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GLOSARIO?!

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacién indeseable.

Accion preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el

trabajo.

Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a

proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

la extension en que se cumplen los criterios de auditoria

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas (3.5.1) inherentes cumple

con los requisitos

Capacidad: Aptitud de una organizacion, sistema, 0 proceso para realizar un

producto que cumple los requisitos para ese producto.

Caracteristica de la calidad: Caracteristica inherente de un producto proceso o

sistema relacionado con un requisito

! ICONTEC. Normas fundamentales sobre gestion de la calidad y documentos de orientacién para
su aplicacién. NTC ISO 9000: 2000. Pé&g. 9 - 23



Clase: Categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para productos

procesos o sistemas que tienen el mismo USO funcional.

Cliente: Organizacion 0 persona que recibe un producto

Conformidad: Cumplimiento de un requisito

Control de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento

de los requisitos de la calidad.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto 0

especificado.

Eficacia: Extensidbn en la que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Gestion de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en lo relativo a la calidad

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

Informacion: Datos que poseen significado.

Infraestructura: (Organizacion) Sistema de instalaciones, equipos y servicios

necesarios para el funcionamiento de una organizacion



Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la

calidad de una organizacion.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir

los requisitos .

Mejora de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la

capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito

Objetivo de la calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la

calidad

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de

responsabilidades. Autoridades y relaciones

Parte Interesada: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito

de una organizacion

Plan de la calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un

proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

Planificacion de la calidad: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de

la calidad



Politica de la calidad: Intenciones globales y orientacibn de una organizacion

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto: Resultado de un proceso

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de actividades desempefadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han

cumplido sus requisitos

Sistema de gestion de la calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una

organizacion con respecto a la calidad.

Sistema de gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para

lograr dichos objetivos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de

todo aquello que esta bajo consideracion.



RESUMEN ESPARNOL

TITULO: “DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD BASADO EN LA NORMA NTC-ISO 9001:2000 PARA EL
CDA REVITEC S.A”

AUTOR: SAENZ HERRENO, Frank Heraldo.”

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestibn de Calidad, NTC ISO 9001:2000,
Auditoria, Revision Técnico mecanica y de emisiones contaminantes.

DESCRIPCION:

El presente proyecto describe el proceso de disefio, documentacion e implementacion
de un sistema de gestion de calidad bajo los lineamientos de la norma NTC-ISO
9001:2000 para el CDA REVITEC S.A., en la prestacion del servicio de revision
técnico mecanica y de emisiones contaminantes a vehiculos automotores.

La implementacion del sistema de gestion de calidad tiene como fin mejorar la
eficiencia en todos los procesos de la empresa y garantizar el cumplimiento de los
requisitos del cliente y los exigidos por la normatividad legal que aplica a los centros
de diagnéstico automotor.

La ejecucién de este proyecto comienza con un diagnostico inicial de la empresa para
verificar la capacidad de la organizacion para cumplir con los requisitos establecidos
en la norma NTC ISO 9001:2000. Los resultados obtenidos en este diagndstico inicial
fueron la base para realizar la planificacion del sistema de gestion de calidad. Con
base en esta planificacién se disefid, documentd e implementé el sistema de gestion
de calidad para la prestacion del servicio de revision técnico mecanica y de emisiones
contaminantes a vehiculos automotores. La evaluacion al sistema se realizo a través
de auditorias internas para verificar el cumplimiento de los requisitos de la norma e
identificar fortalezas y no conformidades que permitan desarrollar acciones de mejora,
con el fin de solicitar la auditoria de certificacién para el sistema de gestion de calidad
del CDA REVITEC S.A.
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SUMMARY

TITLE: "DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF A QUALITY
MANAGEMENT SYSTEM BASED ON THE STANDARD NTC-ISO 9001:2000 FOR
THE CDA REVITEC SA"

AUTHOR: SAENZ HERRENO Frank Heraldo.”

KEY WORDS: Quality Management System, NTC ISO 9001:2000 Audit Review
Technical mechanical and emissions.

DESCRIPTION:

This project describes the process of design, documentation and implementation of a
quality management system under the guidelines of the NTC standard ISO 9001:2000
for the CDA REVITEC S.A,, in the provision of mechanical and technical review of
polluting emissions motor vehicles.

The implementation of quality management system is designed to improve efficiency in
all processes of the company and to ensure compliance with customer requirements
and those required by statutory regulations that apply to automotive diagnostic centers.

This project begins with an initial diagnosis of the company to verify the organization's
ability to comply with the requirements of NTC standard ISO 9001:2000. The results
obtained in this initial diagnosis were the basis for the planning of the quality
management system. Based on is planning design, document and implement the
quality management system for the provision of mechanical and technical review of
polluting emissions motor vehicles. The evaluation system was carried out through
internal audits to verify compliance with the requirements of the rule and to identify
strengths and nonconformities to develop improvement actions, in order to request the
audit certification for the quality management system CDA REVITEC S.A.

" Draft Grade

” Faculty of Mechanical Engineering Physics; School of Industrial and Employers
studies; Industrial Engineering Program; Director: Monica Liliana Ramirez.



INTRODUCCION

Hoy por hoy las certificaciones de los sistemas de gestion de la calidad se han
convertido para la industria colombiana en una ventaja de mercadeo, debido a que
permite a las empresas participar en los exigentes procesos de contratacién con
entidades tanto nacionales como extranjeras. Por tal hecho, las certificaciones de
los sistemas gestion de calidad bajo los requerimientos de la norma NTC ISO
9001:2000, se ha transformado en un tema diario para los industriales
colombianos, debido a la ventaja que ofrece, y en algunos casos requisito a la
hora de participar en procesos de: licitacion publica, contratos con empresas

privadas, seleccion de proveedores y tramites de permisos de exportacion.

Uno de los objetivos de implementar y mantener un Sistema de Gestion de calidad
es garantizar el cumplimiento de todos los requisitos que aplican a la empresa:
requisitos legales, del cliente y de la organizacion. Por tal motivo el gobierno
nacional incluyo la certificacion del sistema de gestion de calidad de los centros de
diagndstico automotor como requisito para seguir prestando el servicio. Debido a
qgue estos centros de diagndstico deben proporcionar la confianza a sus clientes
en cuanto a los resultados de las pruebas y garantizar el cumplimiento de las

normas que regulan la revision técnico-mecénica y de gases.

Por ende el presente trabajo consiste en el disefio, documentacion e
implementacién de un sistema de gestion de calidad segun los requerimientos de
la norma NTC ISO 9001:2000 para el centro de diagnéstico automotor CDA
REVITEC S.A., con el objeto de proporcionar una herramienta de gestion para
mejorar la eficiencia de cada uno de sus procesos y garantizar el cumplimiento de

la normatividad que aplica al sector.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar un Sistema de Gestion de Calidad en el CDA
REVITEC S.A., en el proceso de revision técnico-mecanica y de emisiones
contaminantes a vehiculos automotores, basado en la norma NTC ISO 9001:
2000.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar y analizar el estado actual de la empresa para identificar
necesidades de documentacion en los procesos.

e Sensibilizar y capacitar al personal administrativo, operativo y de apoyo de
la organizacion, sobre la importancia y uso de los elementos del sistema de
gestion de calidad.

e Disefiar el Sistema de Gestion de calidad del CDA REVITEC S.A., en los
procesos relacionados con la revision técnico-mecanica y de gases.

e Documentar el Sistema del Gestion de Calidad

e Realizar dos auditorias internas y plantear acciones de mejora en los
procesos de revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes.

e Realizar la inscripcion ante el ente certificador

25



1.3 JUSTIFICACION

Un Centro de Diagnéstico Automotor debe garantizar la confiabilidad de los
resultados obtenidos en las diferentes pruebas realizadas a los vehiculos
automotores que se revisan. Ademas debe garantizar que toda su estructura

administrativa se encuentre comprometida con el logro de esta exigencia.

Por este motivo los Ministerios de Transporte y de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial establecieron por medio de la Resolucion 003500 de 2005 las
condiciones minimas que deben cumplir los Centros de Diagndstico Automotor
para realizar las revisiones técnico-mecénicas y de emisiones contaminantes de
los vehiculos automotores que transiten por el territorio nacional. El articulo 5 en
su paragrafo 2 de esta resolucion establece como requisito cumplir con lo
establecido en el Anexo 1. El anexo 1 establece los requisitos administrativos y
del Sistema de Gestién de Calidad que deben cumplir los centros de diagndstico
automotor para realizar las revisiones técnico-mecénicas y de gases a vehiculos

automotores.

Como vemos en algunos sectores de nuestro pais las certificaciones de los
sistemas de gestion han pasado de ser de caracter voluntario como fueron
concebidos, y han pasado a convertirse en requisitos para el funcionamiento de

algunas organizaciones como es el caso de los centros de diagndstico automotor.

El CDA REVITEC S.A. consiente del cumplimiento de este requisito para poder
mantener su habilitacion para la prestacion del servicio ha decidido implementar
un sistema de gestion de calidad basado en la norma NTC ISO 9001:2000 en el

proceso de revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes.
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1.4 ALCANCE

El proyecto contempla la planeacién y realizacion de todas las actividades
relacionadas con el disefio, documentacién e implementacién de un Sistema de
Gestion de Calidad, en el proceso de revisién técnico-mecanica y de gases a
vehiculos automotores, para el CDA REVITEC S.A. El alcance del Sistema de
Gestion de Calidad, que se va a certificar, es: Prestacion del servicio de Revision

Técnico-mecanica y de Gases a vehiculos automotores.

Las actividades contempladas para el desarrollo del proyecto son: diagndéstico
general de la empresa con respecto a las normas NTC-1SO 9001:2000, NTC 5385
y NTC 5375, disefio, capacitacion, documentacion, realizacién de dos auditorias

internas y levantamiento de las no conformidades encontradas.

El alcance termina con la solicitud de la auditoria de certificacion del sistema de

gestion calidad por el ente certificador.
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2. MARCO TEORICO

2.1 SISTEMAS DE GESTION

La gestion de la calidad es una parte de la gestion de una empresa, que se basa
en procesos debido al enfoque propuesto por la norma I1SO 9000%. Las empresas
cuentan con diferentes tipos de sistemas de gestion: gestién de la calidad, del
medio ambiente y de la seguridad industrial, entre otros. Hoy en dia existe un
auge en los sistemas de gestion de calidad, que han pasado de ser una ventaja
competitiva a ser un requisito para seguir en el mercado en algunos sectores. Las
empresas que tomaron ventaja en la implementacion de un sistema de gestion de
calidad hoy le apuntan al sistema de gestion ambiental basado en la norma ISO
14000 y al sistema de gestion de seguridad industrial basado en la norma OSHAS
18000. Como puede verse para una empresa podria ser complicado implementar
tres sistemas de gestion diferentes, por esto actualmente las empresas estan
desarrollando sistemas integrados de calidad, medio ambiente y seguridad
industrial, con el fin de eliminar documentacion innecesaria y mejorar la gestion de
la empresa. Los sistemas integrados suponen mayor eficiencia porque los tres
sistemas tienen aspectos en comun como: la politica y compromisos de la
empresa, el control de la documentacién y los registros, el control de las
operaciones, las auditorias y revisiones periodicas del sistema. Ademas en el
disefio de instalaciones y productos, en las compras, en el mantenimiento de
instalaciones y en la formacién y capacitacion del personal intervienen las areas

de calidad, medio ambiente y seguridad industrial.

2 GRIFUL, Eulalia. Gestion de la Calidad. Ediciones UPC. Pag. 16.
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2.2 EVOLUCION HISTORICA DEL CONCEPTO DE CALIDAD

Conocer la evolucion historica que ha sufrido el concepto de calidad nos ayuda a
entender mas a profundidad el concepto actual. La evolucion de la calidad se
puede resumir en etapas, las cuales no tienen conceptos enfrentados entre una y
otra, sino que es una evolucién y una mejora al concepto anterior, pues cada
nueva etapa abarca la anterior. Las siguientes son las etapas de evolucion de

concepto de calidad®:

2.2.1 Calidad basada en la inspeccion: En esta etapa la calidad se orientaba
exclusivamente en el producto y se centraba en la inspeccion del producto
terminado. Las tareas tipicas de esta etapa eran las auditorias al producto
terminado, la resolucion de problemas y la inspeccién por muestreo de los
materiales utilizados para la fabricacion del producto. En realidad estas
actividades hacen poco por la calidad del producto, pues estan alejadas del
proceso de realizacion y solo ejercen controles en las entradas y salidas del
proceso. Por este motivo al detectarse cualquier no conformidad, la respuesta por
parte del area de produccion es lenta, y en muchas ocasiones la Unica solucion es
eliminar el producto defectuoso, lo que ocasionaba altos costos al desechar

productos totalmente terminados.

2.2.2 Control de la calidad: En esta etapa se da mas importancia al proceso de
produccién. Las actividades se centran en el control del proceso a través de
métodos estadisticos. En esta etapa se introduce la idea de que el control de la
calidad puede ayudar a distinguir entre dos tipos de variacion del proceso de
fabricacion: la variacién por causas aleatorias y la variacion debida a alguna causa
en especial. Para identificar las causas especiales de variacion se introducen los

gréaficos de control que pueden ser de dos tipos: graficos de control por variables y

% Ibid.
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graficos de control por atributos. Los graficos de control por variables se aplican
cuando las medidas toman valores en un intervalo continuo. Los graficos de
control por atributos se aplican cuando las medidas adoptadas no se adaptan a un

intervalo de valores continuo.

