesarias Yy calidad correctivas y
realizar el ingreso de los nuevos preventivas Y de
hallazgos identificados, conforme a | 22/12/2012 mejora SG-F-39
los resultados de las diferentes Formato SG-F-05
auditorias Equipo de computo
Recurso humano
Planear un método sistematizado Coordinador de Formato SG-F-05
gue permita una busqueda, control y calidad Equipo de computo
seguimiento para que las diferentes 22/12/2012 Recurso humano
empresas nos vinculen en su base Jefe de
de datos, y asi recibir mas mercadeo

propuestas de licitacion

Fuente: autor
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13. DIAGNOSTICO FINAL DEL ESTADO DE LA EMPRESA

Para determinar el grado final de cumplimiento de la empresa respecto a la norma
ISO 9001:2008, y el estado de los procesos, se realiz6 un diagnostico final,
utilizando la misma metodologia del diagndstico inicial, Se obtuvieron los

resultados mostrados a continuacion.

Tabla 21. Resultados diagndstico final

[3
|
I Metro RESULTADOS DE DIAGNOSTICO FINAL METRO INGENIERIA
1— Ingenieria ;o SAS
Numeral de la Norma NTC ISO 9001:2008 Requisitos Requisitos Porcentaje de
numeral cumplidos Cumplimiento
4.1 Requisitos Generales 9 9 100%
4.2 Requisitos de la Documentacion 17 17 100%

5.1 Compromiso de la Direccién 5 5 100%
5.2 Enfoque al cliente 1 1 100%
5.3 Politica de Calidad 5 5 100%
5.4 Planificacion 4 4 100%
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion 6 6 100%
5.6 Revision por la direccién 13 13 100%

6.1 Provisidn de Recursos 2 2 100%
6.2. Recursos Humanos 6 4 66%
6.3 Infraestructura 3 3 100%
6.4 Ambiente de trabajo 1 1 100%

7.1. Planificacion de la realizacidn del producto 6 6 100%
7.2 Procesos relacionados con el cliente 14 14 100%
7.3 Disefio y Desarrollo 27 27 100%
7.4 Compras 9 7 77%
7.5 Produccidn y prestacion del servicio 19 17 89%
7.6 Control de Equipos de seguimiento y medicién 10 5 50%
| 8 Medicion, andlisisy mejora. |

8.1 Generalidades 4 4 100%
8.2 Seguimiento y Medicidn 19 19 100%
8.3 Control de producto no conforme 5 4 80%
8.4 Analisis de Datos 6 5 83%
8.5 Mejora 7 7 100%

93%

Fuente: Autor
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RESULTADOS:

Los resultados cuantitativos de los diagndsticos realizados en Metro ingenieria nos
muestran que la empresa pasé de un cumplimiento del 15% a un cumplimiento del
93% respecto a los requisitos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2008, lo que
indica resultados significativos en el mejoramiento y cumplimiento del sistema de

gestion de calidad en la empresa.

Los resultados del diagnostico final de la empresa, asi como los de las auditorias
fueron socializados con cada duefio de proceso, resaltando fortalezas y
oportunidades de mejora, exaltando la excelente gestion de la gerencia en el
continuo esfuerzo y seguimiento a la implementaciéon y mantenimiento del sistema
de gestion de la calidad. El compromiso adquirido por todos los involucrados en el
desarrollo de las actividades de METRO INGENIERIA S.A.S. muestra el nivel de
compromiso y pertenencia con el proyecto ademas de entusiasmo y grandes

expectativas basadas en los resultados obtenidos.

ESTADO FINAL DE LOS PROCESOS DE METRO INGENIERIA S.A.S

A continuacion se muestra el andlisis realizado por proceso el cual se fundamenté

en los cambios observados durante el desarrollo del proyecto.
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Tabla 22. Estado final de los procesos

Proceso Fortaleza Debilidad
Absoluta disposicion de los recursos necesarios para el mantenimiento |e  Continua delegacion de
y mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad. responsabilidades al
Planeacién Utilizacion del sistema de Gestion de Calidad como herramienta para Representante de la Direccion

estratégica

alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Compromiso con el seguimiento de los planes de acciéon tomados para
la eliminacién de las acciones correctivas, preventivas y mejora.
Compromiso con el seguimiento a los indicadores y metas trazadas.

Sistema de
gestién de
calidad y mejora

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

Continua comunicacién y apoyo de los otros procesos
Metodologia de entrega y disponibilidad de
actualizada.

Organizacion de los registros de calidad

documentacién

Aseguramiento de la informacion

Compromiso del personal, con la blusqueda de licitaciones
Actualizacion permanente de la pagina web de la empresa y del
brochure de servicios.

Falencias en el control de los
contratos de los diferentes proyectos

Mercadeo .
Personal capacitado
Compromiso con la importancia y beneficios de realizar labores bajo
los lineamientos de la norma ISO 9001:2008
e Continua generacion de acciones de mejoramiento que se reflejan | Falencias en la entrega oportuna de
en la entrega de un producto de calidad. registros para la verificacion
e Personal consiente de la importancia y los beneficios de realizar
- sus labores bajo los requerimientos del sistema de gestion de
Gestion de ;
S calidad
disefio - . L _
e Personal calificado para la ejecucion de disefios
e Compromiso con el servicio que ofrece, teniendo en cuenta que la
prioridad es el cliente.
La experiencia de la empresa en la realizacion de proyectos de | Metodologia de actualizacion del
Ejecucion de construccion. inventario de materiales,
Obra civil Personal consiente de la importancia y los beneficios de realizar sus | herramientas y  equipos  de
labores bajo los requerimientos del sistema de gestién de calidad produccion.
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La empresa cuenta con personal calificado

Compromiso del personal con las capacitaciones que permiten
consolidar un mejor perfil laboral Personal Calificado

Instructivos de trabajo detallados

Equipos de Seguimiento y medicién de alta tecnologia.

Organizacion de los registros de Calidad

Aplicacién de la metodologia de las 9 eses

Montaje y
mantenimiento
de aire
acondicionado

Personal consiente de la importancia y los beneficios de realizar sus
labores bajo los requerimientos del sistema de gestién de calidad

La empresa cuenta con personal calificado

Compromiso del personal con las capacitaciones que permiten
consolidar un mejor perfil laboral

seguimiento a los Instructivos de trabajo

Aplicacion de la metodologia de las 9 eses

Falencias en las programaciones de
los mantenimientos preventivos

Contindia ejecucién de capacitaciones enfocadas el mejoramiento de
las competencias del personal.

Metodologias de reclutamiento de
personal.

Recursos . - . - .
e Personal consiente de la importancia y los beneficios de realizar sus
Humanos . . ) = .
labores bajo los requerimientos del sistema de gestién de calidad
e Laempresa cuenta con personal calificado
e Personal consiente de la importancia y los beneficios de realizar sus | Metodologia para la evaluacion y
Compras labores bajo los requerimientos del sistema de gestion de calidad reevaluacion de proveedores.

La empresa cuenta con personal calificado
Aplicacién de la metodologia de las 9 eses

Fuente: autor
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CONCLUSIONES

El diagnéstico inicial realizado en Metro Ingenieria s.a.s utilizando la herramienta
Lista de Chequeo de Requisitos de la NTC ISO 9001:2008 y las entrevistas
efectuadas al gerente y al personal, permiten conocer el grado de cumplimiento de
la empresa siendo este el punto de partida para ejecutar la planeacion del Sistema
de Gestion de Calidad.

Las capacitaciones y socializaciones son las herramientas mas importantes para
implementar un sistema de gestion de calidad, ya que permite vincular el personal
con los compromisos adquiridos por la empresa en la basqueda de la satisfacciéon

del cliente y el mejoramiento continuo.

La etapa de documentacidon permite estandarizar los procesos desarrollados en la
empresa, teniendo siempre en mente la busqueda de la eficiencia y eficacia de las
actividades a través de los cambios en la forma de hacer las actividades y las
acciones de mejora ejecutadas.

Los indicadores de gestion son herramientas muy influyentes, que permiten
evaluar el funcionamiento de la organizacion, controlar los procesos, descubrir

falencias e identificar oportunidades para el mejoramiento continuo.

La encuesta de satisfaccion del cliente es una herramienta efectiva para mejorar la

eficacia del servicio a través de la retroalimentacion del usuario.
La alta direccién a la fecha ya ha percibido los grandes beneficios que le ha traido

la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad; le ha permitido mantener el

control de todos los procesos, mantener estandarizados y evaluar continuamente
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el desempeio de los procesos, identificar los aspectos por mejorar y desarrollar

las acciones de mejora

El compromiso y el apoyo de la direccion de Metro Ingenieria s.a.s, sumado al
aporte de los recursos necesarios, fueron partes fundamental para el desarrollo
exitoso de la implementacion del sistema de gestion de calidad.

Los resultados de las auditorias, los indicadores de gestion y la revision por la
direccion, son las herramientas mas significativas que tiene el sistema de gestion
de calidad para evaluar el estado de la organizacion e identificar las oportunidades

de mejora, buscando el cumplimiento de los objetivos de calidad.

El diagnéstico final evidencia una organizacion luego de la implementacion del
sistema de gestion de calidad esta cumpliendo en un 93% con la Norma NTC ISO
9001:2008, estda comprometida con el mejoramiento de los procesos y reconoce
los aportes que el sistema ha entregado a la organizacién y que el cumplimiento

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

La evaluacion del sistema de gestion de calidad a través de las dos auditorias
internas ejecutadas le permite a la empresa y a su alta direccion determinar el
cumplimiento actual del sistema respecto a los requisitos de la norma y desarrollar
los planes de mejora y acciones correctivas necesarias para darle conformidad, en

espera de la auditoria de otorgamiento y la posterior certificacién de la Empresa.
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RECOMENDACIONES

Contratar el personal competente encargado del mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad posterior a la certificacion de la Empresa, con el fin de darle
continuidad al cumplimiento de los requisitos de la norma y el fortalecimiento de
los compromisos adquiridos con la calidad, la satisfaccion del cliente y el

mejoramiento continuo.

Mantener el alto compromiso y apoyo por parte de la direccion para el
sostenimiento y evaluacion periddica del Sistema de Gestion de Calidad.

Continuar con un programa de capacitaciones y socializaciones para el personal,
con el objetivo de mantener fuertemente arraigados los compromisos adquiridos
con el Sistema de Gestion de Calidad, exponiendo los beneficios que se han
recibido y los que se seguiran recibiendo. Adicionalmente, seguir promoviendo la
cultura de la calidad, para que el compromiso se demuestre en cada una de las

actividades que se realicen.

Aprovechar al méximo los beneficios que el Sistema implementado brinda a las
operaciones y a la gestiébn gerencial, realizando el seguimiento de todos los
elementos que fueron establecidos utilizandolos como herramientas para buscar la

eficiencia y eficacia de los procesos.

Ejecutar continuamente evaluaciones a través de auditorias internas, revisiones
por la direccion y el analisis de indicadores, que permitan evaluar el estado del
Sistema de Gestion de Calidad y ejecutar las acciones correctivas necesarias en

pro del mejoramiento continuo.
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ANEXOS



Anexo 1. Lista de chequeo Diagndstico Inicial

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA METRO INGENIERIA S.AS
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Anexo 2. Cronograma

Id Nombre de tarea IDuracién ___Comienzo ‘Fin 15 abr "1 13 may {10 jun "1/ 08 jul *1305 ago '102 sep '3 30 sep ‘1 28 oct "1/ 25 nov '1 23 dic '1
1 Desarrollo SGC 153 dias  mar 22/05/12 jue 20/12/12 —
2 Diagnostico 4 dias mar 22/05/12 vie 25/05/12
3 Planificacién 8 dias lun 28/05/12 mié 06/06/12 =a
4 Documentacion 78 dias jue 07/06/12 lun 24/09/12 e —.
5 Implementacién 88 dias mar 03/07/12 jue 01/11/12 cC 3
6 Evaluacion 55 dias lun 01/10/12 vie 14/12/12 2
7 Auditoria Interna | 7 dias lun 01/10/12 mar 09/10/12 =]
8 Planes de mejora 21 dias vie 05/10/12 vie 02/11/12 | — |
3 Revisidn por la direcciéon 1 dia mié 07/11/12 mié 07/11/12 -
10 Auditeria interna |l 2 dias jue 08/11/12 vie 09/11/12 X
11  Planes de mejora 24 dias mar 13/11/12 vie 14/12/12 | - |
12 'Sensibilizacién y 140 dias lun 04/06/12 vie 14/12/12 O ———
apacitacién
13 i:sesoria Director 153 dias  mar 22/05/12 jue 20/12/12 —ee
Tarea R  Resumen inactive 2
Division  eieeeesssssssssss Tarea manual Cr—
Hito ® Sélo duracion
Resurmen PE——) |nforme de resumen manual Ce—
Proyecto: Proyectol
_ —
Fecha: sab 12/01/13 Resumen del proyecto Resumen manual
Tareas externas Sélo el comienzo C
Hito externo < Sélo fin 3
Tarea inactiva """ Fecha limite 2
Hito inactivo <@ Progreso O
Pagina 1
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Anexo 4. Procedimiento de reuniones gerenciales

. | céoiGo: PEP-01
Metro VERSION: 00
Ingenieria .. PROCEDIMIENTO DE REUNIONES GERENCIALES
SR FECHA.: 15-Jun 2012
PAGINA | de 2
1. OBJETIVO

Establecer un progroma para la realizacion de las reuniones gerencicles, que permita revisar los
diferentes resuttados en téminos de un sistema de gestion en calidad.

2. ALCANCE

Aplica para tode lo empresa en sus diferentes proyectos en cabeza de la gerencia o su
delegado.

3. RESPONSABLE
Gerente
4. DEFINICIONES

N.A

6. PROCEDIMIENTO
6.1 PERIODICIDAD

Estas reuniones se llevaran acabo con una frecuencia mensual, en ias instalaciones de Metro
Ingenieric 5.a.5. © en los centros de trabajo de sus proyectos.

6.2 PARTICIPANTES

Este tipe de reunién serd dirigida por el Gerente siempre que sea posible, de lo controrio se hard
a través del Supervisor de obra. De igual manera, deben estar presentes los invitados por el
Gerente o su Delegade como son: el Coordinador de Calidad., y demas personal directive de
acuerdo con el proyecto.

6.3 ASPECTOS A EVALUAR:

Grade de cumplimiento de las actividades de calidad,

Necesidades generoles

Inspecciones

Temas varios

Evaluacion de las condiciones calidad en todos los centros de frabajo.
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< COOIGO: PEP-OI

FECHA.Z 15-Jun 2012

Metro VERSION: 00
Aln”g_n_g_e_u PROCEDIMIENTO DE REUNIONES GERENCIALES

PAGINA 2“992

6.4 DEFINIR PLANES DE ACCION

Para cada elemente que genere una recomendacion se deberd realizar un plan de accion de
cumplimiento,

8. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO = RESPONSABLE FECHA DE APROBO
APROBACION
00 Emision inicial Coordinador de  15-JUN-12 ING. LUIS
Calidad FERNANDO
RANGEL
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Anexo 5. Procedimiento de revision por la direccion

1 CODIGO:PE-P.02
Ntcnieria .. | PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION | *ON 00
Poging 2 de 3
6. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE = DOCUMENTO
1. El Gerente, con su equipo de trabajo, define y mantiene aclualizada la
estrategia organizacional orientada a la satisfaccion del cliente, prevencién de G b Misidn, vision,
lesiones y enfermedades, el cumplimiento de los requisitos legales y la mejora et politicas
continua del sistema de gestion.
Gerente
2. Se identifican, planifican y actualizan los procesos, actividades, recursos, 3
necesarios para el funcionamiento del sistema de gestion. Coordinador de
Calidad
3. Cada seis meses(o antes si se estima conveniente). la Gerencia debe
planificar y programar la revisidn por la direccién al sistema de gestién. Una Gerente —
vez programada la revision, se procede a solicitar la informacion requerida.
4, El Coord. De calidad, informara al personal involucrade, la fecha de )
realizacion de la revisién por la direccion y solicitara a cada participante la | Coordinador de | Comunicaciones
recopilacién de la informacién necesaria para el desarrolio de |a actividad. Calidad intemas
5. En el dia y hora establecida, se leva a cabo la revisidn gerencial al sistema
de gestion, a partir del andlisis de la siguiente informacion:
Politica de caldad
» Evaluacién de politicas
« Objetivos del sistema Gerente Informes de
» Resultados de revision gerenciales anteriores Coordinador de Auditoria
« Resultado de implementacion de acciones correctivas, preventivas y Calidad Ficha Indicadores
auditorias Gestidn
« Resullados de las auditorias Personal
* Retroalimentacion del cliente Inveolucrado .
« Desempefo de los procesos y conformidad con el producto Comunicaciones
» Estado de las acciones correctivas y preventivas
» Recomendaciones de mejora
6. Se analiza la informacion suministrada, con el objeto de evidenciar que el Revisién por la
sistema es adecuado, conforme y eficaz. Los andlisis efectuados son Gerente Direccion PE-F-
documentades en un acta, 04
7. Como resultado del analisis efectuado, se establece las conclusiones para
el mejoramiento del Sistema de Gestion en términos de: Gerente
« Cambios en las Politicas, cbjetivos y metas del Sistema de gestion. Revisitn ';"E’.'Fs
. Me]ora_ en el desemperio del sistema. Coordinador de D'“"o‘ﬂ"
« Necesidad de recursos. Calidad
« Otros elementos del sistema.
8. El Coord. Calidad, registrard en el acta, los resultados y compromisos | Coordinador de | eVisién poria
adquiridos en la presente revision por ka direccion. Calidad °'°°°§;‘ PEE
9. Los resultades de revision gerencial, deben estar disponibles a las partes | Coordinador de |  Comunicacién
interesadas. Calidad Interna
10. En la proxima revision, se debe evidenciar el cumplimiento de los Revisién porla
compromisos adquiridos en la revision previa. Gerente 0"00032 PE-F-
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1. OBJETIVO.

Establecer las actividades para planificar y llevar a cabo las revisiones por la direccion al Sistema de Gestion en
Calidad, evaluando la conformidad, adecuacion y eficacia del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la geslion de las revisiones por la direccidn del Sistema de Gestién en Calidad.

3. RESPONSABLE

Gerente. Es el responsable de planificar y llevar a cabo las revisiones por la direccion, implementando las
acciones pertinentes en pro de la mejora continua.

Coordinador de Calidad. Es responsable de orientar a fodos los miembros de i3 organizacion sobre la realizacion de la
ravision por la direcckon. Debe velar por el cumplimiento de las directrices del procadimeento.

4. DEFINICIONES.

Competitividad: Capacidad de suministrar bienes o servicios de manera mas eficientemente que sus
competidores.

Eficacia: Exlension en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

Desempefio: Capacidad que tiene la organizacion para alcanzar resultados medibles en un contexto
daterminado.

Gestién: Actividades coordinadas para dingir y controlar una organizacién.

Mecanismos de Control: Accicnes que permiten prevenir o corregir, © ambos, errores que afectan el logro de un
objetive.

5. CONDICIONES GENERALES.

La Alta Direccidn de Metro Ingenieria s.a.s., evidencia su compromiso con el mantenimiento y mejoramiento ded
Sistema de Gestion en Calidad, mediante la planificacion, ejecucion y seguimiento a las revisiones por la
direccion, las cuales, seran realizadas de manera integral y con una periodicidad semestral, o antes si el
desempedio del sistema de gestion asl lo requiere,
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ingenieria ... PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

CODIGO:PE-P-02
VERSION: 00

FECHA.: 20-jun-12

Péoging 3 de 3

7. HISTORIAL

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA DE

REVISO Y

APROEO

APROBACION

00 Aprobacién Coordinador de  20-JUN-2012

Calidad

ING. LUIS
FERNANDO
RANGEL
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Anexo 6. Control de Quejas, Sugerencias Y Reclamos

“
L
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Ingenieria o

CONTROL DE QUEJAS, SUGERENHCIAS ¥ RECLAMOS

CADIGO: PE-F-01

WERSIAN: 00
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FECHA
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Anexo 7. Quejas, sugerencias e inquietudes
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Anexo 8. Encuesta de satisfaccion al cliente

I CADKGO: PE-F4R

#‘.‘:;L‘:i,. . EYALUACION DE SATSFAC CION DEL CLIENTE

WERSHIN: a6

e

Cliente: Fecha

Proyecto:

Cargo de guien diligencia el cuestionario:

Para HETRO NGENIERIA S48 zon importantes las apiniones v sugerencias de nuestroz clientes con
tegpectn al cumplimierto de loz requisitoz pactados con nuestra organizacidn en la ejecuddn de log
provectos:

Favor calfigue los siquiente ¢ chiterios de evaluacion de satisfaccion de acuerdo a la siguiente escala;

Excelente (3) Bueno (A Deciente (1)

ITEM CHRITERIO 3| 2 1

1 Curmplimiento requistos v espe dficacone s técnicas del contrato .

2 Cumplimiento de laz  especficaciones en  loz matenales
utilizados.

Dizposcion, pronttud v clandad para atender ingquietides
zugerencias de la interve rtona .

Cumplirmierto en loz plazos v programas pactados para la
ejecucion del provecto.

5  |Milidad en respuesta a requenmientos de la irterventonra .

6  |Dizponibilidad de Recursos e Infraestructura adecuada

¥ |Capacitacian vecompetencia delpersonal de la obra.

8 |Relaciones Interperzonales.

Ilntal Ua

Suge e ncias:
HIWEL DE SATIRFACCION DEL CLENTE
(s Exchsion |
Excelente: 30" 100%: | Bueno: 66% 1% | Haloc 0965
Puntaje Total
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Anexo 9. Control de documentos y registros

% Cadigo® SG-P-01

Metro =
Ingenioria <o CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS | version: 00
Fecha :22/05/12

Piqgina: 4 de 5

Actividad

de gestidn, ubicacidn o sitio de almacenamiento.

documentos creados, producto de la revision para 1a adecuacién de los mismos, el Gerente
solicita a los Responsables de Gestion la formalizacion de dicho cambio, los cambios se
registran en el historial de revision de Cada Documento.

Se realiza la modificacion al documento original de acuerdo a la solicitud realizada y se edita
la nueva versién, la cual es nuevamente distribuida siguiendo con lo establecido en el paso 4
del presente procedimiento.

Los cambios a los documentos son identificados en la ditima hoja del mismo donde se
presenta el historial de revisiones, ademas de |a version vigente.

Se actualiza el SG-F-01 (Listado Maestro de‘D-owmntos) y SG-F-02 (Listado maestro de
registros), asegurando su estado vigente,

Periédicamente se revisa que los documentos permanezcan legibles e identificables y en
cada documento aprobado deberd llevar la firma del Gerente General o de la Persona que
aprueba el documento.

6.2.

Control de Registros

Actividad

Se asigna el cédigo de identificacién del nuevo formato creado para evidenciar |as actividades
desempeniadas, de acuerdo con lo establecido en el SG-1-01 Instructivo para la Elaboracion
de Documentos, Adicionalmente actualiza el Control de registros, en donde se identifican, se
determinan su ubicacidn, almacenamiento, , la recuperacidn, la disposicion

Los registros son almacenados en archivador (identificadas con el nombre de los registros
respectivos) para el caso de los registros impresos y en el computador organizado en sus
respectivas carpetas para los registros magnéticos, segin la necesidad. Los registros como
reporte de no conformidades y acciones correctivas - preventivas relacionadas con la
prestacion del servicio son almacenados temporalmente en la oficina del proyecto u obra y
son enviados a la oficina principal de la organizacidn, donde serdn almacenados junto con los
demas registros del Sistema.

Deben protegerse los registros del Sistema que se presentan en medio magnético contra
virus realizando un mantenimiento periodico al computador ademas de tenerse copias en
medio magnético (CD); Para el caso de los registros impresos y realizados manualmente se
protegen del polvo y la humedad manteniéndolos en carpetas.

Para la consulta facil de los registros impresos del Sistema se tiene una carpeta por proyecto
con guias separadoras identificande el proceso correspondiente, Para el caso de los registros
magnéticos se consultan en las carpetas segln proyecto y proceso en el computador
respectivo.
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. Cadigo” SG-P-01

Fecha :22/05/12

Metro =3
*--m_m CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS | version: 00

Pigina: 3 de S

Medio impreso: Corresponde a los registros diligenciados en manuscrito, pre-impresos
para diligenciamiento o impresos por computador u otros métodos. Se consideran dentro
de los impresos las imagenes fotograficas reveladas en papel para fotografia y las impresas
por computador.

Medio magnético: Corresponde a los registros generados por medies electrénicos y
usualmente almacenados en discos opticos, discos duros, CDS, DVDS y memorias USB. Se
incluyen dentro de esta clasificacion las imagenes almacenadas en medios magnéticos
obtenidas por exploradores electrdnicos de imdgenes o cdmaras fotogréficas o de video
digitales.

Otros medios: Corresponden a los medios electromagnéticos u otros diferentes al impreso
o magnético. El medio electromagnético corresponde a cintas de audio, o video y rollos
fotograficos (sin revelar o con revelado basico) sin impresién en papel para fotografia.,

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Control de Documentos

No.

Actividad

1

Elaborar borrador del documento creado de acuerdo con la necesidad o requisito dentro del
sistema de gestidn, utilizando como guia el Instructivo para la elaboracion de documentos.

El responsable del sistema de  gestion revisa el documento y se aseguran que éste
corresponda con las necesidades del sistema de gestion de la organizacion, autorizando su
implementacion.

Asignar codigo de identificacién del nuevo documento de acuerdo con lo establecido en el
{Instructivo para la Elaboracion de Documentos) SG-I-01, quedando de esta manera
aprobado el documento y listo para su uso. Su vigencia se establece a partir de |2 inclusién
del documento en el listado maestro de Documentos.

Editar el nuevo documento.

El control de la actualizacién de estas versiones estard a carge del Coordinador de Calidad,
quien es el dnico autorizado para realizar estos cambios; en caso de requerirse imprimir un
documento el control se hara a través del formato:

SG-F-52 Distribucién de documentos. Asi mismo, solicitar a cada usuario la devolucién de los
documentos obsoletos cuando se trate de actualizacion, con el fin de ser destruidos (Se
reutilizan o reciclan y se marcan con una X la informacién indtil), salvo las coplas de
documentos correspondientes a versiones modificadas o documentos anulados que se
conserven con propésitos de preservacion de conocimiento, las cuales se identifican, y estas
se controlaran como documento obsoleto. y los documentos que estén en medio
magnétice seasegura que sea borrado de la direccion en el equipo correspondiente,

Al ingresar un documento externo a los sistemas de gestion, se relaciona en el registro “SG-F-
56" listado de documentos externos”, que contiene aspectos relacionados con la
identificacion del documento, fuente emisora del documento, usuario dentro de los sistemas
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Formato: Documento empleado para el registro de informacion necesaria para suministrar
evidencia objetiva de las actividades efectuadas o resultados alcanzados.

Registro: Documento que presenta resuitados obtenidos ¢ proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Instructivo de trabajo: Es la descripcion detallada del desarrollo de una actividad o tarea
especifica involucrada dentro de un proceso.

Procedimiento: Documento escrito de un proceso en particular que comunica los métodos
establecidos para el desempefio y administracién del trabajo e identifica el responsable por el
desarrollo de cada etapa. Los procedimientos en algunos casos referencian los instructivos de
trabajo.

Archivo Activo: Documentacion que pueden ser consultada facilmente en obra, proyecto u oficina
y conservados como tal durante la vigencia de los mismos comprimiendo con un determinado
tiempo segun su importancia dentro de los Sistemas de Gestion o de la Empresa, y después de
finalizar el periodo activo serdn enviados al archive muerto,

Archivo Muerto: Sitio de conservacion de registros que han dejado de permanecer en archivo
activo y que son retenidos segun se requieran, sin gque este tiempo exceda un maximo de S afos.

Archivo Permanente: Sitic de conservacién de registros y documentos que pueden ser
consultados facilmente, no tiene rango de tiempo de conservacion.

Sitio de Disposicion: Lugar de ubicacion donde seran enviados los archivos muertos, donde
reposaran durante un tiempe no mayor a 5 afios para su posterior destruccion, ya sea mecanica o
realizar reciclaje.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Se prohibe la modificacion directa sobre las COPIAS CONTROLADAS por parte de los usuarios,
entendiéndose por “maodificacion directa” aquellas realizadas en manuscrito o métodos mecanicos
para alterar el contenido de los documentos,

5.2 Para el control de documentos externos como por ejemplo los citados en el alcance del
presente procedimiento el  responsable del sistema de gestion garantiza la vigencia del
documento, para lo cual averigua con la entidad competente sobre el estado vigente.

5.3 Independientemente del medio de presentacion (impreso, magnético, electromagnético etc.),
los registros deben ser legibles.

5.4 Al diligenciar los registros, trate de llenar la informacion solicitada en todas las casillas. En
caso de que no exista informacidn, no sea relevante o no aplique, escriba una raya en la casilla
vacia o si es el caso escriba “No Aplica™ o “N.A.".

5.5 Segin el tipo de presentacion, los registros se deben clasificar como se expone a continuacion:
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1. OBJETO

El presente procedimiento define los pasos para crear y controlar los documentos del Sistema
integrado de gestién de la organizacién con el fin de asegurar que estén completos, sean vigentes,
y sean distribuidos en el lugar apropiado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todes los documentos y registros creados en el Sistema de
Gestion de METRO INGENIERIA S.A.S, también los de origen externo tales como leyes, normas,
decretos, resoluciones y especificaciones del cliente, entre otros,

3. RESPONSABLES

3.1 Gerente General
Es responsable por aprobar los documentos del sistema de Gestién generados por el personal
involucrado, de la empresa.

3.2 Coordinador de calidad
Elabora y verifica los documentos del sistema de gestion se responsabiliza por control, de acuerdo
a lo establecido en el presente documento,

3.3 RESPONSABLES DE PROCESOS
Son responsables de diligenciar los documentos y registros de los procesos del sistema de
gestidn a su cargo con sus subalternos.,

4. DEFINICIONES

Documento: Todo tipo de papel o archivo digital que contiene informacién técnica que define un
proceso a seguir. Los ejemplos incluyen dibujos, especificaciones, instructivos, procedimientos,
manuales, formatos para registros, etc.

Control de documentos: Comprende la aprobacion, emision, distribucion, revision, actualizacion,
identificacion de cambios, identificacion del estado de revision actual, disponibilidad en los puntos
de uso, identificacidn y prevencidn del uso de documentos obsoletos del sistema.

Documento obsoleto: Son todos aquellos documentos con versiones desactualizadas. En la
empresa no se guardan los documentos obsoleto, es decir que todas las versiones
existentes son las actuales.

Listado maestro de documentos: Listado general de todos los documentos del sistema, con sus

respectivas versiones y fechas vigentes, cuando posee rojo es porque el documento esta en espera
de ser revisado de nuevo.
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Cadigo SG-P-01

A’f’.:.’..;._.!.___ CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Version: 00
Fecha :22/05/12
Pagina 5 de S
7. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE APROBO

CAMBIO APROBACION

00 Aprobacion Coordinador de | 22-MAY-12 Ing. Luis
Calidad Fernando

Rangel
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Anexo 10. Procedimiento de auditorias internas

¥ Codigo: 56-P-09
Metro Vessice: 00
Ingenioria 1.5 PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA PR TR
Piginaldes
1. OBJETIVO

Establecer lo metodologia a seguir para la planificacion, ejecucion y seguimiento de las
Auditorics Intemas con el propésito de verificar si el Sistema de gestion en colfidad es conforme
con los disposiciones planificadas, con ks requisitos de la norma y con los requisitos establecidos
en la empresa. Ademads, si este se implementa y mantiene de manera eficoz.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de gestion de calidad, En
particular es oplicable o los procesos que afectan directamente la calidad del servicio que
proporciona la empresa.

3. RESPONSABLE

Coordinador de Calidad

4. DEFINICIONES

4.1 Auditoria

Proceso sistemdtico, independiente y documentade pora obtener evidencias de la Auditoria y
evaluaras de manera objetiva con el fin de determinar o extensién en gue se cumplen los
criterios de Auditoria.

4.2 Auditor
Persona con lo competencia para llevar a cabo una avditonia.

4.3 Auditado
Organizacion gue es auditada.

4.4 Evidencia Objetiva

Informacion cualitativa o cuantitativa, registres o infermes de hechos pertinentes a la caolidad de
un arficule o servicic o de la existencia e implantacion de un elemento en un sistema de
Cakdad, el cual esté basade en ki observacién, medida o prueba y el cual pueda ser
verificado,

4.5 No Conformidad
Incumplimiento de un requisito. Puede clasificarse como:
4.5.1 Mayor: incumplimiente ¢ ausencia de un requisito de la norma, Existencia de
evidencia objetiva de afectacion grove al Sistema de CALIDAD

452 Menor: Existencia de evidencic objeliva de alfectacidon leve o secundaria al
Sistema de CALIDAD,
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. PLANEACION DEL PROCESO DE AUDITORIAS INTERNAS
5.1.1 Programacién de Auditorias

El representante de lo Direccién determina realizar una aquditoria intema de ccuerdo con las
siguientes razones:

« Evaluar et Sistema de gestion en calidad En Metro Ingenieria 5.a.s,

* Verficor que el Sistema de gestion en calidod, continda cumpliendo con  criterics de la
auditoria [politices, procedimientos o requisitos utilizados como referencial.

¢ Cuando se hayon efectucdo cambios significatives en las diferentes funciones de lo
empresa.

« Cuando se requiera verificar lo aplicacion de acciones comectivas.

¢ Cuando por causa de los no conformidades, se considere que la prestacién de los
diferentes servicios esld en peligro o se sospecha que pueden estarlo.

Las auditorias internas son progremados cnuclmente teniendo en cuenta el estade y lo
importancia de los procesos y las dreas a auditar, Se registra en el formato “Programacién de
Auditorias Internas SG-F-40".

5.1.2 Equipo Auditor Interno

El equipo cuditer intermo estd conformado por personal de diferentes procesos de la empresa,
con el propdsite de que los proceses auditados sean realizadas por personal independiente de
quienes tienen la responsabiidad de estos.

El personal que hace parte del equipe auditor cumple con los siguientes requisitos establecidos
para su competencio:;

¢ Ser profesional o técnico en un drea relacicnada con kas actividades desarrolladas per
la empresa.
« Tener conccimiento de ko empresa a través del desempefno de labores en la misma, por
o menos durante seis meses.
¢ Tener conocimiento I1SO $001:2008.
« Para auditores contratados deben acreditar experiencia de mas de 2 anos en sistemas
de gestion.
Para cuditores confratados externamente los requisitos serdn:
Educacion: Ser profesional en cualquier areq,
Formacion: formacion como auditor en sistemas infegrados de gestion
Experiencia: minimo 2 cfos como guditor en sistemas integrados de gestion

5.1.3 Definicion de objetivos, alcance y criterios
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El auditor es responsable de la preparacion de la auditoria de acuerdo con un plan o agenda
que realiza considerande entre ofros los siguientes aspectos:

Fecha de lo auditoria.

Objetivos ¥ alcance de la guditoria

Criterios de |c auditoria

Tiempo y duracidn esperados pora ka auditorig, incluyende la realzacién de una reunién
de apertura y una reunion de cierre,

Identificacion de los procesos por cuditar,

Identificacion de los personas gue tengan responsabilidades directas o significatives con
respecto al alcance de |la auditoria.

* Integrantes del equipo auditor

Nota: El objetivo siempre es verificar el cumplimiento del Sistemo de calided, El clcance
establece los procesos a auditar y los dias de realizacion de la auditoria.

Los criterios de auditoria son En ISO 2001:2008.

SG-F-43 Plan de ouditoria

5.1.4. Revision de la documentacién

El auditor lider verifico que todos los requisitos establecides en o noma so 90001:2008 que
correspondan al proceso que se audita, estén documentados, bien en los procedimientos o en
los formatos pertinentes.

5.2, REALIZACION DE LA AUDITORIA EN SITIO

Las auditorias son efectuadas tanto al Sisterna de colidad en la oficina de la empresa y en el
proyecto objeto del olcance.

Cada auditoria se inicia con una reunién de apertura en la cuol el auditor revisa el alcance y los
objetivos de la auditoria, se solicita lo participacion del personal cuditado. se explica
brevemente la metodologia o sequir durante la ejecucion de la auditoria, asi come ka hora y
fecho de la reunion de ciere y se hocen las cclaraciones pertinentes,

Los ouditores reunen lo evidencia frente a los criterios de la auditoria o fravés de entrevistas,

verificacion de lo documentacion, observacion de las distintas actividades y condiciones en los
procesos auditades considerando la metodologia del PHEA (Planear, Hacer, Estudiar y Actuar).

5.3. IDENTIFICACION DE EVIDENCIAS DE AUDITORIA
El ouditor escribe los comentorios que le permiten sospechor de unc no conformided. Lo

confimacidon de lo existencia de la no conformidad se redliza postericrmente medicnte
evaluacién de los comentarios con respecto a la norma en reunidn con el cuditor lider.
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5.4. ESTUDIAR Y ACTUAR DEL PROCESO DE LA AUDITORIA

Tedos los informes de cuditoria sen orchivados adecuadamente per el Coordinador de Sistema
de Calidad, con el objeto de poder integrar y evaluar los resultados.

Cuando se requierg, también verifica la aplicacion de las acciones corectivas de acuerdo ol
“Estado de Accidn de Mejora $G-F-39" y eficacic de los cuditorias considerando los hallozgos
de los siguientes auditorias.

Como mecanismo de verificacion se seguiré detenidomente el pregroma de Auditorias Intemas
mediante lo establecido en el formato “Programacién de Auditorias Internas $G-F-40". Cuando
se considere necesario, las auditorias serdn reprogramadas en este formato.

Para osegurar el mantenimiento de la competencia de los auditores se requiere que efectien
por lo menos una auditoria ol aio. El Coordinader del Sistema de gestidn es responsable de
efectuar este seguimiento y la toma de acciones con respecto al proceso.

7. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE APROBO
CAMBIO APROBACION
00 Aprobacion Coordinador  29-JUL-12 ING.LUIS
de Calidad FERNANDO
RANGEL
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1. OBJETIVO

Establecer los actividades necesarias para la identificacion de sus causas, control y
seguimiento adecuado de Acciones correctivas y preventivas, de tal manera que
permitan eliminar las causas de no conformidades reales y potenciales relacionados
con la calidad de los procesos y servicios desarrollados en METRO INGENIERIA S.AS,
para lograr la mejora continua del Sisterma de Gestién.

2. ALCANCE

Este proqedimienio aplica a todos los procesos del Sistema de Calidad de METRO
INGENIERIA $.A.S., desde la idenfificacidn de las no conformidades reales y potenciales
hasta la eliminacion de sus causas o fraveés de Acciones comrectivas y preventivas.

3. RESPONSABLE

Coordinador de Calidad

4. DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA:

Accidén tomada para eliminar la cause de una no conformidad detectada u ofra
situacién indeseable.

ACCION PREVENTIVA:

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potenciaimente indeseable,

NO CONFORMIDAD:

Incumplimiento de un requisito. Estas pueden ser reales o potenciales.

QUEJA:

Manifestaciéon de inconformidad de parte del cliente que amerita la toma de accidn.