2.2.3 Aseguramiento de la calidad: En esta etapa se involucran todos los
procesos de la empresa para dar confianza de que el producto o servicio cumple
con los requisitos. Esta etapa logra su consolidacibn en 1987 cuando se
establece la serie de normas ISO 9000 de aseguramiento de la calidad. El
aseguramiento de la calidad tiene su enfoque en la normalizacion de los procesos
por medio de la documentacion de los procesos, los procedimientos y el Manual
de Calidad.

2.2.4 Gestion de la calidad: En esta etapa las empresas toman conciencia de
que la calidad debe ser aplicada en todos los niveles de la organizacion. Para
lograr esto se incorpora la definicion de la politica y objetivos de calidad como

directrices de la organizacion y se definen las responsabilidades de calidad.

2.3 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD

La norma 1SO 9000:2000* identifica ocho aspectos fundamentales de gestién de la
calidad. La aplicacion de estos principios tiene como fin mejorar el desempefio de

las organizaciones que implementan un sistema de gestion de calidad.

2.3.1 Enfoque al Cliente: La permanencia o no de una organizacion en el
mercado depende de sus clientes. Por lo tanto se deben comprender las

necesidades de los clientes y enfocar las actividades de la organizacion a la

* |ICONTEC. Normas fundamentales sobre gestion de la calidad y documentos de orientacién para
su aplicacién. NTC ISO 9000:2000.
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satisfaccion de sus necesidades, esforzandose en exceder sus expectativas.
Algunas actividades relacionadas con este principio son: identificacion de las
necesidades del cliente, medicion de la satisfaccion del cliente, administracion de
las relaciones con los clientes, desarrollo de actividades que agreguen valor a los

productos y/o servicios.

2.3.2 Liderazgo: Los lideres ayudan a enfocar los esfuerzos hacia un mismo
objetivo. Estos lideres dentro de la organizacién son los encargados de crear un
ambiente en el cual todas las personas se sientan comprometidas con la
organizacion, y asi puedan contribuir con el logro de los objetivos. Algunas
actividades relacionadas con este principio son: promover una comunicacion
abierta y acertada, establecer metas y objetivos, crear confianza entre los
miembros de la organizacion, desarrollar actividades de motivacion e integracion

del personal.

2.3.3 Participacion del personal: Para lograr alcanzar plenamente los objetivos
de la organizacion se necesita el compromiso y participacién activa de todos sus
miembros. Algunas actividades para aplicar este principio son: incentivar el
trabajo en equipo en todas las areas de la empresa, comunicar a los trabajadores
la importancia de su trabajo para el logro de los objetivos, estimular el aporte de

ideas para la mejora de los procesos.

2.3.4 Enfoque basado en procesos: Los procesos permiten definir de una forma
sisteméatica las actividades y gestionar de una manera mas eficiente los recursos.
El funcionamiento de una empresa se puede definir como un conjunto de procesos
independientes pero interrelacionados entre si. Este principio tiene como fin
identificar y controlar los distintos procesos de la organizacion que afectan la
calidad del producto o servicio ofrecido por la empresa. Este enfoque propone
una estructura mas dinamica en las organizaciones, pues supone una mayor

comunicacion y apoyo entre los diferentes procesos para lograr el cumplimiento de
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los requisitos. Las principales actividades para lograr este enfoque son:
identificacion, clasificacion y  definicion de la relacion entre los diferentes
procesos, realizacion del mapa de procesos, definicion de clientes y proveedores,
tanto internos como externos, de cada proceso. Generalmente los procesos de
una organizaciéon se dividen en tres grupos: estratégicos, de realizacion o

misionales, y de apoyo:

e Procesos estratégicos: son los encargados de proporcionar las directrices
a los demas procesos. Son ejemplos de procesos estratégicos: gestion
gerencial, gestiébn comercial y de mercadeo, administracion del sistema de

gestion de calidad.

e Procesos de realizacion: son los que tienen un impacto directo con el
cliente, pues son los encargados de la realizacion de los productos y/o la

prestacion del servicio.

e Procesos de soporte: son los que sirven de apoyo y son necesarios para
un desarrollo eficiente de los procesos de realizacion. Son ejemplos de
procesos de soporte: gestion del talento humano, mantenimiento de
equipos, gestion financiera.

2.3.5 Enfoque de sistema para la gestion: Lograr una correcta interaccion entre
los diferentes procesos, contribuye a mejorar la eficacia y eficiencia de la
organizacion en el logro de sus objetivos. Para aplicar este enfoque se
desarrollan las siguientes actividades: identificar los diferentes procesos que
integran los sistemas, definir los objetivos que busca lograr cada sistema,
identificar la interrelacién entre los procesos, establecer los recursos necesarios

para el sistema.
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2.3.6 Mejora continua: La mejora continua en todos y cada uno de los procesos,
debe ser un objetivo primordial de la organizacion. Algunas actividades para
implementar este principio son: generar una cultura de mejora continua en todos
los miembros de la organizacion, promover el desarrollo de acciones preventivas,

capacitar al personal en el ciclo PHVA, (planear, hacer verificar y actuar).

2.3.7 Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: La toma de
decisiones en la organizacién debe estar basada en el andlisis de datos e
informacién. Para aplicar este principio se pueden desarrollar las siguientes
actividades: recoleccion de informacién, andlisis de informacion utilizando técnicas

estadisticas apropiadas, definicion de indicadores de gestion de proceso.

2.3.8 Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: La organizacion
y los proveedores deben trabajar conjuntamente para crear valor en el cliente final.
Si logran esto, el beneficio serd& de ambas partes. Algunas actividades para
aplicar este enfoque son: seleccién y evaluacidon de proveedores, identificacion de
los productos y/o servicios criticos que afectan la calidad, establecer canales de
comunicacion eficientes con los proveedores, establecer relaciones de beneficio

mutuo, trabajar en forma conjunta en el desarrollo y mejora de productos.

2.4 LA GESTION DE LA CALIDAD TOTAL (TQM)®

La gestién de la calidad esta limitada a la calidad del producto y a las inspecciones
para garantizar que cumpla con los requisitos. La gestion de la calidad total
(TQM) va més alla de este sentido y tiene una orientacion hacia la excelencia
empresarial, basandose en la satisfaccién de los clientes y en la mejora continua

de los procesos.

® GRIFUL, Eulalia. Gestién de la Calidad. Ediciones UPC. Pag. 47
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Este enfoque busca involucrar a todos y cada uno de lo miembros de la empresa,
desde la gerencia hasta el personal operativo, y establece la formacion y
capacitacion general y continua como clave fundamental para el éxito de este
planteamiento. La calidad total solo se logra cuando toda la organizacion esta

comprometida y orientada hacia la calidad.

La calidad total se centra en conseguir que las cosas se hagan bien a la primera
vez. Este concepto va mas alla del concepto tradicional de calidad que trataba de
arreglar las cosas corrigiendo errores. Este planteamiento introduce el concepto
de cliente-proveedor interno, cambiando asi el concepto de que los clientes son
solo los usuarios finales de los productos o servicios. Los clientes internos son las
personas de la organizacion a quienes pasamos los resultados de nuestro trabajo.
Teniendo en cuenta este concepto todos los miembros de la organizacion se
convierten en clientes de alguien, y a su vez se convierten en proveedores de

otros.

La gestion de calidad total implica dos significados: la calidad se enfoca a que los
productos o servicios satisfagan las necesidades al cliente; y el término total

implica que la calidad es lograda por todos los miembros de la organizacion.

2.5 NORMA ISO 9000

La historia de la ISO 9000° comienza en la industria militar en los afios 50.
Algunos paises como el Reino Unido empezaron a exigir a los fabricantes de
armas y municiones que establecieran por escrito todos los procedimientos de
fabricacion, para que estos fueran luego aprobados. A partir de esto se

empezaron a crear programas de requerimientos de calidad para los suministros

®http://www.bulltek.com/Spanish_Site/ISO%209000%20INTRODUCCION/ISO%209000_FAQ_Spa
nish/ISO_Historia/iso_historia.html
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militares, como el creado en Estados Unidos en 1959. Con el tiempo y la presion
de los compradores de insumos, la idea de la estandarizacion dejo de ser
exclusiva de la industria militar, y por este motivo el Instituto de Estandarizacion
Britanico publico la norma BS 9000, la cual era especificamente para el
aseguramiento de la calidad en la industria electrénica. Esta norma siguio
desarrollandose y en 1970 pasa a ser la BS 5750, de esta norma se deriva la

primera version de la ISO 9000.

La primera version de la ISO 9000 fue publicada en 1987. Esta primera ediciéon de
la norma utilizé los modelos para los sistemas de administracion de la calidad de

la norma britanica BS 5750.

La primera revision que se realizo a la norma de 1987 fue en 1994, en la que una
revision técnica sustituyo las normas ISO 9001, ISO 9002 e ISO 9003 version
1987 por las de version de 1994.

El protocolo ISO establece que todas las normas deben ser revisadas al menos

cada cinco afnos para determinar si deben mantenerse revisarse o anularse.

La ISO 9000 version 94 fue reemplaza al ser publicada el 15 de diciembre del afio
2000 la serie de normas ISO 9000:2000. Los principales cambios que se dieron

en esta nueva version son’:

e Las normas ISO 9001, 9002 y 9003 fueron reemplazadas por una sola
norma, la ISO 9001:2000 que establece los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad.

" FREIRE SANTOS, José Luis. La nueva I1SO 9001:2000. Fundacién Confemetal. P4ag. 40
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e Se eliminaron los requisitos demasiado rigidos de documentacion

e Se incluyeron en forma explicita los conceptos de mejora continua,
monitoreo y seguimiento de la satisfaccion del cliente

e Es compatible con otros sistemas de gestién como la ISO 14000

e Hace mayor énfasis al papel de la alta direccion y su compromiso en el
desarrollo y mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

e El sistema de gestion de calidad debe tener en cuenta el cumplimiento de
los requisitos legales y regulatorios que le apliquen, ademas de los
requisitos del cliente.

2.5.1 Familia de normas ISO 9000:2000: Es un conjunto de normas enfocadas
hacia la Gestion de la Calidad en las organizaciones. Esta familia de normas esta
conformada por la NTC ISO 9000:2000, la NTC ISO 9001:2000, la NTC ISO
9004:2000 y la NTC ISO 19011:2000%. Estas normas no definen una manera
especifica para implementar un Sistema de Gestion de Calidad, sino que
describen los elementos que se deben tener en cuenta para garantizar que los

productos y/o servicios cumplen con los requisitos establecidos.

e La NTC ISO 9000:2000 describe los fundamentos de los sistemas de

gestion de calidad, asi como su terminologia.

e La NTC ISO 9001:2000 sefala los requerimientos que debe cumplir una
organizacion para demostrar su capacidad de cumplir con los requisitos de
sus clientes, y demas requisitos reglamentarios que apliquen. Es la Unica
certificable de esta familia de normas. Se centra en mejorar la eficacia de
la organizacion para cumplir con los objetivos de calidad del producto y/o

servicio, garantizando asi la satisfaccion del cliente. Lo que certifica la

® ICONTEC. Normas fundamentales sobre gestion de la calidad y documentos de orientacién para
su aplicacion.
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norma es el cumplimiento a las especificaciones del producto o servicio, y

no el concepto popular de calidad como algo objetivamente bueno.

La NTC ISO 9004:2000 proporciona una orientacion mas amplia acerca de
los sistemas de gestidn, estableciendo una serie de directrices para su
desarrollo y mejora en su desempefio. Estas directrices buscan mejorar la
eficacia y la eficiencia globales de la organizacion, teniendo como
referencia los puntos de vista de otras partes interesadas, como
accionistas, trabajadores, la sociedad y el medio ambiente, tomando en

cuenta los beneficios, riesgos y costos.

La NTC ISO 19011:2000 proporciona orientacion sobre los principios, la
planeacion y la realizacion de auditorias, internas o externas, de sistemas
de gestion de la calidad y de gestidbn medioambiental.  Es una guia para
la asignacion de responsabilidades para programas de auditoria,
establecimiento de objetivos, coordinacion de actividades y asignacion de

recursos para los grupos de auditores.

2.6 ACREDITACION, CERTIFICACION Y HABILITACION®

2.6.1 Acreditacion: Es un proceso que califica, avala y otorga licencia a entidades

que prestan los servicios de certificacion. En pocas palabras el proceso de

acreditacion certifica a los certificadores. Por ejemplo el Instituto Colombiano de

Normas Técnicas ICONTEC se encuentra acreditado a nivel internacional por las

siguientes organizaciones:

Asociacion Alemana de Acreditacion

Instituto Americano de Normas Nacionales (ANSI) de Estados Unidos

° www.icontec.org.co
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¢ Instituto Nacional de defensa de la Competencia y de la Proteccion de la
Propiedad Intelectual (INDECOPI) de Pera

¢ Instituto Nacional de Certificacion (INN) de Chile

2.6.2 Certificacion: Es un proceso voluntario que evalla, verifica y proporciona
garantia por escrito de que el personal, producto, proceso, servicio o sistema de
gestion cumple con los requisitos establecidos en normas o especificaciones
técnicas. EIl proceso debe llevarse a cabo por una tercera persona diferente al

productor o comprador.

2.6.3 Habilitacion: La habilitacién se entiende como la autorizacion que emite una
entidad del gobierno nacional a una organizacion que cumple con los requisitos
establecidos para la prestacion de un servicio. La habilitacién se realiza ante un
ente del gobierno nacional. En el caso de los Centros de Diagndéstico Automotor,

se habilitan ante el Ministerio de Transporte.

2.7 NORMATIVIDAD LEGAL DEL SECTOR

La revision técnico mecanica y de gases es un procedimiento de control legal, que
deben cumplir todos los vehiculos de servicio publico o particular, incluidas las
motocicletas que circulan por las vias del territorio nacional. Se establecid
mediante la Ley 769 de 2002, Codigo Nacional de transito, y fue reglamentada por
la resolucion 003500 de 2005, que a su vez ha sido modificada por las
resoluciones 002200 de 2006, 0015 de 2007 y 004062 de 2007.

La resolucién 003500*° establece las condiciones minimas que deben cumplir los

Centros de Diagnodstico Automotor (CDA) para realizar la revision técnico-

% Ministerio de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucién 003500.
Noviembre 21 de 2005.
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mecéanica y de gases a los vehiculos automotores que transitan por las carreteras
del pais Se establecen también: los aspectos a evaluar a los vehiculos en la
revision y su periodicidad de acuerdo al tipo de servicio que prestan; la
programacion para el inicio de la revision para los vehiculos con servicio diferente
al publico y para las motocicletas. EIl anexo | de esta resolucion establece los
requisitos administrativos y del sistema de gestion de la calidad para los centros
de diagndstico automotor. En cuanto a los requisitos administrativos la empresa
debe estar legalmente constituida y sus actividades deben ser exclusivamente las
relacionadas con la prestacion del servicio de revision técnico mecanica y de
gases. El sistema de gestion de calidad debe ser implementado y mantenido
segun la norma NTC ISO 9001:2000. En esta resolucion se clasifican los centros
de diagnostico automotor segun la cobertura de prestacion del servicio de la

siguiente manera:

e CDA Clase A: con linea de revision técnico mecanica y de gases solo para

motocicletas

e CDA Clase B: con linea de revision técnico mecanica y de gases solo para

vehiculos livianos.

e CDA Clase C: con linea de revision técnico mecanica y de gases solo para

vehiculos pesados

e CDA Clase D: con linea de revision técnico mecanica y de gases para
vehiculos livianos y pesados y/o lineas mixtas (para vehiculos pesados y

livianos)

La resolucién 002200 modificé parcialmente la resolucién 003500 de 2005 en

los siguientes aspectos:

™ Ministerio de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucién 002200. Mayo
30 de 2006.
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Los centros de diagnostico automotor deben acreditarse como organismo
de inspeccion ante el Sistema Nacional de Normalizacion, Certificacion y

Metrologia

Se incluye el cumplimiento de las normas técnicas colombianas NTC 5365:
Calidad del Aire, NTC 5375: Revision técnico mecanica y de gases, NTC
5385: Centros de diagnéstico automotor, como requisito para la habilitacion
del CDA.

Se aplaza la programacion de las fechas de revision para los vehiculos de

servicio diferente al publico y motocicletas.

Se designa a la Superintendencia de Puertos y Transporte como la
encargada de la vigilancia e inspeccion de los centros de diagndstico

automotor.

La resolucién 00152 modificd de nuevo la resolucién 003500 de 2005 en cuanto a

la programacion de revisién para los vehiculos de servicio diferente al publico

debido al bajo nimero de centros de diagndstico habilitados a la fecha.

La resolucién 004062 modificé la resoluciéon 003500 de 2005 en los siguientes

aspectos:

Establece un plazo de 18 meses para que los centros de diagndéstico
automotor habilitados a la fecha se acrediten ante la Superintendencia de
Industria y comercio como Organismos de inspeccion bajo la norma NTC
ISO/IEC 17020.

' Ministerio de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucién 0015. Enero 5
de 2007

13 Ministerio de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucién 004062.
Septiembre 28 de 2007
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e Establece requisitos de formacion para el personal operativo de los nuevos

centros de diagndéstico que quieran habilitarse

e Establece el plazo para la realizacion de la revision técnico mecanica y de

gases para los vehiculos nuevos (modelo 2006 en adelante).

e Adelanta la programacion de fechas de revision de los vehiculos de servicio
diferente al publico.

2.8 NTC 5375: REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES

La NTC 5375, establece los requisitos de revisién técnico-mecanica y de
emisiones contaminantes para los vehiculos automotores. En esta norma se

especifican:

e Esquema de evaluacion de la pruebas: clasificando las fallas del vehiculo
en dos tipos de defectos Tipo Ay Tipo B. Los Tipo A son defectos graves
que implican un peligro o riesgo inminente para las seguridad vial o
proteccion del medio ambiente. Los Tipo B son defectos que implican un

peligro o riesgo potencial.

e Resultados de la revisién de acuerdo al tipo de defectos encontrados. El
vehiculo es rechazado si se encuentra un solo defecto tipo A, o si la
cantidad de defectos tipo B exceden los valores permitidos de acuerdo al

tipo de vehiculo.

e Requisitos que debe cumplir el vehiculo para ingresar al proceso de
revision, en cuanto a documentos, estado de limpieza y disposiciones

adicionales dependiendo del tipo de vehiculo.

14 |ICONTEC. NTC 5375: Revisién técnico Mecanica y de gases. Primera Actualizacion, diciembre
de 2006
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Criterios de revision para los vehiculos. Estos criterios se dividen en los
siguientes items: Revision Exterior, Revision Interior, Elementos para
producir ruido, Alumbrado y sefalizacion, Salidas de emergencia,
Emisiones contaminantes, Sistema de Frenos, Suspension, Dispositivos de
cobro, Direccién, Rines y llantas, Motor y transmision, Sistema de

combustible.

Criterios de revision para las motocicletas. Los cuales se dividen en los
siguientes items: Acondicionamiento exterior, Sillin y reposapiés, Elementos
para producir ruido, Alumbrado y sefializacion, Emisiones contaminantes,
Sistema de frenos, Suspensién, Direccion, Rines y llantas, Soporte de

estacionamiento.

Criterios de revision para remolques. Los cuales se dividen en los
siguientes items: Revision exterior, Elementos para producir ruido,

Alumbrado y sefializacion, Sistema de Frenos, Suspension, Rines y llantas.

En cada uno de los items mencionados se definen las preguntas de
inspeccioén visual y las pruebas a realizar, asi como los parametros bajo los
cuales se evaluaran, para determinar si el vehiculo cumple o no con la

reglamentacién establecida.

Los pardmetros para la revision de emisiones contaminantes en vehiculos

automotores, esta reglamentado por medio de las siguientes normas:

NTC 4231, Calidad del aire. Procedimiento de medicién y caracteristicas de
los equipos de flujo parcial necesarios para evaluar las emisiones de humo
generadas por fuentes moviles accionadas con Diesel. Método de

Aceleracion libre.

NTC 4983, Calidad del aire. Evaluacién de gases de escape de fuentes

moviles a gasolina. Meétodo de ensayo en marcha minima (ralenti) y
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velocidad crucero y especificaciones para los equipos empleados en esta

evaluacion

NTC 5365, Calidad del aire. Evaluacion de gases de escape de
motocicletas, motociclos y mototriciclos accionados tanto con gasolina
(cuatro tiempos) como con mezcla gasolina aceite (dos tiempos). Método
de ensayo en marcha minima (ralenti) y velocidad crucero vy

especificaciones para los equipos empleados en esta evaluacion.

NTC 4194, Acustica. Mediciones del nivel de presidon sonora emitida por

vehiculos automotores en estado estacionario.

2.9 NTC 5385: CENTROS DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR

La NTC 5385'°, Centros de Diagnéstico automotor, establece las condiciones

minimas que deben cumplir los centros de diagndstico automotor en cuanto a

equipos, infraestructura y personal. Los centros de diagndstico que solicitan su

habilitacion ante el Ministerio de Trasporte para realizar la revision técnico-

mecanica y de gases a vehiculos automotores, deben demostrar el cumplimiento

de todos los requisitos establecidos en esta norma.

Esta norma establece requisitos en los siguientes aspectos:

Instalaciones fisicas

Hardware

Sistema de Informacioén

Mantenimiento de infraestructura y equipos

Especificaciones técnicas de los equipos de las lineas de revision

> |ICONTEC. NTC 5385: Centro de Diagnéstico Automotor. Primera actualizacion, diciembre de

2006
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e Capacidad de revision, medida en numero de vehiculos por hora
e Procedimiento con el usuario

e Personal
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3. DESCRIPCION ORGANIZACIONAL DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR CDA REVITEC S.A.

3.1 GENERALIDADES DEL CDA REVITEC S.A.

3.1.1 Razoén social: La razén social de la empresa es CDA REVITEC S.A.,
registrada en la Camara de comercio de Bucaramanga como una Sociedad

Anonima Comercial Colombiana, identificada con el NIT 900.081.588-1.

3.1.2 Objeto Social: Los Centros de Diagnostico Automotor estan autorizados por
los ministerios de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial para

prestar exclusivamente el servicio de Revisién Técnico-Mecénica y de gases™®.

El CDA REVITEC S.A. fue habilitado por el Ministerio de transporte, como Centro
de Diagnostico Automotor Clase D, con una linea de inspeccion para vehiculos
livianos, una linea de inspeccion para motocicletas y una linea de inspeccion

mixta®’.

En el desarrollo de su Objeto Social contribuye a la creacion, fomento y
mantenimiento de una cultura de seguridad vial y de proteccion ambiental con
base en los lineamientos de los Ministerios de Transporte y Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial.

% Ministerio de Transporte y Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucién No 000015.
Enero 5 de 2007. Articulo primero

7 Ministerio de transporte. Resolucién 001074. Abril 10 de 2007.
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3.1.3 Localizacion: El Centro de Diagnostico Automotriz CDA REVITEC S.A. es
una Sociedad Andonima Comercial Colombiana, ubicada en el Kildbmetro 1 via

Palenque — Café Madrid, en el municipio de Giron (Santander).

3.1.4 Informacién general:

Razdn social: CDA REVITEC S.A.

Direccion: Kilometro 1 via Palenque - Café Madrid. Gir6n, Santander
PBX: 6762727

Web: www.cdarevitec.com

Correo Electronico: info@cdarevitec.com

3.2 DESCRIPCION DEL SECTOR

En el pais el sector de los centros de diagndstico automotriz es relativamente
nuevo. Este sector ha nacido debido a la preocupacién del gobierno en torno a la
reduccién de los indices de contaminacion del medio ambiente y a la disminucion
de accidentes de transito en todo el pais. Los primeros centros de diagnostico del
pais iniciaron la prestacion de sus servicios con base en la resolucion 005 de
1996. Estos centros de diagnostico solo estaban autorizados para realizar la

prueba de emision de gases.

En la Ley 769 de 2002, que establece el nuevo cddigo nacional de transito, se
definen los aspectos a verificar en la revision técnico-mecénica de vehiculos
automotores. El articulo 53 de esta ley establece que la revision técnico mecanica
y de gases debe ser realizada en los centros de diagnostico automotor

autorizados por el Ministerio de transporte.

En el nuevo codigo nacional de transito se habla de la competencia de los centros

de diagndstico automotriz, y confiere facultades a los Ministerios de Transporte y
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del Medio Ambiente para que establezcan las condiciones minimas que deben
cumplir estos centros de diagnéstico. Con la expedicion de la Resolucion 003500
de 21 de noviembre de 2005, expedida por los Ministerios de Trasporte y de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, se establecen las condiciones minimas
gue deben cumplir los centros de diagnéstico automotor, para realizar las
revisiones técnico-mecanicas y de gases de los vehiculos automotores que

transiten por el territorio nacional.

Esta resolucién es el punto de partida de los nuevos centros de diagndstico
automotriz, con los cuales se pretende que la revision técnico-mecanica y de
gases se realice por personal calificado y equipos especializados para lograr
mayor exactitud en los resultados, garantizando el cumplimiento de la
normatividad en cuanto a las condiciones técnicas minimas con que debe contar
un vehiculo, para garantizar la seguridad de su conductor, pasajeros, ocupantes
de otros vehiculos y peatones. Ademas de verificar que las emisiones de gases

del vehiculo no incidan de manera tan fuerte en el medio ambiente.

Los primeros centros de diagnostico automotor fueron habilitados por el Ministerio
de Transporte a finales del afio 2006. En el pais se encuentran habilitados 126
centros de diagnostico y una unidad de inspeccion movil, segun el reporte de Abril
11 de 2008. La ciudad que cuenta con el mayor nimero de CDA’s es Santa Fe

de Bogota con un total de 28.