5. PROCEDIMIENTO
6.1. Deteccion de No conformidades Reales

Cualqguier persona de la organizacion Metro Ingenieria s.a.s, puede detectar una no
conformidad real o potencial, si es detectada por el personal contratista se canalizard
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por medio del Jefe inmediato o supervisor de la obra, los demds empleades reportardn
personalmente,

Las no conformidades Reales son identificadas teniendo en cuenta fuentes tales como:

No conformidades en procesos o servicios.

No conformidades relacionadas en los informes de auditoria interna o externa.
Andlisis de los servicios no conformes.

Resultados de revision por la direccién.

L B2

Las no conformidades Potenciales son identificadas teniendo en cuenta fuentes tales
comao:

+ Acciones de mejoramienfo en los procesos y servicios.
» Resultados de andlisis de datos.
+ Registros del Sistema de calidad, Resultados de revision por la direccion.

El responsable a que comresponde la no conformidad realiza una descripcion detallada
de la No conformidad ya sea real o potencial en el formato “ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS SG-F-28", y de esta manera iniciar su tratamiento, andilisis y solucion.

6.2. Aplicacién del Tratamiento Inmediato o Correctivo

Bl responsable analiza lo no conformidad real de acuerdo con la magnitud del
problema, evalua si se requiere la toma de accién inmedicta o comrectivo scbre el
problema vy registran dicha accién corectiva ¢ preventiva sobre las causas en el
formatc "ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-28".

4.3. Andlisis de Causas

Cada responsable del proceso inicia la investigacidon de causas de las no
conformidades reales o potenciales para lograr una mejor comprension del proceso
que se va a mejorar, por lo cual esta actividad se hace de manera objetiva,
considerando datos e informacion necesaria para el andlisis de la sitvacion a mejorar y
verificando la consistencia de las causales mas factibles para asi formular las posibles
relaciones causa-efecto, registrando en el formato “ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS SG-F-28".
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Maquinaria Método Mano de Obra

a4

Matenale edio Ambiente Otros

Esta investigacion es fundamental para planificar las Acciones a tomar y puede dar
como resultade cambios en los diferentes procesos, especificaciones de servicios y/o
revisiones del Sistema de Calidod. £ posible en algunos casos revisar los
procedimientos usades para detectar y eliminar los problemas potenciales.

6.4, Plan de Accién Correctivo, Preventivo o de mejora

Bl responsable del proceso determina la accidn preventiva, comrectiva o de mejora,
que elimine la causa o riesgo de ccurencia o recurrencia de la no conformidad. Estas
Acciones se relacionan en el formato *ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-
28" y “ACCION DE MEJORA S$G-F-05", en el que se regisiran las actividades, fecha de
cumplimiento y responsable de ejecutarlas. B plan de accidn tomado es divulgade al
personal involucrado y ejecutado por sus respensabies.

De acuerdo con las Acciones Comrectivas y Preventivas tomadas, se pueden presentar
cambios permanentes los cuales son evidenciados mediante la modificacion yfo
elaboracién de documentacion © entrenamiento y/o capacitacion al personal.

Los regisiros ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-28 diligencicdos son
devueltos al Ceoordinador de Calidad para revisar la implementacién, seguimiento y
verificacion de la eficacia de las Acciones tomadas.

6.5 acciones de mejora
De acuerdo con las observaciones ¢ acciones por mejorar contenidas en el informe de
auditoria, se realizara una accién de mejora, registrada en el formato “ACCION DE

MEJORA SG-F-05", donde se describird la accion por mejorar y u observacion y se harg
seguimiento de la actividad planteada,
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6.5. Seguimiento y Cierre de las Acciones Correctivas y Preventivas

El seguimiento de la implementacion de la Accién Planeada es coordinado por el
Coordinador de Cdlidad para lo cual fiene en cuenta el formato “ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-28"; los resultados del seguimiento a estas Acciones
se tienen en cuenta en los informes de auditoria y en los informes para revision por
paorte de la Gerencia.

Este seguimienic de las Acciones preventivas y correctivas tomadas se redliza en las
fechas programadas de implementacion por medic de visitas de seguimiento
mediante revisién de registros y seguimientos a los procesos evaluando el cumplimiento
de la accion tomada.

Si las Acciones se cumplen se procede al cierre de la no conformidad y se registra en el
formato “ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-28" en la casilla eficacia de la
accién tomada y Cierre o las Acciones, en caso de que no se de cumplimiento a la
accioén tomada se da promoga a la fecha estipulada de ejecucion de las Accicnes y se
genera de nuevo una accion corectiva, por incumplimiento de las fechas
programadas.

6.6. Verificacién de la Eficacia de las Acciones Correctivas y Preventivas

La verificacion de la eficacia de las Acciones preventivas y comrectivas es realizado por
el Coordinador de Calidad, la cual se lleva a cabo en las auditorias internas, con
andlisis de resultados y recurrencia de no confarmidades en la casilla de Eficacia de la
Accion tomada del formatc ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-F-28.

8. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE APROBO
CAMBIO APROBACION
00 Aprobacidén Coordinador  22-JUL-12 ING. LUIS
de Calidad FERNANDO
RANGEL
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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo asegurar que los productos no conformes se
identifiquen y controlen para prevenir su uso o entrega no intencional, asi como establecer
responsabllidades para su tratamiento.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los procesos de realizacion (Proyecto de obra civil y montaje
y mantenimiento de aire acondicionado) del Sistema de Gestién de Catidad

3. RESPONSABLES
Director de Obra
Coordinador de Calidad

4. DEFINICIONES

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
Tratamiento:Accidn emprendida respecto a una no conformdad

Verificacion: confirmaciéon de que se han cumplido los requisitos especificados
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

5. CONDICIONES GENERALES

Maneras de dar tratamiento al producto no conforme:

. Reproceso: Volver a hacerlo.

. Reparacién: Cambios de una parte del producto.

. Desviacion: Permiso para alejarse de los requisitos oniginalmente establecidos antes de
su realizacion.

. Desecharle: Deshacerse del producto no conforme,

. Concesion: Permiso para alejarse de los requisitos originalmente establecidos por el

cliente después de su realizacion,

6. PROCEDIMIENTO

Actividad | Resp bl
Se Identifica el producto no
Conforme {(ejemplos Anexo 1).

Nota: se debera determinar una Responsable del
1. Identificacion Del producto | accion correctiva si el producto no Proceso
no conforme conforme es repetitivo segin el

procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Se reqgistra el producto no
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2. Registro del praducto no Conforme en el formato SG-F-04 Responsable del
conforme Procaso
3. Definicion del tratamiento | Se define un tratamiento de Responsable del
para el preducto no conforme | acuerdo con el preducto no Proceso
Conforme, definiendo un
responsable en el formato SG-F-
04
4. Realizacion de las Se realizan las acciones Responsable asignado
acciones para eliminar el determinadas para el tratamiente
producto no conforme del producto no Conforme.
5. Verificacion de actividades | Se verifica el resultado de las Responsable del
actividades en el formato SG-F-04. Proceso
6. Reporte de los estados de | Se reporta mensualmente al Responsable del
los productos no conformes director del proyecto el estado los Proceso
productos no Conformes quien
tomara las acciones.
ANEXO 1

EJEMPLOS PRODUCTO NO CONFORME

« Tuberla en mal estado
« Cuando las garantias tengan un alto impacto en otros componentes del sistema,
« Equipos de aire en malas condiciones

Productos no conformes en proyectos de Obra civil (construccion)

* Material o equipo defectuoso en la entrega

* Maquinaria ¢ equipo con fallas lo que retrasa el avance de la ejecucion,

» Trabajos realizados por los contratistas, que no cumplen con las especificaciones,

« Equipos de inspeccidn o medicion des calibrados. de los subcontratistas

« Documentos, informes, actas para el cliente, con informacion no confiable o que no
corresponde con la realidad

« Deficiencias en las Instalaciones eléctricas

« Resistencia del concreto menor a la resistencia del disefo

« Carpinteria en madera defectuosa o mal instalada.

Productos no conformes en proyectos de Aire Acondicionado:

Productos no conformes en Disefo

* Planos sin firma del responsable del disefio, sin identificacion al proyecto al que
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pertenece, Registro de la fecha de |a elaboracion.

Planos que ne cumplan con los requisitos exigidos por los clientes

planos que no cumpla con los requisitos exigidos por la organizacion

Planos Arquitectonicos que no presenten acotamiento, que no sean legibles para ser

enviados a las obras correspondientes.

Plano que ne lleve el sello de emisién

7. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE

00

L APROBACION ___
Aprobacion Coordinador de | 02-AGO-12
Calidad

REVISO Y
APROBO

ING. LUIS
FERNANDO
RANGEL
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1. INFORMACION SOBRE EL MANUAL
1.1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es trasmitir la Politica del sistema de gestion de calidad al
conjunto de la organizacion, indicar el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, relacionar las
exclusiones a la norma, referenciar los procedimientos establecidos e indicar los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad y su interaccion.

1.2, MANEJO DEL MANUAL

Este Manual rige a partir de su fecha de emision, |a revision y actualizacion es responsabilidad del
Coordinador de Calidad y lo realiza por lo menos una vez al afie y/o cuando sea requerido. El
Coordinador de Calidad lo facilita a los directores de proyectos y a todo el persoenal de la empresa
para su consulta.

2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

“METRO INGENIERIA S.A.S,” ha implementado un Sistema de Gestién en que aplica a las
actividades de:

“DISENO, CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE EDIFICACIONES, OBRAS CIVILES EN
GENERAL, Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO",

3. PRESENTACION DE LA EMPRESA

3.1. RESENA HISTORICA

Metro ingenierla S.A.S, nace en Bucaramanga en el mes de julio del afio 2002 , fruto del deseo de
su fundador el Ing. Luis Fernando Rangel, de plasmar en una empresa toda la experiencia
adquirida en los primeros afnos de su vida profesional, a cargo de importantes proyectos de
construccidn de vivienda de reconocidas constructoras de la ciudad de Bucaramanga.

Metro ingenieria ha ido ganado reconocimiento no solo en el medio local, sino que ahora esta
incursionando con éxito, en otras regiones del pals, a través de un trabajo serlo, desempefiado con
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total profesionalismo y honestidad, buscando siempre como resultado principal la satisfaccion de
nuestros clientes y el crecimiento de nuestra empresa.

Los principales clientes en nuestros primeros anos han sido instituciones universitarias, entidades
financieras, entidades religiosas y diversas empresas privadas.

Inicialmente la empresa surgié como una empresa dedicada exclusivamente a la construccion y
mantenimiento de edificaciones, asi como ejecucion de todo tipo de proyecte de obra civil,, pero
atendiendo a las necesidades de nuestros clientes y del mercado actual, nos vimos en la
necesidad de incursionar y capacitamos con gran éxito en nuevos campos de la ingenieria como
son disefos y montajes de sistemas de aire a condicionado, disefo y construccidn de obras
eléctricas en general y de lelecomunicaciones, permitiéndonos de esta forma de manera integral,
estos servicios en diversas ramas de la ingenieria, que por lo general se relacionan en la mayoria
de proyectos de proyectos de edificaciones.

3.2 Mision

Somos una empresa contratista especializada en la construccion y mantenimiento de edificaciones
de tipo institucional y residencial, ofreciendo a nuestros clientes servicios que van desde la
ejecucion de la estructura en concreto ylo metalica, acabados en general y todo tipo de obra civil,
como complemento a estas actividades ofrecemos de forma integral disefo y montaje de sistemas
de aire acondicionado disefio y construccién de obras eléctricas y de telecomunicaciones, siempre
buscando el perfeccionamiento de nuestros servicios y el bienestar permanente de nuestra
organizacion.

3.3 Vision

En el afio 2015 Consolidarnos dentro del selecto grupo de empresas contratistas lideres en nuestra
region, y a nivel nacional generando empleo y bienestar a nuestros empleados y su nacleo familiar
y brindando un servicio de excelencia con el mejor equipo humano, obleniendo como beneficio a
través de nuestra actividad rentabilidad para nuestra empresa y satisfaccion personal.
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3.4 Organigrama

A»._-;;,,,,_, _ ORGANIGRAMA METRO INGENIERIAS.A.S

JEFE DE AMSTENTE
MERCADED ADMINESTRATIVA

MGIMEROD
RESIDENTE

SKIPERVISOR
DE OBRA

ALMACEMNSTIA

4. Politica De calidad

METRO INGENIERIA S.AS presta servicios de construccién, mantenimiento de edificaciones,
obras civiles, obras eléctricas, lelecomunicaciones y sistemas de aire acondicionado, cumpliendo
con los requisitos del sistema de gestion orientados a la satisfaccion del cliente, garantizando
excelencia y calidad en el servicio.

Nos comprometemos con la comunidad mediante la proteccion y cuidado del medio ambiente
minimizando el impacto socio ambiental que genera nuestra actividad; contamos con un talento
humano competente que labora bajo condiciones adecuadas, donde se promueve una cultura de
autocuidado y se suministra las herramientas apropiadas para prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades de tipo profesional.
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Nos encontramos enmarcados en el cumplimiento de la legislacion y normatividad aplicable en
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, manteniendo los mas altos estandares, mejorando
continuamente todos los procesos de la organizacion y encaminandonos mediante nuestra ética

empresarial hacia el fomento de la responsabilidad social con nuestros grupos de interés,
fortaleciendo el desarrollo y la competitividad de |a organizacion, La alta direccion se compromete
al respaldar econdmicamente el desarrollo del sistema integrade de gestion.

5. Objetivos de calidad

POLITICA OBJETIVO INDICADOR

METRO INGENIERIA S.AS e Geslion de Quejas y
presta servicios de Reclamos
construccidn,  mantenimiento ¢ Evaluacion de
de edificaciones, obras civiles, | Garantizar la satisfaccion del satisfaccion del cliente
obras eléctricas, | cliente mediante el

telecomunicaciones y sistemas | cumplimiento de todes los

de aire acondicionado, | requisitos del sistema de

cumpliendo con los requisitos
del sistema de gestion
orientados a la satisfaccion del
cliente, garantizando
excelencia y calidad en el
senvicio

geslion y ia excelencia en la
prestacion del servicio.

...asi mismo contamoes con un | Garantizar que el personal + Resultado de
talento humano competente... | tiene las compelencias Evaluacién de
necesarias para la optima desempeno
ejecucion de sus labores
.-.mejorando  continuamente | Mejorar  continuamente el | Eficacia de Acciones
todos los procesos de nuestra | sistema de gestién | correctivas y preventivas

organizacion...

garantizando eficiencia de los
procasos de toda la

organizacion

...fortaleciendo el desarrolio y
competitividad de la
organizacién...

Fortalecer el desarrollo y la
competitividad de la
organizacion

% exito de las propuestas
presentadas
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6. Procesos

El Sistema de Geslion de la Calidad de la empresa, agrupa los procesos en tres tipos: Procesos
Directivos, Proceses De valor, Procesos de apoyo, como se muesira en el mapa de procesos.
La caracterizacion de cada uno de los procesos se encuentra en el anexo 1

MAPA DE PROCESOS
METRO INGENIERIA S.A.S

7. Gestion de Recursos

Metro ingenieria s.a.s., asigna los recursos necesarios para mantener el sistema de gestion de
calidad. mejorando continuamente su eficacia, aumentando la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos y asignando el Presupuesto de Implementacion, el cual se ajusta de
acuerdo a los requerimientes de cada nuevo contrato,
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De igual forma la Gerencia designa al coordinador de calidad como la persona encargada de
establecer, implementar y mantener el sistema de gestion de Calidad e informar a la alta direccién
sobre el desempeno del sistema de geslion junto con las recomendaciones para la mejora del

mismo.

8. Infraestructura

Durante la etapa de planificacion de los proyectos, se identifica la infraestructura necesaria para
la ejecucion del contrato que consiste en talento humano, Maquinaria, recurses financieros,
oficinas o campamentos en el sitio del proyecto y otros serviclos de apoyo. Estos elementos se
identifican dependiendo del tipo del proyecto, y puede incluir lodos o parte de ellos. El gerente
tiene la responsabilidad de asegurar la disponibilidad de estos recurses durante la ejecucion del
contrato, evitando problemas de incumplimientos con los clientes.

9. Ambiente de trabajo
La empresa debe proporcionar el ambiente de frabajo necesario para garantizar la calidad del
producte y servicio, ejemplo: en la fundida de una placa de concreto se evitara hacerlo en
presencia de lluvia.
10 Procedimientos
Metro Ingenieria S.AA.S ha elaborado los procedimientos obligatorios que exige la norma ISO

9001:2008, los demas procadimientos y documentos se pueden ver en el Listado Maestro De
Documentos SG-F-01,

1 | Procedimiento de Control de Documentos y Registros SG-P-01
2 | Procedimiento para el producto No conforme SG-P-11
3 | Procedimiento de Acciones Correctivas y preventivas SG-P-10
4 | Procedimiento de auditoria interna SG-P-09
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10. Historial de revisiones y cambios

REVISO Y

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE APROBO
CAMBIO APROBACION

00 Aprobacion Coordinador de  2-AGO.12 ING. LUIS
Calidad FERNANDO
RANGEL
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1. OBJETO

Este instructivo establece la manera como se deben escribir y presentar los
documentos del Sistema de Gestion.

2. ALCANCE

Este instructivo es de aplicacion en todos los procesos de los Sistema de Gestion de
calidad de la organizacidon que necesiten elaborar procedimientos e instructivos de
manera estandarizada.

3. RESPONSABLES

3.1 Gerente general
Es responsable por aprobar los documentos del sistema de gestion generados por el
personal involucrado, de la empresa

3.2 Coordinador de calidad
Elabora y verifica los documentos del sistema de gestion, se responsabiliza por control,
de acuerdo a lo establecido en el presente documento.

3.3 Responsables de procesos
Son responsables de diligenciar los documentos y registros de los procesos del
sistema de gestion a su cargo con sus subalternos.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 La redaccion de los procedimientos e instructivos debe ser clara, precisa y
coherente de tal manera que facilite su comprension y no dé lugar a interpretaciones
erradas.

4.2 Los términos en lengua extranjera no considerados estandar en el pais, se deben
presentar en el capitulo de definiciones.

4.3 Garantizar al maximo no utilizar abreviaturas, sino palabras completas.

4.4 Esta norma interna debe ser leida en su totalidad antes de ser aplicada para ser
entendida, si tiene o encuentra alguna duda pregunte a quien carresponda.

4.5 No se pueden presentar documentos tachados o manchados.

5. PROCEDIMIENTO
5.1 PARTES DEL DOCUMENTO

Para efectos de su presentacién, las partes del documento son: Encabezado, cuerpo
del documento y pie de pagina
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5.1.1 Encabezado.

El encabezado aparece en la primera pagina del documento, estd conformado por el
nombre y/o logotipo de la organizacién, titulo, cédigo, versién, estos elementos se
encuentran ubicados en los campos que indica la siguiente figura:

5113
5.1.1.4
5.1.15
5.1.1.6

5.1.1.1 5.1.1.2

Para los formatos no sera necesario colocar la fecha y la pagina.

5.1.1.1 Nombre y/o Logotipo de la organizacion. Se presenta el nombre y/o logotipo
de la organizacion en el campo respectivo.

5.1.1.2 Titulo. Se describe de manera breve y concisa el contenido del documento.

5.1.1.3 Cédigo. Se escribe el cédigo del documento de acuerdo al tipo de documento
asociado con el sistema, aplicando los siguientes criterios:
XX - X - XX

f

— |ndica el consecutivo del documento, Inicia en 01

Tipo De Documento
Iniciales del proceso al que pertenece

Tabla 1. Tipo de documento

M Manual de Calidad
P Procedimiento
1 Instructivo
F Formato
PR Programa
PL Plan
CAR Caracterizacion

- i

Planeacion Estratégica

Sistema de gestion y Mejora Continua
Mercadeo

Gestion Disefio

023;‘.’.;
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PC ! Ejecucion de Proyectos Civiles
AA | Montaje de sistemas de Aire Acondicionado |
RH | Recurso Humano '
co 1 Compras

5.1.1.4 Version. Se escribe el estado de revision vigente del documento, el cual se
inicializa en cero (00) cuando el documento es creado y tiene la fecha de aprobacién.

5.1.1.5 Fecha. Se refiere ala fecha de aprobacién del documento.

5.1.1.6 Pagina del documento. Se escribe el nimero de la pagina actual y el nimero
de paginas que contiene el documento.

Para los formatos, el encabezado unicamente contendra los numerales

5.1.1.1 Nombre y/o Logotipo de la organizacion
5.1.1.2 Titulo

5.1.1.3 Cédigo

5.1.1.4 Version.

5.1.2 Cuerpo del documento.
El contenido del documento depende del tipo, y a continuacion se muestra la
estructura que debe contener cada uno. Para esto se usa la siguiente convencion:
= Si: Aplica, debe estar presente en el documento.
= NO: No Aplica, no debe estar,
= OC: En algunos casos se puede utilizar,

DOCUMENTO Manual | Procedimiento | Formato | Instructivo
Objeto Si S NO SI
Alcance SI S NO |
Responsable NO Si NO Sl
Definiciones oC Si NO oC

Condiciones
generales
Procedimiento
0 Si Si NO Sl
instrucciones
Historial
de revision

ocC ocC NO o]a




M Codigo: $G-1-01
Metro INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE | .
Ingenienta. 2 DOCUMENTOS Focho- U RNCTE

Paging: 4 de &

El cuerpo del documento esta conformado por:
1. Objeto

2. Alcance

3. Responsables

3. Definiciones

4. Condiciones generales (Opcional)
5. Procedimiento o instrucciones

5. Historial de revisiones y cambios.

5.1.2.1 Objeto. Precisa sin ambigliedad los aspectos que trata el procedimiento o
instructivo y amplia la informacién del titulo. Este capitulo es obligatorio para todos los
documentos excepto los formatos y debe aparecer al comienzo de los mismos.

Para la redaccion de este capitulo se recomienda utilizar expresiones como:
“Este procedimiento / instructivo especifica las caracteristicas...”
“Este procedimiento / instructivo establece las condiciones para...”
“Este procedimiento / instructivo proporciona las instrucciones para...”
“Este procedimiento / instructivo define los términos para...”
Ejemplo,
“Este procedimiento [/ instructivo especifica los pasos para seleccionar y
contratar personal.”

5.1.2.2 Alcance. Capitulo obligatorio para los procedimientos e instructivos, y opcional
para los manuales, donde se presentan los limites de aplicabilidad de la norma, campo
de accién o ambito de influencia, cubrimiento, Areas o divisiones donde se aplica el
documento o a quienes aplica, hasta donde cpera o aplica el documento.

Para la redaccion de este capitulo se pueden utilizar las siguientes expresiones:

“Este procedimiento [ instructivo es de aplicacion...”

“Este procedimiento / instructivo se aplica...”

5.1.2.3 Responsables: Capitulo Obligatorio, excepto para los formatos y ocacional para
el manual, donde se establecen las personas responsables de llevar a cabo el
procedimiento segun lo establecido en el mismo.

5.1.2.4 Definiciones. Capitulo donde se relacionan los términos y definiciones
necesarias para la comprension del procedimiento/instructivo. Se describe el
significado de los términos de cardcter técnico y/o no comunes que se empleen en la
redaccion del documento y no sean de amplio conocimiento o que su interpretacién
pueda generar confusion.
Al elegir un término para un concepto, es necesario asegurarse de que no se ha
utilizado otre término para el mismo concepto en otro procedimiento [
instructivo.
Ejemplo.
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Organizacion: Compafiia, corporacion, firma, empresa o institucion, o parte de
las mismas, constituidas como sociedad o no, publica o privada, que tiene sus
propias funciones y su propia administracién.

5.1.2.5 Condiciones generales. Capitulo opcional donde se establecen las actividades,
los reguerimientos, las politicas o las disposiciones que deben ser tenidas en cuenta
para la ejecucion del proceso o actividad.

Ejemplo.

El personal que ingrese a la organizacién debe tener la competencia exigida de

acuerdo con las necesidades del cargo.

5.1.2.6 Procedimiento o instruccién. Capitulo obligatorio donde se relacionan las
actividades que describen el proceso o instruccion que se esta normalizando. Contiene
la descripcion del proceso como tal, puede redactarse como un articulo descriptivo del
proceso, puede establecerse en una tabla, identificando para cada paso quién hace
qué, puede trazarse como un diagrama de flujo (opcional).

5.1.2.7 Historial de Revisiones y cambios. Capitulo obligatorio de los documentos
donde se explica |a historia del mismo, es decir los cambios realizados desde su
creacién.
En nuestros documentos se relacionan los cambios en una tabla, en cuyas filas
se identifican cronologicamente los cambios realizados.
La primera columna (VERSION) describe el nimero de revisiones hechas.
La segunda (DESCRIPCION) describe la naturaleza de los cambios realizados.
La tercera (RESPONSABLE) identifica el responsable de los cambios realizados.
La cuarta (FECHA) describe la fecha en que se realizé el cambio, o se aprobé el
documento.
La quinta (REVISO Y APROBO) Identifica |a persona que revisa el documento y
da aprobacién al mismo.

Este control realizado en este capitulo debe coincidir con el SG-F-01 Listado Maestro
de Documentos, el cual es administrado por la gerencia.

6. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE | FECHA DE APROBO
CAMBIO APROBACION
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Anexo 17. Producto no conforme

PRODUCTO NO CONFORME

CODGO: 5G-F-0i

WERSION:

FROYECTLC:

FECHA:

DESCRIFCIGON:

TRATAMIENTO:

REGQUIERE ACCION CORRECT WA

s [ ]

NOMERE DE QUIEN DET ECTA
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Anexo 18. Informe De Auditorias Internas

MEtra

Ingunlesa .

IMFORME DE &LDITORIA INTER M

Cod B0 5G-F03

Varsian: 0o

FECH& DE REALEACIC M DEL INFORME

FECH DE RESLIZSC IO N aUDITo R i

QOBIETNO

& Lo MCE DE L
&UDTORE

CRITERDS

B4 M s prctos por mEp@r
NC: Mo conformidad

MUMERAL | HALLAZGOD S
PROCESD DE L& CESCRIFCIIN
MO RIS Al no
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[
lagunleria .

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Cod iBo: 5G-F-03

versidn: oo

FORTALEZSS

COMCLUSIOMES

FIRRAS DE&PROBACIGN:

GEREMNTE

& UDMOR LIDER

&UDMIROBSERAADOR

FIRME DE AUDITORE
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Anexo 19. Accion de mejora

n . .
T “f:;f..ae..'a - !ACCIDN DE MEJORA Codgo: 5G-F-CB
AR I senterte sos
Yersian: 0.0
| PROCESO: FECHA: | tlelf mrm/ aaaa No Accion

DESCRIPCION DE LA ACCION

No Actividad Responsable Fecha Reprogramacion| Fecha de Evidencia
programada de fecha fimalizacion

RESPONSABLE DE

WERIFICACION ¥ CIERRE FECHA CIERRE del/rmm/aaaa

OBSERVACIONES:
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Anexo 20. Informe de desempefio de indicadores

ﬁ:il:::'..f'.:. -

oo :--m

Ifforme de Desempefo De Indicadores wrdum
MO WBR E DEL INDIC A COR: FERIODO
RES PO A BLE DEL P ROWCESCH Coordinedar de siste mes de Calidad
RESIULTADDS DE Lk MEDICIGMN DEL [MOKCADOR
1204
sy ———a38G55:l5:—L5:—_5:—-G_5:—-_35:—-G_5:—-1—3—8
-
5
o O .
= =—4=M=dicicn
L1
===tz
AT
oy Periodo
Tabk de Catos Ardlisi de Datos
Pericdo redicicn hsta
100
100Rh
108
1000
1000
1000
108
100%h
1000
1000
1000
1000
1000
Fachad= - -
c umplim i=mto Fland=ncidn i
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Anexo 21. Acciones correctivas y preventivas

=

Il Metre
r\lnst:'.‘_i .- LLEFEY

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Codigo: 56 -F-28

Warsidn: 00

ACOON CORRECTIVA[ | ACCION PREVENTIVA [ ]
Fecha: Accidn o
Lugarde trabajo: Proce so:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENOAL O REAL

Aud

itoriasinte mas

ORIGEN DE LA HO CONFORMIDAD REAL O POTENOAL (marcar con una x)

Producto no conforme

Evaluacidn satisfaccidn diente

Revision porla direccidn

Indicadore s SGC

Requisitos legales u otros establecidos porla empresa

Proveedoresy contratistas

Queja o reclamo o

AHALSIS DE CAUSAS

HOMERE

INFRAESTRUCTURA Y

AN
/

MATER ALES

=
/

ENTORHNO

N

v

=

L Metro
Ehhlnst:'.‘_i -+ LLFTTY

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Codigo: SG-F-28

Wersion: 00
PLAN DE ACCION
Verificacion
Mo | Actividad Responsable Fecha limite | Reprogramacion F.ech.a .['eal de | Evidenciafobse reacion
programada dela fecha finalizacidn de la | es

actividad

EACACIA DE LA ACO ON TOMADA

dEl plan de accidn fue eficaz?

4|

™

Chservaciones:

NOCI

Firma Responsable:

Fecha de cierre:
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Anexo 22. Acta de reunidn

8,CTA DE REUMIGH

Chdipo . ¥o-F-30

YER TN

Horz Inlolo:

Hora finall @ddn:

Adcieniec

Wom bre

Cago

Arma

Teman

Do @mollo
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Anexo 23. Estado de accion de mejora

i Matra N ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS, Chdige: 5G-F-23
#h T PREVENTIVAS ¥ DE MEJORA Varsién: 00
FROC B0 En::lrjnri ;&ga CERRADD | ABIERTD 0 B5 ERVAC 0 KES
ELAROR D
RE% S0
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Anexo 24. Programacion de auditorias

+

Codigo: SG-F-40

genisrts 1o PROGRAMACION DE AUDITORIAS
T Yersion, 00

OBJETNMNO: Frogramdar las auditedas intermaz: v extemas para werficar la
implementacién v mejera del sktema de gestién de calidad baje los
ineamiento: de la norma 150 2001 20085,

2012

FROLC O PROYECTOS EF M & M J

CONVENCIONES

ALDITORLA PROGRAMADA EXTERM A
ALDITORLA PROGEAMS DA IMTERRA
ALIDITDR[A EIBECLTADA

ALDITORLA REFROGRAMAD A

i

FIRRAS DE AFROBACIOM
SEREMNTE
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Anexo 25. Plan de auditoria

¥
1
-

1} Hatre

AR T

|n3|.-rli-_lr|-| =t ;F'Ll'-“ I]E mmﬂm

CODIGO SG-F-42

WERSIGN: 00

Fecha

Auditoria Ho:

O bjetivo:

Alcance:

Criterios de auditoria:

Integrantes dd equipo auditor:

FECHA HORA FROCESD

RESPONSLELE

CARGO

BERUIPO AUDITOR

NOWMBRE ¥ FIRMA AUDITOR
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Anexo 26. Hoja de vida equipo de cédmputo

-~

b

5

Y
I} Histro

e e B

HOJADE DA EQUIPC DE COMPUT O

CADIG0: SG-F-4

WERSIIN: O

-

MNOMBRE DEL EQUIFD

b

RESPOME AHLE

-

FECHA

REALIZADO FOR

M AMTEMIMIEMTO

TIPO DE M AMT EMIMIEMTO
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Anexo 27. Distribucién de documentos

%

[ Plmire
#\' rgsnleria ;o.

DISTRIBUCION DE DOCLUMENTOS

SOD0IG0 55 F-58

WERSID N:

NOMERE DEL DOCUMENTO

WERE KN

FECHA OE ENTREGA

NOMERE

FIR ML
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Anexo 28. Documentos externos

L

I Elatre
#\' ngenieria o

DOCUMENTOS EXTERNOS

CO0IGD 55 F-57

WERSKD N:

FROCESO

NOMERE DEL DOCUMENTD

U EICACION
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Anexo 29. Tabla Indicadores SGC

INDICADORES SGC

Cidigo: 3G-F-33

Versidn: 00

Mo PROCESO INDICADOR OBJETKV O FORMULA META FRECUENCIA FUENTE DE DATOS RESPONSABLE
INDICADOR
100% Semestral Gluejas v reclamee | Coordinador
1 Planeacién estratégica | Gestién de quejaz y Mo de quejas de calidad
reclames agesfionadas/Me de queias
presentadas) *1 00%
Eficacia de las Detemninar el (Mo, AC v AP Cerradas en &l >=80% Trirnestral Carpeta de Coordinader
2 Sietema de gestidény Accienes porcentaje de petiodofMe. total de AC v Calidad de calidad
mejora continua Caomractivas v AC AP AL AP programadas durants el
preventivas ceradas come peaticds] * 100
Generadas sficaces en el
fempo
programade
3 Sketema de Gestidn v Eficacia de log Evaluar el Mimers de Indicaderes que | >=70% Semestral Infemes de Coordinader
mejora continua Processs cumplimiente con aleanzaren la meta f Mimere desempefis de calidad
loz objetivos de total de indicadores
calidad
Propuestas Evaluar el Exite de [Homere de Propuestas =1 0% Semeastral Contrel de Coordinader
iercades Ganadas ler propuestas ganadas Nomere de licitaciones de calidad
4 presentadas Prepuestas presentadas presentadas
J*100%
Evalvacién de Evalvar elnivel de | [Puntaje sktenide /Puntaje >=E0% Por proyecte Encuesta de Coordinader
5 Wercades satefaccién del satisfaccién del rrdasdrm o] * 1005 Satifaccién deal de calidad
clienie cliente cliente
Ejecucién de obra ol | Tiempo de Evaluar el Tiempo de Ejecucidn/Tiemps | <=110% e nsw al Actos de avance
& ajecucidn del cumplimiente de Pregramade de obra Coordinader
provects lo programacién Software de calidad
pregramacién del
provects
7 Ejecucién de obra chal | Ejecucion Evaluar la Presupuesto == lensual Fresupuesto de Coordinader
Presvpuestal diferancia entre los | gjecvtado/presvpueste Okra de calidad
costos programade
programados ¥ los
sjecutades
I Cddign: 5G-F-23
INDICADORES SGC
Versidn: 00
g Ejscucidn Evatluar la Prasupueste =] Mlensw al Presvpuests de Coordinader
Mentaje v Presupuestal diferancia entrales | gecutades/presupueste CObra de calidad
mantenimiento de aire coztos pregramado
acondicienads programades v los
sjecutades
2 Evaluar sl Frogramacién de | Coordinader
entaje v Proegramacién de aumplimiente de [MOmers de mantenimientes Trimestral mantenimientos de calidad
mantenimiento de aire [ mantenimientos la programacidn redlizadoes! nimero de 1008
acondicienade de mantenimien tos
mantenimisntos pregrama des) *100%
de aire
acendicionade
Cuan fificar les Evaluacién de Cootdinader
Resultades de las Semestral o proveadoras de calidad
10 | Compros Bvaluacién de evalvaciones a [Promedic Puntaje obtenide/ | ==00% durante e|
provesdores provesdorss v Puntaje mdéxime) *100% proyects
contratistas critices
Recurse Humane Evaluar el Ewaluacién de Coordinader
Bvaluacién de derempefic de los | [Calificaciones de ==E0% Semestral/ desempefic de calidad
1 desempefio de trabajadeores evalacidn=0% MNe total de porprovecte
perschal evalsaciones)
12 Gestidn de deefio Tiempo de entrega | Cumplimiente del Tiempe de Elgcucicn [Tiempe | <=110% Mlensw al Ceontrate, Coordinader
de lcs disefior fiempo de entrega | Proegramads de calidad
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Anexo 30. Lista de chequeo auditoria

L

L. Cil.go:3G-1-51

jiT:’-"""'-‘ . LET:a DECHEQLED AUDITOR[S

W nede ;00

1 Ho AR, I =LA
YO WELE OFLFEOCED
FOUIAT Bdmilas
CRTTITEY Ta]

MECHE, (o S8 LR A ] AOnrare HPTaL,

Sl L La]
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Anexo 31. Procedimiento para la presentacion de propuestas y licitaciones

. CODIGO-M-P-01
Mows PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE VERSION: 00
W PROPUESTAS Y LICITACIONES FECHA.: 25-JUN-12
PAGINA 1 DE 9
1. OBJENVO

Establecer y definir el procedimiento para la elaboracion y presentacion  de
propuestas, cotizaciones y de licitaciones viables ¢ factibles para Metro Ingenieria
5.0.5.

2. ALCANCE

Este procedimiento define los criterios esenciales y basicos que se deben aplicar
para la elaboracion de las lcitaciones, Cofizaciones, Propuestas, Acuerdos
Conftractudles, y Servicios de Ingenieric que presta Metro Ingenieria s.a.s, sea
que la Organizacion se presente en forma individual, Uniones Temporales o
Consorcios.

3. RESPONSABLES:
Jefe de Mercadeo

4. DEFINICIONES

o licitacién: Procedimiento estandarizado y documentade para facilitor la
perticipacion de quienes se crean faculiados y capaces de ejecutar una
obra, proyecto, estudio, consultoria, prestacion de un servicio, etc que
una organizacion requiera en desarrollo de su objeto social. La Licitacion
se basa en la igualdad de condiciones para todos los proponentes y la
organizacion inferesada establecera un reglaje Unico con el que se medird
las calidades de los participantes.

o Llicitacién Publica: Procesc de licitacion promovide por el estado con el
objetivo de adelantar obra o proyectos de cardcter Poblico.,

o Llicitacién Privada: Proceso de licitacion promovido por la empresa privada
que normalmente se redliza por invitacién privada con el objefivo de
adelantar obra o proyectos de caracter privado.

o Consultoria: Asesoria profesional, por medio del cudl se trata un asunto,
basados en datos previos y orientados a un fin comdn y previomente
establecido,

o Servicio: Es tode producto intangible utilizado o elaborade por la empresa.

o Objeto Social: Propédsito esencial para al cual el estado autoriza a una
organizacidn plenamente reconocida para ejecutar y ejercer la
realizacion de bienes, productos y/o servicios o la combinacion de estos,

o Base de Datos: Es una coleccidon o conjunte de informacion relacionada,
por lo general, en forma de lista ¢ matriz que se caracterizan por permitir la
adicién continua de registros.

o Pllego de Condiciones: Documento bdsico de la Licitacion, sea publica o
privada y en donde el Cliente expone el marco de referencia y todos y
cada uno de sus requisitos administrativos, técnicos, ambientales, legales,
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. CODIGO-M-P-01
NS i PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE VERSION: 00
ﬁ e PROPUESTAS Y LICITACIONES FECHA. 25-JUN-12

PAGINA 2 DE 9

5.1.1

y/o especiales que el proponente deberd cumplir. Complementariamente
este documento expone la metodologia que el cliente utilizard para ia
calificacién, seleccidon y adjudicacion del objeto de la licitacion.
Cotizacién: Presentacion de una propuesta para ofrecer los bienes y
servicios ante una entidad publica o privada, con exigencias menores a las
requeridas por una licitacion o una oferta mercantil.

PROCEDIMIENTO

POSICIONES DEL PROCEDIMIENTO

D

o]

cio nerales
El Gerente define las politicas en cuanto a la parficipacién en procesos
de licitacion, atencién a invitaciones de tipo directo, presentacion de
ofertas mercantiles.
El Gerente, analiza, desamclla, prepara y presenta aquellas
licitaciones, cotizaciones o propuestas  analizadas como viables o
factibles.
Es responsabilidad del Jefe de Mercadea mantener al dia o
actualizacion de la Hoja de Vida de la organizacion en el registro
llamado Experiencia contfractual formato M-F-01.