El departamento de Santander cuenta con seis centros de diagnéstico automotriz,
de los cuales cuatro se encuentran en el Area Metropolitana de Bucaramanga, y
dos en el municipio de Barbosa. Los CDA’s del Area Metropolitana son:
Certificacion Nacional Técnico-Mecanico y CDA Diagnostimotos, ubicados en
Bucaramanga, CDA REVITEC S.A., ubicado en Giron y CDA San Pedro, ubicado
en Piedecuesta.
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3.3 RESENA HISTORICA

Constituida legalmente el 26 de mayo de 2006, CDA REVITEC S.A. nacioé por
iniciativa del Sefior Javier Delgado quien tenia conocimiento de la actividad, el
cual junto a los socios y accionistas, previamente estudiada toda la normatividad
legal, vieron la oportunidad de negocio y ademas de contribuir a la comunidad

mediante la creacion del Centro de Diagndstico Automotor.

Desde su constitucion legal los socios empezaron a invertir en la adecuacion de la
infraestructura necesaria para cumplir con los requisitos exigidos por el gobierno.
Ademés se adquirieron los equipos de acuerdo a las especificaciones
establecidas, para cada una de la pruebas. La capacitacion de los operarios inicio
en diciembre de 2006 y empezaron a realizar practicas en la empresa a partir de
febrero de 2007.

Durante los dias 22, 23 y 24 de marzo del afio 2007 el ICONTEC, realizé la
auditoria a las instalaciones de la empresa con el fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos exigidos para su funcionamiento, contemplados en la Resolucion
3500 y 2200 del Ministerio de Transporte, Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo territorial, y en las Normas Técnicas Colombianas: NTC 5365, NTC
5375y NTC 5385. El dia 28 de marzo de 2007, el ICONTEC entrega el certificado
de conformidad, de la auditoria realizada, con la cual se solicita al Ministerio de
transporte la habilitacion del CDA para empezar a prestar el servicio de revision y

certificaciéon de vehiculos automotores.

El dia 10 abril del afio 2007 el Ministerio de Transporte expide la resolucion No
001074 por la cual se habilita al establecimiento de comercio CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTRIZ CDA REVITEC S.A. como Centro de Diagnéstico
Automotor Clase D, con una linea de inspeccion mixta, una linea de inspeccion

para vehiculos livianos y una linea de inspeccion para motocicletas.
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El dia 16 de abril de 2007 se empez0 a prestar el servicio de manera oficial a

nuestros clientes.
3.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El organigrama del CDA REVITEC S.A., Figura 1, representa la estructura interna

de la organizacion:

Figura 1. Organigrama CDA REVITEC S.A.
l ASAMBLEA l
GENERAL
JUNTA DE SOCIOS

GERENTE GENERAL

INTERNO
DIRECTOR
ADMINISTRATVG Y
DE MERCADEO
"""""""" l JEFE DE TALENTO
HUMANO

SERVICIO DE SERVICIO AL AUXILIAR OPERATIVA
SEGURIDAD CLIENTE

JEFE DE
CONTABILIDAD JEFE DE PISTA
COORDINADOR DE

SUPERVISOR DE
[ AUXILIAR CONTABLE ] [ CAJERA I MANTENIMIENTO

REVISOR
FISCAL

ASESOR
ADMINISTRATIVO
¥ MERCADEOD

COORDINADOR
DE
CALIDAD

SERVICIOS
GENERALES

[ RECEPCION VEHICULOS ‘ [ OPERARIOS ]

Fuente. Estructura Organizacional de CDA REVITEC S.A.

49



3.5 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

3.5.1 Mision: Nuestro proposito es generar una cultura de seguridad vial y

reducciéon de emisiones contaminantes para proteccion del medio ambiente,

ofreciendo a nuestros clientes el servicio de Revision Técnico Mecanica y de

andlisis de gases confiable con responsabilidad social.

3.5.2 Visién: Ser en el 2010, el Centro de Inspeccion Vehicular lider en el

Departamento de Santander por la confiabilidad y calidad de su servicio,

satisfaciendo las necesidades de los clientes y accionistas.

3.5.3 Valores Corporativos:

Transparencia: CDA REVITEC tiene clara la importancia del cumplimiento
con todas las regulaciones legales establecidas por los Ministerios de
Transporte, Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial E industria, Turismo
y Comercio, para el desarrollo de su objeto social y se compromete con el

total atacamiento de dichas normas durante su accionar.

Honestidad: CDA REVITEC mantiene relaciones honestas, provechosas e
integras con sus clientes, trabajadores y accionistas; garantizando el
respeto de las personas, las ideas y la propiedad del cliente, elemento
sobre el cual se desarrolla nuestro objeto social. Por otra parte la
organizacion rechaza toda practica deshonesta e impropia en todos los

aspectos de su accionar.
Eficiencia: CDA REVITEC es consiente de la importancia de todos sus

recursos:  economicos, financieros, tecnolégicos y  humanos,

preocupandose por la eficiencia en su utilizacion, orientandola siempre
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hacia la satisfaccion de sus clientes y el logro de resultados provechosos

para la organizacion.

Excelencia en el trato a los clientes: para CDA REVITEC los clientes son
la razébn de ser de sus actividades, por este motivo se trabaja
constantemente por la satisfaccion de sus necesidades y la superacion de
sus expectativas, con el fin de construir relaciones solidas y permanentes,

basadas en la credibilidad, el respeto y la confianza.

Amigable con el medio ambiente: CDA REVITEC contribuye con la
generacion de una cultura de proteccion ambiental mediante el desarrollo
de su objeto social. Por esta razon la organizacion se compromete con la
minimizacion del impacto ambiental, ademas de la concientizacion de los

clientes y trabajadores en el tema ambiental.

Calidad: en CDA REVITEC trabajamos por la mejora continua de nuestros
procesos basados en el enfoque de la norma NTC ISO 9000:2000, con el
fin de satisfacer las necesidades y expectativas de todos nuestros clientes,

tanto internos como externos.

3.6 SERVICIOS

El servicio ofrecido por el CDA REVITEC S.A. es: Servicio de Revision técnico-
mecanica y de emisiones contaminantes a vehiculos livianos, vehiculos pesados y

motocicletas.

3.6.1 Clientes: Los clientes potenciales del CDA REVITEC S.A. son todos los
propietarios de vehiculos que circulan por las vias del territorio nacional. La
empresa mantiene acuerdos de prestacion de servicio con las siguientes

empresas:
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. UNITRANSA

. ALPINA

. ASOCIADOS A
FUNDETRANS

. ATRES

. BERLINAS

. CAMPOLLO

. COEXITO

. COOTRANSMAGDALENA
. COPETRAN

. COTAXI

. COTRANDER

. COTRANS

. COTRASUR

. COVvOLCO

. EMAB

. ENVIA

. ESTACION DE SS. LA ISLA
. FRESKALECHE

3.7 INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS

GASAN

GASPAIS

INCUBADORA SANTANDER
LUSITANIA
METROPOLITANA DE
SERVICIOS

NORGAS

ORIENTAL DE TRANSPORTE
REDIBA

SERVIENTREGA

TAX SOL DE ORIENTE
TELEBUCARAMANGA
TERPEL

TRANS GIRON

TRANS LAGOS

TRANSP. CIUDAD BONITA
TRASTEOS B/MANGA

VILLA DE SAN CARLOS

3.7.1 Instalaciones fisicas: El centro de diagndstico automotor CDA REVITEC

S.A. cuenta con unas instalaciones fisicas adecuadas y comodas, para brindar el

mejor servicio a sus clientes. En la figura 2 se puede apreciar la fachada de la

empresa.
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Figura 2. Fachada CDA REVITEC S.A.

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Las principales areas de la empresa son:
Caja: en este lugar se registra la informacién requerida por el ministerio de
transporte en la base de datos, se factura el servicio y se asigna el turno para la

revision del vehiculo.

Figura 3. Caja CDA REVITEC S.A.
T T

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Pista de Revision: en esta area se encuentran las tres lineas de revision

con que cuenta el CDA: linea vehiculos livianos, linea motocicletas y linea
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mixta (para vehiculos livianos y pesados). En esta area esta prohibida la

presencia de clientes, y solo puede ingresar personal autorizado.

Figura 4. Pista de Revision

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Sala de espera: en esta sala los clientes y sus acompafantes esperan
mientras se realiza la revision técnico mecéanica y de gases al vehiculo.
Esta area cuenta con servicio de bafos, aire acondicionado y television

para una mejor comodidad de los clientes.

Figura 5. Sala de espera

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Recepcion: en esta area se imprimen y entregan los resultados de la

revision técnico mecénica y de gases a los clientes.
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Figura 6. Recepcion

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Area Administrativa: esta area se encuentra ubicada en el segundo piso
de las instalaciones y esta compuesta por tres oficinas: administracion,
direccion administrativa y de mercadeo, gerencia. Ademas se encuentra
una oficina de acceso restringido en la cual se encuentra el servidor y las
UPS.

e Parqueadero de visitantes: esta zona esta destinada para el parque de

vehiculos de visitantes (vehiculos que no ingresan a realizar la revision)

Figura 7. Parqueadero Visitantes

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Pargqueadero Post-revision: en zona se ubican los vehiculos que salen de
la pista de revision.
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Figura 8. Parqueadero Post-revision

Fuente. CDA REVITEC S.A.

3.7.2 Lineas de revision y equipos:

e Linea de revision de vehiculos livianos: en esta linea se revisan los
vehiculos cuyo peso no supera las 3.5 toneladas. La linea esta compuesta
por: el carcamo, en el que se encuentran los equipos de deteccién de
holguras y revision de taximetro; modulo de frenos suspension y desviacion
lateral, en que se encuentra el medidor de alineacién al paso, las bandejas
del equipo de suspension y el frenémetro de livianos; el modulo de luces,
que cuenta con un alineador de luces; y el modulo de gases, que cuenta

con un banco de gases y un opacimetro.

Figura 9. Linea de revision vehiculos livianos

Fuente. CDA REVITEC S.A.
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Figura 10. Carcamo / Detector Holguras Livianos

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 11. Equipo de taximetros

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 12. Modulo de frenos, suspension y desviacion lateral

e ==Y - 1l e

Fuente. CDA REVITEC S.A.
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Figura 13. Alineador de luces

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 14. Modulo de gases

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Lineade revision motocicletas: en esta linea se revisan los vehiculos tipo
motocicleta. La linea esta compuesta por: un elevador de motos; el modulo
de frenos compuesto por el frenbmetro y la consola de control, modulo de

luces con su respectivo alineador de luces, y el modulo de gases.
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Figura 15. Elevador de motos

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 16. Frenbmetro de motos

Fuente. CDA REVITEC S.A.

e Linea de revision mixta: esta linea tiene capacidad de revision tanto para
vehiculos pesados como livianos. La linea esta compuesta por: el carcamo,
en el que se encuentran los equipos de deteccion de holguras y revision de
taximetro; modulo de frenos y desviacion lateral, en que se encuentra el
medidor de alineacién al paso y el frenbmetro mixto; el modulo de
suspension, que cuenta con las bandejas del equipo de suspension; el
modulo de luces, que cuenta con un alineador de luces; y el modulo de

gases, que cuenta con un banco de gases y un opacimetro.
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Figura 17. Linea de Revisién mixta

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 18. Carcamo / Detector de holguras Pista Mixta

Fuente. CDA REVITEC S.A.

Figura 19. Modulo de frenos, y desviacion lateral

" L’ \.- "y

Fuente. CDA REVITEC S.A.
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Figura 20. Modulo de suspension linea mixta

Fuente. CDA REVITEC S.A.

En la tabla 1, se muestra una relacion de los equipos de cada una de las pistas

indicando nombre del equipo, la marca y el modelo.

Tabla 1. Relacién de equipos de pista

LINEA DE REVISION

NOMBRE DEL EQUIPO MARCA MODELO
Unidad de control (consola) SPACE PFC 603
Probador de suspensién SPACE APF 110
Frenémetro de Rodillos SPACE PFB 7153
Alineacion al paso SPACE APF 151
Alineador de luces TECNOCOLOR | ART 2350/L2 LINEA MIXTA
Detector de holguras SPACE PD 203/1
Analizador de ruidos (sonémetro) ARTISAN SL 2100,001
Unidad de control de suspensién SPACE PFC 750
Banco gases GASTECK CGA 2004 Ii
Opacimetro SENSORS 042810806
Unidad de control (consola) SPACE PFN 750
Equipo d_g diagnéstico de SPACE APF 110
suspension
Frendmetro de rodillos SPACE PFB 050
Alineador al paso SPACE APF 150 LINEA DE LIVIANOS
Alineador de luces TECNOCOLOR | ART 2350/L2
Detector de holguras SPACE PD 200/I
Analizador de ruidos (sonémetro) ARTISAN SL 2100,001
Banco de gases GASTECK CGA 2004 1I
Opacimetro SENSORS 042910806
Unidad de control (consola) SPACE PFC 400
Frendmetro de rodillos SPACE PFB 030
Alineador de luces TECNOCOLOR | ARP 2350/L2 LINEA

KP

Elevador de motos SPACE 1394/P/T/PT MOTOCICLETAS
Analizador de ruidos (sonémetro) ARTISAN SL 2100,001
Banco de gases SENSORS CGAM 2004 11
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3.7.3 Personal: El personal del CDA REVITEC S.A. esta dividido en personal
operativo y administrativo. La tabla 2 muestra el personal del area operativa que

se encuentra actualmente vinculado a la empresa:

Tabla 2. Personal Operativo del CDA REVITEC S.A.