Visita a la Zona de la Obra

o

La Gerencia crdena la visita de obra para evaluar las variables crificas
en la zona del proyecto, una visita a la zona de kg obra. localiza las
fuentes potenciales de materiales, verificacion de distancias y posibies
zonas de campamentos y logistica, que le garanticen a ka organizacion
tener una estimacion de costos real y vigente.

En el caso de uniones Temporales o Consorcios ka Gerencia definird Ia
posicion  y actuacidon en cuanto ¢ lo responscbilidad de la
investigacion, andlisis, preparacién y presentacion de la propuesta o
licitacion.

5.2 INVESTIGACION DE LICITACIONES FACTIBLES

El Jefe de Mercadeo sera el responsable de realizar la investigacion periddica o
constante de las publicaciones o llamados a concursar en Licitaciones, sea que
lo haga en los diarios, Internet, listados, y la base de datos de la empresa
registrando esto en el formato digital de la misma. El responsable establecerd
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listados de propuestas factibles en forma individual, unién temporal o consercio,
solo cuando la Gerencia lo solicite especificamente. El Gerente revisa y estudia
los términos relacionados y dependiendo de las condiciones define si se presenta
o no la oferta.

Una vez definida la participacion en la Licitacién o Cotizacion, se adquirran los
pliegos de condiciones o términos de referencia de la entidad interesada.

Cuando los requisitos de la publicacion requiera de visita obligatoria al sitio de la
obra o cuando la Gerencia lo consideren necesario, designa a un empleado de
la organizacion para que asista a dicha visita;  quien previamente deberd
documentarse acerca de los términos de referencia y el cuadre de actividades:
éste deberd presentar el Registro Visita preliminar de Obra M-F-02 con un anexo
fotografico al Gerente.

El Informe de Visita de Obra debe contener informacion clara y precisa sobre los
requisitos de la Enfidad Interesada indicados en la visita, Complementariamente
deberd contener informacion general sobre posibles fuentes de materiales,
proveedores y mano de obra,

5.3  ESTUDIO DE DOCUMENTACION BASICA

Cumplida la etapa de adquisicion de los pliegos. se inicia el proceso con el
estudic documental establecido en lo propuesta y dependiendo de los
documentos exigidos se hace la solicitud a las enfidades implicadas. {Camaras
de Comercio, DIAN, Entes Confratantes, Contador, Constancias, certificados
comerciales, Praveedores, etc.). Los requisitos basicos y esenciales, asi como los
generales se registraran en el formulario No. M-F-03 Revision de Pliegos y
Requisitos del Cliente

Nombre de la entidad interesada.

Sede administrativa de la entidad interesada.

Fechas relacionadas con la oferta.

Nombre o identificacién de la cbra.

Localizacion.

Cuantia o valor de la obra (Presupuesto Oficial).

Especificaciones aplicables.

Documentos de la oferta,

Cuantia de la Pdliza de seriedad de la oferta

Capacidad minima de contratacién requerida.

Experiencia Requerida (General y Especifica).

Recurso humano requerido.

Equipo minimo requerida (Relacidn).
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5.4 ELABORACION DE LA OFERTA

0

Actualizaciéon de Documentos y Hoja de Vida de la Empresa: Una vez
cumplido revisado y aprobade la Relacién Bdsica de Requisitos de Licitacion
o Propuesta y se haya recopilado toda la documentacion.

El Gerente ordena la elaboracidon de la oferta y calcule del valor de la propuesta
por el método indicado en los pliegos, para lo cual se tendran en cuenta los
siguientes Criterios:

Revision y Diligenciamiento de Formatos y Documentos de la Entidad Interesada:
Una fase importante consiste en redlizar una revision de los Formatos vy
Documentos que hagan parte integral de los Pliegos, informacién que se registra
en el formato No. M-F-03 Revision de Pliegos y Requisitos del Cliente, en lo
seccién que comresponda.

o

Verificacién de los Requisitos de Minimos de Maquinaria y Equipo: Esta labor
queda en responsabilidad del Jefe de Mercadeo o supervisor de obra, v se
le entrega como guia una copia de los apartes del pliego donde se
referencia este requisito.

Verificacion de los Requisitos de Minimos de Recursos Humanos: El Jefe de
Mercadeo prepara y enfrega las hojos de vida de los profesionales y
personal técnico que requiera la oferta, estas deben venir acompanadas
de las copias de las certificaciones de la experiencia indicada y debe
cumplir los requisitos de la oferta.

Verificacion de los Requisitos de Minimos de Tipo Financiero y Contable: E
contador prepara y entrega los documentos exigidos en la oferta de
acuerdo a los requisitos de esta teniendo como guia una copic de los
apartes del pliego donde se referencia este requisito.

Andlisis de Precios Unitarios: Si la Entidad Oferente ¢ Interesada no requiere
de un formulario propio o especificade en los pliegos, el Andlisis de Precios
Unitarios se presentard en el formulario No. M-F-04, que contendrd los
parametros para la determinacion del precio unitario de cada actividad
relacionada en los plieges. El indice de Costos Indirectos y su distribucion
serd determinado por el Gerente.

En la preparacion de los precios unitarios es importante considerar las bases
de datos de rendimientos de los equipos, de los costos de los materiales e
insumes, de los transportes y demas costos influyentes. Si el Gerente lo
considera indispensable  establece una visita a la zona de lo obra para
determinar los términos de referencia para el calculo corecto de los AP.U.

a) Fuentes de Materiales y su Calidad.
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b} Base de Costos de Materiales e Insurnaos.

c) Distancias

d) Disponibilidad y Costos de Transporte.

e|] Costos de Combustibles y Energéticos.

f) Costos de Arriendos.

g} Posibles zonas de Campamentos.

h) Disponibilidad y Costos de Maquinaria para Alquiler.
Esta informacion se presenta resumida en el formeato Registro Visita de Obra
M-F-02 que se enfrega al encargado de presupuestos que puede ser el
supervisor de obra o el gerente, comc apoye para el calculo de la
propuesta.

Preparacién del Presupuestos de Obra: Calculados los A.P.U., se determina el

Costo Total o Presupuesio de Obra, multiplicando los el precio unitaric de
cada aclividad por la canfidad indicada en los pliegos. El presupuesto de
obra es base para la programacion de la obra.

Estudio Técnico y Programacién de la Propuesta: Se realizara cuando los
pliegos lo exijan. En éste documento se determinan los recursos, costos,
programaciones y tiempos: desarollado por el coordinador de

presupuestos. El Estudio Técnico de lo Propuesta se presenta bajo el
esquema de Programacion y Conirol de Obra — Microsoft Project, v otro

meétodo equivalente que pemmita en esencia redlizar el presupuesto y
programacién de obra,
Estudio Financiero de la Propuesta: Es realzado Cuando los pliegos asi lo

exijan por el Director de Obra: Es una proyecciéon de fodos los flujos de
dineros. En este paso es necesario analizar los rniesgos, gastos adicionales, los
costos variables y los costos fijos. Este estudio no tendré un formulario de
registro especificado.

Revisién de la Propuesta Antes de Enfrega: Una vez se han desarolladeo los
pasos anteriores el Director de Obra, Gerente, o quien este designe, hace la

revision final de ko oferta con el fin de comparar lo recopilado con los
requisitos exigidos en los pliegos de la oferta, documentos, firmas,
aprobaciones, etc., y autorizar su presentacion ante la entfidad interesada.,

En la revisiéon de la propuesta antes de enfrega o la entidad, realizara un

chequeo de cumplimiento a los requisitos identificados en el formato No. M-

F-03 Revisidn de pliegos y requisitos del cliente.

Presentacién de la Oferta: Una vez hecha la revision se hace la enfrega de
acuerdo a las exigencias de la entidad interesada, dejando copia para la
empresq.

Archivo: La copia de lg oferta presentada se archiva bajo las indicaciones
del gerente o director de obra, que al tiempo cumpliran lo establecido en el
procedimiento Control de documentos y Registros codigo SG-P-01.
Aceptacién: Una vez la entided inferesada ha cumplido con el
procedimiento de evaluacidon o calificacion y adjudicacion dandose por
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aprobada la propuesta, se procede a programar la gjecucion de la obra,

de acuverdo a lo establecido en el siguiente punio.

5.5  REVISION DE CONTRATO ADJUDICADO

o Nofificacién de Adjudicacién: Recibida la notificaciéon por escrito de
adjudicacion por parte de la entidad interesada y se recibe comunicacion
se programan las actividades de legalizacion y perfeccionamiento del

contrato.

o Se solicita el borrador del contrato y se le hace la respectiva revision: en la
cual se anclizan las condicicnes planteadas en los pliegos y las presentadas
en la oferta, de acverdo a ello se aprueba o se determina hacer los ajustes
necesarios. En algunos casos esta revision puede hacerse desde la

presentacion previa de la oferta,

o Perfeccionamiento y Legalizacion de Contrato Adjudicado: Una vez
aceptado el contrato, se da inicio a las actividades de perfeccionamiento y

legalizacion, considerando para ello las siguientes condiciones:

a) Firmas de documentos contractuales.

b) Compra yremision de pdélizas confractuales.

¢} Pago de impuestos,

d) Legalizacion de Cuentas Bancarias para manejo del Anticipo.
Q Resumen de Contrato Adjudicado: Una vez Melro Ingenieria s.a.5. haya
legalizado el contrate adjudicado, el gerente redliza un resumen de los
requisitos esenciales del contrato adjudicado, con el objetivo de informar al
director de obra del enfoque y reguerimientos intermos necescrios para
ejecutar las actividades del contrato y redlizar la planificaciéon respectiva, El
Resumen de Contrato Adjudicado debe contener informacion bdsica sobre:

a) ldentificacidon del Contrate y de la Entidad Contratante,

b) Relacion de Pdlizas Contractuales.
¢) Relaciéon decumentos contractuales.
d) Relacion de Anticipos.

e) Relacion de Maguinaria y Equipo Requerido,

f) Relacion de Recursos Humanos.

La Informaciéon indicada se registrard en e! formato de codigo M-F-05,
identificado como Resumen de Contrato Adjudicado y copia del mismo es

enfregado a las dreas involucradas.

o Manejo de la Documentacion de Conftrato Adjudicado: Una vez se ha
completade la documentacion se sacan las copias establecidas por Ia
entidad, dejando copia para la empresa, cuyo uso serd restringido por la

gerencia.

o  Orden de Inicio de Ejecucion de Confrato: Lo orden de Inicio de un
contrato, nomalmente obedece a la aplicacion de la Ley 80 ¢ a un
articulo aclaratorio o particular del mismo contrato; evento que consiste en
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la enfrega fisica del contrato mediante la realizacion del primer comité
técnico de obra, con la participacion de la Entidad, su Representante y un
Representante de  METRO INGENIERIA $S.AS. que generaimente es el
Ingeniero Director de Obra y/o Ingeniero Residente,

o Cambios o Modificaciones: Todos los cambios que se presenten al confrato
ya establecido, se deben generar mediante “OTRO $i (ES)" o ADENDOS al
contrato inicial y se revisaran POR PARTE DE LA GERENCIA
Las Modificaciones en especificaciones, alcance fisico de las obras; disefos,
métodos constructivos, materiales, etc que no generen documentos tipo
Ofro Si o Adendos, queden registrados mediante actas de comité Técnico
de Qbras y/o bitdcora que generalmente se suscriben con la parficipacion
de la Entidad, la Interventoria del Conirato y el Confratista.

No se procedera a ejecutar ninguna OBRA ADICIONAL o ITEM NO PREVISTO,
hasta tanto no exista autorizacion escrita por parte de la interventoria y del
propietario del proyecto.

5.6  COTIZACION POR SOLICITUD DIRECTA DEL CLIENTE
5.6.1  Generglidades

Complementariamente al proceso de licitacion o invitacién a proponer existe la
COTIZACION POR SOLICITUD DIRECTA DEL CLIENTE, originada cuando un
potencial cliente realiza su solicitud mediante visita a las instalaciones. Esta
actividad se realiza aplicando el siguiente procedimiento.

Es responsabiidad de atender estas solicitudes, el funcionario que sea
comunicado y/o que se encuentre disponible en primera instancia para efectuar
esta funcidn, principalmente el Gerente o el Director de obra, en case de
aceptar se deberd informar  al Jefe de Mercadeo, para que se diligencie
debidomente el formato M-F-06 Requisitos para Cotizacién Directa.

El formato de Codigo No. M-F-06 Requisitos para Cofizaciéon Directa, es
diligenciado por el Jefe de Mercadeo. quien es el encargado de promover la
prestacion de servicios de ingenieria de la organizacion; independiente de quien
atiende dl cliente, se registra la solicitud y se entrega de manera inmediata al
Director de obra para que ordene la elaboracion de la cotizacion respectiva.

La cotizacion se compone de los andlisis de precios unitarios (A.P.U) y el resumen

de actividades o presupuesto. documentos que se le remite al cliente en la
forma que este lo requiera.
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Las cohzoaones que se estcblezcon bc)o este enfoque se recrzcn registrando
claramente los datos basicos del cliente, sus necesidades y  requisitos en el
Formate de cadigo No. M-F-06 |, denominado Registro de Requisitos para
Cotizacion Directa, que contiene la siguiente informacidn de referencia:

a) ldentificacidon del Cliente [Entidad o Persona).
b) Responsable por la solicitud.

c] Direccion y teléfonos de la entidad interesada.
d) Identificacion Tributaria.

e] Régimen Tributario.

f)] Fechas de la solicitud.

g) Fecha de presentacion de la cotizacion.

h) Nombre ¢ identificaciéon de la obra.

i} Objeto de la cotizacién,

i} Localizacion.

k) Actividades de obras o suministro requeridos por el cliente.
I} Documentos requeridos por el clienfe.

Cuande la cofizacién requerida involucre actividades de obra, el encargado de
presupuesto, ya sea el gerente o supervisor de obra, prepara la cotizacion con las
condiciones y los precios que deben ser incluidos en la propuesta.

Una vez aprobada por el cliente la propuesta, se redliza un contrato u oferta
mercantil segun acuerde con el cliente, La gerencia ordena la adquisicion de las
pdélizas cuando sean pactadas y elabora el programa de obra correspondiente.
Al iguadl que en los contratos adjudicados por licitacion ganada o convecatoria
directa debe registrar el resumen del contrato u oferta mercantil en el formato de
codigoe No. M-F-05.

5.7  SEGUIMIENTO A LAS LICITACIONES Y COTIZACIONES PRESENTADAS
Con el fin de tener un confrol de las licitaciones presentadas el Jefe de
mercadeo diligencio el formato control de licitaciones presentadas M-F-07

NOTA:

Al ser liquidado el contrato adjudicado, se deberd cnexar copia de la
documentacion de cierre, a la carpeta de la experiencia de Metra Ingenieria
5.0.5.

Es importante mantener informado al Jefe de Mercadeo de los proyectos en
ejecucién, para que el conozca y pueda incluir en la experiencia de la empresa
la documentacion respectiva y necesaria en determinada licitacion,
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6. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

VERSION
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DEL CAMBIO DE APROBACION
Aprobacion Coordinador  25/JUN/2012
de Calidad

REVISO
APROBO

ING.LUIS
FERNANDO
RANGEL
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Anexo 32. Experiencia de la organizacién

s ¢ ™
CODGO: W-F-01
& hi‘:;:’.,ie, EXPERIENCIA CONTRACTUAL
g N VERSION: 00 J
RELACION DE OBRAS EJECUTADAS DURANTE EL PERIODO 2009 - 2012
CONTRATANTE DESCRIPCION DEL PROYECTO PERIOD O DE EJECUCION VALOR CONTRATO CONTALTO

CEMTRO DE DIWGNOSTCD AUTOMOTRIZCDA
BUCARAMANG A

CONSTRUCEK N DE CENTRO DE DIAG NOSTIED AUTOMOTRE CDA L
ELA EN LA CALLES2 No. 17 A3E BARRIO LACONCO RDIAEN
BUCARA MANGA, INCLUYECONSTRUCCIGN DE ESTRUCTURAEN
CONCRETD, ESTRUCTL RA METALICA DECUBIERTA, ACAEA DOS EN
GENERA L, OERAS ELECTRICAS ¥ DE TELECO MU NICACIONES, SETEMA
DE AIREACONDICIONADO, PAYIMENTD EN CONCRETD MR 36 PARA
PARIUEADERDS ¥ PETA DE MANIOERAS

JUNID DE2012 4 FEBRERD DE D13

31075 .488.26.15

FIDEL CALDERCIN TaMaYD
IS TF2EE

CEL:

LOCALES GO MERCIALES COA BUCA PAMANG S,

CONSTRUCCIN DE ACABADDS ¥ OBRAS ELECTRICAS LOCALES
COMERCIALES CDA La BLA

JOCTUBRE DE 20124 ENERD DE 2003

3 B B5 2165,00

AR UE L CALDE RGN TAMAYD CEL: 315
3723588

FINANCIERA JURECOOP

CONSTRUCCICN SEDE FINANCIERS JURKECOO P ¥ MULTIACT VA
JURECOOPEN LACIUDAD DE SOCO RRO [SDER ). INCLUYE
REMO DELACICi N GENERAL DE LA SED E, ACABADDS, OBRAS
ELECTRICAS ¥ DUE TELECOMU NICACID NES, SETEMA DE AIRE

ACONDCIONADD

NOYIEMEERE DE 20114 MARZO DE
D1z

3 201773.040,20

GLADNS MANTILLY, IEFEDE
COMPRAS ¥SERYICIDS
ADMINETRATIVOS, TEL:OG1 -
3457300 CEL:317 361 4269

ICETEX

CONSTRUCCK N SEDE ICETEX BUCARAMANGA, INCLUYE ACABS DOS
DE OBRAS CIVILES, O BRAS ELECTRICAS ¥ DE TELECO MUNICACIONES,
SETEMA DEAIRE ACONDICIONADD, RED CONTRA INCENDID
CIRCUND CERRADO DETELEY K N

10 DEAERILDE 204 24 20 DE MAYD
DE2m2

3850000000

ING. FERNANDO ORTE - ASESOR DE
PRESIDENCLA - INTERVENTO R DE
OBRA. CEL312 3625040

FRANCECD GO NZALEZ CIFUENTES

DISEAD ARC UITECTONICO ¥ ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD EDIFICID
RESIDENCLAL KAIRDS (S8 4 FTOS ) BARRA NOUILLA

M0 DE 20d 243050 DE 2042

$ B 0000000

FRANCECO GONZALEZ CIFUENTES
CEL:314 D3 a7 02

COSMETICOS DELORIENTE LTDA, EUCA RAMANGA)|

oo NSTRUCCICN & TODO COSTD DE EDIFCACKS N RESIDENCIA L

-0 MERCIALQUE CONSTA DE 4 UNIDADES DE WIWIENDA, EN EL
PRIMER NIVELSE UEICA LASEDE DE L& EMPRESA LA CUALCONSTA DE|
FUNTO DE WENTA, OFICINAS ADM INETRATIVAS, AU DTO R, SECCHN
DE EMPAQLUE ¥ BOD DEGA. EN LA CIUDAD DE B MANGA

MAYD DE X009 4 FEBRERD DE 2010

3 619.530,000.00)

ALINSO PLATA, TELOS7-6 851334,
CEL:310778 58 00

I/ [ Y

s

M CODIE: W F-0]

Il |.-‘.:;|m EXPERIENCIA CONTRACTUAL

! VERSION: 00
RELACION DE OBRAS EJECUTADAS DURANTE EL PERIODO 2009 - JUNIO DE 2012
CONTRATANTE DESCRIPCIGN DEL PROYECTO PERIODO DE EJECUCION | VALOR CONTRATO CONTACTO
i GLADYS MANTILLA, JEFEDE
[PERASCIVILES, ELECTRICAS Y DE TELECOMUNKACITNES MOWIEMEREDE 2008 A FEERERD DE COMPRAS WSERY KOS

FINANCIERA JURECOOR

REMODELACIIN GENERAL OFICINAS FINA NCIERA IURECOOR -
JCARTAGENA

ranc)

3 176,803 306,008

ADMINGTRATIWOS, TEL: 091 -
SA57300 CEL:317 361 4280

WIRAS EL PONY - BDGOTE

oo HSTRUCCICIN DE EDIFICACION A TODO COSTD O UE €O NSTA DE 4
UNIDADES DE WIWIENDA, & L0 CALES COMERCIALES ¥ 20FICINAS EN

La CIUDAD DE By MANGA

NOWIEMERE DE 2000 4 AGOSTO DE
Do

5 450,308 850,008

MUELL DE BETANCO URT, TEL: 091~
143065, CEL: 310-883 63 74

JUAN BARAIAS ¥CIA LTDA

DEEADCONSTRUCEICN ¥ MO NTAIE DE LA ESTRUCTURA METALICA
PARA CUBIERTA DE I05CENTROS DE DLAG NOSTICO AUTOMOTIRZ

19 DE ENERD & 21 DE SEPTIEMERE
DE 2010

$337.426 540,000

ING.IUAN BARAIAS  CEL: 315 384 38
7B

IGLESIA CENTRO CRETIAND CAS4 DEORACKIN

SUMINITRO E INSTALACKIN SETEMA DE AIRE ACD NDICKINADD RIS

DICIEMEREDE 2008 A ENERO DE

PASTORA A MPA RO CUBILIO S, TEL:

[TOMELADAS ] FINANCIERAJURECOOP BUCARAMANGS

CABECERA - BUCARA MANGA TEGHO PaRa aUDITORK , 20 TONELADAS. [ INCLUYE DERAS 4 28601 99000 (97 - 6571089, (G47-6437663, CEL:
ELECTRICAS ). BUCA RAMA NG 315-30 5232
— ——
GLADYS MANTILLA, IEFEDE
b0 B RAS CIVILES, ELECTRICAS ¥ DE TELECOMUNICACIONES COMPRAS ¥SERY KOS
FIRANCIER A JURECOOR REMODELACKIN GENERAL OFICINAS FINA NCIERA IURECOOR - TUMLY ENERD DE A MARD DE § 65745 8140 ADMINETRATIWOS, TEL: 091 -
3487300 CEL:317 351 42683
GLADYG MANTILLY, IEFEDE
FINANCIERA U RECOOP MONTAIE SETEMA DE AIRE ACD NDICIONADD CENTRAL [ 15 MARZO DE 4 AGDSTO DE 4 anz1 350,00 COMPRAS ¥SERY KOS

ADMINETRATIWOS, TEL: 091 -
3AE7300 CEL:317 361 4269

FINANCIERA JURECOOR

0 B RS CIVILES, ELECTRICAS ¥ DE TELECOMUMNICACIONES PARA
REMODELACKIN GRa L DE LAS OFICINAS DE Lo FINANCIERS EN
ELICA PAMANGA,

EUCA RAMA NGA,

MARZO DE 003 4 AGOSTD DE 2008

5 165.302.5 2008

GLODYS MANTILLY, JEFEDE
COMPRAS YSERY KOS
ADMINETRATI YOS, TEL: 091 -
3457300 CEL:317 351 4280
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CONTRATANTE DESCRIFCION DEL PROYECTO PERIOD O DE EJECUCION VALOR CONTRATO CONTACTO

GLADYS MANTILLA, JEFEDE

FANGIER A U RSCO0P OBRAS ELECTRIGAS EXTERIIRES RED DE MEDIA TENSKIN VARZ DE 08 A AGISTD DE 208 s 35.50051,0 COMPRAS ¥SERVICNS
FINANCIERA | URECO0 F BUCARAMA NGA : ! ADMINETRATIOS, TEL:001 -
3457300 CEL:317 361 4260
GLADYS MANTILLA, JEFEDE

COOPERATIVA DELSETEMA RACINAL D [PE™15 D ADECUACK N PIEGINA SEDE RECREATIA, EN PIEDECUESTA COMPRAS TSER IS

J{SOER, PARA ELCUMPLIMIENTO DE L& LEY120 DEL MINET. OE MARZO DE 209 & MAYD DE 2008 4 11689 5 a0y

JUSTICI, - JURBCOOP

FROTECCKIN, S0BRE SEGURIDAD EN FEICINAS

ADMINETRATI W05, TEL: 091 -
3357300 CEL:317 361 4269

UNINWERSIDAD DE 54 MTAMDER. - UDES -
BUCAPAMANGA

REMODELACKIN GENERAL LABDRATD RIOS DE BIOLOGIA MOLECULAR
EN ELCAMPUS UNIVERSTARIO LAGOS DEL CACIQUE -
FLORIDABLY MCA [SOER.

ASOCIACION DE PADRES DE FAM LA GIMNASID
[SAN DIEGO - EUCA PAMANGA

JUNKD DE D09 4 AGOSTO DE 2009

$ 69,1025 16,008

SPA. PATRICIA TANGARIFE, DPTO
[FLANTA FISICA, , TEL: 09765 16500 EXT|
222, CEL:317 - 00065 12

MONTAIE DE SETEMA DE AIRE 400 NDICIONADO TIPO ﬁ ISPLIT
PR AL LAS DE INFOR MATICS, SEDE RUTOQE, FLORIDABLA NCA
DER.

MayD DE 2010

3 4,975 0000

= o MONSERRAT ORDOAEE, TEL: 067~
GIE6EE, CEL: 320- TF167 69

UNINYERSIDAD DE SAMTAMDER -UDES -
BUCAPAMANGA,

ESTABILZACIIN DE TA LUDES ACCESD AL CAMPUS UNIWERS TARKD ¥
[FECTOR CANCHS DETENE, FLORIDABLAMGA [SOER

JUNK DE 20104 JULKD DE 2040

311,741 767,008

SPA. PATRICIA TANGARIFE, DPTO
[FLANTA FISICA, , TEL: 09765 16500 EXT|
222, CEL:317 - 300665 12

FINANCIERAJURECOOR

oo MSTRUCCICIN PEC INASEDE RECREATINA PIEDECUESTA

INDUSTRIAS TANUZ |- BUCARA MANG A

MOYIEMEREDE 2008 A ENERO 2009

3 101.087 387,000

—
GLADYS MANTILLS, IEFEDE
COMPRAS WSERY ICIOS

ADMINETRATIVOS, TEL: 091 -

—
DEERD ESTRUCTURS METALICA SILOS DEALMACENAMIENTD DE
MITRATD DE AMONIO PARA L4 EMPRESA DRUMMOND

IGLESI DE JESUCRETO DE LOS SANTDS DELOS

ULTIMOS DIAS - BUCA PAMANGA
— —

ABRIL DE 2008 4 MAYD DE 2009

MANTEMIMIENTDS MENDRES TEMPLO LA CUMERE, FLO RIDABLS NCA

iDER N

MAYD DE 2008 ¥ FEBRERD DE 2010

VALOR CONTRATADO PERIOD O 20092012
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ING. ALEXES B READ, TEL: B7-
G37ECES, CEL: 315 - 333 75 67




Anexo 33. Informe de visita de obra

{ CODIGO: M-F-02
h;-;_;r:m_m . IHFORME DE VISITAPRELIMIHAR DE OBRA
A YERSIGN: 00
Fecha: |H-:-n:|: | |Si1i-:-:
Entidad:
1. QEIETO

2.DESCRIFCICN DELEITIO

Loy T

AC cesoa servicios plblicos:

Cistancia minima a los centros de salud mas cemanos

Cistanciao del casco ubano:

S.0ATOITEC NIC O3

nano de obm:

Tran sporte ;

AMauilerde equipos:

Provesdare:s de matendle s citicos

4. OESERW ACIOMES

ELAED RO
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Anexo 34. Revision de Pliegos y Requisitos del Cliente

1 Cddingpis: M-F-03
B "nnenteria oo REVISION DE PLIEGOS ¥ REQUISITOS DEL CLIEN TE
,'Th, - Versin; 00
I. INFORMACION GENERAL
HCHAT HE oo T o
Enticlad : | Apeilina:
kombi= Pepimsenlani=: Wisla de Oma:
Do Audencia ol acones:
Telklfoms: Ins. y compia e phegos:
Tdmnticacdn Toouta na: Inidadan de popaesta:
Pg men ConLinutm; Teiminacidn:
Tomma de= Piegos - Locakrasidn: Ceimfmnbega de ofeila:
Cnstn de Piegas: | Audenca Adjdoacdn:
Oujea: |
Locakracidn: |
Vabi del PFi=mupu=sio Ofigal:
Capacdad Fin Bequeiids: Plam re Epmoucidn: L E 1
II. ACTIVIDADES CRITICAS
LrEM EFPRCURLC AL SR UPCLAN ACTINLOART & FRODUCUE nn AN T 1OAD
IN. REQUISITOS DEL CLIEMTE
ltqr.lml:.l.rﬂ Mumwsl OEFCPUPCLAN BEULTLND f OO T PP T AL ::'H"‘rﬁ
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Anexo 35. Analisis de precios unitarios

i - i CONGG P
'-.-'E.-l:?"_"L-"_._ BHNALISIS OE PRECIOS UNITARIOS
""qr"'- WIS UL
Sl de: Provenin:
Unidad dm .
podvda - mpd Ida: |mnﬂ“u' |
|tha:
. MATERISLES
DESRIRCKN URICAD AERDIMIEHTS PRECIOURIT. | Yr URITARID
SABTOTAL 1
Il.EQUIFO
[ L JE N MARCA rwea raFA/HIRA | PENMENFG | e UnLraeLa
SUBTOTAL 3
. TRAKNSP ORTES
AT LA W0 FER] | DEranos M o Fon/®m T amEa, W, LIMLT AL
SUBTOTAL ]
. MOLMNO DE DERA
TRABALACOA WA PRCSTAOES AL TOTAL RO ER TS Ur. IRITAR 3
CHdal
AErara %
raraL oI1%a ouecrd =
COSTOS INDIRECTOS
DESCRIPCION Foronimp o] | ek Taad
Admimisliacidn §
Impe=vistas $
LI krlackes $
rarAL OEra N craf s
PredaUnizrka Aprodmadaal P=sa §
IOt v ‘o Bo
O Crar m s,
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Anexo 36. Resumen de contrato adjudicado

n . COOIGD: M-F40 5
..T;:‘,.u.”.__.. s RESUMEH DE COHNTRATO ADJUDICADO
/ﬁ\ WER BKIN: 0
Fecha Registro:
. IDENTIFICACION DEL COMTRATO oo o T

Entidad:

Mombre Representarnte:

Fecha Ldjuducasion:

Direccion:

oo (MM o,

Telefonos=:

Identificacion Thbu@ria:

Fecha hiciacian:

Regimen Cortributiva:

oo (MM i

Objato de Contrata:

Fecha Temninacion

Localizacion de [a Obra: | oo [ MM nn
walor ded Contrato | [Plazo
[l. RELACIOMN POLIZAS CONT R CTUR LES
HUMERD WIGEMCIA, Wit LOR
REGUISITO DESCRIFCIGON DE LOS &M PO ROS T s 4 SEG LR 00 W LOR FRIMA
l. DOCUMENTOS CONTRACTIWLES Y LEGALES
R DESCRIFCIGON DEL DOCUMENTO OBSERVACION
REGUISTO
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FE CHa, DETALLE O COMCEPTO YALOR (4]
%, RELACIAOM DE EQUIPD REQUERIDOD
Mo DESCRIPCIGON DEL EQINPD O MA LM TIFD CANTID0 D
Y|, REL&CIGMDE PERSOMAL REQUERIDOD
Mo DESCRIPCION DEL CARGD PROFESION EXPERIEMCIA,
o — RESLIZO: REWIE

JEFE OE MERCADED

DIRECTOR OERMS
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Anexo 37. Requisitos para la cotizacion directa

b i COOI0: M-Faig
o T;,;:nlerl'a o REQUISITOS PARA COTFACIONDIRECTA
»"1,P'\ T WERSKIN: 01
I. IDENTIFICACION DEL CLIENTE Feaha Registro:
Entidad: | oo MM AR

Morrbre Representante: |

Cireccidn:

Rt bty Dk T Ciem;

Telefonos:

CrCk L1 ] Af

Identificacion Tributaria:

Réqirnen Contributivo

Fachs Wisha Dbra;

Chieto de Contrato:

CrCk L1 ] Af

Localizacion de la Chra:

Festhat Inwwe Dibr i

CrCr MM AA
‘alor del Contrako: Plaro
II. ACTMWIDADES SOLICITADAS
o DESCRIPCION ACTIVILES SDLETTADAS LINILr CANTICHAL
Il DOCUMENTOS REQUERIDOS
M, DESCRIPCEON DEL C-DCUMENTD DESERVATOMES
Els o odsc Fudimdo Yoo
Mombere:; DIRECTOR OE DBRA
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Anexo 38. Control de licitaciones presentadas

L1
& adigo: M-F-07
IL e e CONTROL DE LICITACIONES PRESENTADAS (idig
d ih Version: 00
FECHA DE ADJUDICADA
FECHA OBIETD . Bttt A FEChoE - R R A DBSERVACTDONES

ELABOR 0:
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OBIJETIVO: Este documento establece la metodologia para identificar las etopos del
proyecto enfocadas bajo el Cicle PHVA (Planear, Hocer, Verificar, Actuar) para realizar
control de las operaciones que se ejecuten tras el desarollo de los octividades del objeto
de este confrato.

Alcance: Este documento rige a partir de la fecha de aprobacion, y durante ka
ejecucion del proyecte antes mencionado. El presente documento
especifica los parémetros, normas de calidad., especificaciones,
procedimientos. recurses, registros y demas requerimientos para que el
desamollo del proyecto sec acorde a lo planificado.

OBJETO DEL CONTRATO: CONSTRUCCION DE UN DIAGNOSTICENTRO AUTOMOTRIZ EN LA
CIUDAD DE BUCARAMANGA,

IDENTIFICACION DEL PROYECTO:

PLANEACION (P) DEL PROYECTO
1. Politica de calidad

METRO INGENIERIA S.AS presta servicios de disefo, consiruccion, mantenimiente de
edificaciones, obras civiles, obras eléctrdcas, telecomunicaciones y sistemas de aire
acondicionado, cumpliendo con los requisitos del sstema de gestién orientados a la
sctisfaccion del cliente garantizando excelencia y calidad en el servicio,

Nos comprometemos con la comunidad mediante la proteccidn y cuidado del medio
ambiente minimizando el impacto socio ambiental que genera nuesira actividad;
contamos con un talentc humano competente que labora baje condiciones
adecuvoadas, promoviendo una cultura de autocuidado y suministrondo los herromientas
apropiadas pora prevenir accidentes de trabajo y enfermedades de tipo profesional.

Nos enconframos enmarcades en el cumplimiente de la legislacion y nomnatividad
aplicable en seguridad, sclud ocupacional y medic ambiente, manteniendo los maés
altos estdndares, mejorande confinuamente todos los procesos de lo organizacion y
encaminandonoes mediante nuestra éfica empresarial hacia el fomente de la
responsabilidad social con nuestros grupes de interés, fortaleciendo el desamollo v la
competitivided de la organizacién. Lo clta direccidén se compromete al respaldor
ecendmicamente el desarrollo del sstema integrado de gestién.

Divulgacion Lo politica de colidad es divuigada a tovés de
boletines.
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Frecuencia Al inicio del proyecto

Método de Control Ver Medios de Comunicacion Intema Anexo #1

Registros Boletines de divulgacion de la Politica de calidad

Responsable Coordinador de Calidad.

2. Compromiso Gerencial

La alta direccion garantiza y dispone de os recurses (Financieros, economicos, técnicos,
humanos) necesarios pora el desarrolle y ejecucion del controto y cumglir asi con los
requisitos del cliente y con la implementacidn det Sistema de Gestién y alconzar la
satisfaccion esperada por el cliente,

Método de Control Presupuesto de Obra

Frecuencia Inicic del Proyecto

Registros No Aplica

Responsable Gerente: Ing. Luis Fernando Rangel
3. Cliente

CDA LA ISLA DE LA 525.A.8.
Registros | Contrato de Obra

4. Plazo de ejecucién del Contrato

El plozo de ejecucion del confrote serd de 8 (OCHO) meses contades a portir de la fecha
establecide mediante acta de iniciacion de Actividades.

Método de Control Firma del Acta de Inicio

Frecuencia Inicic del Proyecto

Regisiros Acta de Inicic obra

Responsable Gerente Ing. Luis Fernando Rangel.

5. Responsabilidades y autoridad del proyecto

La gerencia designa al Ingenierc residente como responsable de lo ejecucion del
proyecto quien estaré en comunicaciéon permanente con el interventor de la obro pora
cumplir con los requerimientos de personal y equipos necesarios.

Al Coordinador de Calidad cemo encargade de la Gestion de Calidad del proyecto,
quien velard por la aplicacion y cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad y de lo
estipulado en este Plan de Calidad.

El Orgonigrama del Proyecto se contempla a continuacion y kas responsabilidades as
descritas en el manual de funciones de Metro Ingenieria S.A.S:
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[ Ingeniero residente ]
4 -
[ Supervisor de obra ]
[ Almacenista ]
Método de Confrol | Ver Manual de funciones — Responsabilidades del personal RH-m-01
Frecuencia Inicio del Proyecto
Registros Registro de asistencia sccializacion de manual de funcicnes RH-F-
08
Responsable Coordinader de Calidad.

6. Control de Documentos y Registros

Los documentos y registros generados en el proyecto son conlrolados por el Coordinador
de Calidod mediante los procedimientos SG-P-01 "Conirol de Documentos y Control de

Regqistros”

Método de Control | “Control de Documentos y Control de Regstros™ SG-P-01
Frecuencia Durante la ejecucién del proyecto

Registros Los generados durante la efecucién del proyecto
Responsable Coordinader de Calidad

7. Objetivos del proyecto

Los Objetivos aplicables ol proyecto se encuentran contemplados en el anexe # 2 de
este plan de caolidad.

Método de Control

Anexo # 2 Objetivos de Calidad del proyecto

Frecuencia

De ocuerdo o la frecuencia establecida en el anexo # 2

Registros

Obijetivos Aplicados
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| Responsable | Veranexo # 2 |

8. Seleccién de Mano de Obra

El proyecto requiere personal directivo y obrero enftre las cuales se destacan Gerente,
ingeniero residente, supervisor de obra, maestro de obra, Oficicles de construccion vy
Auxiliores de construccion. La parte administrativa seré suministrada por Metro ingenieric
y L& mano de cora aplicada para este proyecte se hard por subcontrafo. Revisande 1o
hoja de vida y experiencia y redlizande posteriormente la evaluacion de contratistas
CO-F-05

Método de Control | Hojas de vida

Frecuencia Al inicio del proyecto
Regisiros Hoia de Vida

Responsable Supervisor de obra/Gerente

9. ldentificacion de Materiales Criticos del Proyecto

Como Materiales Criticos del proyecto se contempian: Ladriios, Concreto, varillas

Método de Control | Ensayos de resistencia del concreto
Frecuencia Al inicic del proyecto

Registros Listado de Materiales del proyecto PC-F-01
Responsable Director de obra

10. Seleccién de Proveedores

La asistente administrotiva es responsable de la seleccion de los proveedores gue van o
suministrar materiales y/o servicios al proyvecto.

Método de Control | Procedimiente de evaluacion, seleccion v re-evaluccion CO-P-02
Frecuencia Al momento de reglizor una compra
_Registros CO-F-09 Seleccion de proveedores
Responsable Asistente administrativa
11. Compras

La planeccion de las compras se regizaré a cargo de la asistente edministrafiva. Las
compros se reclizarcn de acuerdo al procedimiento de gestion Compras de Metro
ingenieria CO-P-01

Método de Control | CO-P-01 Procedimiento de gestion de compras
Frecuencia Durante la ejecucion del proyecio.

_Regisiros Cotizaciones, Ordenes de Compra CO-F-01
Responsable Asistente Administrativa

12. Pruebas y ensayos a Realizar en Obra
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Para este proyecto se harén pruebas a la resstencia de los materiales que asi lo
requieran: concretos,

acercs, estructuras

Método de Confrol | Ensayos de laboratoric y demas pruebas de calidad de los
materiales,

Frecuencia Durante la gjecucion del proyecto.

Registros Protocolos de Pruebas y Registre diario de oclividades de
obra.|Bitacora)

Responsable Ingeniero residente

13. Identificacion de Equipos de Medicion y Seguimiento

Para el desarrollo de este proyecto se requieren diferentes equipos de medicidn.

Método de Control | Calibracion v verficacion de equipos
Frecuencia e 1 o 3 anos dependiendo del equipo

| Registros Cerlificado de calibracion
Responsable Ceordinador de Calidad/Superviser de obra

14, Propiedad del Cliente

Si el cliente no suministra materiales, ni equipos, ni instalaciones, solo se hara control sobre
lo documentacion yo sean planos, contrates, corespondencia, pliegos (Ver Control de
Documentos y Registros). En caso de suministrar algin material se diligenciard el formato
Conftrol de matericl suministrado por el cliente PC-F-02, En este proyecto el cliente no
suminisiro meteriales, equipos o instalaciones,

Método de Control | Control de Material suministrado por el cliente PC-F-02

Frecuencia Cuandg se reguiera

Registros Control de Maoterial suministrado por el cliente cuando se requiera
PC-F-02.

Responsable Supervisor de Obrg

15, Preservacion de Producto

Metro Ingeniesic s.a.5. Cuenta con un érea designada en la cucl ef matericl se conserva
y protege conira agentes extemc que parmitan el deterioro, dano de estos.
Método de Control | Bodega ce Almocencmiento
Frecuencia Cuandoe se requierg
| Regisiros Instructivo de preservacicn del producto PC--02
Responsable almacenista / Oficial de construccidn
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16. Métodos de Comunicacién Interna

La gerencic ha establecido los métodos de comunicacion interna para establecer una
adecuade comunicacidn durante la ejecucion del proyectc que se encueniran
contemplados en el Anexo # 1 de este documento.

Método de Control | Ver Anexc # 1 Mecanismos de Comunicacion Interma

Frecuencia Inicic de Proyecto

Registros Comrespondencia  internc,  boletinegs, pizora, comunicaciones
verboles.

Responsable Coeordinador de Calided

17. Infraestructura

La infraestructurc necesario pora desarollar el proyecto es: unc Oficina. bodega de
almocenamiento, y los equipos Los cuales serén controladores mediante el documento
control de equipos alquikados, Listado de equipos y herramientas.

Método de Control | Certificados de mantenimiento v hoias de vida de equipos

Frecuencia Inicio def provecio

Registros Control de equipos alquilados PC-F-10/ Listodo de equipos vy
heramientos PC-F-04

Responsable Gerente

18, Ambiente de Trabajo

Se determing el ambiente de trabajo necesario para que las condiciones del producte o

servicic o desarmrollor estén bajo condiclones confroladas y se pueda lograr la calidod

requernda.

Método de Control | Depende del tipe de proyecto se requerran mediciones de
ambiente

Frecuencia Durante la ejecucion

Regisiros Reqistros de control de acuerdo con el proyecto

Responsable Coordinador de calidad

HACER (H)

19. Control de la Prestacién del Servicio

La prestacion del servicio se reglizard de acuerco al contrato v téminos de referencia.
Método de Confrol | Confrato de Obra Proyecto CDA LA ISLA DE LA 52
Frecuencia Durante la Ejecucion del Contrato

_Registros Actas de Obra y Registro Diario de Actividades de Obra (Bitdcora)
Responsable Director de obra

20. Seguimiento y medicion del Proyecto
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Metro Ingenieria s.as, mediante el plan de medicidon y seguimiento identifica ks
caractersticas a verificar en el proceso; CONSTRUCCION DE UN DIAGNOSTICENTRO
AUTOMOTRIZ EN LA CIUDAD DE BUCARAMAGA DEPARTAMENTO DE SANTANDER

Plan de medicién y Seguimiento del Proyecto Ver Anexe # 3 de

Método de Conirol este plan de Colidad

Frecuencia La estoblecida en el plan de medicion y Seguimiento
Regisfros Los indicados en el plan de medicion y Seguimiento
Responsable Director de Obra

21. Requisitos para la Construccion del Proyecto

Metro Ingenieria s.a.s5. realizara el proyecto baje los lineamientes contemplados en las
especificaciones dadaes por el cliente

Método de Confrol | Sequn especificaciones

Frecuencia Durante la ejecucion del Proyecto

Registros Contrato/Revisidn de pliegos y requisitos del cliente M-F-03
Responsable Director de obra/Arquitecto

22. Compra de Materiales

La compra de matericles se realiza de acuerdo a los Ordenes de Compra CO-F-01

Método de Control | CO-P-01 procedimiento de gestion de Compras
Frecuencia Durante la ejecucion del Proyecto

Registros COrdenes de Compra CO-F-01

Responsable Asistente administrativa

23. Control de Planos de Obra

El Control de los plonos del proyecto se realiza de acuverdo ol inventario de planos
uvbicados en la planoteca de la obra

24, Actas de Obra

Método de Control | Inventario de planos
Frecuencia Durante |la ejecucion del controto
Registros Inventaric de plancs
Responsable Director de obra
VERIFICAR (V)

El Gerente verificarg las octas de avance de obra con el fin de observar las cctividades y
cantidades de obra eiecutados en el proyecto.
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Método de Control | Plancs v Cantidades de obra
Frecuencia Mensuol
Regisiros Actas de ovance de obra/Bitacora
Responsable Gerente

25, Safisfaccion del Cliente

Se llevara a caboe la medicion de la satisfaccion del cliente mediante una encuesta,

Método de Control | PE-F-03 Evaluacion de Satisfaccion del Cliente
Frecuencia Al finalizar el Proyecto

Registros PE-F-03 Evoluacion de Satisfaccién del Cliente
Responsable Supervisor de obra/ Coordingdor de Colidad

26, Verificacion de productos suministrados

El Supervisor de obra verfica que el matericl comprado se encuentre en buenas
condiciones, cantidades y cumpla con los requisitos exigidos al momento de su llegada.
Estas inspecciones quedan registradas en el registro CO-F-06 Recibo e inspeccidn de
maoteriales.

Método de Confrol | Precedimiento de gestidon de Compras CO-P-01
Frecuencia Al momento de recibir el material

Registros CO-F-06 Recibe e inspeccion de moteriales,
Responsable Supervisor de obra/ almacenista

27. Desempeno del personal operativo

El Gerente es encorgado de evaluar el desempero del personal de Obra de acuerdo a
las labores realizadas del contrato y tomar kas acciones necesarias al caso., para les
trabgojadores directos se realizara la evaluacion de desempeno y pora los trabajadores
subcontretados se realizara evaluccion de confratistas.

Método de Confrol | Procedimiento de evaluacion, seleccion y reevaluacion a
subcontratistas CO-P-02

Frecuencia Al finalizar el proyecio

Reghros RH-F-03 Evaluacion de Desempenc de personal/ Evaluacion y
reevaluacion de contratistas CO-F-05

Responsable Gerente

28. Evaluacién de proveedores
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La asistente administrativa reclizord lo eveluccion de desempenc de los proveedores de
acuerdo al comportamiento cblenido durante la gjecucion del confrato.
Método de Control | Procedimiento de evoluacidn, seleccidn y reevaluacidn o
proveedores CO-P-02
Frecuencia Al finalizar el proyecto
Registros CO-F-04 Evaluacion y reevaluacion de Proveedores;
Responsable Asistente adminisirativa

29. Auditorias Internas de Calidad

Se reafizaran auditorias internas ol proyecto de acuerde a lo planificacion contemplada
en el Cronogroma de Actividades del $G.
Método de Confrol | Procedimiento de auditorias internas SG-P-09, Programa de
Auditorias Intemas SG-P-40, Cronogramao de Actividades del SG
Frecuencia De acuerdo ol cronograme de actlividades.
_Regisiros Los contemplados en el procedimiento.,
Responsable Coordinador de Calidad

30. Cumplimiento al cronograma de obra o avance del proyecto

cumglir con la entre:

El Supervisor de obro verificara el cumplimiente del programa de obra con el fin de

qo v plazo de lo ejecucion del contrato,

Método de Control

Programa de Obra

Frecuencia

Durante la ejecucion del proyecto

Registros

Actas de Avance de Obra

Responsable

Supervisor de obrg

31. Mediciones y Pruebas

El Supervisor de obra verificard que los ensayos estipulados en el plan de medicién y
seguimiento se encuentren dentro de los criterios de aceptacion establecidos.

Método de Contfrol | Plan de medicién y seguimiento Anexo 3

Frecuencia Curante y al finalizar lc obro

Registros Ensayos de obro

Responsable Supervisor de obra

32. No Conformidades del proyecto y reclamos del cliente

[ Se determina No Confermidades en el Proyecto v reclamos del cliente de ocuerdo a |
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wpervisiones gue se redlicen a los trabgjos ejecutades y se dard el respective
tratamiento para corregir la No Conformidad detectada y los reclamos del ciente
reportados.
Método de Control | Procedimiento para el control de Producio No Conforme SG-F-11
Frecuencia Cuando se presenten
Registros SG-F-28 Accion de mejora: SG-F-02 Quejas y reclamos: producte no
€9 conforme SG-F-04
Responsable Supervisor de obra - Coordinader de Calidad

ACTUAR (A)

33. Andlisis de datos de obra

Se recopilan los datos de resultados de mediciones y objetivos realizados para tomar los
gacciones que induzcan cl mejoromiente continue de los procescs del Sistema de gestion.

. Registros de satisfaccion del cliente. Evaluaciones de desempeno
Métode de Conlrol de personcl en cbra, Auditorias, revisién de obietivos,
Frecuencia De acverdo a lo establecide en los indicadores
Regisiros SG-F-28 Registro de Accion Comrectiva, SG-F-28 Registro de Accion
Preventiva, indicaderes de Gestion aplicedos SG-F-33.
Responsable Coordinador de Calidad

34, Tratamiento de Productos No Conformes y Devolucion de materiales

El Supervisor de obra es responsable de realizar la devolucion respectiva del material no
conforme cuando haya inconsistencias en cucnto a centidades. inconsistencics con los
requisitos especificados y de tomar medidas del case de los Productos no Conformes

identificados.

Método de Control | Procedimiento para el control de Producto No Conforme SG-F-11
Frecuencia Cuande se Presenten

| Registros producto no conforme SG-F-04/recibo e inspeccion de materiales
Responsable Supervisor de obra

35. Acciones Correctivas y Preventivas

El Coordinador de Calidad y director de obra decidirdn ka toma de acciones corectivas
y preventivas generadas a implementar durante la ejecucion del proyecto,

Método de Conirol | Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas SG-P-10
Frecuencia Cuandg se presenten

Registros gaeglsfro de Accidn Comectiva, Registro de Accidn Preventiva SG-F-
Responsable Coeordinador de Calidad y directer de obro
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ANEXO 1 MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA
MEDIOS TEMAS TRATADOS RESPONSABLE REGISTROS
Internet Su funcion es recibir y enviar asistente e-mail enviado
mensgjes via E-Mail donde se administrativa
exprasan aclaraciones Y
decisiones tomadas por la
gerencia parc el buen
desempeno de los actividades.
Boletines Son medios de comunicacidn  Coordinador de  Boletin o Folletos
de funcion informativa donde se Calidad
expresa lo Politico de calidad,
csuntos  de  seguridod  del
proyecto y cotros temas a ser
comunicados a los miembros de
lo orgonizacidn y personal de
obra.
Comunicacion METRO  INGENIERIA $5.A5 cuenta Todos los N/A
Telefonica celulares en obras vy oficine para procesos
comunicor  acloraciones
decisiones tomadas.
Comunicacion  Transmitir informacién de tedo Todos los N/A
Verbal fipo informalmente entre  los procesos
diferentes procesos de MERC
INGENIERIA §.4.5
Reuniones gue  Reaglizar reuniones formeles Gerente/Coordin Reuniones
organiza la informativas sobre calidad ador de Calidad gerenciales
empresa
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Ingauleris 1o: PLAN DE CALIDAD

ANEXO 2. OBJETIVOS DE CALIDAD APLICABLES AL PROYECTO
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Anexo 40. Uso, manejo y control de equipos de medicion propios o alquilados
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1. OBJETIVO

Indicar el uso, manejo y controf que se debe tener con los equipos de medicion
{propios o alquilados) durante la realizacion de las mediciones establecidas en el plan
de inspeccién y ensayos para cada una de las obras ejecutadas. El uso, manejo y
control que se debe tener con los equipos de medicion se describe a continuacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Proceso de Ejecucion de Obra civil, y montaje y
mantenimiento de aire acondicionado y vincula a los procesos de compras vy
planeacién estratégica.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Calidad
Director de obra

4. DEFINICIONES
NA
5. PROCEDIMIENTO

Los equipos de seguimiento y medicion deben ser calibrados en el rango de tiempo
que se muestra a continuacion, para esta calibracion deben ser enviados a una
entidad o laboratorio de Metrologia avalado por el Instituto Nacional de Metrologia, y
deben mantenerse archivados los certificados de calibracion.

5.1 FLEXOMETRO

Calibracion: En cada obra se debe tener un flexémetro o cinta métrica patrén, el cual
sera comprado al inicio de la misma. Este flexdmetro o cinta seran el patron de
verificacion que se utilizard para verificar la precision de los demas flexdmetros
utilizados para medir ia obra. Para el caso de que el flexdmetro de obra no presente
una medida igual a la del flexdometro o cinta patron, este sera desechado y no podra
ser utilizado para realizar las mediciones en obra,

Frecuencia de Calibracion: Los flexometros que se utilizan para realizar las
medicionas en campo deberan ser verificados cada mes. La verificacion se realizara
comparando la medida que se obtiene con los flexdmetros de la obra versus la
obtenida con el flexometro patron.,
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Calibracion: Los multimetros nuevos deberan calibrase o verificarse con patrones
calibrados por entidades acreditadas. De la calibracién o verificacion se debe
suministrar el certificade de calibracion de los patrones utilizados. Los equipos de
medicion que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener
certificado de calibracion vigente, el cual se entrega a la empresa.

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de un (1)
afto entre las calibraciones o de acuerdo a lo estipulado por el laboratorio acreditado.

Uso: Los multimetros se ulilizaran para realizar mediciones de continuidad,
resistencia de cables, voltaje y corriente.

Cuidados: Los multimetros se deberan guardados en un lugar seco, no deberan ser
golpeados, no se deben exponer en periodos extensos (mayores a 2 horas) al sol,
deberan estar limpios y guardados en sus estuches de fabrica.

Identificacion: deberan estar marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de
poder identificarlos y realizar el seguimiento de las calibraciones realizadas.

5.4 MEGGER:

Calibracion: Los megger nuevos deberan calibrase o verificarse con patrones
calibrados por entidades acreditadas. De la calibracién o verificacion se debe
suministrar el certificado de calibracién de los patrones utilizados. Los equipos de
medicion que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener
certificado de calibracion vigente, el cual se entrega a la empresa,

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de un (1)
afio entre las calibraciones o de acuerdo a lo estipulade por el laboratorio acreditado.

Uso: Los megger se utilizaran para realizar mediciones de aislamiento de cables.
Cuidados: Los megger se deberan guardar en un lugar seco, no deberan ser
golpeados, no se deben exponer en periodos extensos (mayores a 2 horas) al sol,
deberan estar limpios y guardados en sus estuches de fabrica.

Identificacion: Para el caso de que un obra existan mas de un (1) megger, estos

deberan estar marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identificarios
y realizar el seguimiento de las calibraciones realizadas.

5.5 TELUROMETRO:
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Uso: Los flexdmetros en obra se utilizaran Unicamente para realizar mediciones de
mamposteria, frisos, estucos, pinturas, tuberias, cables, mallas, cubiertas, etc., es
decir todos aquellos items contractuales cuya unidad de medida sea “metro lineal”

Cuidados: Los flexémetros utilizados en obra no deberan ser doblados, se debera
mantener limpio para evitar atascamientos en el resorte interno del mismo, la escala
de medicion no se debera rayar con el fin de evitar que se borren los nimeros de las
medidas, deberan ser guardados en un lugar seco.

Identificacion: Todos los flexometros que se utilicen en obra son marcados
consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identificarlos y realizar seguimiento de
las calibraciones realizadas. Los flexémetros que no cumplan con lo estipulado en la
calibracion se desecharan y el numero que se le haya asignado al mismo no se
volvera a ulilizar para identificar nuevos flexdmetros en la obra,

5.2 CINTA METRICA:

Calibracion: En cada obra se debe tener una cinta métrica patrén, la cual sera
comprada al inicio de la misma. Esta cinta sera el patron de verificacion que se
utilizara para verificar la precision de las demas cintas utilizadas para medir la obra.
Para el caso de que la cinta de obra no presente una medida igual a la de la cinta
patron, esta sera desechada y no podra ser utilizada para realizar mediciones en
obra.

Frecuencia de Calibracion: Las cintas que se utilizan para realizar las mediciones en
campo deberan ser verificados cada mes. La verificacién se realizara comparando la
medida que se obtiene con las cintas de la obra versus la obtenida con la cinta
métrica patron,

Uso: Las cintas en obra se utilizaran unicamente para realizar mediciones de
mamposteria, frisos, estucos, pinturas, tuberias, cables, mallas, cubiertas, etc, es
decir todos aquellos items contractuales cuya unidad de medida sea "metro lineal”

Cuidados: Las cintas utilizadas en obra no deberan doblar, se deberan mantener
limpias para evitar atascamientos en el mecanismo interno de la misma, la escala de
medicion no se debera rayar con el fin de evitar que se borren los nimeros de las
medidas, deberan ser guardados en un lugar seco.

Identificacion: Todas las cintas métricas que se ulilicen en obra deberan ser
marcadas consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identificarlas y realizar
sequimiento de las calibraciones realizadas. Las cintas que no cumplan con lo
estipulado en la calibracion se desecharan y €l numero que se le haya asignado a la
misma no se volvera a utilizar para identificar nuevas cintas en la obra.

5.3 MULTIMETRO:
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Calibracion: Los telurometros nuevos deberan calibrase o verificarse con patrones
calibrados por entidades acreditadas. De la calibracion o verificacion se debe
suministrar el certificado de calibracién de los patrones utilizados. Los equipos de
medicion que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener
certificado de calibracion vigente, el cual se entrega a la empresa,

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de un (1)
ano entre las calibraciones o de acuerdo a lo estipulado por el laboratorio acreditado,

Uso: Los telurdmetros se utilizaran para realizar mediciones de resistencia de puesta
a tierra.

Cuidados: Los telurometros se deberan guardar en un lugar seco, no deberan ser
golpeados, no se deben exponer en periodos extensos (mayores a 2 horas) al sol,
deberan estar limpios y guardados en sus estuches de fabrica.

Identificacién: estos estan marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder
identificarlos y realizar el seguimiento de las calibraciones realizadas.

5.6 PLOMADA:

Calibracién: En la obra que sea necesario se debe tener una plomada patrdn, la cual
sera comprada al inicio de la misma. Esta plomada sera el patron de verificacion que
se utilizara para verificar la precision de las demas plomadas utilizades para medir la
obra. Para el caso de gue la plomada de obra no presente una medida igual a la de la
plomada patron, esta sera desechada y no podra ser utilizada para realizar
mediciones en obra,

Frecuencia de Calibracion: Las plomadas que se utilizan para realizar las
mediciones en campo deberan ser verificadas cada mes. La verificacion se realizara
comparando la medida que se obtiene con las plomadas de la obra versus la cbtenida
con la plomada patron.

Uso: Las plomadas en obra se utilizaran Unicamente para realizar mediciones de
mamposteria, frisos y estucos.

Cuidados: Las plomadas utilizadas se deberan mantener limpias para evitar errores
en las medidas, se debera evitar golpear la plomada, esto con el fin de evitar
descalibracion de la misma.

Identificacion: Todos las plomadas que se utilicen en obra son marcadas
consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identificarlas y realizar asi el
seguimiento de las calibraciones realizadas. Las plomadas que no cumplan con lo
estipulado en la calibracion se desecharan y €l numero que se le haya asignado a la
misma no se volvera a utilizar para identificar nuevas plomadas en la obra.
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5.7 MANOMETROS:

Calibracién: Los mandmetros nuevos deberan calibrase o verificarse con patrones
calibrados por entidades acreditadas. De la calibracion o verificacion se debe
suministrar el certificado de calibracion de los patrones utilizados. Los equipos de
medicién que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener
certificado de calibracion vigente, el cual se entrega a la empresa.

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de un (1)
ano entre las calibraciones o de acuerdo a lo estipulado por el laboratorio acreditado.

Uso: Los mandémetros en obra se utilizaran Gnicamente para realizar mediciones de
presion en tuberias de agua potable, de aires acondicionados, de incendio, etc,

Cuidados: Los mandmetros utilizados se deberan mantener limpios para evitar
emrores en las medidas, se debera evitar golpearlos esto con el fin de evitar
descalibracién de los mismos.

Identificacion: Todos los mandmetros que se ulilicen en obra son marcados
consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identificarlos y realizar asi el
seguimiento de las calibraciones realizadas. Los manémetros que no cumplan con lo
estipulado en la calibracion se desecharan y el numero que se le haya asignado al
mismo no se volvera a utilizar para identificar nuevas plomadas en la obra.

5.8 TEODOLITO:

Calibracién: Los teodolitos que sean nuevos no deberan calibrase sino hasta
después de seis (6) meses después de la compra del mismo. La calibracién que se
realice a los equipos debera ser realizada en laboratorios que suministren certificado
de calibracion de los patrones utilizados para tal fin o con los métodos que permitan
verificar la precision de sus medidas (prueba del triangulo). Los equipos de medicién
que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener certificado de
calibracion vigente,

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de seis (6)
meses después de la fecha de compra o entre las calibraciones.

Uso: Los teodolitos se utilizaran para realizar mediciones de angulos o distancias en
vias, edificios, terrenos, elc .

Cuidados: Los teodolitos se deberan guardar en un lugar seco, no deberan ser
golpeados, deberan estar limpios y guardades en sus estuches de fabrica.
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Identificacion: Estos son marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder
identificarlos y realizar el seguimiento de las calibraciones realizadas.

5.9 NIVEL DE MANO:

Calibracién: En las obras que sea necesario se debe tener un nivel patron, la cual
sera comprado al inicio de la misma. Este nivel sera el patrén de verificacion que se
utilizara para verificar la precision de los demas niveles utilizados para medir la obra.
Para el caso de que el nivel de obra no presente una medida igual a la del nivel
patrén, este sera desechado y no podra ser utilizado para realizar mediciones en
obra.

Frecuencia de Calibracién: Los niveles que se utilizan para realizar las mediciones
en campo deberan ser verificados cada mes. La verificacion se realizara comparando
la medida que se obtiene con los niveles de la obra versus la obtenida con el nivel
patrén..

Uso: Los niveles en obra se utilizardn Unicamente para realizar mediciones de
perpendicularidad o horizontalidad de mamposteria, frisos, estucos, enchapes, etc.

Cuidados: Los niveles utilizados se deberan mantener limpios para evitar errores en
las medidas, se debera evitar golpear el nivel, esto con el fin de evitar descalibracion
del mismo.

Identificacion: Estos son marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder
identificarlos y realizar asi el seguimiento de las calibraciones realizadas. Los niveles
que no cumplan con lo estipulado en la calibracién se desecharan y el nimero que se
le haya asignado al mismo ne se volvera a utilizar para identificar nuevos niveles en la
obra,

5.10 NIVEL DE PRECISION:

Calibracién: Los niveles de precision que sean nuevos no deberan calibrase sino
hasta después de seis (6) meses después de la compra del mismo. La calibracion que
se realice a los equipos debera ser realizada en laboratorios que suministren
certificado de calibracién de los patrones utilizados para tal fin. Los equipos de
medicion que sean alquilados o suministrados por los contratistas deberan tener
certificado de calibracion vigente.

Frecuencia de Calibracion: La calibracion se debera realizar en periodos de seis (6)
meses después de la fecha de compra o entre las calibraciones.

238




CODIGO :PC1-01

— USO, MANEJO Y CONTROL DE EQUIPOS DE VERSION: 00
Ingenteria ;5 MEDICION PROPIOS O ALQUILADOS FECHA SOTRT3
PAGINA 7 DE 8

Uso: Los niveles de precision se utilizaran para realizar mediciones de angulos o
distancias en vias, edificios, terrenos, etc.

Cuidados: Los niveles de precision se deberan guardar en un lugar seco, no deberan
ser golpeados, deberan estar limpios y guardados en sus estuches de fabrica,

Identificacion: Estos son marcados consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder
identificarlos y realizar el seguimiento de las calibraciones realizadas.

5.11 CONO DE SLUMP:

Calibracién: En la obra que sea necesario se debe tener un cilindro patron, la cual
sera comprado al inicio de la misma. Este cilindro sera el patrén de verificacion que se
utilizara para verificar la precision de los demas cilindros utilizados para medir la obra.
Para el caso de que el cilindro de obra no presente una medida igual a la del cilindro
patrén, éste sera desechado y no podra ser utilizado para realizar mediciones en
obra,

Frecuencia de Calibracion: Los cilindros que se utilizan para realizar las mediciones
en campo deberan ser verificados cada seis meses, La verificacion se realizara
comparando la medida que se obtiene con el cilindro de la obra versus la obtenida
con el cilindro patron..

Uso: Los cilindros en obra se utilizaran anicamente para realizar muestras de los
concretos utilizados en la obra..

Cuidados: Los cilindros utilizados se deberan mantener limpios y en un lugar seco,
se debera evitar golpearlos esto con el fin de evitar rotura de los mismos.

Identificacion: Todos los cilindros que se utilicen en obra son marcados
consecutivamente (1,2,3,...) con el fin de poder identficarlos y realizar asi el
seguimiento de las calibraciones realizadas. Los cilindros que no cumplan con lo
estipulado en la calibracion se desecharan y el nimero que se le haya asignado al
mismo no se volvera a utilizar para identificar nuevos cilindros en la obra.

5.12 FORMALETA PARA TOMA DE MUESTRAS EN PAVIMENTOS RIGIDOS:

Calibracion: En la obra que sea necesario se debe tener una formaleta patron, la
cual sera comprada al inicio de la misma. Esta formaleta sera el patron de verificacion
que se utilizard para verificar la precision de las demas formaletas utilizadas para
medir la obra. Para el casc de que |a formaleta de obra no presente una medida igual
a la de la formaleta patron, ésta sera desechada y no podra ser utilizada para realizar
mediciones en obra.

239




— USO, MANEJO Y CONTROL DE EQUIPOS DE
Ingenieria .. MEDICION PROPIOS O ALQUILADOS

CODIGO :PC-1-01

VERSION: 00

FECHA.: 30-JUN-12

PAGINA B DE 8

Frecuencia de Calibracion: Las formaletas que se utilizan para realizar las
mediciones en campo deberan ser verificadas cada seis meses. La verificacion se
realizara comparando la medida que se obtiene con la formaleta de la obra versus la
obtenida con la formaleta patron.

Uso: Las formaletas en obra se utilizaran dnicamente para realizar muestras de los
pavimentos utilizados en la obra.

Cuidados: Las formaletas utilizadas se deberan mantener limpias y en lugar seco, se
debera evitar golpearias esto con el fin de evitar rotura de los mismos.

Identificacion: Estos son marcadas consecutivamente (1,2,3....) con el fin de poder
identificarlas y realizar asi el seguimientc de las calibraciones realizadas. Las
formaletas que no cumplan con lo estipulado en la calibracion se desecharan y el
nimero que se le haya asignado a la misma no se volvera a utilizar para identificar
nuevas formaletas en la obra.

Observaciones: Algunos de estos equipos se calibran mediante con un equipo
patron que serd comprado al inicio de la obra, pero en general metro ingenieria calibra
sus equipos en laboratorios, se debe verificar que los equipos utilizados por el
laboratorio se encuentren calibrados y cumplan con las normas establecidas en las
especificaciones técnicas del contrato.

6. HISTORIAL DE REVISION Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION | DESCRIPCION DEL RESPONSABLE | FECHA DE APROBO
CAMBIO APROBACION
00 Emision inicial Coordinador de  30-JUN-12 ING. LUIS
Calidad FERNANDO
RANGEL
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1. OBIJETIVO: El propdsito del instructivo es determinar los métodos de preservacion
del producto, asi como la preservacién del equipo, materiales y herramientas
necesarias para su fabricacion.

2. ALCANCE:
Aplica a todos los proyectos realizados por Metro Ingenieria 5.a.s.

3. RESPONSABLES:

DIRECTOR DE OBRA
SUPERVISOR DE OBRA
ALMACENISTA

4. PROCEDIMIENTO:
4.1 Preservacién y control de Equipos, Herramientas y Materiales
4.1.1. Listado de equipos y herramientas

Se debe mantener actualizado un listado de equipos y herramientas PC-F-04, es decir
deben diligenciarse las entradas de cada equipo y herramienta nueva.

4.1.2. Identificacion:

Siempre que sea factible, los equipos y herramientas pertenecientes a Metro Ingenieria
tendran una identificacion, lo cual permite realizar una trazahilidad de los mantenimientos
tanto correctivos, preventivos asi como la identificacion de los equipos propios frente a
los alguilados.

La identificacion se realizara mediante una etiqueta que contiene |a siguiente informacion:

* Nombre de la empresa,
* Nombre del equipo,
* Numero que corresponde al consecutivo del equipo

4.2 Mantenimiento de equipos

El mantenimiento a los equipos debe realizarse antes del iniciar un proyecto nuevo y
registrarse en el formato Mantenimiento de Equipo PC-F-07, la cual debe mantenerse
actualizada durante el tiempo que el eguipo haga parte del Listado de Equipos y
herramientas PC-F-04,
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Dependiendo de la duracion del proyecto, es decir su duracion supera los 6 meses, el
mantenimiento durante la ejecucién de este, se realiza en dos etapas: planeacién y
ejecucion.

* Etapa de planeacion:
Para cada equipo critico se realiza un cronograma de mantenimiento en el formato PC-F-
06, que sirve como herramienta de control, alli se determina el mes y la semana en que se
realizara el mantenimiento, teniendo en cuenta la frecuencia de mantenimiento necesaria
para cada equipo expresada por director de obra en el Documento de Planificacién del
Proyecto.

e Etapa de Ejecucion:

La realizacién del mantenimiento para cada equipo debe registrarse el formato de
Mantenimiento de Equipo PC-F-07.

4.3 Ficha técnica de los equipos

Todos los equipos adquiridos por Metro Ingenieria s.a.s. para la realizacion de proyectos
deben contar con una Ficha técnica PC-F-03, la cual debe diligenciarse en el momento que
se compra el equipo.

4.4, Almacenamiento de Equipos, herramientas y materiales

Eguipos: los equipos se mantienen en las bodegas de la obra durante la realizacion del
proyecto, guardandolos bajo techo, si es posible o protegiéndolos con un plastico cuando
se presenten precipitaciones.

Si no se encuentra en ejecucion ningun proyecto los equipos son guardados en la Bodega
de la empresa.

Herramientas: Las herramientas se mantienen en la bodega de obra, cuando no estan en
uso, alli se protegen de pérdidas y dafios.

Materiales: el material requerido debera ser conservado en |a bodega de obra hasta que
haga parte del producto, si el material por sus caracteristicas fisicas, no puede ser
guardado en la bodega debe almacenarse de forma gque permita el libre transito en la
zona de trabajo.

Los materiales, equipos y herramientas siempre que sea posible, deben estar ubicados en
estantes, separados por referencias, identificados y protegidos de factores externos como
la lluvia y el sol.
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o Codigo PC-1-02
Mot INSTRUCTIVO PARA LA PRESERVACION |veson: 00 |
T, DEL PRODUCTO Y EQUIPOS Fechai 15 AGO 12
Pagina: 3 de 3
5. Preservacion del producto

En Metro Ingenieria s.a.s. se realiza la preservacion de los materiales criticos
almacendndolas bajo techo, en caso de no ser posible, debido al tamafio u otras
circunstancias, se garantiza su preservacion, si es necesario.

5.1 Equipos y herramientas alquiladas o pertenecientes a contratistas

Cuando se requiera contratar equipos criticos para el desarrollo de las labores se
estipularan los criterios del estado de los mismos en las solicitudes de servicio,
establecidos en el contrato con cada contratista, el contratista debera garantizar la
operatividad del equipo.

6. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
APROBO

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE
CAMEIO APROBACION

Aprobacion Coordinador  15-AG0O-2012 ING. LUIS
de Calidad FERNANDO
RANGEL
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Anexo 42. Listado de materiales

L3

1L rtotre cdoice : RE-F-21
hlhu---.s:-_e_-ﬂ_.__ LISTADG DE MATERIALES ——
PROYECTO:
FECHA:
PEBCRIFCISN DE MATERIALES UND CANTIDAD
ELAEORS: WoBD: _ o
SURERYE OR BE ORRA
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Anexo 43. Control de material suministrado por el cliente

j:' Metro CODIGD PO-F-02
= Ingenieria ;os ICONTROL DE MATERIAL SUMINISTRADO PCR EL CLIENTE
Ah WERSION: 00
PROYECTO:
MATERIAL SUMINISTRADO PCR EL CLIENTE OBSERVACIONES EN LA
FECHA DESCRIPCION UND | GANT RECEPCION UTILIZ. | SALDO | OBSERVACIONES
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Anexo 44. Ficha técnica equipos

s .
t Gl DG ; P -F O

T FICHA TECHNICA EQUIFOS
ittt ER S WERSKN: OO
. -

MOMBRE DELEQUIPD

IDEMTIFICACION [Codigo,seral)

Tuldk R G

ESPECIFICACIDMNES TECMICAS

FOTO

TIEMFO RECOMENDA DD PARG MAMTENIMIENTS FREVENTIVO

INSTRUECCIONES DE LSO ¥ CARACTERETICAS DE USO

AINCIGN

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMNG LCUMNDOD SE US4 EL EQUIPD
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Anexo 45. Listado de equipos y herramientas

- B Cédiga: PC-F-04
Aﬂr-\lns-%n_i:uﬁ ™ LISTADO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS aem o
E“POH HOMERE MARC A MODELO SEME URCACION
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Anexo 46. Inspeccidn de equipos y herramientas

-
|
B ot e o Cédigo: PC-F-05
Ar\ s INSPECCION DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
Verslén: 00
ESTADCY: B: BUENO R: REGULAR M: MALD FRECUENCIA I MEMSLIAL
ECKIPAEY ESTADG | SEcoRmcl snEL:'::n
ELEMENTO CONSTRUCTIVE MOVIENT TRABAXY ORSERVACIONES
sl wo el rlm] s | wo ] s | we
REALZ ADQ POR:
FBCHA:
EARGH:
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Anexo 47. Cronograma de mantenimiento de equipos

&

-
Metre
Ingenieria s.as
e s i

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO ¥ CALIERACION DE

CODIG0:PC-F-08

EQUIPOS WERSIONOD
MES 1 MES 2. MES 3: MES 4: MES 5: MESE:
PR EULE 5 EMA R SEMANL SEMANL SEMANL SEMANL 5 EMA N
2 3 2 3 4 1 2 3 2 3 2 3 4 1 2 3

m | 1| m| | ofm |3=| o|m| | o|m|=|a|m| =] o m| =] o|m|=|o|m|=]|o
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Anexo 48. Mantenimiento de equipos

1 Codgo: PCRT
#\"'5" Al ik MANTEHIMENTO DE EQUIPOS UArHIon: 0
e o6 £nUFD
ozor e on
Funcen

EJ ECUSIC N DEL MAKT EXIMIENT O

FECHA

AL L o LIEIALLEY LEL PR IEMPAENT G LA 1A AR BRI G
or [ wer | ang
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Anexo 49. Control de entrega de herramientas y materiales

L

,II_JF-\T: Fealarin, .

COMTROLEMNTRESS DE HERRAMIENTA S Y MSTERE LES

Cikl-zo: P

wc nede ;00
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[l T B1]af Tal

FEIEE

HPTalE
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Anexo 50. Hoja de vida e inspeccion de equipos de proteccidn contra caidas

Maare HOJA DE' D4 DE EQUIPOS DE PROTECCION ad Igo: PC-F0R
g larin -y
staleelaag CONTRA CLIDLE ——
TIRO DE AEN
TIFS DOE JeTER AT [CORIE l

TIFD DE CONEBCTORES ¥ NO.
MARCA Y FROVEEDOK

CAPACIDAD DE RESISTERCIA NORMA

CONEID ERACHINES ESFECLAL ES:
dplicacio nes:asceres y descenm confrelad o con argella [ pectoral; posdcicramiarte mediante auz
argolas [ lakerales a niveld e cadera; detencion de caid az o reshiccion conla argella I deral,

2. IETADD DE ELEMENTOE EXETENTE:

VIDA OTIL OBLERY B NES

i } -may
Condsones 1 2 14 [ 5 714 [] ml1] 12
1. Qu=moduras
2. Degefmi=nc

3. Manchas d= quimicas
d. Mncn=s rolas

5. Desgai= abradee

4. Cozluns d= hiko rokes

7. Corrcsion o golkas

4. kamga dur o

b Car boneocion

0. Torl=z

TT. Tmp=zainod=cuada
[TZ. Hoca d= sd=nicocion

13, |ms peocion semesiral

b nes: %l a NO: X No : NSA
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Anexo 51. Control de equipos alquilados

|r ~
I ot Cadigo: PCF-10 |
s T senieria o CONTROL DE EQUIPOS ALQUILADOS

I % Warsidnion |

L o

[PROYECTO:

INGRESO A LA OBRA SALUDA DE LA OERA

# Fecha

Orden de
Compra |
Servicio

Confidad

Nombre del
Equipo

Nombre del
Praveedor

Ubicacidn del
Ecuipo

Estade general
del equipo

Facha

Estado general
del equipo
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Anexo 52. Procedimiento de Montaje de Aires Acondicionados

| CODIGO :AA-P-01
Metro PROCEDIMIENTO DE MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE AIRE |\ cocn oo
Ingenieria s ACONDICIONADO :
vt ta S | FECHA: 2.08-)2
[ PAGINATDE S
1. OBJETIVO

Describir el procedimiento utilizado por Metro Ingenieria s.a.s en el proceso de montaje de
aire acondicionado con el fin de dar cumplimientc a los requisitos de la norma ISO
9001:2008

2.

ALCANCE

Aplica para la prestacion de los servicios de Venta, Montaje, Mantenimiento y Reparacion
de Aires Acondicionados.

3. RESPONSABLES:

4.

Director Obra
Coordinador de calidad
Gerente

DEFINICIONES:

Para la realizacion de este procedimiento se van a tener en cuenta las siguientes
definiciones:

5.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

Montaje: Actividad mediante la cual el Técnico realiza la instalacion del equipo de
Aire Acondicionado en las instalaciones del cliente asegurandose de que éste se
haya programado, configurade, se le hayan realizado las pruebas pertinentes y se
encuentre en correcto funcionamiento.