CARGO CANTIDAD
Jefe de Pista 1
Coordinador de Pista 1
Recepcion de Vehiculos 2
Cajero 2
Operario de pista 10
Atencién al cliente 1
Auxiliar operativa 2

Fuente. Estructura Organizacional de CDA REVITEC S.A.

3.8 PROCESO DE REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES

El proceso de revision técnico mecanica y de gases para vehiculos automotores,

se divide en tres etapas:

3.8.1 Pre-revision: En esta etapa se verifica que el vehiculo cumpla con las
condiciones exigidas para la revision en cuanto a: estado de limpieza, carga y
documentos. Al momento del ingreso del vehiculo se realiza un registro de las
condiciones en que ingresa el vehiculo. Una vez realizado el inventario y firmado
por el funcionario del CDA vy el cliente, el vehiculo se dirige al area de caja en
donde se factura el servicio de revision y se ingresa la informacion del vehiculo a
la base de datos. Terminado el registro en la caja el vehiculo es conducido a la

pista de revision.

3.8.2 Revisidn: En esta etapa el vehiculo es recibido por un operario y se solicita

al cliente que pase a la sala de espera. A continuacion el operario ingresa el
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vehiculo a la linea de revision correspondiente y se realizan las pruebas que
aplican de acuerdo al tipo de vehiculo y la vez de visita. Las pruebas a realizar
son: inspeccion visual (exterior, interior y en carcamo), prueba de taximetros (si
aplica), prueba de frenos y desviacion lateral, prueba de suspension (solo para
vehiculos livianos), prueba de alineacion de luces y prueba de emision de gases

(gasolina y diesel).

3.8.3 Post-revision: Una vez terminadas las pruebas el vehiculo es conducido a
los parqueaderos de post-revision. La salida del vehiculo e informada por radio a
la recepcidon para que procedan a imprimir los resultados del vehiculo. Una vez
impresos los resultados son entregados al cliente: si el resultado de la prueba es
Aprobado, se entregara el certificado de revision técnico mecénica y de gases del
vehiculo y el informe de resultados; si el resultado de la prueba es Rechazado, se
entrega el informe de resultados de la pruebas y se explicara los defectos
encontrados al vehiculo. Una vez el cliente recibe los resultados se dirige al
parqueadero de post-revision donde le entregan las llaves y autorizan la salida del

vehiculo de las instalaciones del CDA.
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4. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA

La planificacion del Sistema de Gestion de Calidad tiene como base el diagnéstico
inicial realizado a la empresa. Este diagndstico nos muestra la capacidad actual
de la organizacion para cumplir con los requisitos establecidos en la NTC ISO
9001:2000.

El diagndstico inicial de la empresa fue realizado por un grupo de trabajo
conformado por, el Sefior Renson Rodriguez Villamizar, Gerente General de la
empresa, el Ingeniero José Fernando Aristizabal, Consultor de Calidad, y el

coordinador de calidad, autor del proyecto.

El diagndstico consistié en la aplicacion de una lista de chequeo, en la cual se
evalla cuantitativamente el grado de cumplimiento de cada uno de los numerales
de la norma NTC ISO 9001:2000. En la figura 21 se muestra el diagnostico inicial
del sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC S.A.
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Figura 21. Diagnostico inicial del SGC
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El diagnostico inicial arroj6 los siguientes resultados:

e El porcentaje de cumplimiento de los requisitos alcanza un 12%

e Laidentificacion de los procesos que afectan la calidad del servicio , no esta
terminada

e No se tiene una estructura de documentacion definida. No existe un
procedimiento en cuanto a la creacion, elaboracion, revision y aprobacion
de documentos del sistema de gestion de calidad.

e La politica y objetivos de calidad no estan definidos y documentados

e Existe un organigrama y algunos perfiles de cargo, pero no se tiene definido
el proceso de comunicacién interna

¢ No existe una metodologia para la asignacion sistematica de recursos

e No se ha definido la competencia del personal que realiza trabajos que
afectan la calidad del servicio.

e En las hojas de vida no existen registros que evidencien educacion,
formacion, habilidades y experiencia.

e Los requisitos legales de la prestacion del servicio se encuentran definidos,
pero no existen registros que evidencien su cumplimiento

¢ No se tienen establecidos los procesos de comunicacion con el cliente

¢ No estan identificados los requisitos del cliente

e No existe una metodologia para la gestion de las compras de productos y/o
servicios que afectan la calidad del servicio.

e La documentacién del proceso de revision técnico mecanica y de gases se
encuentra en etapa de desarrollo.

¢ No se tiene una metodologia establecida para el control de los dispositivos
de seguimiento y medicion (equipos de las lineas de revision)

e No estan definidos los procesos de seguimiento y medicion del sistema de
gestion de calidad

¢ No existe un procedimiento para el control del servicio no conforme
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¢ No existen registros que evidencien el andlisis de datos de los resultados
obtenidos de cada proceso

¢ No existe una metodologia para el tratamiento de las acciones correctivas y
preventivas

¢ No existen registros que evidencien mejora de los procesos

e No estan identificados los requisitos del cliente, por tanto no se puede

cumplir con el enfoque al cliente planteado por la horma.

Aunque este porcentaje es relativamente bajo, se debe tener en cuenta que la
empresa es nueva y no tiene una estructura administrativa consolidada. En el
momento del diagndstico la empresa se encuentra en la etapa inicial de prestacion

de servicio a los clientes.

El hecho de que la empresa sea nueva le da una ventaja en la implementacion del
sistema de gestion de calidad, porque al no tener una forma definida para la
realizacion de las actividades diarias es mas facil ensefiar a las personas a aplicar
los conceptos del sistema de gestidn, creando asi una cultura de calidad desde el
inicio de sus actividades. Evitando tener que cambiar la forma de hacer las cosas,

como se da en organizaciones que llevan mas tiempo de funcionamiento.

El diagnostico inicial permite identificar el nivel de cumplimiento de cada uno de

los requisitos establecidos en la NTC ISO 9001:2000, por parte de la organizacion.

4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Planificacion Estratégica de la Calidad es el proceso por el cual define la razén

de ser de la empresa en el mercado (mision), su estado deseado en el futuro

(vision) y se establece la politica y los objetivos de calidad.
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Con base en el diagnéstico inicial del CDA REVITEC S.A. se realizé el
cronograma de implementacion del Sistema de gestion de calidad. Este
cronograma fue realizado por el consultor de calidad en compafiia del coordinador
de calidad (autor del proyecto) y aprobado por el gerente general, y tenia una

duracién presupuestada de 6 meses. En la figura 22 se muestra el cronograma.

Figura 22. Cronograma de actividades SGC I1SO 9001:2000
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Fuente. Disefiado por el autor segun la norma NTC ISO 9001:2000.
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4.2.1 Conformacion del Comité de Calidad: El comité de calidad del CDA
REVITEC S.A. fue conformado el dia 21 de abril de 2007 y esta integrado por los

siguientes cargos:

e Gerente General

e Asistente de Gerencia

¢ Asistente de Gestion Humana
e Jefe de Pista

e Coordinador de Calidad

Debido a cambios en la estructura interna de la empresa, asignacion de nuevas
funciones y creacién de nuevos cargos, se modificaron los integrantes del comité
de calidad. El nuevo comité de calidad se conformé el dia 15 de octubre de 2007,

y quedo integrado por los siguientes cargos:

e Director Administrativo y de mercadeo
e Jefe de Contabilidad

e Jefe de Talento Humano

o Jefe de Pista

e Coordinador de Calidad

En esta misma reunién del comité de calidad se designé como representante de la

direccion al Coordinador de Calidad, quién es el responsable de:

e Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad.
e Informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion

de la calidad y de cualquier necesidad de mejora.
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e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos

del cliente en todos los niveles de la organizacion

La periodicidad de las reuniones del Comité de Calidad se definira de mutuo
acuerdo entre los integrantes del comité y estara sujeta a las actividades
programadas en el cronograma de implementacion del sistema de gestion de
calidad y a las necesidades de revisar y evaluar el desarrollo de las actividades de
la organizacién que afectan la prestacion del servicio. Se realizara una reunién de

comité de calidad por lo menos una vez al mes.

4.3 DEFINICION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

La politica de calidad expresa formalmente las directrices de la empresa en torno
a la calidad. La politica de la empresa fue redactada por el Coordinador de
Calidad (autor del proyecto), teniendo en cuenta las necesidades del cliente y las
expectativas de la organizacion. En el comité de calidad del dia 2 de mayo de
2007, se revis6 y adecud la politica de acuerdo a las sugerencias de los
integrantes del comité. En este mismo comité la politica de calidad del CDA

REVITEC S.A. fue aprobada por el gerente general.

4.3.1 Politica de Calidad: Contribuimos con el fomento de una cultura de
seguridad vial y proteccién del medio ambiente, mediante la realizacion de
pruebas técnico-mecanicas y de gases, mejorando continuamente la eficacia y la
eficiencia de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, satisfaciendo
totalmente las necesidades, expectativas y requisitos oportunamente de nuestros
clientes y Entes Estatales, de tal forma que aseguramos rentabilidad, permanencia
y crecimiento en el mercado, contando para esto con personal competente y
altamente comprometido dentro de un marco de ética, responsabilidad y

honestidad que logra la confianza de los clientes de nuestro servicio.
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4.3.2 Objetivos de Calidad:

e Trabajar buscando la eficacia y eficiencia de las actividades y procesos, a
través del desarrollo de una cultura de mejora continua.

e Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes a través del
cumplimiento total de los requisitos con servicios de calidad y del apoyo
profesional en todas sus necesidades.

e Lograr la conservacion de los clientes actuales y aumentar los clientes
mediante la gestion de actividades de mercadeo.

e Desarrollar una estructura administrativa y financiera que permita obtener
una adecuada rentabilidad y que garanticen la continuidad del desarrollo del
objeto social de la empresa.

e Establecer una relacion gana-gana con nuestros proveedores, para
garantizar Servicios que cumplan con los requisitos de nuestros clientes.

e Apoyar el desarrollo de las competencias del Recurso Humano como base
para el logro de un adecuado funcionamiento de la organizacion y el

desarrollo del sentido de pertenencia.

4.4 ALCANCE Y EXCLUSIONES

El alcance de un sistema de gestion de calidad es un término utilizado dentro del
contexto de la certificacion para describir los productos y/o servicios a los cuales

se aplica el SGC.

El alcance fue definido por el comité de calidad teniendo en cuenta el servicio
ofrecido por la empresa y quedé definido asi: “Prestacion del servicio de revision
técnico mecanica y de gases a vehiculos automotores livianos, pesados y

motocicletas”.
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Teniendo en cuenta el alcance del sistema de gestion de calidad, se excluyen los
siguientes numerales de la norma ISO 9001:2000:

e 7.3 Disefio y desarrollo debido a que la organizacién no disefia productos o
servicios, tan solo realiza actividades de revisidn técnico mecénica y de
gases, segun lo establecido en la NTC 5375.

e 7.5.2 Validacion de los procesos de produccién y de la prestacion del
servicio debido a que la naturaleza y flexibilidad de los procesos de la
organizacion permiten verificar mediante actividades de seguimiento el

servicio resultante de las actividades realizadas por el CDA REVITEC S.A.

4.5 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos del CDA REVITEC S.A. fue realizado por el Coordinador de

Calidad y aprobado por el comité de calidad.

El mapa de procesos se realizé después de capacitar al personal en los principios
de calidad en los cuales se basa la norma ISO 9001:2000. El mapa de procesos
se basa en el principio de calidad Enfoque basado en procesos, y en él se

identifican cada uno de los procesos y se muestra su interrelacion.

Los procesos de la organizacién se dividieron en tres niveles, asi:

e Procesos de Direccion o Estrategia: estos procesos son los encargados
del direccionamiento estratégico de la organizacion, y sus actividades estan
encaminadas a hacer cumplir la mision, vision y politicas de la organizacion.
Dentro de este nivel se encuentran los procesos de: Gestion Gerencial y
Estratégica empresarial, Gestion Comercial y de Mercadeo y Administracion
y Mejora del S.G.C.
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e Procesos de Realizacion y prestacion de servicio: estos procesos son
los que tienen una relacion directa con el cliente, pues son los encargados
de crear valor agregado a través de la prestacién de un servicio que cumpla
con sus requisitos y expectativas de los clientes. Dentro de este nivel se

encuentra el proceso de: Revision Técnico mecénica y de gases.

e Procesos de Soporte: estos procesos prestan apoyo a los procesos de
direccion y prestacion de servicio, contribuyendo al cumplimiento de los
requisitos legales y del cliente. En este nivel se encuentran los procesos

de: Gestion del Talento Humano, Gestion de Compras y Gestién Contable.