Cliente: Organizacion o persona gue recibe un producto.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan.
Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisites.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

DESCRIPCION.

5.1 GENERALIDADES

4.1.1 Tipos de Clientes:

En Metro Ingenieria s.a.s existen tres tipos de clientes los cuales se clasificaran asi:
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| CODIGO AA-P-01
Metro PROCEDIMIENTO DE MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE AIRE \’ VERSION: 0O
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10N e R | FECHA.: 20812
| PAGINA2DE S

+» Cliente Frecuente: Es el tipo de cliente al cual se le ha realizado una
programacion de mantenimiento. Existe una relacion con estos clientes a través de
contrato de prestacion de serviclo.

+ Cliente Poco Frecuente: Es el tipo de cliente al cual se le presta el servicio
periddicamente, pero no existe contrato escrito gue lo soporte, existe fidelidad del
cliente con la empresa.

« Cliente Ocasional: Es el tipo de cliente que solicita cualquiera de los servicios en
muy pocas ocasiones, una o dos veces por afio generalmente.

4.1.2 Servicios:

« \Venta de equipos de Aire Acondicionados

* Instalacion, Montaje de Aires Acondicionados

+ Mantenimientos de Aires Acondicicnados

* Reparacion de Aires Acondicionados

4.2 PROCEDIMIENTO

4.21 VENTA E INSTALACION DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO TIPO
SPLIT Y MINI SPLIT.

La venta e instalacién de equipos de aire acondicionado se realiza a través de dos
alternativas

Alternativa A:

Se recibe una solicitud a través de una invitacion a presentar cotizacién directa.

Se ofrece la visita de un técnico para aconsejar al cliente acerca del aire indicado,
la capacidad, ubicacion.

Una vez se obtienen todas las caracteristicas, el técnico informa a la empresa
acerca de las mismas y se procede a realizar la cotizacion de materiales y el valor
de la mano de obra.

Se envia la cotizacion al cliente via e-mail, fax, telefénicamente o fisicamente y se
queda a la espera del visto bueno por parte del cliente,

Se le pide al cliente una orden de compra para realizar la instalacion, que se

recibe via e-mail o fisicamente, se procede a adquirir los matenales necesarios y
se acuerda la fecha de la instalacién.
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* Una vez se tienen los materiales se procede a hacer la instalacion en el sitio
acordado. El equipo se entrega con garantia de un (1) afio por imperfectos de
fabrica, dicha garantia no la da la empresa sino el proveedor de los equipos.

* Una vez el equipo quede correctamente instalado y en funcionamiento se procede
a realizar la factura de cobro.

Alternativa B:

« Se recibe una solicitud a través de una invitacion a participar en un proceso de
licitacion

« Se presenta una oferta econdmica, atendiendo a unos términos de referencia que
incluyen especificaciones técnicas por cantidades de cobra, entregados por el
cliente,

* En caso de que el cliente apruebe Ia licitacion, se procede a adquirir los materiales
necesarios y se realiza la instalacién en la fecha de orden de inicio.

* El equipo se entrega con garantia de un (1) afo por imperfectos de fabrica, dicha
garantia no la da la empresa sino el proveedor de los equipos.

« Una vez el equipo quede correctamente instalado y en funcionamiento se procede
a realizar la factura de cobro.

Nota 1: Durante la instalacion del sistema de Aire Acondicionado se le informa al cliente
acerca de los cuidados que debe tener con el equipo y los respeclivos catalogos
entregados por el proveedor de los equipos, dentro de de ellas se incluye los
mantenimientos preventivos que se deben realizar periodicamente dependiendo de las
caracteristicas del mismo, ofreciéndose de esta forma otro de los servicios de Metro
Ingenieria, los mantenimientos de equipos de aire acondicionado.

4.2.2 MANTENIMIENTO

Los clientes que solicitan este servicio, tienen conocimiento del mismo generalmente
porque previamente se les realizd la venta e instalacién del equipo de Aire Acondicionado,
de igual manera existen clientes que solicitan el servicio independientemente de quien
haya realizado la instalacion.

« Elcliente llama para solicitar el servicio.

+ Se asigna un técnico para que realice el mantenimiento, el cliente previamente
envia una orden de trabajo para realizar el mantenimiento via e-mail o fisicamente.

+ Para el evento que sea un cliente nuevo:
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Si el cliente queda satisfecho con el servicio prestado y le interesa seguir
con el servicio, se realiza una cofizacion y se le entrega via fisica,
magnética o e-mail,

El cliente evalGa la cotizacion y da el visto bueno.

Se procede a realizar el contrato de prestacion de servicio, en ese caso, el
cliente se convertiria en un Cliente Frecuente

El paso a seguir es programar las fechas en las cuales se realizaran los
mantenimientos dependiendo de las caracteristicas del equipo. Estas
fechas quedan registradas en el formato “Programacion de
mantenimientos AA-F-03".

Si cliente no desea contrato, sino que por el contrario desea solicitar el
servicio cada vez que sea necesario, entonces se convertiria en un Cliente
Poco Frecuente.(Se realiza una recomendacion acerca de cada cuanto
debe realizarse el mantenimiento)

Este mantenimiento se registra en el formate "Control y Mantenimiento
de Aire Acondicionado AA-F-05"

4.2.3 REPARACION O MANTENIMIENTO CORRECTIVO

La REPARACION o MANTENIMIENTO CORRECTIVO se puede originar, para el caso del
Cliente Frecuente y ¢l Cliente Poco Frecuente, en el momento en el cual se esta
realizando el MANTENIMIENTO. En ese caso, el procedimiento es el siguiente:

Cuando se encuentra el dano en el equipo, el técnico informa del mismo al
cliente.

El técnico se pone en contacto con la empresa e informa de lo sucedido.

Se procede a realizar la cotizacion y se le envia al cliente via e-mail, fax,
telefénica.

Se espera hasla que el cliente dé el visto bueno.

Se envia al técnico para que realice |a reparacion

Para el caso en que un Cliente Esporadico, el procedimiento es el siguiente:

El cliente llama para solicitar el servicio.

Se envia un técnico para que evalle el dafio.

Se le informa al cliente que el diagnéstico que el técnico realiza tiene un costo,
el cual podra ser descontado si decide que se realice la reparacion.

Si el cliente decide recibir el servicio, solo se le cobrara el valor de la
reparacion.
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+ Este mantenimiento se registra en el formato "Mantenimiento Correctivo de

Aire Acondicionado AA-F-04

Nota: Durante la Reparacion del Aire Acondicionado se le informa al cliente acerca de los
cuidados que debe tener con el equipo, dentro de ellas se incluye los mantenimientos
preventivos que se deben realizar periddicamente dependiendo de las caracteristicas del
mismo, para evitar los dafos, ofreciéndose de esta forma el servicio de Mantenimiento.

6. HISTORIAL REVISIONES Y CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL RESPONSABLE FECHA DE
CAMBIO APROBACION

REVISO Y
APROBO

Emisién inicial Coordinador de  2-09-12
Calidad

ING. LUIS
FERNANDO
RANGEL
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Anexo 53. Servicio solicitados de aire acondicionado

1 Cadigo: AA-F-01
Ty SERVICIOS SOLICITADOS !
AR PRESTACION DE SERVICIO DE AIRE ACONDICIONADO wersidn: 00
FECHA SOLICITUD EJECU. FECHAREALIZACION
HOMBRE DEL CLIENTE D RE CCION TELEFONO SERVICIO SOLICITADO FA;:T' — D‘)EPSEI(':::ILOO
DIA | MES | Ali0 51 HO ol MES | AHO
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Anexo 54. Base de datos clientes de aire acondicionado

-
I
[ A‘T‘:;’.‘Lm;...\ ‘ CLIENTES EMPRESA RIALES-AIRE ACONDICIONADE ﬂmmm—fﬂz
WEREKN: O

EMPRERA CINETIT UCION DEPENDENCL: RECCION
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Anexo 55. Programacion de mantenimientos, Prestacion de servicio

-
4
Il Metre PROGRAMACION DE MANTEHIMIENTOS DE AIRE & CONDICIONADO CODIGO: AA-F-D3
Fhlngep_ie_r_@. PRESTACION DE SERVICIO
WERSIOM: 00
ENERQ FEERERD M, 20 AERIL MA 0 JUNID JULID AGOSTO SEFTIEMERE OCTUERE HOWIEMERE DICIEMERE
EMFPRESA EFEE D ED D D AP E D A EED I ED P E I P E ] FEF R FEF I B FEER ]
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Anexo 56. Mantenimiento correctivo
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Anexo 57. Control y mantenimiento de AA
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Anexo 58. Protocolo de pruebas
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Anexo 59. Formato de inspeccion AA

=] [ =Y

ﬂh*r:;:,_.”_.j_,_ FORMATO PARA CONTROL FINALE INSPECCION

b v eytid.on
FECHL. OmrELm ., MO _DE__
FRTIvECTD, LENTE F T DE NI ACKIN

TN 101N arT Mo ALAMT

IR AL RCTEM L =1L | BT

prem DR PCON LA LK CALDAD OE AL ALK BATE |13 INHIE.L DEACEIFE| )
RN NG

FEHA 100 0C LY, MSFEOT (M oM ORNE. MO O ORNE.

IR ALE G M LE BRI P ELWNED

Ik DE3CF PN LOCAL LACE CALOAD O AL AE BATE 1) | DEACEITE] 1)

CGPEMNIMAG

FETLL FAO0 06 LY, MSPECT (M mEoeRE . MmN

-}
MR GRS R TIEE] [ I LrN |8

265



Anexo 60. Planificacion de la obra

' - )
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Anexo 61. Procedimiento de gestién de compras

¥ CODIGO 00 -P- 01
| -
Mutre VEASIOMN: 0
Ingenleria ;a. FROCEDIMIENTG DE GETION DECOMPRAS
o e FECHA . 5-JUL-2012
PG I 1 de 2

1.  OBJETIO

Establecer y documentar b= actividades que se deben zeguir para alcanzar la efcacia del poceso de las compras ywericar
que los matenales, produdos W sericos comprados cumplan con los requisitos espedficados en bigro ingeniena s.as.

2. ALCALMCE

Este documente aplica paratodos los matenales, produdtos yeenicios que adquiera |a organizacion en obra v oficna.
. RESFOMS0MBLES:

ASISTENTE AOMIMISTRAT a4

4. DEFIMICIONES

Proweedor: Organizacion o persora natural o juidica que proporciona o suministra un matenal, producta o sarvicio.
Materizles, Prodocdtos y Serdcios NORMALES: Son aquellos materales, productos o sendcics que aun siendo
impartartes para los procesos de Metro ingenisna, no son prescindibles para realizar las adtivdades del proceso de
gjecucion de provectas cdiles, de aire acondicionada wredes eledtrcas. Gemplos:

Computador

mpresora

Rezmas
lapiceros

L}
L}
L}
L}
Entre ofros; A este tipo de matenaks, praductos v sericios no ez necesario abrife orden de compra ni haceres wrificacion.

4. FROCEDIMIENTO

Acontinuacion ze describen coma se deben realizar las compras en betro Ingeniena =.a =

ZBUE SE HACE? RESPOMNSHBLE REGISTRO
1. Salictar al je® de compras la cantidad del Superv=or obm — R
materal requerdo o saricio. almacenista
2. S conaufta en el lis@de maesro de SELECCION DE PROVEEDORES
proweedores 5 =& tiene un proweedor que Co-F-09
satisfaga es@ necesidad, de lo contrano se Feistente
procede 3 sdecdonar un nuews prowesdor el administrativa LISTADC MAESTRO OE
oual deberd inserbirse en el frmate de PROWEEDORES CO-F-03
inszripaion de proveedames,
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RGN 2 da 2

i ze fiene mas de un proweedar para el mismo
matedal, se debe realizar minimo  tes
cotizaciones v se negodiara con el que ofrezca COTIZ0 CI8ON DEL CLIENTE
el mejor precio, el mawr plazo de pago via
disponibilidad de material.

3. diligenciar en d formate CO-F-01 Orden de
Compra,

» B rdmerodela Orden de Compra.

= |3 ®cha en qua =& sdicita el matenal.

= |3 fecha en la que nos entregan 4

material.
= B nombre del provesdor, el nombre del Feistents =
conadta wel teléhng, adminiztativa URDEN DE COMPRA CO-F-01

= |3 cantidad, unidad, especiicaciones del
material o producta, wvAor unitanio v valor
total.

« firra del jele de compr@as quien solicitd
oz matenales o productas.

3. Erdar via fax, comeao electronico o copia fzica Feistenits M,
la orden de compra, al proweedor. adminizt@ativa
4. Archinar |3 Orden de Compra w12 evalacion e —

de cotizaciones de prowesdores prefrendales

en sus mzpedivas carpetas. administrativa

41 WERIFICACISH DE LOS MATERIALES, PRODUCTOS O SERVICIOS DE IMPACTO COMPRADOS

LAUE SE HACE? RESFOMSHELE REGISTRO
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______ LT} PROCED IMIENTQ DE G ESTION DE COMPRAS
FECHA ; 5-JUL-2012

RS IS, 2 de 2

1.Redbido el pedido, == -:fmgerp:la el formato
“recibo e inspecddn de mater@les"la &chaen la
que recibimos el matedal, producto o sericio
=2 werica:

= 5icumple las #chasde entrega

= 5i cumple o no 13s cantidades

w5 cumple o no las espedficacones del
matenal o producto Feistents CO-F0E

» Se veridca 5 el materal o products viene en | administrativa wo RECIED E INSFECCION DE
buenas condiciones induywendo &l ampagque Amacenizta MATERIDLES

Mota: Sioalgdn maeral, produdts o s2rdcio no
cumple 13 re®renca, e esado del poducts yw=u
empaque y sus espedicacones, debe =ser
dewietto d prowveador w solichar su cambio o
repasicion, dejando mgistro en |3 werificacion de
oz materdes o produdtos compmdos, en A
Rrmato de orden de comora,

2. Archivarla Orden de Compra en 20 respectia Peistents
carpeta AL Administrativa

Loz datos recopilados en esta werificacién de los materales o productos, e necesitan para la meval@cion anual de los
proweedores, que esta detallada en el PROCEDMIENTO DE BwaLUACION, SELECCION ¥ REEWYALUACION DE
PROWEEDORES CO-P-02

Ez importante para Metro ingeniena =a= que los proveedores de pmductos que akcten |3 calidad del sercio (eriticos),
entreguen el certificada de calidad del matena, para proceder a realizar |a legalizacion de b fotura vpage

E.  HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMEIDS

INDOEL CAMEID

10H

Aprobacion Coordinadaor de | S-JUL-2012 ING. LUIZ
Calidad FERMAMDO
RAMGEL
LI} Indusion de Coordinadar de 22-10-2012 ING. LUIZ
ezpedficadones en cuanta | Calidad FERMAMDO
a cettificados de calidad de RAMGEL
los materiales gque o
redqui eran.
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Anexo 62. Procedimiento de evaluacion, seleccion y reevaluacion de proveedores

y subcontratistas

1 CODIGO -CO-P-02

Mewo PROCEDIMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y RE- | version. 00
FEEESS | EVALUACION DE PROVEEDORES Y/O SUBCONTRATISTAS | FECHA 10-juL 2012

PAGINA | DE 12

1. OBJETIVO

Este procedimiento establece la metodologia y criterios a seguir para la Seleccion, evaluacidn, seleccion
y re-evaluacion de cualquier proveedor/subcontratista de productos y servicios de Metro Ingenieria s.a.s

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a partir de la fecha de su publicacion para todos los procesos que requieran de
una Compra, desde la necesidad de compra hasta la entrega del requerimiento.

3. RESPONSABLE
Asistente Administrativa
4. DEFINICIONES

* Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece de algun proeducto y/o servicio para la
prestacion del servicio dentro de la Organizacion.

+ Compra de Dotacion: Es un tipo de compra que se realiza en la Organizacidn, de los uniformes
y equipos de seguridad para el empleado que presta el servicio directamente y que le son
necesarios en el momento de desempenar su labor o cumplir sus funciones para mejorar
continuamente el desempefio de su labor,

» Compra de Servicio: Es un tipo de compra que sa realiza en la Organizacion, de los servicios
de mantenimiento preventive o correctivo de equipos que se utilizan para prestar el servicio
directamente.

« Compra de Suministro: Es un tipo de compra que se realiza de tode lo relacionado con
suministros de papeleria y que son necesarios para llevar el control adecuado en el momento de
prestar el servicio.

« Compra de Repuesto: Es un tipo de compra que se realiza en la Organizacion, de los repuestos
para loe equipos que se utilizan para prestar el servicio directamente.

+ Compra de Implementos e Insumes: Es un tipo de compra gue se realiza en la Organizacion,
de todos los implementos e insumos empleados en la prestacion del Servicio de Aseo y Limpieza
Institucional.

+ Evaluacién de proveedores: Calficacion de los criterios y rendimientos scbre la experiencia en
el mercado, precio, garantia, marca y servicio al cliente. Stlo se evaluara aquellos que impacten
en la prestacion de servicios,
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5. PROCEDIMIENTO
5.1 SELECCION, EVALUACION Y RE-EVALUACION DE PROVEEDORES

1. Tipo de proveedor
Para las actividades de compras de Metro Ingenieria s.a.s, segun sea el caso. existen los
siguientes tipes de subcontratistas y/'o proveedores;

a) Proveedor de Productos criticos de los proyectos en ejecucion: Se consideran todos los
proveedores de materiales e insumos que le suministran a la empresa preductos calificados como
criticos y tienen un alto impacto sobre el producto final o estan directamente relacionados con la
prestacion dei servicio.

b) Proveedor de servicios especializados: Se consideran todos los proveedores que prestan
servicios especializades (Ensayos, Calibracion de equipos,) gue tienen alto impaclo sobre el
producte final o tienen incidencia directa en la prestacion de servicios.

¢) Proveedor de Productos SISOMA: Se consideran proveedores de productos SISOMA todos
aquellas personas naturales o juridicas que suministren preductos necesarics para la ejecucion
de salud ocupacional, seguridad industrial o ambiental a los requisitos del sistema de gestion
SISOMA tales como; sefalizacién, equipos de emergencia, Elementos de botiguin de primeros
auxilios, Elementos de proleccion personal, canecas, bolsas, Etc.

d) Proveedor de servicios SISOMA: Se consideran proveedores de Servicios SISOMA todos
aquellas personas naturales o juridicas que presten servicios para la ejecucion de aclividades de
salud ocupacional, seguridad industrial o ambiental comoe por ejemplo Exadmenes médicos,
Examenes periddicos y Examenes de retiro, capacitaciones en tema de salud ocupacional y medio
ambiente, Transporte y disposicion final de residuos peligrosos, servicics de fumigacién,
escombreras, bafos, recarga de Extintores, Asesorias o consultorias, Auditorias, entre otros.

€) Sub-contratista: Se considera Subcontratista a lodas las personas naturales o juridicas que
prestan un servicio relacionado directamente con la actividad comercial de la organizaciéon
o que incdan en su producto final.

f) Proveedor de servicio General: Son los proveedores que ofrecen servicios varios (mantenimiento
de equipos de computo, servicios contables, asesorias, servicios especializados informaticos,
mensajeria, entre ofros), para la ejecucion de las actividades de la empresa.

5.2 SELECCION DE PROVEEDORES Y/O SUBCONTRATISTAS

5.2.1 DESCRIPCION DE LOS CRITERIOS GENERALES DE SELECCION DE PROVEEDORES Y/O
SUB-CONTRATISTAS.

Los criterios o politicas para la seleccion de tedes los tipos de subcontratistas y proveedores, son las
siguientes:
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a)

b)

c)

d)

)

f)

9)

h)

Experiencla General: Es la experiencia que posee el Sub-contratista o proveedor en general, es
decir en actividades similares o de experiencia en el mercado despachando y entregando materiales
y suministros solicitados.

Unidad de medida: Expresada en afos y/o experiencia en la labor a contratar o comercializacion y
despacho de los productos sclicitados,

Disponibilidad de recurses o serviclos: Es la disponibilidad que posee el subcontratista o
proveedor para el suministro de productos, servicios, equipos, maquinaria, recursos tecnolégicos ylu
otros que se necesiten para realizar la actividad y que sean necesarios para Calidad, SISO y
Ambiental.

Unidad de medida: Cuenta o no cuenta con los recursos que se necesitan para realizar el trabajo.

Serviclos adicionales: Son los servicios que pueda brindar el Subcontratista o proveedor de
servicio ademas de los expuestos en el contrato, como asesorias, soporte técnico, capacitacion,
entre otros.

Unidad de medida: Ofrece o no servicios adicionales a la ejecucion del contrato.

Garantias: Son las garantias que brinda el sub-contratista o proveedor después de ejecutado y
desarrollado el trabajo.

Unidad de medida: Anos de garantia al trabajo o a los materiales que brinde el subcontratista o
proveedor,

Forma de pago: Es el plazo que concede el proveedor y/o contratista para cancelar el proeducto ylo
Servicio.
Unidad de medida: Dias de plazo para el respectivo pago,

Calidad: Es el grado de cumplimiento de normas técnicas colombianas, fichas técnicas u Hojas de
seguridad aplicables a los materiales que afectan directameante la calidad de los productos o servicios
suministrados y el cumplimento de los requisitos especificos solicitados por la empresa.

Unidad de medida: Cumple o no cumple con los requerimientos especificos solicitados por la
empresa que se requieran para el producto o para realizar el trabajo.

Estudio o formacién especifica en el area: Es el nivel de educacion o formacion que deba tener
una persona para ejecutar labores como proveedor de servicios o sub-contratistas. tales como tarjeta
profesional, licencias, etc.

Unidad de medida: Cumple o no con los requerimientos exigidos por la empresa.

Cumplimiento de requisitos en materia de Calidad, SISO y Ambiental: Es el grado de
cumplimiente que un proveedor y/o sub-contratista tenga con relacion a los requisites legales
basicos generales o de seguridad, salud ocupacional y/o medio ambiente como (licencias, afiliaciones
a seguridad sccial, permisos ambientales, certificado de calibracin de equipos de medicion entre
otros),.

Unidad de medida: Cumple o no con los requerimientos exigidos por la empresa.

5.2.2 RANGOS DE ACEPTACION, LA SELECCION DE PROVEEDORES Y/O SUB-CONTRATISTA.

a) Proveedor De Productos Criticos De Los Proyectos En Ejecucion
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La escala para cada uno de los criterios para este tipo de proveedor esta contenida asi:

Mayor oigual a 2 ANOS

Capacidad para ofrecer y atender los Productos requeridos para los
contratos. ( Cuente conel 100% de los recursos solicitados)
Cumpla el 100% con los requisitos especificos del productos
solicitado

El proveedor ofrezca servicios adicionales que la empresa
solicite 0 a su consideracién segin el producto adquiride

Minime 30 dias de plazo después de facturado el producto
solicitado

Maquinaria y equipo: Minimo de tres afos

Otros productos: Segun se requiera

b) Proveedor de servicios especializados:
La escala para cada uno de los criterios para este tipo de proveedor esta contenida asi:

Mayor o igual a 2 ANOS

Cumpla el 100% con los requisitos especificos del productos solicitado
y/o estén certificados para ofrecer el servicio

El proveedor ofrezca servicios adicionales que la empresa solicite

Minimo 30 dias de plazo después de facturado el producto solicitado

Maquinaria y equipo: Minimo de tres afios
Otros productos: Segun se requiera

Cumpla con tedos los requisitos de estudio y formacion requeridos por
la empresa

c) Proveedor De Productos SISOMA
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Mayor oigual a 1 ANO

La escala para cada uno de |os criterios para este tipo de proveedor esta contenida asi:

solicitado

Cumpla el 100% con los requisitos especificos del productos

solicitado

Cumpla el 100% con los requisitos especificos del productes

propenga cumpla estos.

Que ofrezca servicios adicionales si se le solicita y cuando se

Minimo & meses de garantia.

de lo exigido

De acuerdo al servicio se solicitaran: Permisos ambientales,
Licencia en salud ocupacional, afiliaciones al sistema de seguridad
social, Hojas de seguridad, Fichas técnicas. Cumpla con el 100%

d) Proveedor de servicios SISOMA:

La escala para cada uno de los criterios para este tipo de proveedor esta contenida asi:

Mayor e igual 2 1 ANO

Cumpla el 100% con los requisitos especificos del productos
solicitade y que cumpla con entregas de las fichas técnicas del
producto y hojas de seguridad cuando se requiera

proponga cumpla estos

Que ofrezca servicios adicionales si se le solicita y cuando se

Minima & meses de garantia

requeridos por la empresa

De acuerdo al tipe de proveedor solicitar licencias y/0 tarjeta
profesional que lo acredite para prestar servicios en salud
ocupacional, seguridad industrial y medio ambiente,
Cumpla con todos los requisitos de estudio vy formacién
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De acuerdo al servicio se solicitaran: Permisos ambientales,
Licencia en salud ocupaclonal, afiliacicnes al sistema de seguridad
social, Hojas de seguridad, Fichas técnicas. Cumpla con el 100%
de lo exigido

e) Sub-contratista:

Mayor oigual a 2 ANOS

Cumpla el 100% con los requisitos especificos del producto
selicitado, (certificados de calibracién de equipes de medicién
cuando los requiera).

Ofrece menor valor en el mercado, pero son productos/servicios de
buena calidad,

Se solicita la afiliacién ala afiliacién a la ARP, Exdmenes de
ingreso, Epp’s adecuados segun la labor

La evaluacion y reevaluacion pretende medir y evidenciar el comportamiento del desempefio de
los proveedores yfo subcontratistas de la empresa, durante |a vigencia de los convenios o
contratos que se establezcan con ellos 0 mediante el proceso de suministro de los productos
solicitados para cualquier tipo de proveedor.

En la siguiente tabla se establecerd la periodicidad y los responsables de ejecutar la evaluacién y
reevaluacion a los diferentes tipos de proveedores.
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Asistente Asistente

Asistente
administrativa administrativa administrativa administrativa

administrativa

supervisor de obea | supervisor de obea| supervisor de obya | SUPETVISOrde | supervisor de

Semestral Semestral Semestral Semestral | Semestral

6. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES Y/O
CONTRATISTAS

Los criterics o politicas para la evaluacion y reevaluacion son los siguientes dependiende del tipe de
proveedor ylo subcontratista.
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a) Precios: Es el valor que se estable con el sub-contratista ylo proveedor por los productos
adquindos o servicios prestados.,
Unidad de Medida: Si se mantienen los precios iniciales o no se mantienen.

b) Cumplimiento en las fechas de entregas o Compromisos Contractuales: Cumplimiento de la
entrega de los productos solicitados © el cumplimiento con los estipulado en el contrato para
las entregas como son mano de obra, productos, servicios, ensayos.

Unidad de medida: Numero de dias para entregar el producte o servicio.

c) Calidad del Servicio ylo Producto: Es la calidad del producto o servicio prestade come son
durabilidad, resistencia, deterioro, cumplimiento de especificaciones técnicas (fichas técnicas),
calibracién de equipos de medicion,

Unidad de medida: No. reclamos por mala calidad de los servicios, materiales y/o insumos que se
le hagan incluida la oportunidad y flexibilidad en el manejo de las devoluciones,

d) Atencién de reclamos: Es |a colaboracion que brinda el Sub-contratista y/o proveedor para
prestar apoyo a requerimientos o necesidades de la empresa en momentos en que se requiera
para ejecutar una labor especifica de acuerdo con la especialidad.

Unidad de medida: es el numero de dias de respuesta a la solicitud o reclamo por incumplimiento
de especificaciones técnicas,

€) Cumplimiento legal: Es el cumplimiento que da el contratista y/o proveedor de servicio a los
requerimientos o necesidades del cliente en cuanto a cumplimiento de requisitos SISOMA
como pagos de seguridad social, Nicencias ambientales, entre otros segun se requiera para
ejecutar las actividades.
Unidad de medida: Cumple o no con los requenmientos exigidos por la empresa.

6.1 Escala para la evaluacion y reevaluacion de proveedores y/lo subcontratista en funcion de los
criterios especificos y rangos de aceptacién

La escala para cada uno de los criterios segun el tipo de Subcontratista ylo proveedor esta contenida en
las siguientes tablas:

a) proveedor de productos criticos de los proyectos en ejecucion:

Que mantenga el precios o que sl aumentan lo hagan acorde con el
mercado

1 El tiempo de entrega se ajusta a los requerimlentos de la empresa (1 dias
come minimo dentro de la civdad y 3 dias fuera de la ciudad).
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Es I3 calidad del producto prestado como son durabilidad, resistencia,
deterioro, Cumple con los requisitos de calidad exigidos, cumplimiento de
especificaciones téenica, cumplimiento de garantias si se  requirieron
hasta la fecha

Cuando se requiere que atienda una garantia el proveedor responde de
inmediato

B) PROVEEDOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS:

Que mantenga el precios o que si aumentan lo hagan acorde con
el mercado

£l tiempo de entrega se ajusta a los requerimientos de la empresa (8 dias
como minimo dentro de la ciudad y 30 dias fuera de la ciudad).

Es la calidad del producto o servicio prestado como son durabilidad,
resistencia, deterioro, Cumple con los requisites de calidad exigidos,
cumplimiento de especificaciones técnicas (fichas técnicas y/u hojas de
seguridad), etc.

Solucion de reclamos a tiempo (menos de una semana).
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¢) Proveedor de productos sisoma

Ofrece menor valor en el mercado, pero son productos de buena
calidad.

El tiempo de entrega se ajusta a los requerimientos de la
empresa (Tres dias como minimo dentro de Ia ciudad y 7 dias
fuera de la cludad)

Capacidad para ofrecer producte de Durabilidad, resistencia,
deterioro, cumplimiento de especificaciones técnicas (fichas
técnicas y/u hojas de seguridad)

Solucidn de reclamos a tiempo  {menos de una semana).

De acuerdo al servicio presentan los Permisos ambientales,
Licencia en salud ocupacional, afiliaciones al sistema de
seguridad social.

D) PROVEEDOR DE SERVICIO SISOMA

Cfrece menor valor en el mercado, pero son productos
de buena calidad.
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El tiempo de entrega se ajusta a los requerimientos de la
empresa

Se ha cumplido con los requerimientos exigidos por la
empresa totalmente

Solucién de reclamos a tiempo (menos de una semana)

De acuerdo al servicio presentan los Permisos y/o licenclas
ambientales, Licencla en salud ocupacional, tarjeta
profesional, afiliaciones al sistema de seguridad social,
labora con su respetivo EPP, dotacion, etc,

C) Sub-contratista:

Ofrece mener valor en el mercado, pero son productos
de buena calidad.

No se han presentado demoras en la entrega

No se han presentado productos no conforme por
parte del sub-contratista)
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demuestra un comMpromiso
entregando lo  requerido
cumplimiento.

Se  cumple con los procedimientos y se

de calidad vy sisoma
y colaborando al

Los rangos de aceptacién que tiene la empresa para los Sub-contratista yfo proveedor de

servicios:

e Entre 70 y 100 puntos, se acepta al Sub-contratista y/o proveedor de servicios de servicio y

tiene prioridad para préximos contratos.

e Entre 50 y 69 Puntos, se acepta el Sub-contratista y/o proveedor en forma condicional y
debe fortalecer los criterios por mejorar porgue en caso que continte incumpliendo se le

dara un tratamiento de Proveedor No Confiable

e Menor de 50 puntos, No se acepta el Sub-contratista y/o proveedor No confiabie

Para metro ingenieria es importante certificar que todos los equipes se encuentren debidamente
calibrados, por esto, en el contrato de cada sucontratista se estipula la fecha de entrega de este

certificado.

6. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

| REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA DE APROBO
APROBACION
00 Aprobacién Coordinador  25-AG0O-2012 ING. LUIS
de Calidad FERNANDO
RANGEL
01 Certificados de calibracion  Coordinador  26-OCT-2012 ING. LUIS
de Calidad FERNANDO
RANGEL
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Anexo 63. Orden de compra
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Anexo 64. Requisicion de materiales
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Anexo 65. Evaluacion y revaluacion de proveedores y subcontratistas
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Anexo 66. Seleccidn de contratistas
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Anexo 67. Recibo e Inspeccion de materiales

PROYECTO:

RESPONSABLE DE LA INSPECCION :

-
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Il Metro

Ingenleria ;o
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Orden De Descripcion delMoterial | CANTIDAD TIEViPO E?;‘:éi:&?n“:s OBSERVACIONES
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Anexo 68. Listado maestro de proveedores

LISTADO MAESTRO DE PROVEEDORES
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Anexo 69. Seleccion de proveedores
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Anexo 70. Procedimiento de gestidon de recurso humano

4 CODICO:RH-P-01
Motro PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSO VERSION: 00
Ingoniesia ion
HUMANO FECHA: 2-JUL-12
PAGINA | DE 4

1. OBJETIVO:

Definir los lineamientos a seguir para las actividades relacionadas con la gestion del
recursc humano en Metro ingenieria s.a.s. Es importante resaltar gue la Administracion
del Recurso Humano consiste en la busqueda de la interrelacion del personal con el
proeceso productivo de la empresa, haociende que éste Ultimo sea mas eficaz como
resultado del proceso de seleccidon y contratacion que garantizan la competencia del
personal.

2. ALCANCE:
Aplica a partir de su fecha de aprobacion y cubre todas las actividades de Gestién del

Recurso Humano en la Empresa y para todos los cargos definidos de acuerdo con el
organigrama de la empresa y con el de cada proyecto.

3. RESPONSABLE:
Coordinador de calidad

3. CONDICIONES ESPECIFICAS:

No se confratara personal que no cumpla con las competencias minimas establecidas
dentro del perfil del cargoe que este en proceso de seleccion.

Velar por el cumplimiento del reglamento Intermno de trabgjo y su actualizacion
requerida.

4. DEFINICIONES:

4.3. Entrevista de Seleccion: Consiste en una conversacién formal, conducida para
evaluar lo idoneidad que tiene el solicitante para el cargo requerido, obteniendo
informacién importante para la Compania que sirve de base en la toma de decisiones.

4.4. Induccidn: Proceso mediante el cual se integra al personal a la empresa y puesto
de trabgjo.

4.5. Reclutamiento: Conjunto de actividades orientodaos o convocar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargoes en la organizacion, Es en
esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado las oportunidades de empleo que pretende acupar.
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Metro PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSO VERSION: 60
Ingenieria .o :
HUMANO FECHA: 2-JUL-12
PAGINA 2 DE 4

4.6. Requisitos del Cargo: Son todas aguellas condiciones que debe cumplir una
persona para desempenar el cargo. Los requisitos comprenden la educacién,
formacién, habilidades y experiencia.

4.7. Competencia: Habilidad demosirada para aplicar conocimientos y aplitudes.

6. PROCEDIMIENTO:
6.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Los cargos de la organizacion y sus diferentes niveles de autcridad se encuentran
establecidos en la “Estructura Organizacional”, las competencias de los mismos se
encuentran en el "Manual de Funcicnes y responsabilidadesRH-M-01" y asi mismo las
funciones y responsabilidades con el sistema de gestién.

6.2. REQUERIMIENTOS DE PERSONAL.

Bl Gerente junto con el responsable de recurso humano identifica la necesidad de
nuevo personal; en los cases de un nuevo cargo, se establece en el "Manual de
Funciones y responsabilidades RH-M-01" en el cual se indica la educacion, formacion,
habilidades y experiencia requerida asi comae las funciones generales del mismo,

Una vez idenfificada la necesidad del carge y el perfil requerido, se busca
internamente con el personal vinculado la posibilidad de su cumplimiento para realizar
una promocién; de lo contrario se consulta las  de hojas de vida seleccionando
candidatos para entrevista, reclutando hojas de vida mediante clasificados y bolsa de
empleos.

Una vez redizada esta preseleccion de hojas de vida, la Asistente administrativa
contacta los candidatos y los cita para ser entrevistados directamente por el Gerente
quien preselecciona los candidaios més acordes con los requerimientos establecidos
en el perfil del cargo; a los candidatos que se consideren mads idoneos se le verifican
las referencias laborales y personales. el Gerenfe selecciona el aspirante mdés
competente para ocupar el carge. En los casos en que se considere necesario, se
realizan nuevas entrevistas y/o pruebas técnicas ¢ se inicia nuevamente el preceso.

6.3. CONTRATACION.
Bl nueveo colaborador puede ser vinculado directamente o por Prestacion de Servicio.

En el primer case se harén las aofiliaciones respectivas de ley ARP, EPS, AFP, Caja de
Compensacion, etc.), deben entregar su hoja de vida aclualizada con todos los
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soportes a la Asistente administrativa, quien realiza (contrato laboral, civil © comercial
para su firma.

6.4. INDUCCION.

Todo el personal seleccionado tiene un proceso de induccién general y especifico al
cargo,; esta actividad puede readlizarse por el responsable de Recurso humano:
Coordinador de Calidad y/o Gerente e incluye los siguientes aspectos:

¢ Chara con el Gerente cuando se requiera.

o Presentacidn de la estructura organizacional, misién, visidn, politica infegral,
obijefivos del sistema de gestion, mapa de procesos.

* presentacidn del personal de la organizacién.

e Presenfacion del puesto de tfrabajo, funciones, responsabilidades, autoridades,
documentacion especifica y asignacion de recursos para el cargo.

6.5. EVALUACION DE COMPETENCIAS.

Por lo menos una vez al ano o por cada obra el responsable de recurso Humano
verifica el cumplimiento de las competencias establecidas en el "Manual de Funciones
y responsabilidadesRH-M-01" por parte del personal vinculade a la organizacion,
revisando en cada hoja de vida los soportes relacionados con educacion, formacion,
habilidades y experiencias, A partir de los mismos se toman las acciones necesarias,
como por ejemplo, suministrar formacion, solicitar documentos pendientes, actualizar
ios perfiles establecidos, entre ofros.

Las habilidades del personal las verifica el Gerente junto con el responsable de recurso
Humane semesfralmente por medio de la "Evaluacion de Desempeno RH-F-03", las
cuales se aplica tanto al nivel Administrativo y operativo, directos de Metro Ingenieria.
Asi mismo, con esta evaluacion, se establecen occiones de mejoramiento y se
identifican nuevas necesidades de farmacion.

6.6. CAPACITACION.

Las necesidades de formacion de personal se identifican por medio de resultados
obtenidos en: evaluacién de competencias, evaluaciones de desempenao, resultados
de auditorias, andlisis de indicadores de gestion, seguimiento a procesos, cambios en
la organizacion, actualizacion de leyes y normas, evaluacion de la satfisfaccion del
cliente, solicitudes directas de los responsables de procesos, enfre oiros.

A partir de estas necesidades el responsable de Recurso Humano establece el

"Programa de capacitaciones RH-PR-01" definiendo necesidades a suplir, actividades
a realizar (intema 6 externamente), fechas programadas, participantes y responsables;
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asi mismo planifica la evaluaciéon de su eficacia, definiendo fechas, responsables y
métodos adecuados para cada case, los cuales pueden ser: pruebas practicas,
pruebas tedrica, observacion en los puestos de trabajo, asignacién de un trabajo para
el cual se entrend, evaluacicnes de desempenio, resultados de indicadores de gestion,
resultados de auditorias, enfre otros. Los resultados de la evaluacion de eficacia se
registran en el RH-F-09.

La Asistente administrativa debe llevar el control de la asistencia del personal a
aclividades de formacién mediante el formatfo “RH-F-08" Listado de Asistencia o
Capacitacion yfo Formacion" ¢ en el caso de formaciones externas se evidencia con
la copic de los certificados de asistencia archivados en las hojas de vida.

10. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA DE APROBO
APROBACION
00 Emisién Inicial Coordinador de  2-JUL-12 ING. LUIS
Calidad FERNANDO
RANGEL
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Anexo 71. Procedimiento de competencias, formacion y toma de conciencia

X CODIGO-RH-P-03
M i PROCEDIMIENTO COMPETENCIAS,FORMACION Y | version. oo
Sesi= i TOMA DE CONCIENCIA | FECHA. Junio3 2012
PAGINA | DE 4

1. OBJETIVOS:

Identificar, planear y desarrollar las necesidades de formacion, entrenamiento, y
toma de conciencia |, con la finalidad que se adguieran competencias en
materia de Calidad, adicionalmente con el objeto de cumplir con los
requerimientos del cliente y los Objetivos de la Organizacion

2. ALCANCE: )
Aplica para todo el personal de METRO INGENIERIA S.A.S y Confratistas.

3. RESPONSABLE.
Coordinador de Calidad

4. DEFINICIONES
Competencia: Aplicacién de conocimientos, habilidades y comportamiento en
el desempeno.

Formaciéon:Conocimientos no formales adquiridos por los siguientes medios:
Diplomados, talleres de extension y profundizacion, seminarios, enfrenamientos y
capacitaciones especificas dadas en centros de formacion o directamente por
la Organizacion. La formacion corresponde también a conocimientos
particulares en dreas o temas especificos dados como parte de la educacion
de un individuo.

La Formacién medionte la presentacion de certificados, referencias o la
redlizacién de pruebas de desemperno en los conocimientos o aptitudes
resultado de la formacion.

Capacitacion: Transmision de conocimientos en materia de Calidad, que
beneficia al individuo y a la misma Organizacién, buscando con elle una mejora
en el desempenc de cada uno.

Habilidades:Conjunto de caracteristicas distintivas de un individuo que le
permiten desempenar de manera adecuada una funcidén y que son necesarias
para la Organizacion. Las habilidades comresponden a aquelios elementos de
comportamiento y desempeno que permiten la gestion de un individuo o de un
grupo. Por ejemplo: La habilidad de tomar decisiones bajo presidn, la habilidad
de fransmitir conocimientos, Ia habilidad de trabajar en equipo, la habilidad de
coordinar y dirigir actividades.
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Las HABILIDADES se evalian mediante:
Entrevistas. Por el campo de accién de la organizacion, la percepciéon que se
tenga de los candidatos es fundamental para la seleccion.

Referencias. El cuestionamiento a anteriores empleadores respecto de aspectos
asociados alas habilidades del candidato.

Evaluacion: valoracion de los conocimientos adquiridos por los trabajadores en
las capacitaciones realizadas.

Toma de Conciencia: Hecho de darse cuenta de algo fras reflexionar sobre ello.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. PLANEACION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y ENTRENAMIENTO

Semestraimente el Coordinador de Calidad, planean en el Programa de
capacitacion yfo formacidon  tomando como fuentes de informacion las
debilidades detectadas por los mismos trabojaodores, Resultados de la
Evaluacion de Desempero RH-F-03. Resultados de Auditorias Internas. Quejas de
los clientes, Acciones Correctivas y preventivas. Necesidades detectadas por el
mismo trabaojadoer. De acuerdo con estas fuentes se alimenta el programa de
capacitacion/Formacion RH-PR-01 que facilita el establecimiento de las
temdticas a trabgjar por periodos en la modalidad de capacitacion, formacion
6 enfrenamiento

«El seguimiento a la ejecucion de capacitaciones se evidencia en el Programa
de capacitacién RH-PR-01

ela Gerente es quien autoriza los recursos especicimente si se frata de

capacitaciones externas que demandan inversidn, Ademas se tendrén en
cuenta la disponibilidad de cursos brindados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, ademds de las normas bajo competencias laborales, la
ARP, EPS, Caja de compensacion y Fondo de pensiones.

6.2. CONSIDERACIONES GENERALES
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La identificacion de las necesidades de capacitacién se redliza teniendo en
cuenta algunos de los siguientes criterios:

Hallazgos en auditoria

Resultados de la Evaluacion de Desempeno
Quejas de los clientes.

Acciones Cormrectivas y preventivas,

Necesidades detectadas por el mismo trabajador.,
Acciones de seguimiento a revisiones gerenciales

X X X X X X

¢ Lo competencia determinada por la empresa o por el cliente pare cada
uno de los cargos estd definida por el manual de funciones vy
responsabilidades RH-M-01, especificando los requisitos de educacion,
experiencia, formacion y/o capacitacion, habilidades y Responsabilidad.

» Divulgar y promocionar el programa de capacitacién.

e Desarroliar el programa de capacitacion segun la planeacion y evaluar la
eficacia.

6.3. TOMA DE CONCIENCIA
Heche de darse cuenta de algo tras reflexionar sobre ello.

En maoteria o temas para el sistema de gestion de colidad: tenemos
consecuencias de sus funcicnes o responsabilidades y la importancia de lograr
conformidad con la politica de calidad, los procedimientos, requisitos del
Sistema de Gestion CALIDAD, Sus funciones y responsabilidades en el logro de
la conformidad con los requisitos del Sistema de Gesfion de calidad.

Metro ingenieria s.a.s. Realizara por medio de video beam, capacitaciones,
charlas, campanas y publicaciones en carieleras, la toma de conciencia a los
trabajadores.

6.4. AYUDAS EDUCATIVAS

Para el desarrollo de las capacitaciones se podran utilizar medios audiovisuales
segin sea el caso, para hacer llegar mejor el mensaje, mostrando hechos,
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resultados, imagenes que permitan al trabagjador ver la importancia del tema y
cbjetiven las ideas expresadas. Dicha ayudas pueden ser:

Computador portatil: Tener en cuenta que sobre el contenido del fema, no se
deben recargar las diapositivas. Con esta ayuda se puede mostrar resultados,
ideas importantes, esquemas y dibujos.

Videos: Es una forma de despertar la motivacion en el trabgjador, al combinarse
este con la charla, el trabajador interioriza mas lo expresado y tarda en olvidar o
aprendido. Con este tipe de ayuda se hace mdés eficaz la informacion que se
quiera lleva al publico,

7. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA DE APROBO
APROBACION

Coordinador  Junio 3 2012 Ing. Luis

de Calidad Fernando

Rangel

00 Aprobacion
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Anexo 72. Manual de funciones y responsabilidades

“ Codigo:RH-M-01

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABIDADES  varsion: 00

Metro
METRO INGENIERIA S.A.S Fecha: 15 Agos 2012

Ingenieria ;o
pagina: 1 de 28

1. OBJETIVO

= Establecer las funciones y competencias de los cargos de Facilitar la
consulta @ quienes tienen la responsabilidad de dirigir, controlar y
ejecutar los procesos respectives.

= Construir un marco de orden que contribuya al éxito de la gestion y
desamollc mediante la integracion de los procesos.

2. ALCANCE

Este manual de funciones y responsabilidades es aplicable a todos los
cargos de la empresa.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Calidad

&

. DEFINICIONES

o HABILIDADES: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos vy
aptitudes.

o EXPERIENCIA: Se entiende por los conocimientos, habilidades y destrezas
o adguiridas desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.

¢ ORIENTACION A RESULTADOS: Redlizar las funciones y cumplir con los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

o APRENDIZAJE CONIINUO: Adquirr y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos
estdndares de eficacia organizacional.
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¢ TRABAJO EN EQUIPO: Trabgajar con ofros de ferma confinua y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas
institucionales comunes.

o CREATIVIDAD: Generar y desarroliar nuevas ideas, concepto, métodos vy
soluciones.

o ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva
constructivamente.

o RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicaciéon abierta y
fluida y en el respeto por los demds.

o LIDERAZIGO: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesicn de
grupo necesara parda alcanzaor los objefivos organizacionales.

o [INICIATIVA: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar
los obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. PROCEDIMIENTO

A confinuacion se muestran las competencias necesarias y las funciones
correspondientes a cada uno de los cargos existentes dentro de Metro
Ingenieria S.A.S
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GERENTE

JEFE INMEDIATO NINGUNO

PROCESO Planeacion Estratégica

CARGOS SUPERVISADOS Todos

" OBJETIVO GENERAL "Realizar lo planeacion estratégica de la organizacion
buscando la preductividad, competitividad, calidad y la
mitigacion de accidentes de trabagjo e impacios
ambientales de la organizacién,

COMPETENCIAS

EDUCACION Ingeniero Civil

FORMACION O Diplomado en sistemas Integrados de Gestidn
ENTRENAMIENTO Diplemado en avaluo de inmuebles rurales y urbanos
Programa badsico de ssoma

HABILIDADES Manejo de personal

Liderazgo - orientacion al logro

Compromise con la organizacién - motivacion al legro
Comporiamiento ante fracasos

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa — creafividad

Expresion verbal y escrifa

Colaboracion

Presentacion personal

Confidencialidad con la informacion

Habilidad de negociacién

Calidad técnica del trabgjo (propias del cargo)

EXPERIENCIA Cinco (5) anos de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Lliderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la empresa.
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Ejercer autoridad funcional sobre el resto de cargos administrativos y
operacionales de la orgaonizacién

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos
necesarios para el desamollc de los planes de accion.

Desarrollar un ambiente de trabgjo que motive positivamente a los
individuos.

Orgaonizar, dirigir y confrolar todo lo relacionado con los ingresos por
concepto de Servicios prestados, crédifos, fransferencia y los pagos de las
obligaciones contraidas, nomina, proveedores y contratistas.

Supervisar constantemente los principales indicadores de la actividad de la
empresa cen el fin de tomar decisiones adecuadas, encaminadas a lograr
un mejor desempenoc de la empresa.

Analizar la satisfaccion del cliente y la conformidad del servicio prestado.
Motivar al personal a fravés de charlas, cartas de reconocimiento,
asistencia a reuniones, en aspectos especificos de calidad, seguridad
industrial, salud occupacional y medic ambiente

Controlar resultados revisando los indicadores de gestion establecidos,
seguimiento a compromisos adquiridos en el sistema de gestion.

Promover el programa de seguridad industrial, salud ocupacional y medio
ambiente de la compania dentro y fuera de la organizacion.

Aprobar, Verificar y exigir el cumplimiento de la politica integral.

Realizar la revision por la Direccion con el fin evaluar las oporfunidades de
mejora v la necesidod de efectuar cambios en el Sistema de Gestion,
Asegurar la disponibiidad de los recursos necesarios poara el
funcionamiento y optimo desarrollo del Sistema de Gestion.

Pagar la totalidad de las afiliaciones al sistema de seguridad social de los
trabajadores a su servicio

Asegurar la practica de los exdmenes de ingreso, periddicos y de egreso
para todo el personal,

Nofificar a la AR.P. los accidentes de trabgjo y las enfermedades
profesionales cuando ocurriesen en su presencia.

Verificar que el pago de la ARP se realice bajo en el riesgo clasificado
Elegir el vigia ocupacional de la organizacion

Exigir en el persenal a cargo el cumplimiento de las normas de seguridad
establecidas por la organizacién.

Planear y coordinar las actividades a ejecutar en cada obra

Incluir en todas las reuniones temas referentes en seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente, y sensibilizar acerca de la satisfaccion del
cliente.
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v dirigir la ejecucién material de la obra y de controlar cualitativa y
cuantitativamente la obra y la calidad de esta
presentar el proyecto junto con su cofizacion, y encargarse de la
negociacion con el cliente.
asignar el personal que va a llevar a cabo toda la ejecucion.
Manejo de relaciones publicas con el cliente.
Cumplir la politica de gestion integral
Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestion, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objefivos, metas y programas.
Cumplir cen los requisitos legales en ssoma
Participar en el cumplimiento de los programas ambientales
Parficipar en simulacros ambientales y de seguridad

RESPONSABILIDADES

<

e SR ST - 3

v
v
v

v' Es responsable por los resultados de las operaciones y el desempeno
organizacional.

v Esresponsable de Revisar la Politica integral en el periodo definido.

v Es responsabilidad de la implementacién, mantenimiento  y
mejoramiento del Sistema de Gestion y la refroalimentacidon sobre el
desempeno del mismo, como representante de la direccion.

v Realizar inspecciones de seguridad vy auditorias al programa de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente

v Es responsable de Asignar y aprobar el presupuesto del sistema SSOMA
(seguridad industrial, salud ocupacional y medic ambiente)

v Informar al drea de salud ocupacicnal cuando se desarrollen tareas
crificas para su oportuna identificacién y control de riesgos.

v Informar al drea de sclud ocupacional sobre la existencia de
condiciones inseguras o riesgos que no hayan sido identificados o
aquellos derivados de la modificacion en un proceso.

v Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen
basados en seguridad y salud ocupacional y medio ambiente.

v Suspender una actividad cuando se identifiqguen en su desarrolic
condiciones o actos inseguros.

v No incurrir en la generacion de actos inseguros poniendo por encima de
la seguridad del personal a cargo las metas laborales o del darea de
trabagjo.

v' Reportar los AT al coordinador de sistema de gestidon y Parficipar en la
investigacion de accidentes cuando uno de los empleados a su cargo
sea el accidentado.

v' Verificar el cumplimiente de las normas y procedimientos de seguridad
como del uso de los EPP
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COORDINADOR DE SISTEMA DE GESTION Y TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO GERENTE
PROCESO Sistema de Gestién y mejora confinua
CARGOS SUPERVISADOS Ninguno
OBJETIVO GENERAL Coordinar todas las actividades comrespondientes a la
mejora continua de la organizacion mediante el sistema
de gestion asi como garantizar la adecuada seleccién,
contratacion y desempenio del personal.
COMPETENCIAS
EDUCACION Estudiante de Ultimo semestre ingenieria industrial
FORMACION O Diplemado en sistemas de gestion integrados HSEQ
ENTRENAMIENTO | Auditor Interno
Programa bdsico de ssoma
HABILIDADES Liderazgo - orientacion al logro
Compromiso con la organizacion -~ moftivacion al legro
Comportamiento ante fracasos
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Iniciativa - creatividad
Trabajo en equipo - sociabilidad
Expresion verbal y escrita
Colaboracion
Asistencia y puntualidad
Presentacion personal
Confidencialidad con la informacion
Calidad técnica del trabaijo (propias del cargol
EXPERIENCIA 1 Afo como Coordinador de Calidad
DESCRIPCION DE FUNCIONES
v Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer los requisitos del
cliente, de cuidar de la salud de los trabajadores y proteger el medio
ambiente, asegurandose de gue se toma conciencia de esto.
v Elaborar y mantener actualizado Documentacion del sistema de gestion
v Efectuar las modificaciones y actualizaciones a la documentacion de
sistema de gestion y llevar el confrol de los respectivos cambios.
v Administrar la documentacién del sistema de gestion integral, mantener la
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copia confrolada de todos los documentos actualizados del sistema vy
solicitar la actualizacion de la informacion en el enlace determinado en la
pagina web de la Empresa

Revisar la documentacion del sistema de gestion integral antes de su
aprobacién

Establecer campanas de motivacion y divulgacion de nomas vy
conocimientos técnicos tendientes @ mantener un interés active por el
sistema de gestion.

Reclizar la planificacién, ejecuciéon y confrol de documentos y registros
segun los procedimientos establecidos para el caso.

Realizar un seguimiento activo en temas relacionados al sistema de gestion
en calidad y ssoma y participar en investigaciones de las principales fallas y
accidentes.

coordinara reuniones y sesiones de capacitacion del sistema de Gestion.
Coordinara la implementacion de programas relacionados con la salud.
Mantendrd al dia las cdlificaciones del personal y atenderd sus
necesidades de capacitacion segin sea requerido.

Garantizard que la documentacion relevante del sistema de gestion esté
oportfunamente disponible en el sitio requeride

Desarrollard y mantendrd un nivel alte de conciencia entre todo el
personal a través de coemunicaciones, capacitacion y su  active
involucramiento en la Calidad y ssoma mediante la prevencion y el reporte
de las no conformidades.

Realizarad un seguimiento activo en temas relacionados al sistema de
gestion y participaré en investigaciones de las principales fallas y
accidentes.

Efectuard la evaluacion de los riesgos locales vy la preparacion de los
planes HSEQ requeridos para garantizar el cumplimiento de las politicas,
estandares, procedimientos y su implementacion.

Garantizar que el S.G se manfengo de acuverde o los requisitos
establecidos en la norma NTC ISO 9001:2008 y Guia RUC 2011,

Definir necesidades de personal consistentes con los objetives y planes de
la empresa.

Analizar, evaluar y aprobar las solicitudes de requisicion de talento
humano.

Gestionar los procesos relacionados con la incorporacion, mantenimiento y
desvinculacion de las personas de la organizacion (Administracion de
Personal).

Identificar los perfiles (conocimientos, habilidades, rasgos de personalidad,
actitudes y valores) que deberdn tener estas personas
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v Realizar la seleccion e induccidn del talento humano de la empresa.

v Gestionar la contrataciéon del personal seleccionado.

v Seleccionar personal competente vy desarrollar  programas  de
entrenamiento para potenciar sus capacidades.

v Desarrollar un ambiente de frabajo que molive positivamente a los
individuos y grupos organizacionales,

v Desarrollar los programas de formacion para los empleados

v' Realizar el proceso de contratacion de obra civil.

v Diligenciar los formularios de pago y afilicciones de seguridad social

v Implementar acciones para reducir factores de riesgo psicosocial que
incidan en la salud de los empleados y contratistas.

v confrolar y gesfionar la elaboracidn de politicas, proyectos, planes y
programas orientados a promover la Calidad de Vida en el Trabgjo, la
Salud Integral de los Empleados. la Seguridad e Higiene Ambiental y la
prevencion de Accidentes y Enfermedades Profesionales, y su posterior
desarrollo e implementacion

v Realizar gestion cuando se desamollen tareas criticas para su oportuna
identificacion y control de riesgos.

v Cumplir la politica de gestién integral

v Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestion, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objetivos, metas y programas.

v' Cumplir con los requisitos legales en ssoma

v Participar en el cumplimiento de los programas ambientales

v Parficipar en simulacros ambientales y de seguridad
RESPONSABILIDADES

v Difundir la politica de gestion integral.

v Informar a la Gerencia, sobre actividades e indicadores cbtenidos en el
sistema de gestion

v Difundir y verificar el cumplimiento de la politica, normas y procedimientos
por parte de todos los miembros de la organizacion, orienténdolos en el
cumplimiento de las normas legales.

v' Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de calidad,
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente.

v Reportar a la ARP e investigar los accidentes de trabagjo e incidentes como
las condiciones inseguras en la obra.

v Hacer cumplir por parte de los confratistas las normas de seguridad ¥
verificar su afiliocion a una ARP.

v Colaborar con la solucion y deteccidon de no conformidades que afecten
el Sistema de Gestion.

v Motivacion de los colaboradores, seleccionar los canales de
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comunicacién mads eficaces y resolver conflictos, asegurarse de que se
redlicen de acuerdo a lo planecdo y corregir cualquier desviacion
significativa.

Aprobar, programar, coordinar y evaluar las capacitaciones.

Reporte de incidentes, accidentes de trabgjo e impactos ambientales
Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen basados
en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

6 S8, ¢
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JEFE INMEDIATO

JEFE DE MERCADEO

Gerente

PROCESO

Mercadeo y Confratacion

CARGOS SUPERVISADOS Ninguno

OBJETIVO GENERAL

EDUCACION

Generar estrategias de mercadeo que apunten al
incremento del nivel de contratos para la ejecucion de
obras en la empresa,

COMPETENCIAS

Administracion, ingenieria industrial © carreras afines.

FORMACION O
ENTRENAMIENTO

HABILIDADES

Liderazgo - orientacion al logro

Seminarios © cursos en Marketing
Programa basico en ssoma

Compromiso con la organizacién — motivacién al logro
Comportamiento ante fracasos

Crientacion de servicio al cliente
Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa - creatividad

Trabajo en equipo - sociabilidad

Expresion verbal y escrita

Colaboracion

Asistencia y puntualidad

Presentaciéon personal

Confidencialidad con la informacion

Habilidad de negociacion

Calidad técnica del trabajo (propios del cargo)

EXPERIENCIA

Dos (2) anos de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Manejar las relaciones puUblicas con entfidades contratantes y otras
entidades externas.

v Realizar seguimiento periodico a los clientes a través de la base de datos.

v Cumplir la politica de gestidon integral.
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Implementar acciones que lleven a incrementar el posicionamiento de la
organizacion.
Generar estrategias de mercadeo que apunten al incremento del nivel de
contratos de la empresa.
Recepcionar por correo elecirénico la informacion enviada por los clientes.
Atender consultas de los clientes y las partes interesadas.
Cumplir con los requisitos legales en sisoma
Cumplir y hacer cumplir io establecido en el manual de gestion, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objefivos, metas y programas.
Participar en el cumplimiento de los programas ambientales
Participar en simulacros ambientales y de sequridad

RESPONSABILIDADES

sugerr ideas de atencion al cliente.

vigilar el desarrollo de ofras organizaciones que representen competencia
para lc empresa.

Reportar incidentes, accidentes de trabagjo e impactos ambientales
Informar al Coordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan sido identificados o aguellos derivados de
la modificacion en un proceso.

Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen basados
en seguridad y salud ocupacional y medio ambiente.
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JEFE INMEDIATO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Gerente

EDUCACION
"FORMACION O
ENTRENAMIENTO

PROCESO Planeacion Estratégica-compras
CARGOS SUPERVISADOS Ninguno
OBJETIVO GENERAL Apayar la gestion de todos los procesos de la empresa

como soporte principal en el drea administrativa y
colaborado en las demas dreas de la organizacion Y
Realizar las compras que requiere la organizacion para
llevar o cabo su actividad, siempre en busca de la mejor
opcion para el beneficio de la empresa

Técnicao, Tecnologica o Profesional en careras administrativas

Manejo de Microsoft office.
Programa basico en ssoma

HABILIDADES

Liderazgo - orientacién al logro

Compromiso con la organizacién - motivacion al logro
Comportamiento ante fracasos

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa - crectividad

Trabajo en equipo - sociabilidad

Expresion verbal y escrita

Colaboracién

Asistencia y puntualidad

Presentacion personal

Confidencialidad con lg informacion

Habilidad de negociaciéon

Calidad técnica del trabgjo (propias del cargo)

EXPERIENCIA

1 Ano de experiencia en cargos ofines

DESCRIPCION DE FUNCIONES
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realizar los cuadros comparativos de las ofertas de los proveedores.
Inspeccionar las oficinas para asegurarse de su estado de limpieza y del
manfenimiento en general de dispositivos, locaciones y equipos.

Diligenciar cheques, consignaciones y refiros; solicitar el saldo de las
cuentas de ahomrro de la empresa.

Atender con rapidez y amabilidad las llamadas telefénicas.

Mantener la agenda telefonica actualizada.

Recibir y archivar la corespondencia y mensajes dirigidos a la Empresa.
Transcribir en computador cartas, oficios, memorandos, informes, listados,
circulares, notas, anuncios, contratos laborales, referencias, constancias,
certificados. cotizaciones, listas de precios y otros documentos diversos,
Enviar la correspondencia y ofros documentos a los clientes, proveedores y
a ofras partes inferesadas.

Tramitar citas y enfrevistas de sus superiores con ofros organismos,
empresarios, clientes, etc. y al tiempo recordar los comproemisos.

Diligenciar consignaciones y retiros.

Organizar las facturas y cuentas de cobro.,

Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.

Establecer los procedimientos a seguir en las acciones de compra de la
empresa.

Solicitar coftizaciones de las actividades de mano de obra de los
contratistas segun requiera la obra.

Evaluar los servicios, politicas de venta, seriedad, calidad y precio gue los
proveedores ofrecen.

Seleccionar a los proveedores de acuerdo a los insumos que fengan.

De acuerdo al listade de requerimientos de los materiales cotizar con
minimo fres proveedores

seleccionar la oferta mas favorable a través de un cuadro comparativo.
redlizar documentos de orden de compra.

revisar que las facturas de compras ceincidan con lo recibido en la obra
Realizar el control de garantias

Mantener a gerencio comunicada acerca de las variaciones en los precios
de los insumos y productos

Mantener los contactos oportunos con proveedores para analizar las
caracteristicas de los productos, calidades, condiciones de servicio, precio
Y pago.

Emitir los pedidos de compra en el plaze adecuado para que su recepcion
se gjuste a las necesidades de cada seccién.

Conftrolar los plozos de entrega, estado de los articulos, recepcion y
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condiciones de las facturas y enfrega de las mismas a contabllidad para su
registro y contabilizacién.

v BUsqueda de proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos
productos © materias primas en mejores condiciones de plazo, calidad y
precio que los actuales.

v Conocer y participar en el Programa de salud ocupacional, medio
ambiente, y calidad e implementarlo en su drea.

v Veriificar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, salud
ocupdacional medio ambiente y calidad establecidas en la empresa

v Cumplir la politica de gestion integral

v Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestion, manual de

funciones, procesos, procedimientos, objetivos, metas y programas.

Cumplir con los requisitos legales en ssoma

Participar en el cumplimiento de los programas ambientales

Participar en simulacros ambientales y de seguridad

RESPONSABILIDADES

v Elegir la mejor oferta de las cotizaciones de personal contratista, para la

organizacion.

Elegir la mejor oferta de los proveedores para la organizacion

Reportar de incidentes, accidentes de trabdjo e impactos ambientales

Cumplir con los requisitos legales en sisoma

Asistencia a los acfividades y capacitaciones que se programen

basados en seguridad y salud ocupacional y medio ambiente.,

Informar al Coordinador de Calidad cuando se desarrollen tareas criticas

para su oportuna identificacion y control de riesgos.

v Informar al Coordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan sido idenfificados o aquellos derivados
de la modificacion en un proceso.
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DIRECTOR DE DISENO

JEFE INMEDIATO Gerente
PROCESO Diseno
CARGOS SUPERVISADOS Ninguno
OBJETIVO GENERAL Redlizar el diseno de planos de obras civiles, y obras
eléctricas y telecomunicaciones.
COMPETENCIAS
EDUCACION Ingeniere Civil o Arquitecto
'FORMACION ‘Especialista en estructuras
HABILIDADES Compromiso con la organizacion - motivacion al legro
Comportamiento ante fracasos
Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Iniciativa - creatividad
Trabajo en equipo - sociabilidad
Expresion verbal y escrita
Colaboracion
Asistencia y puntualidad
Presentacién personal
Confidencialidad con la informacion
Calidad técnica del trabajo (propias del carqo)
EXPERIENCIA 1 ARo de experiencia en cargos afines

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v" Dibujar los planos.
v Deferminar la canfidad de materiales necesarios para reglizar cada

proyecto

v Optimizar el diseno de tal forma gue se pueda tener una cotizacion lo mas
competfitiva posible.

v Revision del plano con el Gerente

v Archivar los proyectos dibujados, para tener una referencia de anteriores

frabajos.

v Conocer y participar en el Programa de salud ccupacional, medio
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NN S

Es responsabilidad entregar un plano correctamente organizado segun los

b e N

ambiente, y calidad e implementarlo en su drea.

Cumplir la politica de gestion integral

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestién, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objetivos, metas y programas.
Cumplir con los requisitos legales en ssoma

Parficipar en el cumplimiento de los programas ambientales

Participar en simulacros ambientales y de seguridad

RESPONSABILIDADES

pardmetros entregados por director de Operaciones.

Reportar de incidentes, accidentes de trabajo e impactos ambientales
Cumplir cen los requisitos legales en sisoma

Informar al Coordinador de Calidad sobre la existenciao de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan sido identificados o aguellos derivados de
la modificacion en un proceso trabajo

Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen basados
en seguridad y salud ocupacional y medio ambiente.
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DIRECTOR DE OBRA

JEFE INMEDIATO Gerente

PROCESO Ejecucién de obras civiles, Ejecucion de obras eléctricas,
Montaje de sisterma de aire acondicionado.

CARGOS SUPERVISADOS Ingeniero Residente, Supervisor de Obrg, Almacenista,
contratisias

OBJETIVO GENERAL Planificar, Dirigir y ejecutar de la obra seguin los criterios
del proyecto.

EDUCACION Ingeniero Civil

 FORMACION Cursos en Direccion y Control de Obras de Construccion.
Programa basico en ssoma

HABILIDADES Manejo de personal

Liderazgo - orientacion al logro

Compromiso con la organizacién — motivacién al logro
Comportamiento ante fracaso

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa — creatividad

Trabajo en equipo - sociabilidad

Expresién verbal y escrita

Colaboracion

Asistencia y puntualidad

Presentacion personal

Confidencialidad con la informacion

o Calidad fécnica del trabajo (propios del cargo}
EXPERIENCIA Tres (3) Anos de experiencia en cargos afines.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Planear y coordinar las actividades a ejecutar en cada obra

v Administrar al personal que pone en marcha la ejecucion de obras civiles
velando por la calidad de las labores a realizar y la seguridad de los
Mmismos.
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Cumplir los requisitos de calidad, y del sistema SSOMA en la ejecucion de la
obra.

Conocer el Programa de salud ocupacional y responsabilizarse por la
implementacion y participacion de su drea.

Realizar inspecciones de seguridad minimo dos veces al ano y por proyecto,
participar en las audiforias al programa de salud ocupacional.

Liderar las Actividades del Programa de salud ocupacional que le
correspondan directamente.

Realizar presupuestos de los materiales de los cuadros de actividades y
cantidades de obra enfregados por el cliente.

Realizar cuadro de actividades y cantidades de la obra es decir
consultoria y diseno a los clientes.

Cotizar Obras, con ajusie a pliegos de condiciones, planos y
especificaciones o estableciendo esos parametros cuando ne existen.
Analizar y evaluar los proyectos procurando obtener el mejor resultado de
la inversion.

Organizar, dirigir y controlar el Sector Presupuestos del Area Técnica.
Planificar, participar y ejecutar las actividades necesarias para el
cumplimiento del Sistema de Gestion establecido en la empresa vy
responder por las actividades que le fueron asignadas en  los
procedimientos, guias o instructivos establecidos.

Liderar actividades tendientes al cumplimiento de la mision, vision

Asegurar la suficiencia de los medios que pone el contratista para la
ejecucion del Proyecto, de forma que se obtenga la calidad indicada en
el propio Proyecto o en el confrato de obra

Supervisidn de la seguridad y salud durante la ejecucién del Proyecto
Anclizar y optimizar el Proyecto a ejecutar, gportando cuantas mejoras de
cardacter técnico, econdmicas, funcionales y medioambientales fuesen
posibles.

Dor las érdenes necesarias al conifratista para la mejor ejecucion del
proyecto,

elaborar la lista de matericles que se va a utilizar en un determinado
proyecto

dirigir la ejecucién material de la obra y de contfrolar cualitativa vy
cuantitativamente la obra y la calidad de esta

elaborar la lista de materiales gue se va a utlilizar en un determinado
proyecto

realizar la planificacion de materiales.

asignar el personal que va a llevar a cabo toda la ejecucion.

Conocer y participar en el Programa de salud cocupacional, medio
ambiente, y calidad e implementarlo en su drea.
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v Cumplir la politica de gestion integral

v Cumplir y hacer cumplir io establecide en el manual de gestion, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objetivos, metas y programas.
Cumplir con los requisitos legales en ssoma

Participar en el cumplimiento de los programas ambientales

Participar en simulacros ambieniales y de seguridad

A S

RESPONSABILIDADES

Informar al Coordinadoer de Calidad cuando se desarrollen tareas criticas
para su oportuna identificaciéon y control de riesgos.

v Informar al Coordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan sido identificados o aguellos derivados de
la modificacidén en un proceso frabajo y presentar sugerencics para su
comreccion.

v' Reportar los AT al coordinador de sistema de gestion y Participar en la
investigacion de accidentes cuando uno de los empleados a su cargo sea
el accidentado.

v reportar impactos ambientales coordinador de sistema de gestion

v Verificar el cumplimiento de las normas y precedimientos de seguridad
como del uso de los EPP

v Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen basados
en sequridad vy salud ocupacional ¥ medio ambiente
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JEFE INMEDIATO

Ingeniero Residente

Director de obra

PROCESO Ejecucién de obras civiles, Ejecucion de obras eléctricas,
Montaje de sistema de aire acendicionado.
CARGOS SUPERVISADOS Supervisor de Obra, Almacenista, contratistas
“OBJETIVO GENERAL "Planificar, coordinar y ejecutar de la obra segun los

EDUCACION

criterios del proyecto,

COMPETENCIAS

Ingeniero Civil

FORMACION

Seminarios, diplomados o cursos en actlividades de construccion o
similares
Programa bésico ssoma

HABILIDADES

Manejo de personal

Liderazgo - orientacion al logro

Compromisc con la organizacidn — motivacién al legro
Comportamiento ante fracasos

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa - creatividad

Trabajo en equipo - sociabilidad

Expresion verbal y escrita

Colaboracion

Asistencia y puntualidoad

Presentacion personal

Confidencialidad con la informacion

Calidad técnica del trabajo (propios del cargo)

EXPERIENCIA

Tres (3) Anos de experiencia en cargos afines.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v llevar a cabo el proyecte encomendado con la calidad, tiempo y costo
considerado.
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v Llevar la programacién y el control de actividades, coordina al persenal
directo de la obra y en su caso a los diferentes confratistas que intervienen
en la obra, como pueden ser: contratistas Eléctricos, de Acabados, etc.

v' Hace requerimientos de material oportunos y elabora reportes de avances
de obra.

v suscribir el acta de recepcion de entrega del temeno donde se ejecutara
la obra.

v ejecutar la obra de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas
en el expediente técnico aprobadoe, efectuando los respectivos confroles
de calidad.

v optimizar el uso de los recursos de equipo mecdnico y mano de cbra.

v Confrolar el buen estado de operatividad y el buen use del equipo
mecanico asignado asi como el aprovisionamiento oportuno de los
iNsSUMOs necesarios

v Autorizar, controlar y evaluar el gasto de planillas, combustibles, lubricantes
repuestos, vidticos, y ofros rubros inherentes a las actividades
administrativas del proyecto.

v Impartir normas de seguridad para el personal y custodia de los bienes de
la obra a su cargo.

v' Supervisar, confrolor y evaluar el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades del personal técnico y administrativo a su cargo.

v" Suministrar informaciéon técnica sobre el desempeno de la obra, a las
outoridades competenies del sector.

v Evaluar @ implementar sobre el cumplimiento de ejecucion de metas y
gastos segun cronograma establecidos.

v Conocer y parlicipar en el Programa de salud ocupacional, medio

ambiente, y calidad e implementarlo en su drea.

Cumplir la politica de gestion integral

Cumplir y hacer cumplir io establecido en el manual de gestion, manual de

funciones, procesos, procedimientos, objefivos, metas y programas.

v Cumplir con los requisitos legales en ssoma

v' Participar en el cumplimiento de los programas ambientales

v Parficipar en simulacros ambientales y de seguridad

RESPONSABILIDADES

v Es responsable directo de la ejecucion y manejo de la obra a su cargo, en
los aspectos técnicos.

v Informar al Coordinador de Calidad cuando se desarrollen tareas criticas
para su oportuna identificacion y control de riesgos.

v Informar al Ceoordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones

e
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inseguras o riesgos que no hayan side identificados o aquellos derivados de
la  medificacién en un proceso frabajo y presentar sugerencias para su

comreccion,

v Reportar los AT al coordinador de sistema de gestién y Participar en la
investigacion de accidentes cuando uno de los empleados a su cargo sea
el accidentado.

v reportar impactos ambientales al Coordinador de Calidad

v verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad

como del uso de los EPP

v Asistencia a las actividades y capacitaciones que se pregramen basados

en seguridad vy salud ocupacional y medio ambiente

319




Metro
Ingenieria <o
e e

Codigo:RH-M-01

{ MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABIDADES  areién: 00

METRO INGENIERIA S.AS Fecha: 15 Agos 2012
pagina: 1 de 28

JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR DE OBRA

Director de obra

EDUCACION

PROCESO Ejecucion de obras civiles, Ejecucion de obras eléctricas,
Montgje de sisterma de aire acondicionado.
CARGOS SUPERVISADOS Confratistas
"OBJETIVO GENERAL PSupefvisor. vigilar y dar seguimientc a Las obras

ejecutadas por la empresa

COMPETENCIAS

Técnico o tecnéloge en supervision de obra civil

FORMACION

Seminarios, diplomados o cursos en actividades de construccion o
similares
Programa basico de sisoma

HABILIDADES

Manejo de personal

Liderazgo - orientacion ol logro

Compromiso con la organizacién — motivacion al logro
Comportamiento ante fracasos

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa - creatividad

Trabajo en equipo - sociabilidad

Expresion verbal y escrita

Colaboracion

Asistencia y puntudlidad

Presentacion personal

Confidencialidad con o informacion

Calidad técnica del trabagjo (propias del cargo)

| EXPERIENCIA

1 Afo minimo como supervisor de obras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Participar en la medicion de cantidades de obra y en la verificacion de

obra.

v Desarrollar la gestion necesaria para alcanzar los objefivos y metas
tfrazadas dentro del Proceso de Construccién y que confribuyen al logro
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de los objetivos globales de la organizacion

v Parficipar y ejecutar las actividades necesarias para €l cumplimiento del

Sistema de Gestion establecido en la empresa y responder por las

actividades que le fueron asignadas en los procedimientos, guias o

instructivos establecidos.

reportar al jefe de compras el listado de requerimientos de materiales

realizar el almacenaje del material

redlizar actas de corte

Informar a sus superiores o al Coordinador de sistema de gestion sobre

condiciones y/o actos subestdndar e incidentes en los lugares de trabagjo y

presentar sugerencias para su coreccion.

Participar activamente en las charlas y cursos de copacitacién de seguridad

industrial, salud ocupacional y medio ambiente a que haya sido invitado

v Reaqlizar inspecciones de seguridad y redilizar seguimiento de la ejecucion de
las acciones correctivas

v Conocer y participar en el Programa de salud ocupacional, medio
ambiente, y calidad e implementarlo en su drea.

v Cumplir la politica de gestion integral

v Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestion, manual de
funciones, procesos, procedimientos, objetivos, metas y programas.

v' Cumplir con los requisitos legales en ssoma

v Parficipar en el cumplimiento de los programas ambientales

v Parficipar en simulacros ambientales y de seguridad

RESPONSABILIDADES

v entregar los elementos de proteccion personal a los trabajadores.

v' Verificar el uso todos los Elementos de Proteccion Personal y reportar sus
fallas.

v Verificar que los materiales entregados cumplan con las especificaciones
dadas.

v Reportar los AT al coordinador de sistema de gestion y Participar en la
investigacién de accidentes cuandoe uno de los empleados a su cargo sea
el accidentado.

v' Reportar impactos ambientales al Coordinador de Calidad

v Participar en la investigacion de accidentes cuando uno de los empleados
a su cargo sea el accidentado.

v Asistencia a las aclividades y capacitaciones que se programen basados
en seguridad vy salud ocupacional y medio ambiente

v_Informar al Coordinador de Calidad cuando se desarollen tareas criticas

NSNS
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para su oportuna identificacidn y control de riesgos.

v Informar al Coordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan side identificados o aguellos derivadoes de
la medificacién en un proceso trabagjo y presentar sugerencics para su
correccion.
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JEFE INMEDIATO

Almacenista

Director de obra

PROCESO

Ejecucion de obras civiles, Ejecucion de obras eléctricas,
Montgje de sistema de aire acondicienado.