Figura 23. Mapa de Procesos CDA REVITEC S.A.
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Luego de la identificacion y clasificacion de los procesos, se definio el responsable
de cada uno de ellos. En la tabla 3 se muestra cada uno de los procesos con su

responsable:

Tabla 3. Responsables del proceso

PROCESO

RESPONSABLE

Gestion Gerencial y Estratégica

Director Administrativo y de mercadeo

Gestion Comercial y de Mercadeo

Director Administrativo y de mercadeo

Administraciéon y Mejora del S.G.C.

Coordinador de Calidad

Revisién técnico mecéanica y de gases

Jefe de Pista

Gestion del Talento Humano

Jefe de Talento Humano

Gestion de Compras

Director Administrativo y de mercadeo

Gestion Contable

Jefe de Contabilidad

Fuente: Autor del proyecto

4.6 CARACTERIZACIONES DE PROCESO

Las caracterizaciones de proceso son documentos que describen en forma
general la estructura de cada uno de los procesos que componen el sistema de

gestion de calidad de la empresa.

Con base en el mapa de procesos se empez0 a trabajar con el responsable de
cada uno de los proceso del CDA REVITEC S.A., con el fin de recopilar la
informacién necesaria para la realizacion de la caracterizacion. Lo primero que se
definié fue el objetivo y alcance, teniendo en cuenta la importancia el proceso

dentro del sistema de gestion de calidad.

77



Luego se identificaron las actividades macro del proceso y se clasificaron de
acuerdo al ciclo PHVA. Para cada una de estas actividades se definieron e
identificaron las entradas necesarias para su realizacion, asi como el
proveedor(es), de estas entradas. También se definieron las salidas de la

actividad, asi como su(s) cliente(s).

Con base en la informacion de las actividades se definié: los recursos y
documentos necesarios para el desarrollo del proceso, los procesos con que
interactla y los parametros de control del proceso. Ademas se definieron los
requisitos legales, del cliente, de la organizacion y de ISO 9001, que aplican para

el proceso.

En cada caracterizacion se relaciona la siguiente informacion:
e Nombre del proceso
e Responsable del proceso
e Tipo de proceso: estratégico, de realizacién o de apoyo
e Objetivo y alcance del proceso
e Entradas del proceso con su respectivo proveedor, para cada una de las
actividades que realiza del proceso
e Clasificacion de la actividad de acuerdo al ciclo PHVA
e Descripcion general de cada actividad
¢ Responsable de la realizacion de la actividad
e Salidas y clientes de la actividad
e Procesos con los que interactla
e Recursos necesarios
e Parametros de control y medicién
e Requisitos: del cliente, de la organizacion, legales y de 1SO 9001
e Documentos relacionados

¢ Indicadores de gestion del proceso
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Para la documentacién de las caracterizaciones se utilizé el formato

Formato para caracterizacion de proceso, ilustrado en la figura 24.

Figura 24. Formato para caracterizacion de proceso

FO38:

mﬁevi fe@

Revision técnico-mecanica

CARACTERIZACION DE PROCESO

(NOMBRE DEL PROCESO)

CODIGO:

Fecha:

Revisoy Aprobd:

Proceso Responsable del Proceso Tipo
Objetive
Alcance
Proveedor Entradas 52 Actividad Responsable Salida Cliente
Proces Pagina 1 de F038 -

PROCESOS CON LOS
INTERACTUA:

QUE

RECURSOS:

MEDICION:

PARAMETROS DE CONTROL Y

REQUISITOS

REQUISITOS LEGALES:

REQUISITOS 150

REQUISITOS DEL CLIENTE:

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION:

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Pagina 3 de
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INDICADORE S DE GESTION DEL PROCESO

OBJETIVO

INDICE

QUE MIDE EL INDICADOR

FORMULA

META

SENTIDO

UNIDAD

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Las caracterizaciones de cada uno de los procesos del sistema de gestion del

Pagina 4 de

CDA REVITEC S.A. se presentan en el Anexo B.

4.7 INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion de proceso sirven para verificar la eficiencia del
proceso. En cada uno de los procesos se definieron indicadores de acuerdo al
impacto de las actividades en la calidad del servicio.
indicadores esta relacionado con un objetivo de calidad, para de esta manera

medir el cumplimiento de los objetivos de calidad.

Cada uno de estos

Para cada indicador se definieron tres niveles de medicion:
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e Minimo o maximo: dependiendo del sentido de variacion del indicador
ascendente o descendente se define este valor que es el punto critico del
cual no deberia pasar el indicador. Por ejemplo el nimero maximo de

accidentes, o el valor minimo de ventas en un periodo.

e Normal: este es el valor promedio del indicador a través de diferentes
periodos, y se define como el estado normal de medicion.

e Meta: es el valor al cual se quiere llegar con la gestién del proceso.

Estos niveles de medicion se definieron teniendo en cuenta la situacion actual de
la organizacién, asi como su proyeccion a corto y mediano plazo. En la tabla 4 se
muestran los indicadores de gestién de cada proceso, indicando: el nombre del
indicador, los niveles y frecuencia de medicion, y el objetivo de calidad relacionado

con dicho indicador.

Tabla 4. Indicadores de gestion

NIVELES DE OBJETIVO DE
PROCESO INDICADOR MEDICION FRECUENCIA CALIDAD
% CUMPLIMIENTO META: 80%
PROGRAMA DE NORMAL: 70% SEMESTRAL
AUDITORIAS MINIMO: 60%
Segln
% AVANCE DEL Cronograma de
PROGRAMA DE . .
IMPLEMENTACION DEL |mp|emer_1ta_C|on SEMESTRAL
SG.C y Mantenimiento
T del SGC
ADMINISTRACI Trabajar buscando la
ON Y MEJORA PROMEDIO DE NO SEGUN eficacia y eficiencia de las
DEL S.G.C CONFORMIDADES META: 3 PROGRAMA DE actividades y procesos, a
o DETECTADAS EN NORMAL: 5 . través del desarrollo de una
AUDITORIA MAXIMO: 7 AUDITORIA cultura de mejora continua
% CIERRE DE META: 90%
ACCIONES NORMAL: 75% TRIMESTRAL
CORRECTIVAS MINIMO: 60%
% CIERRE DE META: 90%
ACCIONES NORMAL: 75% TRIMESTRAL
PREVENTIVAS MINIMO: 60%
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NIVELES DE

OBJETIVO DE

PROCESO INDICADOR MEDICION FRECUENCIA CALIDAD
% CUMPLIMIENTO DEL META: 90%
PROGRAMA DE NORMAL: 80% TRIMESTRAL Apoyar el desarrollo de las
) ENTRENAMIENTO MINIMO: 70% competencias del Recurso
GESTION DEL Humano como base para el
TALENTO - logro de un adecuado
HUMANO PROME,DIO META: 9.0 funcionamiento de la
EVALUACION DEL NORMAL: 8.0 TRIMESTRAL organizacion y el desarrollo
DESEMPENO MINIMO: 7.0 del sentido de pertenencia
NUMERO DE META: 90%
ACCIDENTES DE NORMAL: 70% TRIMESTRAL
TRABAJO MINIMO: 60%
META:
110.000.000
CAPITAL DE TRABAJO NORMAL: MENSUAL
100.000.000
MINIMO: 0
META: 1
LIQUIDEZ NORMAL: 0.6 MENSUAL
MINIMO: 0.4
. META: 40% Desarrollar una estructura
GESTION NIVEL DE NORMAL:-60% MENSUAL administrativa y financiera
CONTABLE Y ENDEUDAMIENTO MAXIMO'-90°/ que permitan obtener una
FINANCIERA ' ? adecuada rentabilidad y que
VETA 30 garanticen la supervivencia
S : de la Organizacién
R%TFS‘II'(E)F’\;ADE NORMAL: 40 MENSUAL
MAXIMO:45
META:
$180.000.000
TOTAL DE INGRESOS NORMAL:
©) 150.000.000 MENSUAL
MINIMO:
125.000.000
META: 65%
% DE PROVEEDORES
NORMAL: 35% TRIMESTRAL
CON NIVEL CONFIABLE MINIMO: 10%
PROMEDIO
CALIFICACION META: 90%
P TRIMESTRAL
REEVALUACION DE NORMAL: 80% S Establecer una  relacién
4 proveedores, para
GCESESQADSE PRODUCTO NO META: 1 garantizar productos finales
CONFORME EN NORMAL: 5 TRIMESTRAL | que cumplan con los
RECEPCION MAXIIMO: 10 requisitos  de  nuestros
clientes
NO. DE HORAS DE NO META: 10 MENSUAL
SERVICIO DE LOS NORMAL: 25
EQUIPOS POR FALLAS MAXIMO:40
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NIVELES DE

OBJETIVO DE

PROCESO INDICADOR MEDICION FRECUENCIA CALIDAD
META: 30
QUEJAS O RECLAMOS NORMAL: 50 MENSUAL
DE LOS CLIENTES MAXIMO: 100 . .
Satisfacer las necesidades y
) expectativas de nuestros
REVISION META: 0 clientes a través del
TECNICO NORMAL: 1 MENSUAL cumplimiento total de los
MECANICA'Y No. DE ACCIDENTES MAXIMO: 3 requisitos con servicios de
DE GASES calidad y del apoyo
ERRORES EN LOS META: 25 profesional en todas sus
RESULTADOS DE LAS NORMAL: 50 MENSUAL necesidades
PRUEBAS REALIZADAS MAXIMO: 100
META:
$180.000.000
NORMAL:
VENTAS ($) $150.000.000 MENSUAL
MINIMO:
GESTION $125.000.000 Lograr la conservacion de
COMERCIAL Y los clientes actuales y
DE META: 95% aumentar los clientes
MERCADEO %CUMPLIMIENTO NORMAL: 80% mediante la gestion de
VENTAS MINIMO: 70% MENSUAL actividades de mercadeo
. META: 80%
SATISFCASE'I\‘(_)I_’\E‘SE LOS NORMAL: 60% TRIMESTRAL
MINIMO: 50%
, META: 90%
GETiTL'g\'}‘TDE'- % EFICACIA DEL S.G.C | NORMAL: 70% MENSUAL | Todos los objetivos de
0 MINIMO: 60% calidad
HUMANO : .

Fuente. Autor del proyecto
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5. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

El Sistema de Gestion de la Calidad del CDA REVITEC S.A. se encuentra
soportado por una serie de documentos que establecen el aseguramiento de los
procesos, basados en la identificacion de los mecanismos de control de los
mismos. La documentacion es la base del proceso de mejoramiento continuo, y el

soporte para realizar las auditorias internas.

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad esta conformada por los

siguientes tipos de documentos:

e Manual de Gestion de la Calidad

e Politica y Objetivos de la Calidad

e Procedimientos

e Instructivos: Son los documentos requeridos para soportar ciertas
actividades identificadas del Sistema de Gestion de la Calidad

¢ Documentos Externos

e Registros de Calidad

La figura 25 representa la estructura documental del sistema de gestion de

calidad, indicando los diferentes los niveles de los documentos.
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Figura 25. Estructura documental del SGC.

| NIVELI

- Planeacion estratégica

+ Mapa de procesos

I Caracterizacion de Procesos

: MANULAL

| DE LA
CAllbaD

NIVEL 1l
Procedimientos Obligatorios.
I Procedimientos Administrativos.

Procedimientos Técnicos PROCEDIMIENTOS

NIVEL 11l
| Instructivos operativos
Instructivos administrativos G e
Perfiles de cargo

| NIVEL IV
- Normalizados o no (actas,
Informes, otros).

| Especificaciones, Normas,
* Términos de Referencia,
I otros

REGISTROS, DOCUMENTOS EXTERNOS

Fuente: Autor del proyecto

e Nivel I: en este nivel se encuentran los documentos relacionados con la
planeacion estratégica de la organizacion. Estos documentos se encuentran
contenidos en el Manual de Calidad de la empresa, documento principal de la
planeacion de un sistema de gestion de calidad. Hacen parte de este nivel los
siguientes documentos: mapa de procesos, caracterizaciones de proceso,
planeacion estratégica (politica y objetivos de calidad, mision, vision, valores

corporativos).
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Nivel II: en este nivel se encuentran los documentos que describen la forma
especifica para realizar una actividad o proceso. Los documentos que hacen
parte de este nivel son: los procedimientos exigidos por la norma NTC ISO
9001:2000, y demas procedimientos necesarios en el sistema de gestion de
calidad.

Nivel Ill: los documentos ubicados en este nivel describen de una forma mas
detallada los pasos para realizar una actividad o llevar a cabo un proceso.
Hacen parte de este nivel: instructivos operativos, instructivos administrativos y
perfiles de cargo.

Nivel 1V: los documentos de este nivel son la base de la documentacion del
sistema de gestibn de calidad, pues son los encargados de suministrar
evidencia de la realizacion de las actividades consignadas en los documentos
de los demas niveles. En este nivel se encuentran todos los registros de
evidencias que se clasifican en dos tipos: Normalizados registros en formatos
de calidad codificados; y no normalizados cualquier documento que no se
encuentre codificado dentro del SGC, pero que representa evidencia del

desarrollo de una actividad.

5.2 DOCUMENTOS DEL S.G.C.

5.2.1 Manual de calidad: El manual de Calidad de la organizacion describe

adecuadamente el sistema de gestion de calidad, siendo la referencia permanente

durante la implementacién y mejoramiento del sistema, en el se definen la

estructura, responsabilidades, actividades, recursos y procedimientos geneéricos

de la organizacion.