"OBJETIVO GENERAL

EDUCACION

CARGOS SUPERVISADOS Ninguno

Realizar el amacenamiento y control de matericles

COMPETENCIAS

Bachiller, Técnico o tecndlogo en supervision de obra civil

FORMACION

HABILIDADES

cursos en actividades de consfruccion o similares

Liderazgo - orientacion al logro

Compromise con la organizacién - mofivacién  al  logro
Comportamiento ante fracasos

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Iniciativa - creatividad

Trabajo en equipo - scciabilidad

Expresidn verbal y escrita

Colaboracion

Asistencia y puntualidad

Presentacion personal

Confidencialidad con la informacién

Calidad técnica del trebajo (propias del cargo)

EXPERIENCIA

1 ARo minimo como almacenista

DESCRIPCION DE FUNCIONES

obra.

v Parficipar en la medicion de cantidades de obra y en la verificacion de

v Desarrollar la gestibn necesaria para dlcanzar los objetivos y metas
frazadas dentro del Proceso de Construccién y que contribuyen al logro
de los objetivos globales de la organizacion

v Participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiente del
Sistema de Geslién establecido en la empresa y responder por las
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actividades que le fueron asignadas en los procedimientos, guias o

instructivos establecidos.

reportar al jefe de compras el listado de requerimientos de materiales

realizar el almacenaje del material

Realizar inspecciones de seguridad y redlizar seguimiento de la ejecuciéon de

las acciones correctivas

v Conocer y participar en el Programa de salud ocupacional, medio
ambiente, y calidad

v Cumplir la politica de gestion integral

v' Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el manual de gestion. manual de

funciones, procesos, procedimientos, objefivos, metas y programas.

Cumplir con los requisitos legales en ssoma

Participar en el cumplimiento de los programas ambientales

Participar en simulacros ambientales y de seguridad

b 0 e

WS K

RESPONSABILIDADES

Verificar que los materiales entregados cumplan con las especificaciones
dadas.

v Asistencia a las actividades y capacitaciones que se programen basados
en seguridad vy salud ocupacional y medio ambiente.

v Informar a sus superiores o al Coordinador de sistema de gestion sobre
condiciones y/o actos subestandar e incidentes en los lugares de trabgjo y
presentar sugerencias para su correccion.

v Reportar accidentes, incidentes e impactos ambientales

v Informar al Coordinador de Calidad cuando se desarrollen tareas criticas
para su oportuna identificaciéon y control de riesgos.

v Informar al Coordinador de Calidad sobre la existencia de condiciones
inseguras o riesgos que no hayan sido identificados o aguellos derivados de
la modificacion en un proceso,
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Anexo 73. Programa de capacitacion

PROGR AW ADE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Cadigo: RH-PR-01

Yersion: 00

OBJETIVO

PARTICIPANTES

LUGAR:

RE $PONSAELE

FECHL PR

DIa MES Af0

Sodalizacién pofitica de calidad, misién , visibn y
objetios de caidad, proceso s de la organizacian

Comunicar yexplicar & pofitica integral, la
misién, |3 visién de b emprasa los
o bjetivos de caldad y s mportancia en del
sistemna de gestién de caidad

PERGONAL ADKMINIST RATRD ¥
OPERAT RO

Oficha yobra

COORDINADOR DE CALIDAD

i) 7 012

Recormido general per [a Norma |50 3001 2008 v
beneficios de la misma

Explicartodos losnumerales de la norma

para que el personal conozea e identiique

sus [abores dirias con los raquisites de 12
misma y explicar los bene feios de &sta

PERSONAL ACMINIST RATRAD

Oficha yobra

COORDINADOR OE CALIDAD

13 fi 2012

Sociglizacion del manual de funciones

Dara soncoer alos emnpkadossus
funciones y resporsabildades en la
arganizacidn

PERSONAL OPERATINVD Y
AORAINIS TRATIWD

Oficha yobra

COORDINADDR DE CALIDAD

29 7 2012

Documentacion del prove so de ejecucion de proyecte
il

Belicar v enregar los decumentos que
== diseffaron para el provesn de ejecusion
de obra civil, 35 come entrenar en &l uso
de los formatos derivador de ks mismos

PERSONAL ACMINIST RATRAD W
OPERAT hAD

Oficha y Obra

COORDINADOR OE CALIDAD

1 a 2012

Documentacian del proce so de Gestidn de dissfio

Explicar y enregar los documentos que
32 disefiaron para el process de gastin de
disefio, asi coma entrenaren eluso de los
formatos derador de los mismos

PERSONAL ADMINIST RATRO

Oficna

COORDINADDR DE CALIDAD

4 & 2012

de actiones s y de

mejora

+ Explicar &l concapta de comaceibn,
acciones comectivas, preventivas y de
mejora

- Exponerel procedimients de accines
comectivas prewentivas yde mejora
disefiada parala emprasa

- Explicar ¢l diagrama sausa- efecto
utlizado para el andlisis de las causas en
las comactiones, Jechnes comeatias ¥
acciones preventivas

PERSONAL ACMINIST RATRAD

Oficina

COORDINADOR OE CALIDAD

& a 2012

Doctmentadisn del proce sos de mercaden

Exponer yhacer entrega de los
documentss que e dissfiaron para el
proceso de mercades asi como capadtar
en el usa de los brmatos deriador de los
mismos

PERSONAL ACMINIST RATRAD

Oficina

COORDINADOR OE CALIDAD

) & 2012

326
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PaRT ICA PONT ER

LUGAaR

REBPOHBAELE

FECHA PROG RAMOD 0.

Lo =] =
—

De-oumenkadin del p recese de rear s hum ance

Exporer y McEr ereegate ks
ccumenios que = disz e on parael
prozsc de rearsor humares 221come
cnacioy en el uso de ks foma ks
dEraof e o mEmas

PEREDHAL ADMIN ETRATG

(0 idra

GO0 RD INADD A DECALIDAD

Dooumeniacon del p roceso de Monile 3
marerim el de Ae acordidored s

Exporer y hecer erregade ks
decumenios gue = dise iy onparmel
proceso de Monikae ¥ mankenimienk de
@ accrdidormd o, 20 come cpaderen
el usc de los Tormales dedwedor de ks
mizmee.

PERSON AL ADMINEETRATIVO
OF ERATVO

0 1dray o

CO0RDINADD R DECALIDAD

rdicmiores del skEmade gesion de codad e RRme
de desemperi

& padier ales Inkgrrks e ke preesos
i el dligErctm Eniko del o e de
Hesemperts far = coroaer bz Kdicmiores
el 4sEma e reEnlaE el e el Tomak
e queias y redames oo mak de acke
de murin

PERE0N AL ADMINETRATIVO

(0 ddn

GO0 RD INADD A DECALIDAD

DocumEnEacEn dEip racess de compras

Exporer y mecer ereegae b
Hcumenios gue =8 dise iy onpamel
proeso de compras a0 om o cpad b
eriel wso de 1oz Tomakes derudor de ke
m s mos.

PEREDN AL ADMINFETRATIVO

EREL]

00 RDINADD R DE CALIDAD

v de C aldad de = empress

Mosier yEvplor ko mEm Enio: que
coriorman el mareml de o

Explaw el conee pio e cwace tradsn de
lo= procesos

PERED WAL ADMINFETRATINO

EREL]

00 RDINADD R DE CALIDAD

Procedim ien ke de ol kel nkemas

- bare acoreezr dpersond de b
Em presa el covEplo de Aniidanernay
el preczdim enk ullcale paa realzai
= Eqlicr gue a2l i Irie ma s ure
teramkenbde conkd gue ma sk el
EsbxiodE Om pImEnk OE 108 roE s
on |02 requis oz 0 e B noma B
o1 e

PERE0N AL ADMINETRATIVO

(0 idra

GO0 RD INADD A DECALIDAD

Herramienie: e baflce ulkaiasen el dcemay
rex Snde ser de ko ormakes

- Eeribiar en b Impor brdade v ks
farmals parm delar eudEn de
aclubdade s waliadar ¥ come heramleria
pava kmay deckires
* Corbbur <o |3 geadSn de ura adkra
e UNEactn oE |3 heram enEs
Esbw khoar g el Aol de pronemas

FEREDN AL Admiizkams

EREL]

00 RDINADD R DE CALIDAD
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Anexo 74. Evaluacion de desempefio

-

- . -
* Metrs EVALUACION DE DESEMPBENG

Ingenieria .o

CODIGO: RH-F-03

VERSION: 00

MNOMB RE DEL ERMPLEADIO:

MNOMB RE DELEFE INMEDIATO:

AREA DE TRABAID: FECHA

Eienczlents A:Bu=ro S:Regular 2 Deficients 1:Malo

definidos pam cada pregumta.

1. Organizaciony Desarrollo de Funciones

FARE0

CARGO

[0 Twes Tofio ]

Escojda urA de la respuestss escribiendo el numero de B opoion (1,2, 3,4,05 | &n los espacios

Estd familiarzado @n sus labores y tiene conocimientosobresaliente de su rol y entarno 1]
Participa en |a farmulacidn de ides que permitan el des arrollo del drea en la cuals e desempefia 1]
20
Es capa detrabajar bajo presion e incerttidumbre, @mntando con buen manejo del tiempo y dominio desu estado emocional o
Cumple, divulgayhace cumplir |l normas quese han establecido en la organizaddn 0
Sub-Total 20 puntos posibles - 0
2. Gestion de Recursos
Usa adecuadamente Ios equipos & insumaos que la empresa signa pam cumplirsus fundones | | | a0 o
Sub-Total € puntos posibles 0
3. Compromiso institucional
Desempefiasus funciones con ética y profesionalismao. o
Cumple con la jornada laboral, horarios y res pons abilidades signadas. 20 o
Supera permanememente |& expectativas, cumpliendo excepcionalmente los logms a
Promueve |os Walores de la empresa para fortalecer el clima o anizacional a
Sub-Total 20 puntos posibles - 1}
4. Innovacion
Impulsa nuevos ¥ mejores métodos que aumenten la efedividad del drea donde labara. | g a
Sub-Total| L puntos posibles [i]
5 Creatividad
Fresentaides quesirvanal desarmllo de la organizacidn | | | a
Sub-Total E puntos posibles 1}
6. Trabajo en Equipo
Farticipa @n equipos de trabajo efectivamente paraapoyar la necesidades de | dres de desempefio | | | c | a
Mantiene el es piritu de trabajo en grupo v promuevs esfuerzos orientados al logro de objetivos comunes. | o
Sub-Total 10 puntos posibles 0
7. Relaciones Interper sonales
Mantiene una mmunicadon efediva mnsus cnmpaﬁerns o
Fes peta las diferencias de opiniones quesongenerada en el grupo de trabajo. & o
Establece reladones armonicas detrabajo consus jefes ysubaktemos . o
Sub-Total 15 puntos posibles - o
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- - CODIGO: RH-F-03
EVALUACION DE DESEMPENG
VERSION: 00
8. Toma de Decisiones

Toma decisiones oportunas con base ensu nivel de autoridad. | | | [ il
Sub-Total 5 puntos posibles 1} 1}

9. Liderazgo
Tiene facilidad de expresidn en el desempefio desus fundones i}
Promuewe procesnos de WMejora continua, atrawés del ejemploy hechos reales 5 i}
A5 Enatareas y trabajos brindando informacidn clara y precisa. i}
Sub-Total 15 puntos posibles 1} 1}

10. Personales

Confia plenamente ensu capaddad paratomar deckiones o
Seadaptafddimente a divers & situaciones, @mbios v modificaciones desu entorno. 10d o
Supres entacidn personal es impecable y adecuada i}
Sub-Total 15 puntos posibles 1} 1}

11.550MA
Es consiente de la pertinenecia e importancia de sus aditudes en el desempefio desisoma i}
Hatenido acddentes de trabajo il
Cumplimiento de los procedimientos , Instructivos w normas estipuladas enseguridad industrialy salud ocupacional yw medio ambiente o
Conoce v colabora en el wmplimiento dela legislacidn ambiental wsalud ocupadonal aplicable asus funciones. o
Reporta Ios inddentes , actos inseguros, condiciones ims eguras o
Conoce el representante  por la alta direccion al sistema 5150 A 20 o
Sele han hecho llamados de atenddn por incumplimiento en & E QLA i}
Fartidpa activamente en |& capadtaciones v entrenamizentos de Sesurdad industrial wsalud ocupadonal v medio ambiente o
Conoce |os peligms v &spedos ambientales a los cuales esta expuesto i}
Permaneces ordenado v limpio su area de trabajo o
Implementa la disposicon adecuada de |os residuns solidos ensu area de trabajo i}
Sub-Total EE puntos posibles o o
TOTAL 170 purtos posibles 1} 1}

IMTERPRETACIOMN

100-70 EXCELENTE Apru=be COMPROMISD DEL TRABAIADOR
& B -G ided d
fa-50 ACEPTABLE P on neesieRe
formacion
Manos da50 Mo mprosbe
FIRME BMALLACOR FIRME DEL EVALLG DO

329



Anexo 75. Listado de Asistencia a capacitaciones y/o Formacion

=

Matra

Ingenieria sos
———— O

FEPORTE DE ASISTEMCIA A CAPACITACION
METRO INSEMIERIA S, A5

cODIGO:RH-F-03

YERSION: 00

EXPOSITORIES]:

HORAINICIC:

HORA FINAL:

T Ehdd:

LUGAR :

FECHA:

OB JET V0

ASISTENTES

NOMERE

FIRMA

o Bl IR B ] B S

11

12

13

14

145

16.

17

18

FIF:hii®

ExPOSITOR:
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Anexo 76. Evaluacioén de la eficacia de las acciones de formacion

&

CODIGO: RH-F-09

A}\Tﬁ;'&mg_”_:" EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES DE FORMACION

WERSID N 00

FORME DE EVALUAR
FECHA NOMERE DE L& FORMACIGN NOMEBRE DEL EVA LUADO CALIFICACION OESERWA CIONES
ESCRITA OBS. TLRER ORAL
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Anexo 77. Procedimiento de gestidn de disefio

. CODIGO :D-P-01
Mewo PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO M
ngemieraies FECHA: 3 Agosto 2012
PAGINATDES |
1. OBJETVO

Establecer un procedimiento que permita controlar a aguellos proveedores y
profesionales que pertenezcan a la organizacion o sean contratados para la
ejecucion de Disenos que se generen en la Organizacién, de acuerdo a lo
estipulede en la Norma NTC 1SO 9001:2008.

2.  ALCANCE
Este procedimiento aplica para los disefos: Estructurales, Arquitecténicos,

hidrosanitarios y de gas, elécfricos y de aire acondicionado en Metro
Ingenieria s.a.s

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES EN EL DESARROLLO DEL DISENO

Este procedimiento serd contratado externamente por la Organizacion, en
donde los Proveedores son controlados en todas las actividades propias del
Diseno: cumpliendo con lo establecido en la Norma NTC ISO 90012008,

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
EN EL CONTROL DEL DISENO Y DESARROLLO =
ACTIVIDADES DEL DISENO Y DESARROLLO NN O B D

Coord. del Disenador |Gerente | Auditor

proyecto (DO) Externo
Realizar la planificacion del disefo o estudio X
Definir  interrelaciones  organizacionales  y X
tacnicas
Definir la infomacién de entrada vy salida del % "

royecto

Realizar la revision del diseno o estudio X X X
Realizar la verificacién del diseno o estudio X X X
Realizar la validacion del diseno o estudio X X X
Realizar los cambios al disefio o estudio X X
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. CODIGO :D-P-O
Moo PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO VERSION: 00
ngeniera i FECHA: 3 Agosto 2012
PAGINA2DES |

DO= Director de obra

4. DEFINICIONES

« Caracteristica: Rasgo diferenciador

+ Disefio y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en
caractersticas especificadas o en la especificacién de un producto,
proceso o Sistema,

« Especificacién: Documento que establece requisitos.

« Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

« Validacion: Confimacion mediante el suministre de evidencia objetiva de
que se han cumplido los requisitos para una ufilizacidn o aplicacidn
especifica prevista.

« Verificacién: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva
de gque se han cumplido los requisitos especificados.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 PLANIFICACION DEL DISENO

El proceso de planificacion de diseno lo redliza el Coordinador de proyecto
(Director de obra) junto con &l disenadoer seleccionado y con la orientacion de
Profesionales Especidlistas [auditor externo Jsi el diseno lo requiere, definiendo una
estructura organizacional, funciones y responsabiidades, actividades a controkar,
inferelaciones organizacionales y fécnicas enire los diferentes especialstas que
intervienen en el dseno y desamollo, el cronograma de diseno y la asignacion de
recursos, enfre ofros.,

5.2 ASIGNACION DE ACTIVIDADES

En meftro ingenieria, el diseno es confratado externamente y se realiza a paortir
del cronograma que se presenta en la propuesta, el cual es gjustade por el
Coordinador del proyecto (Director de obra) y el Gerente de la Empresa, una vez
iniciaco el contrato.

En este cronograma gjustado, define cada una de las actividades a realizar y
se asignan profesionales encargados de su desarrollo.

5.3 RELACIONES ORGANIZACIONALES Y TECNICAS

Debido a la natwaleza de los dsenos que requieren la paricipacion de
especialistas multidisciplinarios, la definicidon de los canales de comunicacion
cobra gran importancia pueste que la informacion resuttante de los diferentes

333




CODIGO :D-P-01
"."‘,,;:,',, o=y PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO VERSION: 00
e FECHA: 3 Agosto 2012
| PAGINA 2 DE 5

disenios, es dato de entrada para ofres. Por ende en los Planes de Calidad, el
proveedor o Disenador establece la realizacion de reuniones de coordinacion
donde se discute el avance de los trabajes, las dificultades o requerimientos de
informacion, los compromisos con fechas y responsabilidades con la Organizacion.
Adicionalmente con previa aprobacion enfre el Proveedor o Disenador v ko
Empresa a fravés del Coordinador del proyecto (Director de obra), se tendran
reuniones con los Clientes en las cuales se expone el avance de los trabajos.

5.4 DATOS DE ENTRADA

Los dotfos de entrada para el desorcllo del Diseno estan constituidos por los
Términos de Referencia del Diseno o especificaciones dadas por el cliente en caso
de contratacion directa |, la Propuesta, informacion bésica, datos de topografia,
estudios de suelos, estudios de aguas, fotografias, etc., dependiendo de las
necesidades. En algunos casos, los resuitados de estudios preliminares de un drea
de estudio especifica (por ejemplo el estudio de hidrologia) son datos de enfrada
para el diseno de otras dreas. Estos datos de entrada se regisiran en el formato
D-F-01 ELEMENTOS DE ENTRADA DE DISENO.

5.5 DATOS DE SALIDA

Los datos de sdlida de los disenos serdn: informes v plancs, memorias de cdlculo.
(evidencia del proceso), carteras de campo, especificaciones, cantidades de
obra y presupuestos, los cualas matericiizan el producto del diseno,

5.6 REVISION DEL DISENO

Las revisiones del Diseno se planean a lo largo del desarrcllo de cada fase,
etapa o actividad del proyecto, mediante la definicién de la frecuencia de
los reunicnes de coordinacion interna. En estas reuniones intervienen el
Coordinador del proyecto (Director de obra), el Disenador, Profesionales
especialistas en calidad de auditor extemo (en caso de que la magnitud del
proyecto lo amerite), y el Gerente de la Organizacién, este Ulfimo, revisa
principaimente el presupuesto y confirma los aportes. Como evidencia de su
realizacion se deja registro de revisién en EL formato Revisién del Disefo,
Verificacion del Diseno, Validacion del Diseno D-F-02.

Como resultado de la revision los profesionales técnicos proceden a efectuar
las modificaciones requeridas y luegoe son entregadas al Director de obra y
Disenador.
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CODIGO :D-P-01

Aww PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO VERSION: 00

FECHA: 3 Agosto 2012
| PAGINA4DES |

5.7  VERIFICACION DEL DISENO

La verificacion es redlizado por el coordinador del proyectc (Director de
obra), auditor extemo [si aplica) y el Gerente de la Organizacion,

En este procesc se comparan los resultados del diseno obtenides hasta el
momento con los datos de entrada del mismo.

Como evidencia de la verificacion se deja registre en el formato Revision del
Diseno, Verificacion del Disefo, Validacion del Diserio D-F-02,

58  VALIDACION DEL DISENO

El Coordinador del proyecto [Director de obra) y el gerente validan el disefio
asegurando que los plancs e informes resultantes del mismo, son conformes y
satisfacen los requisitos definidos por el Cliente en los términos de referencia
para su aplicaciéon especificada o uso previsto y de dicha validacion se deja
registro y constancia en el formato Revisidn del Diseno, Verificacion del Diserio,
Validacion del Diserio D-F-02.

59 CAMBIOS DE DISENO

Como consecuencia de los procesos de revision, verificaciéon o validacion se
pueden presentar cambios, los cuales son identificados y registrados en los
documentos o planos sometidos a estos procesos. Una vez redlizade el
cambic por el Ingeniero, el arquitecto, el digitador o el dibujante hace los
respectivos ajustes, éstos pasan a revision y aprobacion del coordinador del
proyecto si estos datos son acordes procede o lo entrega final del Diserio al
Disenador, para que continde con el proceso de elaboracion y formulacién
del mismo. La evidencia de los cambios realizados se conirolara mediante la
version de los planos.

6. HISTORIAL DE REVISIONES Y CAMBIOS

REVISO Y

VERSION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA , APROBO
DEL CAMBIO DE APROBACION

Aprobacion Coordinador  03/08/2012 Ing. Luis
de Calided Fernando
Rangel

00
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Anexo 78. Elementos de entrada para el disefio

“I Metro PROCESO DE DISER O CODIGD: D-F01
;\ Ingenieria ;o N
a ELEMENTOS DE ENTRADA DE DISENO VERSION: 00
Proyecto £lignte
Re=porea ble Calculizta

Elementos de entrada del disefo

g

Descripcion

Si

Mo

Ob=rmaciores

w |0 |y [ o || =

=
=]

=
=

12

Firma de quien revio los elementos de entrada

Solicitud de cambios por parte del cliente

Mo Versidn fecka

Descripcidn
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Anexo 79. Revision, verificacion y validacion de disefio

[

e
ﬂ Metra

Ingenieria ;05
pil Ll R

PROCESC DE DISEND

CODEo: B-F-02

Revisian, Verificacion y Validacian del Dizefio

VERSKIN: 00

Nombre del proyecto

fecha de Inicio

. de Flano

Yersidn

Fecha

Rezporzable

Firma

Obz=maciones

1

10

11
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12

13

N, de Plano

Yarsidn

Fecha

Re=porsable

Firrma

Resultado/ Accidn to mada

= r

c
=
o
m
=

Verif

M, de Plano

Yearsidn

Facha

Re=poreable

Firrma

Resultado) Accidn to mada

- I

Validacien
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Anexo 80. Accion correctiva 1/compras

1 codigo: SG-F-28
A Hhatee ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

AR Versidn. 00

acaon correcTIVAJI ACCION PREVENTIVA |
Fecha: 24/10/12 Accion Mo 1
Lugar de trabajo: Oficina Proceso: Compras

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Mo se evidencia evaluacion de los proveedores | PROYNS 8.4 v DEPOSITO MATPICO, proveedores que pusden afectar la calidad de la presiacion del sarvicio,
incumpliendo con el procedimiento de seleccidn, Evaluacion y reevaluacion de proveedores CO-P-02

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTEMNCIAL [marcar can una x)

Auditorias internas X Producto na conforme Evaluacian satisfaccidn cliente

Revisién por la direccion Indicadares SGC Requisitos legales u otras establecidos por la empresa

Proveadores y contratistas Cueaja o reclamo Cro

AMALISIS DE CAUSAS

INFRAESTRUCTURA Y
HOMBRE EQUIPO METODO

La perscna encargada no
revisd kag didenes de compra
ni @l Ratado maestra da
proveedarss, parn yenficar @
que pravecdares debia hacer
|2 evaluacian

No 22 evidancia evaluasiin de
los  proveedores PROYNS
S &4 y DEPOSITY MATPICO,
provesdorse  gue  pueden
afectar la calidad de la

\ prestaciin del  earvicio,
incumplisnco can ]
procedimienio de  seleccion,
Evaluzcidin vy reevaluacién de

proveedorze CO-P.02

MATERIALES ENTORNO MEDIDA
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Céadigo: SG-F-28

sy et ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVEN TIVAS
AR Versidn: 00
PLAN DE ACCION
Verificacion
.. Fecha limite | Reprogramacidn | Fecha  real de | Evidancia/ohservacion
No | Actividad Responable programada | de la fecha finalizacion de la | es
actividad
1. Sensibilizar al responsable acerca de laimportancia | Coordinador  de | 25/10/12 25/10/12
de la evaluzcidn de los provesdores de la empresa | calidad
mediante Lectura del numeral 7.4 150 9001: 2008
7. Ejecutar una revisian werificando gue todos los | Asistente 5100132 510012
proveedores pertenscientes al listado maestro de | administrativa
proveadores tengan registro de evaluacidn
3 Realizar |a evalvacion de los proveedores PROYNS | Asistents 25/10/12 25/10/12 Ver an carpeta
y DEPOSITO MATPICO administrativa Campras/evaluacion
proveedores
4, Realizar seguimiento a |a eficacia de la accidn Coordinador  da | 13/11/12 19511712 Se confirmd que la
calidad asistente
administrativa  realizo
la evaluacian de todos
los provesdores,
EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

¢El plan de accion fue eficaz?

Firma Responsable:

Sl

NDD

Fecha de derre: 29/10/12

Ohservaciones:
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Anexo 81. Accion correctiva 1/ Ejecucion de obras civiles

AccIoN coRRECTIVAD

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Warsisn

ACCION PREVENTIVA |

Codigo: 56

Fecha: 15/10/12

Accion Moz 1

Lugar de trabajo: Oficina

Proceso: Ejecucion de obra civil

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Se establecid los formatos Ficha teenica de equipos v hoja de vida de elementas de proteccidn contra caidas pero ng se evidencia diligenciamiento de 108 mismos

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL © POTENCIAL [marcar con una x)

Auditorias internas

Producto no conforme

Evaluacian satisfaccion cliente

Revision por la direccidn

Indicadores SGC

Requisitos legales u otros establacidos por la empresa

Proveedores y contratistas Queja o reclamo Otro
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA ¥ METODO
La cocedinadora de calidad, HOMERE EQUIPO
ne habia delzgado una
DErSana para que && -
Encargara de realizar =l Ea est&hlepﬂ los
IPveniario de equipas § ficha — formates Ficha
tienica de los mismos tecnica de equipos
y hoja de vida de
L el amantos da
- protecridn contra
caidas pero no =e
evidencia
diigenciamiento
de los mismos.
MATERIALES ENTORNO MEDIDA




Cadigo: SG-F-28

J1 Mates ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
h Wersian: 00
PLAN DE ACCION
Yerificacion
No | Actividad Responsable Fecha limite | Reprogramacian FEE"I_EI .[EE|| de | Evidencia/observacion
programada de |a fecha finalizacion de la | es
actividad
1. Azlgnar wn responsable para  diligenciar los | Coordinadora de | 20/10/12 22/10/12
formatos de ficha técnica de equipos v equipos de | calidad
prntecc'u:'m contra caidas
2. Hacer un registro fotografico del equipo, y | Supervisor de | 20/10/12 25410012 Varificar que en los
consignar en los formatos las especificaciones | obras formatos este
técnicas de los mismos consignada la
informacign de los
equipos
3. Realizar Seguimiento 2 la eficacia del plan de | Coordinader  de | 20/10/12 26/10/12 Se verlfica gque en los
accitn tomado calidad formataos este
consignada la
informacion  de  los
equipos
EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

{El plan de accion fue eficar?

5l

I'ﬁ.lEll:I

Firma Responsabla:

Fecha de cierre: 28/10/12

Observaciones:
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Anexo 82. Accion correctiva 2/Ejecucion de obras civiles

Codigo: S6-F-28

JL rperre ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
ﬂr\ Versidn: 00
acoon correcT VA ACCION PREVENTIVA [ |
Fecha: 19/10/12 Aecion No: 2
Lugar de trabajo: Obra Proceso: Ejecucion de obra civil

DESCRIPCIGN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

El supenizor de obra repono INCOnsIstencias én cUantd a ka calldad, en dos matenales recibidas en la abra CDAC sia101 mortero (vencido} v Cemento gris

{enduracido parcial), sin embargo no se evidencia registro de producto no conforme, tal como se especifica en el plan de calidad de |a obra v en el procedimiento de
producto no conforme

ORIGEMN DE LA MO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL (marear ean una u)

Auditorias internas x Producto no conforme Evaluacidn satisfaccion cliente
Revision por la direccion Indicadores S0 Requisitos legales u otros establecidos por la empresa
Proveedores y contratistas Queja o reclamo Otro

ANALISIS DE CAUSAS

HOMERE INFRAESTRUCTURA Y mEToDo

A supendsar de obra ne le
guedd clarg en qué casoe
gebla reportar coma
products no conforme, ¥
llenar registro —

EQUIPO

La coardinadora de
calid ad o fue =nfafica,
no menciono apamplas,
=n la capacifacian solre
prodeclo no conforme

El supervigor de ooz
raporta
mconsis=ncias en
cuaniz a ka calidad.
on doz matzriales
recibides en la obra

L J

MATERIALES

COA wikal0d

ENTORMNO

meariena (vencido] y
Cemento gis
|anduracice parcial),
sin embargo Ao 5=
avidancia regstra de
producto no

conlorme

MEDIDA
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ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Chdign

SL-F-28

= ! |
[ wersen: 00
PLAN DE ACCION
Verificacidn
No | Actividad Responsable Fecha limitz | Reprogramacien | Fecha .F‘EEI de | Evidencia/observacion
programada de la fecha finalizacidn de la | es
actividad

1. Capacitar al supervisor de obra v al almacenista | Coordinadora de | 25010/12 25010012
sobre el procadimienta de producto no canforme, | calidad
dando ejemplos, de lo gque se puede presentar en
obra.

2. Registrar el reporte de las inconsistencias de los | Supervisor de | 25/10/12 25010012 Werificar en la carpeta
materiales en el formato “producto no conforme | obras del procesos de obra
SG-F-D4Y civil, el farmato

“producta N
conforme”

1. 2 debe Inmovilizar el producie Y COMURICAr | Supervisor de | 25/10/12 25/10/12 Comunicado al
Inmeﬂlalamentg al proveedor sobre esie hecho para ohbras pml..'eeclnr, verificanda
5U reguianzacion que retiren el material

y realicen la correccidn
pertinenta

4. Realizar Seguimiento a la eficacla del plan de | Coordinador de | 25/10/132 29/10/12 Se verifica que en las
aochdn tomado calidac! formatos este

consignada la
infarmacién del

producte no conferme,
y se verifica que estos
materiales hayan sido
cambiados
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1 Metra
-

ala®

Chdupn: SG-F-28

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Versidn: 00

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

LEl plan de accion fue eficaz?

s N no ]

Firma Responsable;

& [

Fecha de clerrs: 30/10/12

Obsarvaciones:
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Anexo 83. Accion correctiva 2/Compras

Il retes
—

P

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cadgo: SG—F-28

Wersion: 00

AcCcIGN COR rRecTiva()

ACCION PREVENTIVA [:|

Fecha: 15/10/12

Accidn Nao: 2

Lugar de trabajo: Obra

Procesa: Ejecucidn de obra civil

DESCRIFCION DE LA NO CONFORMIDAD FOTENCIAL O REAL

MO s& evidenclan cericados de caldad del acere estnuctural comprado.

QRIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTEMCIAL [marcar con una x)

Auditorias internas x Producto no conforme Evaluacion satisfaccion clienta
Revisldn por la direccidn Indicadores SGC Requisitos legales u atros establecides por la empresa
Proveedores y contratistas Queja o reclamo Otro
AMALISIS DE CALISAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA ¥ METODO
ECUIPO
Ho exiesa un
procedimeenio formal
Desconocimienta del donde se indigue gue
raonal > hiazer en caso de ne
v regEbir los cemifcadas Mo as avidancian
de calidad de los oer_linnaducde
maiteriales calidad del acera
- | gabuciura
/ e
MATERIALES ENTORNO MEDIDA
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Cédigo: SG-F-28

JdL rietre ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
AP, Varsidn: |
PLAN DE ACCION
Verifieacidn
Actividad Responsable Fecha limite | Reprogramacién Fech.a .real de | Evidencia/observacion
programada de la fecha finalizacidn de la | as
actividad

Incluir en el procedimienio de provesdoes CO-P- | Coordinadera de | 26/10/12 26/10/12 ver  historial de

02, que en la orden de compra 22 debe espacimcar calidad carmbios,

que se requisre e cerificade de calidad o procedimients CO-P-02

cumplimiente de norma t&cnica aplicable a3 todos los

proveedores  de  producios  erificos para

legalizacion de factura v pago

Capacitar a la asistente administrativa sobre el | Coordinadara de | 26/10/12 2E/10/12 Reporte capacitaciones

procedimiento de proveedores calidad

La asistente  Administratva, (responsable  del | Asistente 26/10/12 25410012

proceso), depe Solicrar los certificados de calidad Administrativa

exigidos dentro de las especificacionas técnicas al

proveedor del acero estructural, & informar al

proveador las condiciones para la realizacion de las

facturas de page.

Rezlizar Seguimients a la eficacia del plan de | Coordinadar de | 26/10/12 2910412 Se  verifica que  se

accion tomado calidad antreguan los
certificados de calidad
a la oficina v cbra de
forma oportuna  par
parte del proveedor

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

¢El plan de accign fue eficaz?

g N o

Firma Responsable:

Fecha de cierre: 28/10,/12

Observaciones:
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Anexo 84. Accion correctiva 3/Ejecucion de obras civiles

Al Metro

AR

accion correcTVAJ

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Codigo: 30-F-28

Wersiar

ACCION PREVENTIVA ||

i

(el

Fecha: 22/10/12

Aecidn Mo: 3

Lugar de trabajo: Obra

Proceso: Ejecucién de obra civil

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

producto.

Enla obra CDA, S2 observa materiales directameniz sobre el piso como son varllas, malla elzcirosoldada, generando desorden v detenoro. Se observa un poco de
desorden en el almacén v 1os equipos no 2o encuentran debidamenle identiicados, incumpliendo lo que se contempla en el instructivo para la preservacion del

ORIGEN DE LA MO CONFORMIDAD REAL O FOTENCIAL (marcar con una x)

Auditorias internas b

Producte no canforme

Evaluacidn satisfaccian clisnte

Revisidn por la direccidn

Indicadores $G0C

Requisitos legales u otros establecidos por la empresa

Proveedores y contratistas

(ueja o reclamo

Otrao

ANALISIS DE CALSAS

HOMBRE

[rescanoomienia del
e r=0nal Boore una
metodokogia de orden ¥
gEsg

—_— At

INFRAESTRUCTURA ¥

EQUIFD
El supenasor de obra
indica que no realizl la
idenfificacion de
B uipnsE deida 3 1enia
golrecarga lacoral

METODO

¥

MATERIALES

N\
-

EMTORMOD

MEDIDA

Enla pbra COA, S5a

pizn poma son venlas
rmala seorisokiade.
pensmndo desoien y
deferion. Se olmervs un
o de desnmen s el
shrmcsn ¢ s sguinos
i s mncumnion
debicmesnts
idendiflesckos
incumgliands ko gue se
Corbenps an @
Il pars b
presanvecicn dal

proccho.,
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ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

P sidin” 00
PLAN DE ACCION
Verificacian
X Fecha limite | Repregramacién | Fecha real de | Evidencia/observacion
Na Actividad Respansable pregramada de la fecha finalizaciin de la | es
actividad
1. Capacitar a los obreros sobre 13 importancia del | Coordinadora de | 27/10/12 2&8/10/12 Registro de
orden y el aseo en las dreas del lrabajo, v en el | _ g4 capacitaciones
almacen de |la obra, yva que |a falta de orden v
limpieza atenta  contra la  seguikdad  de  los
trabajadores
2, El supervizor de obra debe identificar todos 195 | Supervisor obra 27710712 2971012 Verificacian equipos
equipos de acuwerdo a ko establecido en el
instructive para la preservacitn del producio
4. Realizar Seguimiente a la eficacia del plan de | Coordinador de | 27710712 2990712 Se wverifica que todos
accidn tomado calidad los  equipos  estén
identificados de
acusrdo al
procedimiento de
preseryaciin del
producto
EFICACIA DE L& ACCION TOMADA
¢El plan de accion fue eficar?
Firma Responsable: P
Sl - MO D - Fecha de cierre: 1/11712

Observaciones:
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Anexo 85. Accion correctiva 3/compras

1L rastrs
ol

AR

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Wersidn

Cidigo: 5G-F-28

accion correcTiVA

ACCION PREVENTIVA |

Fecha: 27710712

Accidn Na: 3

Lugar de trabajo: oficina

Proceso: Compras

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Mo se evidenclan cerificades de callbracién de los equipos: GPS vy Telurémetro, uillizados en la obra CDA.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL (marcar con una x)

Auditorias internas

Producto no conforme

Evaluacidn satisfaccion cliente

Revisian por la direccidn

Indicadares SGC

Requisitas legales u otros establecidas por la empreza

Proveedores y contratistas Cueja o reclarma Otro
AMALISIS DE CAUSAS
HOMERE INFRAESTRUCTURA Y METODOD
EQUIPO

El caniratist d . .

m;::arrﬂa?;:lﬁ:b;:n - Mo se evidencian

cumphia con ko pactado en el EEHmEH!:!'_'AE de

dacumento calibracion de los
equipos: GRSy

# | Teluromeiro,
ulilizados en ky
obra COA
MATERIALES ENTORMNO MEDIDA
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=
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ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Codigo. 36-F-28

L |
AR Versidn: 00
PLAN DE ACCION
Verificacion
., Fecha limite | Reprogramaeion | Fecha real  de | Evidenciafohservacion
M Actividad Responsabl .
° i neane pregramada | dela fechs finalizacidn de la | es
actividad

1, | Especificar en el contrato una fecha limile para que | Asistente 28/10/12 28/10/12 Contrato
el coniratista realice 1a entrega de los cetificados | adminictrativa
de calibracidn, de 1o confrano £ste serd anulada.

2. La asiiente Adminisirativa, debe Sollciar 05 | Acjctonte 28/10/12 20/10/12 Certificados de
cerificados de calibracion de e equipos @ 105 | adminictrativa calibracién
supcontranstas

3. Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador  de | 29710712 20410/12 Se verifica que todos

accidn tomado

calidad

los equipos utilizados
e obra tengan
certificado de
calibracian.

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

éEl plan de accidn fue eficaz?

5 B no L

Firma Responsable:

Fecha de cierre: 2/11/12

Observaciones:
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Anexo 86. Accion correctiva 4/compras

Cadigo: SG-F-28

| Rl ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

AP | Versidn: |

[=]
[=)

accidn corrRecTIVA ACCION PREVENTIVA |

Fecha: 29/10/12 Accion No: 4

Lugar de trabajo: oficina Procesa: Compras

DESCRIPCION DE LA MO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Mo 5e eslan soliciiando 135 res colizaciones a 1os proveedmes de senicios. Concrelo, Acero da refuerzo, tuberia PVC, [l coma lo menciona el procedimiento de
compras Co-P-01.