La politica y objetivos de calidad se establecen como documentos del sistema de

gestion de calidad y se consignan en el manual de calidad.
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El Manual de Calidad del CDA REVITEC S.A. esta dividido en diez capitulos, cada
uno con una codificacion independiente, lo cual facilita los cambios que se realicen
al mismo, pues no es necesario cambiar todo el manual al momento de

actualizarlo, sino que solo se actualiza el capitulo correspondiente.

En la tabla 5 se muestran los capitulos que componen el Manual de Calidad del
CDA REVITEC S.A,, con su respectivo cédigo:

Tabla 5. Capitulos que componen el Manual de Calidad

CAPITULO | CODIGO TiTULO

1 MO001 Portada y Contenido

2 M002 Introduccién, Alcance y Exclusiones

3 MO003 Presentacion de la Organizacion

4 MO004 Politica y objetivos de Calidad

5 MO005 Requisitos a Cumplir

6 MO006 Organigrama

; MOO07 Planificacion SGC, Estructura de la documentacién y Enfoque
por procesos

8 MO008 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién

9 MO009 Mapa de Procesos

10 MO010 Registro de distribucién e historial de cambios

Fuente: Autor del proyecto

El manual de calidad del CDA REVITEC S.A. se presenta en el anexo A.
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5.2.2 Procedimientos: Son los documentos del sistema de gestion de la calidad

que describen la forma especificada para llevar acabo una actividad o un proceso.

El CDA REVITEC S.A., cuenta con los procedimientos requeridos por la NTC-ISO-

9001:

CONTROL DE DOCUMENTOS DEL S.G.C.
CONTROL DE REGISTROS DEL S.G.C.
ACCIONES CORRECTIVAS

ACCIONES PREVENTIVAS

AUDITORIAS INTERNAS

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

Ademas de los procedimientos obligatorios, se cuenta con los demas

procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento del SGC. La tabla 6

referencia los procedimientos del sistema de gestion de calidad con su respectivo

codigo.

Tabla 6. Procedimientos del S.G.C.

PROCEDIMIENTO CODIGO
Creacion y elaboracion de documentos PO01
Control de documentos del S.G.C. P002
Control de los registros del S.G.C. P0O03
Recaudo, consignacion y registro contable del efectivo P004
Auditorias Internas P005
Acciones correctivas P006
Acciones Preventivas PO0O7
Control de Servicio No Conforme PO08

Fuente. Autor del proyecto

Los procedimientos del sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC S.A. se

presentan en el Anexo C.

88



5.2.3 Instructivos: Son los documentos requeridos para soportar ciertas
actividades identificadas del Sistema de Gestion de la Calidad. Los instructivos

describen de una forma mas detallada la realizacion de una actividad o proceso.

Los instructivos del CDA REVITEC S.A. se pueden clasificar en tres clases:

e Instructivos operativos: son los instructivos relacionados con el proceso de
revision técnico mecanica y de gases. Para la realizacion estos instructivos
se recolecto informacién de los equipos y del modulo del software utilizado
en la realizacion de cada una de las pruebas. Esta recoleccién de
informacion fue apoyada por el jefe de pista. Cada uno de los instructivos
del manejo de los modulos de revision, se realizé de la manera mas
detallada posible incluyendo imagenes de la informacion que aparece en
pantalla en cada uno de los pasos de la realizacion de las prueba.

e Instructivos administrativos: son los instructivos de las actividades de los
procesos administrativos de la organizacion. Para la realizacion de estos
instructivos se tuvo en cuenta, la caracterizaciéon y la informacion
suministrada por cada jefe de proceso.

e Perfiles de cargo: en estos instructivos se establecen las funciones y
responsabilidades de cada uno de los cargos. Ademas se incluyen los

requisitos en cuanto a educacién, experiencia, formacion y habilidades.

En el Anexo D se presentan algunos instructivos del sistema de gestion de calidad
del CDA REVITEC S.A.

5.2.4 Registros de calidad: Son todos los registros que sirven para evidenciar la
eficacia de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad. Los formatos son
un tipo de documento que sirve para registrar evidencia de las actividades

realizadas. Cuando se llena un formato, esté se convierte en un registro. También

89



existen registros que no estan normalizados como es el caso de: informes de

proveedores, solicitudes de clientes, actas, etc.

En el Anexo E se presentan algunos formatos del sistema de gestion de calidad
del CDA REVITEC S.A.

5.2.5 Documentos externos: Son los documentos que afectan el Sistema de
Gestion de la Calidad, provenientes del Cliente y documentos normativos o

regulatorios, como normas técnicas, especificaciones, catalogos, entre otros.

5.3 CREACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS

La elaboracion de los documentos del sistema de gestion de calidad del CDA
REVITEC S.A,, esta a cargo del coordinador de calidad. EIl procedimiento POO1:
Creacion y elaboracion de documentos del SGC establece los lineamientos y la
metodologia a seguir en la creacion y elaboracion de documentos de acuerdo a
los requerimientos de la NTC ISO 9001:2000.

5.3.1 Estructura del documento: Los documentos como procedimientos,
instructivos 6 manuales pueden realizar utilizando el formato FOO7: Formato para

procedimientos. Este formato contiene los siguientes elementos:

e Encabezado de los documentos: el siguiente es el encabezado para los
documentos del sistema de gestion de calidad:
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Encabezado para la primera pagina

FECHA CoDIGO

Revision técnico-mecanica =S ahies REVISOR g ERoee

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Encabezado para las paginas siguientes

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO:

¢ Nombre del documento: descripcion general del documento

e Fecha: Fecha en la que se cred, reviso y libero el documento.

e Caddigo: identificacion del documento dentro del SGC

e Elabord: Cargo de quien documentd el contenido del procedimiento o
instructivo.

e Revisé y Aprobd: Se escribe el cargo y se estampa la firma de quien revisa
y aprueba el documento.

e Propésito: Especifica el POR QUE y PARA QUE se requiere el documento.

e Procedimiento: Descripcion de la metodologia que permite cumplir con el
requerimiento; en el cual se enumeran paso a paso las actividades a seguir.
El procedimiento debe contener el COMO, QUIEN Y CUANDO se
desarrolla una actividad.

e Registro de Distribucion: Muestra la lista de Distribucion, es decir, en que
areas 0 cargos se deben tener copias del documento controlado.

e Historial de Revisiones: Control histérico del documento donde se muestra
las modificaciones que ha tenido.

¢ Definiciones: Términos 6 conceptos especificos del documento.
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e Referencias: Se relaciona la documentacion asociada con la ejecucion y
desarrollo del documento, tales como procedimientos relacionados y otros
documentos de referencia y/o Numerales de la norma ISO-9000 que cubre
el procedimiento, y/o politicas de Calidad aplicadas.

e NUumero de Péagina: Muestra el nimero de pagina de la hoja especifica
respecto al nimero total de paginas del documento.

e Eltipo de letra a utilizar para estos documentos es Arial 9.

5.3.2 Codificacién de los documentos: Los documentos del sistema de gestion
de calidad del CDA REVITEC S.A. se codificaron de acuerdo al tipo de
documento. La tabla 7 muestra la documentacion del SGC con su respectivo

caodigo.

Tabla 7. Codificacién de los documentos del SGC

DOCUMENTO CODIGO
Manual de Calidad M
Caracterizacion de proceso CP
Procedimiento P
Instructivo I
Formato para registro F

Fuente: Autor del proyecto

La estructura del codigo de cada documento consta de: Tipo de documento (M,
CP, P, I 0 F), consecutivo del documento (00X) y version del documento (VOX). El
consecutivo de codigo de los documentos del S.G.C. comienza con cero cero uno
(001). La version de los documentos del S.G.C. empieza con cero uno (01)
cuando son liberados. Por ejemplo el procedimiento nimero diez versién dos,
tendra el codigo P010 — V02.
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5.4 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

El control de los documentos del sistema de gestion de calidad esta a cargo del
coordinador de calidad. Para facilitar este control, se mantendrd actualizado el
FO010: Listado Maestro de Documentos (internos y externos) del S.G.C. En este
listado se mantiene el registro de la version de cada uno de los documentos y su

fecha de emision

5.4.1 Revision y aprobacion de documentos: Después que un documento ha
sido elaborado y codificado debe ser sometido a revision para su aprobacion. La
firma de aprobacion del documento hace constancia de que el documento ha sido
revisado. Es suficiente con la firma de aprobacion en la primera hoja del

documento, en la casilla reviso y aprobo.

La revision y aprobacién de los documentos del sistema de gestion de calidad del
CDA REVITEC S.A. esta a cargo del gerente general. En ausencia del gerente, la

Directora Administrativa y de mercadeo sera la encargada de esta actividad.

5.4.2 Emision y distribucion de documentos: La emision y distribucion de los
documentos del S.G.C. es responsabilidad del Coordinador de Calidad o de quien
en su defecto delegue el Gerente. A cada proceso se emiten copias de los

documentos quedando los originales bajo custodia del area de calidad.

e Documentos internos: Para la emisiéon del manual de -calidad, los
procedimientos e instructivos se diligencia la tabla del item 6: registro de
distribucién del documento, del FOO7: Formato para procedimientos, en la cual
se define el area o cargo al cual ha sido emitido el documento. La fecha de
entrega y la firma de recibido se consignaran en el documento original en el
momento de la entrega de las copias y se retirardn las copias obsoletas para

evitar su uso. Si por alguna razon se mantienen o guardan documentos
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obsoletos, estos deben ser identificados colocandole el sello de Documentos
obsoletos. Cuando se requieran distribuir documentos que no tengan en su
contenido el item 6: registro de distribucion del documento, el documento se
distribuird con el formato FO043: notificacibn de emision o modificacién de

documentos.

Documentos externos: Los Documentos externos utilizados en las diferentes
areas de la organizacién y que incidan en la calidad del servicio seran
recopilados por el responsable de cada area, quien se encargara de informar al
Coordinador de Calidad para actualizar el FO010: Listado Maestro de
Documentos (Externos), definiendo quien manejara el documento original y
quienes requieren de copias controladas. Los Documentos externos son
mantenidos en carpetas o félder que permitan realizar su mantenimiento y
control. Para la distribucién de los documentos externos se utilizara el formato
FO43: Notificacion de Emision o Modificacion de Documentos. El cual se
archivara en el area que requiere los documentos externos para su uso y se
retiran las copias obsoletas para evitar su uso. Si por alguna razén se
mantienen o0 guardan documentos externos obsoletos estos seran

identificados, por medio del sello documentos obsoletos.

A cada jefe de proceso se entreg6 un folder del sistema de gestion de calidad, en

el cual se encuentran los documentos relacionados con el proceso:

e Caracterizacion
e Procedimientos (exigidos por ISO 9001 y del proceso)

e |nstructivos

Para el manejo de los formatos, se ubicé un folder en la fotocopiadora que

contiene todos los formatos del sistema de gestion de calidad, de tal forma que

cuando alguien necesite un formato toma el original del folder, saca las copias que

94



necesita y vuelve a dejar el original en el folder. Cuando se actualiza un formato,

basta con retirar la version anterior y colocar la nueva version en el folder.

5.4.3 Modificaciéon de documentos: Cuando se presenta alguna dificultad con
una actividad, que este documentada, el comité de calidad se reune y revisa el
procedimiento 0 instructivo correspondiente para hacer las modificaciones y
ajustes necesarios para resolver los problemas que se estan presentando. Sies
necesario actualizar el documento se siguen las etapas de realizacion, revision y
aprobacion respectivamente, antes de ser liberadas y distribuidas las versiones
actualizadas de los documentos para su implementacion. Para la noticia de
liberacion y/o modificacion del manual de calidad, procedimientos e instructivos
basta utilizar el registro de distribucion del documento y el historial de revisiones
gue tiene el FOO7: Formato para procedimientos. Para la noticia de modificacion
de cualquier otro documento del sistema de calidad diferente a los mencionados
anteriormente se utilizara el Formato F043: Notificacion de Emision o Modificacion

de Documentos.

5.5 CONTROL DE REGISTROS

5.5.1 Identificacion de los registros: Los registros en medios impresos,
magnéticos u otros se deben identificar mediante un titulo y otros parametros
segun requiera el caso como numeros consecutivos y version del formato, para

facilitar su identificacion.

5.5.2 Recuperacion de registros: Cada jefe de proceso es responsable de la
recoleccion y archivo de sus registros de calidad, de acuerdo al proceso
documentado al que pertenezca ese registro. Todo registro es almacenado por el
personal responsable de emitir la evidencia durante la ejecucion, verificacion o
revision de un proceso para evaluar la conformidad con los requerimientos

especificados. Los registros archivados se encuentran organizados por tipo de
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documento, consecutivos, fecha, proveedores, clientes, lo cual dependera de las

necesidades de cada proceso.

5.5.3 Almacenamiento de los registros: Los registros del Sistema de Gestidon de
Calidad se archivaran en carpetas o folders, que se almacenaran a su vez en
archivadores para garantizar su conservacion. Estos archivadores estan ubicados
en cada una de las areas y ademas existe un archivo general ubicado en la oficina

de administracion.