ORIGEM DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL (marcar con una x)

Auditorias internas x Producto no conforme Evaluacion satisfaccion cliente

Indicadores SGC Requisitos legales u otras establecidos por la empresa

Rewvisidn por la direccion

Proveedores v contratistas Queja o reclamo Otro
AMALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA ¥ METODO
EQUIPO
Mo se eskan
Mo se sobcitaron solicitando lag lres
porgus solo habda golEaciones alas
des proveadares provecdares de
?ﬂu;;ﬁfr;lcl;e;m =l sEvicios. Conoelo,
, ACtio de refusren
iu;g::; la * | uberia PYC; Eal
e coma ".} manciena 6l
procedimiznte 08
comprags CO-P.01.
MATERIALES ENTORNO MEDIDA
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Chdigo: SC-F-28

1 ACCIONLES COERRECTIVAS Y PREVEN TIVAS
qr. version: O
PLAN DE ACCION
Verificacion
) Fecha limite | Reprogramacion | Fecha real de | Evidenciafobservacion
Ne Actividad ponsable programada de la fecha finalizacion de la | es
actividad
1. e ﬂﬂne"’[‘:'“'r en el procedimiento ée compras que | Coordinador  de | 1/11/12 1/11/12 Historial de cambios,
s tendran tres colizaciones de fodos 105 | o;lidad procedimients da
proveedores esceplo cuando son proveedoes de compras
productos Onicos o cuando haya menos de tres P
provesdorss de un producto.
2. Capacitar a la asistente administrativa sobre o5 | Asistente 1/11/12 2f10/12
rambios realizados en el procadimisnto Administrativa
3. Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador  de | 1711712 4,/10/12 Se wverifica gue vy al
accidn tomado calidad gerente  aprueba  la
aclaracidn en el
procedimiento
EFICACIA DE LA ACCION TOMADA
£El plan de accion fue eficaz?
- Firma Responsable:
&l - L [o] - Fecha de cierre: 4/11/12

Observaciones:
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Anexo 87. Accion correctiva 1/Sistema de gestion de calidad y mejora

Il metro
—

|

Codigo: S6-F-28

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Wersidn: 00

accion correcTivAll)

ACCION PREVENTIVA

Fecha: 3/11/12

Bocion Mo: 1

Lugar de trabajo: obra

Proceso: SISTEMA DE GESTION ¥ MEICRA CONTINUA

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

geslidn de calidad

El contratista de Instalacian El&ctrica y oS ayudanies, no conocen la politica de calidad, ¥ no saben quién &5 el representants por la direccion para el sistema de

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL [marcar con una x|

Auditorias intemas E

Producto no conforme Evaluacidn satisfaccidn cllente

Revisian por la direccion

Indicadores SGC Requisitos legales u otros establecidos por la empresa

Proveedores v contratistas Cueja o reclamo Crro
AMNALISIS DE CALISAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y METODO
EQUIPO
. El contrabsia ce
Oebide a la .
: Ingtalaciin Elécirica
rotaciéan dal Mo hay un control .
pereonal =n la . de enirada con las ¥ las ayudanies, no
sbra. no a fodos InuCcionex j?fjﬁdn“? rﬂl;lca
ko conlratislas :
actuales s las > azben quién e el
realizo 12 representants por la
i dirsccion para sl
CApRGIACIon. sistema de gesfion
= calidad.
MATERIALES ENTORMO MEDIDA
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Chodigo: 5G-F-28

L Hateo ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
ﬂr Versign: 00
PLAN DE ACCION
Verificacion
.. Fecha limite | Reprogramacidn | Fecha  real  de | Evidencia/observacion
No | Actividad Responsable programada de la fecha finalizacidn de la | es
actividad
1. Capactar a s subconiratistas al inio de sU$ | Coordinador  de | 5711712 6/11/12 Registro de
aclividades, sobre 105 lineamientos del sistema 48 | calidad capacitaciomn
gestidn de calidad y a planeaciin estratégica
2. Realizar visitas a la obra cada vez gue ingrese una | Coordinader  de | /11712 71112
persona nueva para realizar la capacitacion. ralicad
3. Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinader de | 10/11/12 10/11/22 Se verifica que
accion tomado calidad mediante evaluaciones
que todo =l parsonal
conozca los
lineamientos
estrategicos del 5GC,

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

JEl plan de accidn fue eficaz?

g B o [

Firma Responsable:

F e

(=

[

Fecha de cierres 10/11,/12

Observacionas:
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Anexo 88. Accion correctiva 1/Recurso Humano

accion correcTival)

-f'.|5|||i:_|:| SG-F-28

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

warsidn: 00

ACCION PREVENTIVA [ |

Fecha: 25/10/12

Accion No2 1

Lugar de trabajo: oficina

Proceso: Recursa humano

DESCRIFCION DE LA NO COMFORMIDAD POTENCIAL O REAL

mismos

En el manual de funciones y responsabilidades no se tiene definido el perlil para el Contador v Disefiador, v no se evidencian soportes de hoja de vida de los

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL (marear ean una x)

Auditerias internas

Producto no conforme

Evaluacikin satisfaccidn diente

Revision por la direccian

Indicadores 56C

Reguisitos legales u otros establecidos por la empresa

Proveadores v contratistas

Queja o reclamo

Oitro

AMNALISIS DE CALSAS

HOMEBRE INFRAESTRUCTLURA Y METODO
B am:arq.?dn EQUIFO
. destonocia gua En =l manual de
Se actualizo &l tebia salicilar |a funcionss ¥
CrgaMgrama . — hja de vida rezpons abfidades na
PEIO N &8 v —_— para estos dos sz hene definido el
en cusnta los CArgos, ya que parfl para &l
nievos Cargos o0 exlermnos Contador
Lﬂ;!mﬂ;::'“ﬂ de > Disefiadar, ¥ no se
‘@sidencian aoporss
d= hoja de vida d=
lna miemoa
MATERIALES ENTORMNO MEDIDA
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PLAM DE ACCION

Verificacian
Fecha limite | Reprogramacion | Fecha real de | Dvidenciafobservacion
M Actividad R bl
@ SApananme programada de la fecha finalizaciin de la | es
actividad

1. Sensibilizar en la importancia de la actualizacion | Coordinador  de | 27710712 IFf0/12 M anual de
permanente del manual de funciones y de 12 | .andad Funclones/oreanicrama
determinacion de los perfiles adecuados para la ' ! forganig
arganizacisn.

2. Feallzar 03 peMies de 10s Cargos, sus TUNCIones ¥ | Coordinador  de | 28/10/12 28710412 Manual de
aprobar con el Gerente. Solicitar i hoja de vida 02 | _idad funciones/Hajas  de
£alnS Ao, vida

3. Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador de | 28/10/12 28/10/12 Verlficar gue el manual
accion tomado calidad de funciones

contemple  todos  los
Cargos dal
organigrama. Werificar
soportes de hoja de
vida de todes los
empleados  incluidos
los cargos externos en
el arganigrama,
EFICACIA DE L& ACCION TOMADA
£l plan de accidn fue eficaz? : 3
Firma R be: (AN KOEL
- D Irma Responsabie: | i
| NOD Fecha de cierre: 29/10/12

Observaciones:

357




Anexo 89. Accion de mejora 1/Sistema de gestion de calidad y mejora

| metro ACCION DE MEJORA Codigo : 5G-F-05
AP
Version: 0.0
PROCESD : Sist de Gestion d lidad i FECHA : Mo Aceid 01
isterna cle: Gestion de calidad y mejora 19/10/2012 o Accion
continua
DESCRIPCION DE LA ACCION
Fortalecer 1a divulgacion de 13 plansacion esiralégica en la 0bra, para Que sea conocida por todas (33 panes interesadas.
Mo Actividad Responsable Fecha Reprogramacion| Fechade Evidencia
programada de facha finalizacion
1. Realizar volantes y carteleras que | Coordinador de calidad 26/10/12 27M10/12 Carteleras y volantes en las obras
contengan la planeacidn con informacidn bésica de los
estratégica de la organizacidn lineamientos de la calidad en Metro
para las obras en ejecucidn de la Ingenieria
EImpresa.
RESPOMNSABLE DE - -y y
] - ; - : FECHA CIERRE 01/11,/2012
VERIFICACIGN Y CIERRE | (Lo ¢ b T & /
OBSERVACIOMNES:
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Anexo 90. Accion correctiva 5/compras

j_l Maire
—

|t

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cadigo: 30-F-28

Versifin: 00

Accion correcTIVA ACCION PREVENTIVA [
Fechar 1/11/12 HAecidn Not 5
Lugar de trabajo: oficina Procesn: Compras

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Para las compras de 103 equipas de aire acondiclonads no 32 implementd el formato de arden de compra aciualzado codga: CO-F-01.

ORIGEN DE LA MO COMFORMIDAD REAL O POTENCIAL {marcar con una x)

Auditorias internas

Producta no conforme

Evaluacidn satisfaccidn clisnte

Revision por la direccion

Indicadoras 5GC

Requisitos legales u otros establecidos por la empresa

Proveedores v contratistas

Queja o reclamo

tro

ANALISIS DE CAUSAS

HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y METODO
EQUIPD
Faralas compras de
LJI_E-EPEME las exquipos de aire
;m rz;:n i acenicomate no gg
[Ed ] anliguo, ——— Implemantd gl
tomada de su formafo de arden d=
bmﬁ:]dah: N COMmpra aclualcado
perzgnal. - codige: CO-F-I1.
............... [
MATERIALES [ ENTORND ] MEDIDA
T ]
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1

Céadigo

SG-F-2B

e ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
AP Versidn: 04
PLAN DE ACCION
Verificacian
idad Fecha limite | Reprogramacion | Fecha real de | Evidencia/ohservacion
Acti Responsable programada de la fecha finalizacian de la | es

actividad

accion tomado

calidad

Utlizar el sistema dropboy como Unica fuents d2 | Coordinader  de | 2/11/12 3f11/12 Dropbosfeliminacian

documentacion del 3GC calidad de formatos antiguos
en equipos de
computo de
empleados,

Revisar la fuente del formato desaclualizzde | Coordinador  de | 2711712 if11/12

utiizado, retirarie ¥ eliminario. ¥a que se esld | .ilidad

frabajanda con dable documentackin

Reslizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador  de | 7/11/12 711712 verificar en todos los

equipos solo se utilice
los documentos
actualas del SGC
compartidos  en  la

plataforma dropbox

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

iFl plan de accidn fue eficaz?

NGCI

Firma Responsable:

F iolcane

et

Fecha de cierre: 7/11/12

Ohservaciones:
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Anexo 91. Accion de mejora 1/Recurso Humano

-]l Metro ,&Ct:ldh] DE MEJORA Codigo : 5G-F-05
AP
Wersion: 0.0
| PROCESO ; Recurso Humano FECHA : 5112012 Mo Accidn | 1
DESCRIPCION DE LA ACCION

Incluir deriro del programa de capacitacion el tema de caracter operativo que parmita mejorar la competencia del personal

Mo Actividad Responsable Fecha Reprogramacicn | Fecha de Evidencia
programaca de facha finalizacién
Planificar y ejecular Capacitaciones, | Supenvisor obras 301212 30f12/12 Reporte de capacitaciones.

para los técnicos y operanos, que
incluyan temas sobre la cormecta
instalacion de equipas, deteccion de
fallas y realzackdn un carrecto
mantenimiento de aire
acondicionado; temas de
ACtUAIZACION 85 8N NOFM3s Ecnicas, |
Ejemplo: Retie

RESPONSABLE DE
VERIFICACIGN Y CIERRE

e A e FECHA CIERRE 1/12/2012

OBSERVACIONES:
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Anexo 92. Accion Correctiva 1/Montaje y mantenimiento de Aire Acondicionado

n Cadigo: 5G-F-28
AL Fustre ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVEN TIVAS
A Version: 00
acaon correcTiVA ACCION PREVENTIVA ||
Fecha: 18/11012 Accidn No: 1
Lugar de trabajo: oficina Proceso: Montaje v mantenimiento de Aire acondicionado

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

En el formato “programacion de mankenimienios AA-F-03" Mo se evidencian las fechas esfipuladas, para los mantenimientos de equipos de aire acondicionado en la
cbra COA s=gun e estipula &l procedimients del proceso.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL [marcar con una x)

Auditorias intarnas M Producto no conforme Evaluacidn satisfaccitn diente
Fevizidn por la direccidn Indicadores 5GC Requisitos legales u otros establecides por la empresza
Provesdares y contratistas Queja o reclama Otro

AMNALISIS DE CAUSAS

HOMEBRE INFRAESTRUCTURA ¥ METODO
EQUIPO
\a persuna ne En el formaie
. pIOgramacian de
:aril'gu':f"l.la“iﬁn mant=nimisnios &4-
—_—— F-03" Mo =

ﬁqm;que evidencian las TeChas
|ab;:| recanga eshpuladas, para los

obra &0A&, sequn o
ealipula el

L mant=nimisnies de
EOuipos e are
acondicionade enla

‘MAﬁnuu,Es. ENTORMO MEDIDA
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Cadingn: SG-F-2B

JL Hhetrs ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
Jﬂrk wersidn: 00
PLAN DE ACCION
Verificacien
L Fecha limite | Repregramacién | Fecha real  de | Evidenciafobservacion
No | Actividad Responsable programada de la fecha finalizacion de la | es
actividad
1 Asignar  un  responsable  para  realzar 13 | Coordinador  de | 20/11/12 22/11/12 Se asignd a la jefe de
programacién  de  mantenimientos  en COA ¥ | glidad mercadeo para llevar a
capacitario. cabo la informacidn en
el farmato
7, Sensiplizar sobre 13 Importancla de [1evar @ cabo 18 | Coordinador  de | 20/11/12 23M11/12
planificacion  de  los  mantenimientos  de  aire | o3lidad
acondicionado y demds regisiros
3 Realizar Seguimiento a la eficadia del plan de | Coordinador de | 27/11/12 21711/12 Verificar en todos los
accion tomado calidad equipas solo se utilice
los documentos
actuales del SGC
compartidas en la
plataforma dropbox

EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

SEl plan de accidn fus eficaz?

3l

Firma Responsable:

P'J':::II:]

F e

(Tt

Fecha de derre: 28/11/12

Observaciones:
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Anexo 93. Accion correctiva 4/Ejecucion de obras civiles

Il retrs

a

Cadigo: 5G-F-28

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Versidn: {H)

ACCION COR rRecTiVA

ACCION PREVENTIVA |

Fecha: 20011112

Accion No: 4

Lugar de trabajo: oficina

Proceso: Ejecucion de obra civil

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Las aclividades de estuco y pintura, instalaciones ekoincas e luminaciones exlenores debian tnalizarse en el mes de octubre, segin ko establecido en la
programaciin de 1a cbra que tiene establecida 1a empresa (Project), 8sios no 3 nan terminado ¥ no 2e evidenca andlisis de datos, ni acclones tomadas

ORIGEM DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL (marcar con una x)

Auditorias internas

¥ Producto no canforme

Evaluacian satisfaccian clisnte

Revision por la direccion

Indicadoras 560C

Requisitos legales u otros establecidos por la empresa

Prowveedores y contratistas Queja o reclamo Ciro
AMALISIS DE CAUSAS
HOMERE INFRAESTRUCTURA Y Hub® un airage METODO
EQU'PD debuda a ques la
actividad
antanier 28 Las aclividades de eslucoy
atrast ¥ no 5o pintura, Instalasionas alécnaas @
hize una » luminaciones exlencras deoian
reprogramaciin finalizarse en = mes de octubre
el o estankecido enla
N proegrasnacion de la obra que
L fiene establecida la empresa
{Project), estos Ao 86 han
feminad ¥ o se evidencia
analisiz de datos, ni accione=s
loeinad as procedimien e del
proceso
MATERIALES ENTORMNOD MEDIDA

364




Cédigo: SC-F-28

i mae ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS -
ﬂrl Wersidn: 00
PLAN DE ACCION
Verificacidn
. . Fecha limite | Reprogramacion | Fecha real de | Evidenciafobservacion
Mo | Actividad Responsable
e pon programada de la fecha finalizacion de la | es
actividad
1, Cada ver que haya un alraszo en la oba se debe | Sypervisor 25/11/12 22111712 Reprogramacian da
hacer una reprogramaciin con sU reSpectiva | oheafmerente obra, software.
Jjustificacian,  analisis, de acciones ¥
EDI"DD&ElﬁF‘I por parte de la gEI’EﬂClE.
2, Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador de | 27/11/12 2711112 Verificar el
accidn tomado calidad cumplimienta de  a
reprogramacion.
EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

£El plan de accion fus eficaz?

5l - ND |:]

Firma Responsable:

-

Fecha de cierre: 3/12/12

Observaciones:
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Anexo 94. Accion Correctiva 2/Montaje y mantenimiento de Aire Acondicionado

I rato

ala

accion correcTIVA

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ACCION PREVENTIVA ||

Cadigo: S6-F-28

wVersidn. 00

Fecha: 20/11)12

Accidn Mo: 2

Lugar de trabajo: oficina

Proceso: Montaje v mantenimiente aire acondicionado

DESCRIFCION DE LA NO COMFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Los mantenimientos comectiwos, se controlan v se programan a través del formato “Servicios Solicitados®, no obstante no se evidencio el senvicio realizado a SELE
FINANCIERA JURISCOOP Y MULTIACTIVA JURISCOOP EM LA CIUDAD DE SOCORRAC, sobre correccidn de fuga, realizada por el téenico José Luis Gamez

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTEMCIAL (marcar con una x)

Auditorias internas

Producto no canforme

Fvaluacion satisfaccidn cliante

Rewisidn por la direecidn

Indicadares SGC

Requisitos legales u otras establecidas por la empresza

Proveedores y contratistas Queja o reclamo Otro
AMALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA ¥ METODO
Mo ae exta EQUIPO
Ir‘:g'.l:%g-j:lbm a Los maniznimicnies comectives,
s= conbrolan y s= programan a
E::;f‘ 5';?“"‘3 fravis ded Tomal “Sarvicios
rasaﬂm e : Solieitades’. na okstania no ag
P o ayidencio &l s2riicio resizadno 3
lzhoral _ | SEDEFIMANCIERA
w JURISCOOP Y MULTIACTIVA
JURISZOOP EM LA CIUDAD
DE SQCRRD, schre
comacciin oe fuga, reallzada por
&l #ecnico José Luis Gamer
MATERIALES
ENTORNO MEDIDA
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i
—

¥

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cadigor

SG-F-28

A Version: 00
PLAN DE ACCION
Verificacion
L Fecha limite | Reprogramacién | Fecha real de | Evidencia/observacion
M Actividad Responsabl
@ neame programada de |a fecha finalizacidn de la | es
actividad
1. Asignar a ofra persona el mangjo de o5 fomalos | Coordinador  de | 22711712 22011712 Se asignd a la jefe de
de  Arre Acomdicionado, ya qus a3 asistente | .ojidad marcadeo
administrativa presenta sobrecarga en el trabajo
2. Capacitar acerca de la imporfancia de levar 05 | Coordinador  de | 22711712 22/11/12
reqisiros perinentes para el control del SEnICO | jidad
prestado.
3. Realizar Seguimiento a la eficacia del plan de | Coordinador de | 24711712 24411712 Verificar que se esté
accidn tomado calidad llevando a cabo los
registros  del proceso
de aire acondicionado.
EFICACIA DE LA ACCION TOMADA
Bl plan de accion fue aficaz? r, f
Firma Responsable: T ’
Sl - MO CI Fecha de cierre: 24/11/12

Ohservaciones:
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Anexo 95. Plan de Auditoria 1

Matra

CODIGO :5G.F.43
lw,mylv.v:.c Ly PLAN DE AUD‘TORIAS -

VEISION 00

[Fecha: 15 de septembre de 2012 |Auditoria No: 1

' Objetivo:
 Venficar la implementacién del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001 2008,
Alcance:

Todas los procesos del sistema de Gestidn en Cakdad de la Emgpresa Metro Ingenieriasas.

Criterios de auditoria: Manusl de Calidad, caracterzacion de procesos y procedimientos oblgato-
nos requendos por ISO 90012008 asi como los establecidos por la organzacidn como necesarios
para implementar y mantener el sistema de Gestian

Integrantes del equipo auditor:
Astrid Elana Navarro Uron (Auddor Lider) y Eliana Ibeth Perez Sanchez | Audior Coservadar)

— i = e I -
FECHA HORA PROCESO AUDITADO CARGO EQUIPO ALDITOR
- ' | Ing tuss Formnande | Gererte y Ro.
Rargal presentante de
& Drecaon
Venana Florez Agigtante Admi-
nstratva
8 00am. oo Brocy Jefe de Merca. Astrad Nuvarro
1102012 & 152 Rieanon de spertura g deo
Salomin Arguo Supervsor da
otva
Elana Ibeth Pérez | Coorinador de
o IE e — s e Calidad g
820 arn- o Asstente Adimy- Astrid Navaro
1102012 10.00 am | Compras Viiana Florez niteative Edana Pérez
10 ame: 1 Jebe Oe merca. Aiuld.;—mno
1112012 12008 m Veccadeo honng Brooe e Efiana Peme
(_- . Syl i S |
£00 pr- | Swmterma de geston de calidad v Cocrdnadan de Asind Navarro
112012 00 pm mefe continua Ehana ibeth Péraz calidad
~— - = o B i i | Gerante y Ro-
Luls Famando | presuntante de
i 30w, g Astrsct Nawaero
Afvaoz T Planescon Estratégca Rangsl I Dweccion Elana Pérez
s Argq Cesar AsIng Naweoo
42032 12.00m Cestion de cisefo Espinosa Crsefador Ebare Pérez
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NOMERE Y FIRM& AUDITOR l@/ & [M/a;-g
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" B ol O
— CODIGO 5G-F43
hqevfh-l'...v . MN xAUMOﬁIAS
VERSION 00
o Astrid Navarmo
Cirector Obra Eliora Perez
Ing Lui Famando
Risrapel
Supernsor
2. 00pm- y . obvas
ANORI2 | Y E@cucon 0o cbra cinl Selomdn Angulo
Almpoenivts
Carlos Mgurre Perscral Opera.
w0 de la clea
ooz ?Om Recurso Humano -Edana Ibeth Perez f::':dm e A Navar
ThoRMm2 | 200pm. | Morae y manienmmenio da are José Liss Gomez Téonco Are Agand Navaro
4 00zem ACOAAeNedo - Acondiionado Elana Peray
Ing Luis Femando | Gareme y Rt
| presenionie de
& Orecocn
Viviana Figez Aisiente Admi-
nmlrasva
4 00om- honne Brooz e de Waica- Astod Navaero
THoZ2 500pm Reunion de oarme 60
Salomon Angula | Superwsor de
obra
. Elana lbath Pérez | Coordnader da
U B | Caldsd o




Anexo 96. Plan de Auditoria 2

|

| CODKGO 5G-1.&3
Mutre

ingusivria PLAN DE AUDITORIAS .
| | VERSON: 00
Fecha: 1de Nowwembre de 2012 | Auditoria No: 2
Objetivo:

Verificar la implemantacion del sistama de gastion de calidad basado en la norma ISO 9001 2008
y la eficacia de 1as acciones tomadas a partir de 1a auditoria intermna antenor.

Alcance:
Todos los procesos del sistema de Gestion en Calidad de 1a Empresa Metre Ingenieria 5 a5

Criterios de auditoria: Manual de Calidad, caracterizacion de procescs y procadimenios obbgato-
rios requendes por 1ISO 9001 2008 asi como los establecidas par 1a organizacidn como nacesarios
para implementar y mantener &l sistema de Gestion,

l
‘ Integrantes del equipo auditor:
“Astrid Eliana Navarro Urdn (Auditer Lider) y Elkana |beth Perez Sanchez ( Auditor Cbservador)

e T : .
FECHA HORA | PROCESO AUDITADD CARGO - EQUPO AUDITCR
} = | =
‘ Ing. Lus Fermando | Gevante y Re-
Ranged presentante de
3 Dweocidn
Vidana Flacaz Asistente Admi
neliatvg \
8: 00 Ivonne Brooz Jote de Marca- Astrd Navarmo
8182082 & 15am Rewurven do apertura : deo

Salomon Anguln Supervisor de

Elana lhath Pérez | Coocedinador de

- - — e ———————— S —
820 am- Asslents Agvr- Astiid Navamo
BN2012 | 930 am Compras Vivars Florez nistrativa Enana Péner
130 am- ) Jefe ODe merrca Astnd Navamro
ainaom2 11.00am Mecadeo Srooz o) Efana Pérez
1100 pm- | Sisterna de geshion de caidad y Coordingcors ¢ Asind Navarg
B1R012 | 1500 pm mefara continua Ellana lbeth Pérez | i
o AT Gerene y Re-
: Ing. Luis Femando | presenlants oe .
2:00am- | Astnd Navaro
81473012 300 Pareaciin Esvalégica \ Rangsd a Dweccian . Elana Perez
e ey e [ ravinaca
8112 | " e Gestitn ae diseho l Egeiioen Disefador | Eiiona Pésuz
——— — -] S - . — L
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CODIGO :$G.F.43

nganieriy .o PLAN DE AUDITORIAS
VERSION: 00
- Asyud Navarro
Drractor Cora Eliana Paraz
Ing Luis Famando
Rangel
Supervisor
4.00pr. ; obeas
12012 | ganom Ejecucin 36 0be crl Sal -
Almacensta
Caros Aguure Persorad Opera-
fivo da ks otva
w2012 | s Recurso Humsen Eliana ibeth Perme | Soortniedorade | - Astrd Navaro
112012 | 900gm- | Mentye y mantensmienio de are Téowco Are Astnd Navarmo
10.00pm POICINAd0 José Lus Gamez |, ondicionado Eliang Péarez
Ing. Luss Femando | Gerenie y Re.
Rangel. presentanie de
i Direconin
Vwiana Florez Asstonte Admi-
rstrative
W112012 z%m Reunidn de Sere vorne Broez .:LO e Mercs- AL Nogvarmo
Salomdn Angulo | Supeevisor ce
obea
Eliana ibeth Pérez | Coordinador de
e | Caidad

NOMBRE Y FIRMA AUDITOR @F /m,‘é; :
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Anexo 97. Informe de auditoria 1

p—e —— - —

Cadigo: $G-£.03
'u'f'-';'.,'........ INFORME DE AUDITORIA INTERNA
| Version. 00
vm DE REALIZACION DEL INFORME rtc_m\ D€ REALIZACION AUDITORIA !
13 de Octubre de 2012 1y 9 de cctubre de 2012 |
Verificar la eficaca del sistema de gestion de caidad en procese de |
OMETIVO implementacidn y mejora de acverde a la norma 1ISO 9001:2008 en la empresa
METRO INGENIERIA 5.4 %
ALCANCE DE LA Tados los procesos defunidos en e maps de procesos de la organizacan
w o), R -]
Manual de calidad, Caracterizacian de procesos, requisitas de & norma IS0
CRITERSOS 9001 :2008, procetimientos obligatorios y demas documentadan establocida par
| A 13 Qrganizacion como necesaria para el ssterma de gestion de calidad.

_ AXM:Aspectos par mojorar NG No contormicad

T
|
N ml:usm DE ;!‘.Ll‘.zi.ii.. P
Axw | NC L
No s2 evddencian evaluacion de los proveedores - PROYNS
S.A.y DEPOSITO MATPICO, praveedores gue pueden afectar
Campeas 74 % la calidad de s prestacion ded servicio, inoumpliendo con el
procedimiento de seleccion, Evaluacdn y reevaluacion de
L __ ProveedoresCO-P02
Se establend los formatas Ficha técrica de equepas y hoja de
Ejeoucian de 6.3 % vids de elementos de proteccidn contra caidas pero no se
obra gl | eidencia difigenciamiento de fos mismas.
El supervisar ce abra reporto inconsistencas en cuanto a la
calidod, en das materiales rechides en la obra CDA: sikal0l
2 mortero (venodo} y Cemento gns |endurecido parclal), sin
EF:::;'?““ o ) embango no se evidencia registro de producta no conforme,
| tal como se espeofica en el plan de cabidad de s obra y en el
s S | procedimiento de producto no conforme.
: 2.4 . No se ewdencian certificados Ce calidad del acoro
Compras ' estructural comprado.
| £n la obira CDA, Se observa materiales directamente sobre el
Pis0 como son varitlas, malla electraseldada, generando
: desorden y getenarn. 5€ observa un paco de desorden en e
El;?::‘ “"“ Gt ¥ almacén y los equipos no se encuentran debidamente
identificados, incumpliendo lo que se contempls en e
= | Instructivo para la preservacion del producto.
7.6 z No e evidentan certificados de calibraoon de los equipes:
_ Compras : | | GPS y Telurdmetro, utilizadas en |y obra CDA. _
No se estin sohcltanuo las tres cotizaciones a los
7.4 . proweedores de servicios: Concreto, Acerp de refuerzo,
Campras tuberia PVC, tal como lo menoana ¢l procedimiento de
=% ] i - | comprasco-p2.
El contratsta de Instaladan Electrica v los ayudantes, no
Sistema de 53 conacen la pod¥tica de calidad, y no saben quién es el
gestion de s S 3 x | representante por la direccion para el sistema de gestion de
caligag y Gic calidad.
| mejara = P L .
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N Codigo: SG-F-03
i INFORME DE AUDITORIA INTERNA
Versidn: 00
I 1 | En el manual de funciones y responsabiidades no se tiene
. definido el perfil para el Contadar y Désedador, y no se
Re¢urso 622 | % - - : {
ks | evidencian seportes de haoja de wda de los mismas ,
Sisterma de S | Fortalecer ks dvulgacion de @ planeacion estratépca en 1a |
gestion de 553 > obra, para que sea conooda poe todas las  partes
calidad y e interesadas,
___Mmejora | s— H — B
Para 13s compras de los eguipos de are acandicionado de |a
¢ 14 ' obra CDA, no se implementd ¢l foemato de orden de compra
» »_‘ : : 3 - actualizado, codigo "CO-£-01%,

R . FORTAWZAS
*  Lapartidpadion y el compromiso del Gerente on ka pjecucion del sistema de gestidn de calidad.
¢ ASIENACian de recursos y presupuesta en la implementacan del sistema de gestion de calidad,
e Cumplimiento y compromiso poe parte del disefador, ya que no se generaron demoras en las
entregas de los disedos arquitectancas, ni fueron asignadas no conformidaces al proceso.
¢ Organizaddn para llevar a cabo el control y seguimiento de [as propuestas presentadas par parte
de la organizacion, ya que a5to constituye el eje mas importonte del éxita de la empresa,
Buena actitud de los resparsatles oo cada proceso para responder a 13 auditoria.
Cumpiimiento y puntualidad de los emnpleadas de acuerdo 3 plan de auditoria,

e CONCLUSIONES S

¢ Esimportante dar el gerre 3 los hallazgos relevantes entantrades en la auditoria por cada uno de
l0s responsabiles para asegurar |3 eficaca del sistema de gestion de calidad en 13 empresa,

*  5e evidencw un sistema de gestion de <alidad en proceso de implementacién ¢l cual debe ser

fortalecdo a través del mejoramientn contaup y Capacitacion.

'FRMA DE APROBACION: .

GERENTE
FIRMA DE AUDITORES

il et

AUDITOR LIDER

 Eliana ek B
wmqn OBSERVADOR

v | 3
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Anexo 98. Informe de auditoria 2

Meers
lnqominnie

Codigo: SG-F-03
INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Version: 00

| FECHA DE REAUZACION DEL INFORME

11 de naviembre de 2012

'FECHA DE REALIZACION AUDITORIA
| 8¢9 de Noviemnbee 2012

Verificar ta eficaca del sistermna de gestion de calidad en proceso de

Manual de calidad, Caracterizacion de procesos, procedimientos obligatorios y |

implementacion y mejora de acuerdo a la norma IS0 90012008 en la empresa
ORIFTIVO METRO INGENIERIA S A S, v Ia eficacia de las acciones tomadas a partir de |a
auditorin anterior.
ALCANCE DE LA Todos los procesas definidos en el mapa de procesos de 1a organizacion
AUDITORIA
CRITENOS demads documentacon establecida por 1a organizacion coma necesaria para el
sistema de gestion ce calidad. Informe de auditoria antersor, requisitos de la
Narma ISO 9001:2008 y demds requisitos aplicables.

AXM: Aspectos por mejorar

NC: No conformadad

NUMERAL  HALLAZGOS
PROCESO DE LA DESCRIPCION
NORMA A NC
T T Tinduir dentre del programa de capacitadon tema de
Recurso 6.2.2 X caracter operative gue parmita mejorar |3 competencia de
Humano o los operarios
En el formato “programacion de mantenimientos AA F-03"
Montaje y 424 f No 3¢ cvidendan las fechas estpulades, para los
mantenimient 7 1 X mantenimientos de equipos de aire acondicionado en la
ode Aire ) | obra CDA, segun lo estipula el procedimiento del proceso,
| Acondicionado ) -
Las actividades de estuco y pintura, instalaciones eléctricas e
iluminaciones exteriores debian finalizarse en el mes de
6.5.2 octubre, segun fo establecido en |a programacion de 1a obra
Ejecucian de x que tiene establecida la empresa (Project), estos no se han
obra ciwil terminado y no se evsdencia analiss de datos, ni acciones
tomadas g
Montaje v Para los mamer.limiemos COrrectivos, : se controla y se
PR 0 programa a traves qd formato “Servicios Solicitados”, no
o de Alre 751 x cbstante no se evidencio el servicio realizado 3 SEDE
odics do | FINANCIERA JURISCOOP Y MULTIACTIVA JURISCOOP EN
R LACIUDAD DE SOCORRO, sobre correccion de fuga.
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Codigo: SG-F03
*;;;-' Wora INFORME DE AUDITORIA INTERNA s
o Versan: 00
= = | En el manual de funciones y resporsablidades no se tene
definido e pertil para ¢l Contador y Disefador, y no se
Reourso 6.2.2 I ERT s P
Riibtic evidendian soportes de hofa de vida de los mismos.
Sisterma de | No se evidencia a dividgacion de la planeacion estrategica |
pestion de 553 " on I3 cbra, para que sea canoods por todas las pactes |
colidad y -2 ineresadas. |
mejora — o o
Para las compras de Ws equipos de alre acondicionsdo no se
7.4 o implementd of formato de arden de compra, como se
Comaras ' | establecd en el procedimento De compras CO-2-01, se
| i trabajé con una version desactualizada.

FORTALEZAS

La partiopacion y el compromisa del Gerante en |a ejecucion del slstoma de gestion de calidad.
Asigmacidn de recursos y presupuesto en la implementacion del sistema de gestion de calidad,
Cumplimienta y compromiso poe parte dei disefador, YA oue No e gendraren cemaras en las
entregas de los disenos estructurales, ni fueran asgnadas no conformidades al proceso.
Onganiizacion para llevar 3 cabo el contral y seguimiento de las propuestas peosontadas por parte
de |2 organizadan, ya que esto constituye of e mas importante dei éxito de 1a empresa.

Huena actitud de los responsables de cada praceso para responder  la auditorla.

Cumplimiento y puntualicad de los empleados de acuerdo al plan de auditona

_ CONCLUSIONES

Es Importante dar e derre 3 los hallazgos refevantes oncontradas en la suditoria Por cada uno ce

los resporsables para asegurar la eficacia del sistema de gestidn de coldad en la empresa.
Se ewidenclo un sistema de gestian de calidad en proteso de mplementacion el cual debo ser
fortalecdo & traves ded meyaramienta contirue y capacitacion,

FIRMA DE APROBACION:

FIRMA DE AUDITORES

CLLS E W aairoihe.:

7 AUDITOR: LOER

AUDITOR OBSERVADOR




Anexo 99. Acta de reunidn

{ =— [ =N\
‘ { Codga SG-F30
*‘i‘.,":..... Sber . ACTA DE REUNION
Cr VERSIOR00
, O, A, - B
Focha: Hora inicio: | Hoea Snaitzacion:
7 de Noviemare de 2012 06:90 pm.| 97:00 pm.
|ofcina Gerencla
Aslstentes =
Nombre Cargo “Farma
{ g Luls Fernando Range! Garerts
ilana Deth Pers: Coardinadora de Catdad %
| Tamas
1. Revisn de i pollcs y objetvos de Calded

2 Reviedn de I8 visidn y misdn de '8 enprese
3. Revidn del norme de revisée por e drecodn
4 Generaciin de compromeot § planes de Bockdn
5, Conclusionse

1. Revision de la politica y objetives de Calidad

S revied '8 poliics de Cafidad encorirardd cue 68 pdecuads para ¢ propdelo de 8 0REREICKN, pues Moy & compromiso con & cunplmentn
08 108 1eQuUIBR0S S8 BEiEm ¢ 13 mejors contnu La poiScs ha S0 comunicads 8 10da I srpenacin
S revisarn 08 otpstvos Ga CORCR y 88 enconlid qua Ssios SON BCONOES 0N 18 OIDRNZACISN § eetan alinssdos con I pollics de caldad

2. Revislon de b viskie y misidn de ln ompress
S revad 8 misitn y la visdn d s empress ) se enconbid que S0 conformes cort 1os propdeios de i argarioaciin

3. Revision del inforene Oe revision por la dieccion

S8 realnd I8 ecturs y o andies del nfome 8 revisdn por 8 dieoodn PE.F 04 contemplands os resutados de 5 sudions anterer of estads do

| 9% accionds comacihas. pravenivi § de Meaos. |8 rerosimentacien onl chente | o desempeic de o8 procesos, . 108 cambios que podian sfecty o
satnma e gesson de caidad

4. Generacidn de compromisos y planes de acoidn

LOS COMpromB0s ¥ panes de AOCKIN QENeraos & Sartr de i revisidn por s AHEccn se CONBENRNN an o (Imo lem de infome de revisin por
drecoion PEFO4

§. conchasiones

La Gerenca assgura que of Ssiema ce Gostcr ce Caldad o5

Lonvenente se deefd & mplementd de acuendo 8 l8s necesdades 5 sxpeciathes de o empress ¥ sus chantes, de Una MANN NEspormable ¥
comprometida, heckndok un ssterra de Geatidn de Caldad cportung

- Adecusdo porgae i Plarifcacdn del Satera de GestiSn de Calidad [Foilics y Objetivos do Caildad. ente ciros) racienn de ks misidn como madn
40 547 30 B CIPAnRcn ¥ o I8 VIS COMD B PROYeccidn de 1o GUe te Guiers lograr, asl mismo porgue da cunplimiento o e requatos de lee NTC
150 9001 2008 Jos ool chente ¥ los reglamentanios an I PRStAcON 08 AUSSIIDE SEVICIS.

« Efcaz: Segun o Los Ndcadores de desempenc, 18 oficacs dol SGC 90 1 e3perade yo Que 59 cumple 3 cababdad tes Metas 1o perdmetros de ke
Indicadores respondiendo @ cada wno de ke procescs inmensce en i arpenzacidn de exts meners evisando su gevidn 8 tarvto de les Cbiethvos
%0 Cabclad ' & rmio de ©8 reaultados de les nadiorias de caldad
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Anexo 100. Registro Asistencia a capacitaciones
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