5.5.4 Proteccién, tiempo de retencién y control de los registros: El
almacenamiento de los registros del sistema de gestion de calidad se realiza en
folders o carpetas garantizando la proteccion para la preservacion de su estado
durante su tiempo activo de uso. En el formato FO044: Listado Control de
Registros, se identificard el nombre, tipo de almacenamiento, acceso,
responsable, tiempo de retencion en el archivo activo e inactivo y la disposicion

final de cada registro. En la figura 26 se muestra el Listado control de registros.

Figura 26. Listado Control de registros

<sa . LISTADO CONTROL DE REGISTROS FECHA
Revifec’) [ABREVIATURAS: AG: Archivo general; TH: Talanto Humano; RTM y TIEWMPO DE | Abril 07 de
T ity ““e_m'm G: Revision tecnica ¥ gases; DA: Di ini : | consERVACION 2008
L o D) o CONT: Contabilidad (meses)
copiG NOMBRE ALMACENAMIENTO RESPONSABLE ACCESO ACTIVO | INACTIVO | DISPOSICION
FOO1__|Entrega formatos de Revision lecnico mecanica Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 3 & Destruccion
FO02 _|Conirol Emision de Comunicacion Externas Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESQ & & Des ruccisn
FO03 __|Registro ontrega de elementos de trabajo Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESQ 1 1 Dostruccion
F004 _ |Coniral de recepcion de correspondencia Recepcion RECEPCIONISTA | JEFES PROCESO (=] 6 Destruccisn
FOO5__|Gontral Emision de Comunicacién Internas Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 6 & Desiruccion
Foos Registro asistencia a capacitacion Archiva ciu Procesos| JEFES PROGESQ | JEFES PROCESO 12 12 Dostruscisn
FOOB__|Registro de llamadas oficina de administracion Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO B 5 Destruccién
FOOS _|Reporte de atencion de fallas Archivo ATM y G JEFE DE PISTA__| JEFES PROCESO 12 36 |Escanear
FO10__|Listado maestro de documentos internos Archiva Calidad | COORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 12 |Destruccién
FO11__|Gontrol ingreso de vehiculos AG RECEPCION VEH_| JEFES PROCESO 5 3 IEESlrun:ier
FO12__|Entroga do copias de sequridad da la base de datos Archive RTM y G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESO 12 12 |Escanear
FO13__|Gontrol vehiculos rogistrados en el cajero AG CAJERAS JEFES PROCESQO 5 6 |Destruccidn
FOla _|ingrese de visitantes a las instalaciones AG VIGILANTES JEFES PROCESQ & 6 ll_)es\ruccién
FO15 _|Devolucion de copias de certificados de Rev Tec-mecénica Archiva Calidad COORD. CALIDAD |DA y COOR. CALIDAD| 12 12 |Destruccion
FO16__|Gontrol operativo de caja diaria Archivo Contabilidad | AUX CONTABLE CONTABILIDAD 12 240 |Destruccicn
FO17 _|Retiro parcial de efective de la caja Archivo Gontabilidad | AUX GONTABLE CONTABILIDAD 12 240 |Deslruccion
FO18_ |Gontrol wisita & dlientes Archiva DA, DIRECTOR ADTIVO D.A 12 36 |Escancar
FO19 _|Aceptacion do factura convenio empresas NO APLICA AUX CONTABLE SE ENVIA A LAS EMPRESAS CON LA FACTURA
FO20 |Listado maestro de proveedores Archiva DA DIRECTOR ADTIVO DA 12 12 |Escanear
FO21__|Conlrol entrega de informacion a clientes Archiva DA DIRECTOR ADTIVO D.A 12 12 |Deslruccién
FO26__|Copias de seguridad de la base de datos Archivo ATM y G JEFE DE PISTA__| IEFES PROCESO 12 12 |Escanear
FO27 _|Bitacora de fallas Archivo RTM y G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESC 12 12 |Escansar
FO28 _|Bitacora del operador Archivo RTM y G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESC 12 12 |Escanear
FO029 _|Control de ausencias de personal Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESC! & g Deslruccion
FO30 _|Programa de augitorias internas Archivo Galidad COORD. GALIDAD | JEFES PROCESC 12 12 |Escanear
FO31__|Plan de auditoria interna Archiva Calidad COORD. GALIDAD | JEFES PROGESC & [ Destruccién
FO32 |Lista de chequec para auditoria interna Archiva Calidad COORD. GALIDAD | JEFES PROCESO ] ] Destruceion
FO33 |Lista de Asi i Archiva Calidad COORD. GALIDAD | JEFES PROCESC 12 12 |Destruccian
FO034 |Reporte det auditoria interna Archivo Calidad COORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 12 |Destruccién
FO35__|informe final de auditaria inferna Archivo Calidad COORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 2 7z |Escancar
FO36 | Orden de compra Archiva Contabilidad | AUX CONTABLE GONTABILIDAD 1 240 _|Destruccion
FO39__|Solicitud de Accion correctivapreventiva Archivo oiu Procesos | JEFES PROCESO | JEFES PROCESC 12 12 |Desiruccidn
FO40__|Seguimiento de acciones corroctivas y preventivas Archivo Galidad COORD. CALIDAD | JEFES PROCESG 2 12 |Destruccion
FO41__|Evaluacion de Auditores internos Archiva Calidad COORD. CALIDAD | JEFES PROCESC 12 12 |Destruccién

1de3

96



FO42  |Acta de expedicion de duplicado certificado de Rev Tec mec AG ATENCION AL CLIENTHJEFES PROCESO 12 48 Destruccion
F043  [Motificacion de emision o modificacion de documeantos Archivo Calidad COORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 12 |Destruccion
F044  |Control de registros del SGC Archivo Calidad GOORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 12 |Destruccién
F045  |Evalucion de competencia Archivo TH JEFETH JEFES PROCESO 6 6 Destruccidn
F046 _ |Evalucion del desemperio del personal Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 12 12 Destruccion
FO47  |Evaluacicn de entrenamiento impartido Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESQ 6 6 Destruccion
FO48  |Evaluacion para la vinculacion de personal nuevo Archivo TH JEFETH JEFES PROCESO 6 6 Destruccion
F048  |Induccion al personal nueve o promovido Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 6 6 Destruccion
FO50 _ |Plan de entrenamiento y/o capacitacion Archivo TH JEFE TH JEFES PROGESQO 12 12 Destruccion
lF051 Solicitud de capacitacion Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESQ & 6 [Destruccion
F052 _ |Solicitud de personal Archive TH JEFE TH JEFES PROCESO 6 ] Destruccion
FO53  |Acta Anulacion de certificado de Rev Tec-Mec y de gases AG COORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 48 |Destruccion
F054  |Recepcicn e inspeccion de Mercancia Archivo Contabilidad | AUX CONTABLE _|CONTABILIDAD 12 240 |Destruccion
FO55  |Solicitud de pedido interno Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESQ 6 6 Destruccion
FO56 _ |Devolucion de mercancia Archivo D.A. DIREGTOR ADTIVO [JEFES PROCESO 6 6 Destruccion
FO58  |Reembolsc de caja menor Archivo Contabilidad JEFETH CONTABILIDAD 12 240 |Destruccién
FO52  |Evaluacion factores de riesgo en el puesto de trabajo Archivo TH JEFETH JEFES PROCESO 6 6 Destruccion
FO65  |Arqueo de caja general Archivo Contabilidad | REV FISCAL Y CONT, [CONTABILIDAD 12 12 Destruccion
FOB8 _ |Resumen mensual de operaciones de caja Archivo Contabilidad JEFE CONT. CONTABILIDAD 12 12_|_Deslrucm6n
IFOGY Salicitud de permisa laboral Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 6 6 Destruceion
FO68  |Solicitud duplicado certificado de revision tecnico mecanica AG IATENCION AL CLIENTEJEFES PROCESC 12 48 Destruccion
FOGS  |Soporte de venta SOAT Archivo Gontabilidad JEFE CONT. CONTABILIDAD 12 12 Desltruccion
FO70  |Sugerencias quejas y reclamos Archivo Calidad GOORD. CALIDAD | JEFES PROCESO 12 12 Destruceion
FO71 _ |Control de ausentismo laboral Archivo TH JEFE TH JEFES PROCESO 6 ] Destruccion
F072  |Registro incripcion de proveedores Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | DIRECTOR ADTIVO piEnTRas sea pACVEEDCY Dastruccion
|Fo73 Registro de seleccion y evaluacion de proveedores Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESO 12 12 Escanear
FO74  |Registro reevaluacion de proveedores Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESO 12 12 Escanear
FO75  JAutorizacion descuentos por nomina Archivo Contabilidad JEFE CONT, CONTABILIDAD 12 |Indefinido|Destruccién
FO76 _ |Solicitud de cotizacion a proveedores Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESO 6 [ Destruccién
|Fo77 _[Revision de i iones locativas Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESO 6 8 Destruccién
FO79  |Recepeion de vehiculos A i RECEPCION VEH. | JEFES PROCESO 2 0 Destruceion
F0B0 |Encuesta de satisfaceion del cliente Archivo D.A. IATENCION AL CLIENTE| JEFES PROCESO 1 1 Destruccion
FOB1 |Iindicadores de gestion de proceso Archivo c/u Procesos| JEFES PROCESO | JEFES PROCESO 12 12 Destruceion
F083  |Envio de archivos ftp al ministerio de transporte Archivo RTMy G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESQ 12 36 Escanear
F084 _ |Remision Archivo cfu Procesos| JEFES PROCESO | JEFES PROCESO 6 3] Destruccidn
|F085 Reporte de diagnostico de equipos Archivo RTMy G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESO 12 48 Destruccion
|Foss rRegistro de mantenimiento realizado Archivo RTMy G JEFE DE PISTA JEFES PROCESQ 12 48 Destruceion
FOB7  |Informe de pendientes visita de mantenimiento Archivo RTM y G JEFE DE PISTA JEFES PROCESO 12 48 Destruccion
FOB8  |Solicitud trabajo de man Archivo RTM y G JEFE DE PISTA JEFES PROCESO 12 48 Destruccion
FOB9  |Orden de trabajo de Archivo RTMy G JEFE DE PISTA | JEFES PROCESO 12 48 Destruccion
2ded
FO90 |Lista de chequeo estado de los equipos de revision Archivo RTM y G JEFE DE PISTA JEFES PROCESO 12 12 Destruceion
FO91 Cuadro de mando de gestion gerencial Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESQ 12 12 Destruceion
F092 _ |Plan de accion de mercadeo Archivo D.A. DIRECTOR ADTIVO | JEFES PROCESO 12 12 Destruceion
F044 - V02
3ded

Fuente: Autor del proyecto.
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6. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Las actividades de sensibilizacién y capacitacién se realizaron en forma paralela

con la deméas actividades durante todo el desarrollo del proyecto.

La finalidad de esta etapa es crear una cultura organizacional en torno a la
calidad. Para lograr esto se realizaron capacitaciones a todos los miembros de la
organizacion en temas relacionados con el sistema de gestion de la calidad y la
norma ISO 9000:2000.

La base fundamental para el desarrollo adecuado de un sistema de gestion de la
calidad es la capacitacion. Por muy bueno que sea el sistema, si el personal no
esta suficientemente capacitado el sistema no funcionard. La capacitacion del

personal debe cubrir dos aspectos fundamentales:

e Capacitar y sensibilizar al personal en el conocimiento del sistema de
gestion de la calidad y en cual es su aporte al funcionamiento del sistema a
traves del desarrollo de sus actividades.

e Entrenamiento adecuado para la realizacién de las actividades propias de
cada cargo, segun lo establecido en los documentos del sistema de gestion

de calidad.
6.1 TEMAS DE LAS CAPACITACIONES
Las capacitaciones al personal del CDA REVITEC S.A estuvieron a cargo de: el

Coordinador de Calidad, autor del proyecto, y del Ingeniero José Fernando

Aristizabal, Consultor de la empresa NTC Consultores.
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En la tabla 8 se relacionan el tema, el contenido tratado, la fecha de realizacion y

los participantes de cada una de las actividades de capacitacion realizada.

Tabla 8. Actividades de capacitacion

TEMA CONTENIDO FECHA PARTICIPANTES
o gg)éeso de implementacion del . Ggrente General
Planificacién del «  Que es consultoria . AS|steqte de
proyecto de e Funciones y responsabilidades | Abril 21 gerencia
. 5 del comité de calidad * Asistente de
implementacion . de 2007 Gestion Humana
e Recursos necesarios .
del SGC e Metodologia del consultor ° éefe ge P(;Stad
e Diagnoéstico de la organizacion * COI(.J(; |(;1a orde
e Cronograma de actividades alida
e Objetivo general de o Gerente General
implementar un SGC e Asistente de
L e Actividades requeridas para la . gerencia
Fundamentacion gestion de la calidad Abril 29 e Asistente de
ISO 9000:2000 e Ciclo PHVA de 2007 Gestion Humana
¢ Familia ISO 9000:2000 o Jefe de Pista
e Principios de gestion de la e Coordinador de
calidad Calidad
e Términos relativos a la calidad
e Términos relativos al proceso o
producto
Términos y ) Término; _ relativos a las
caracteristicas
definicionesdela | ¢ Términos relativos a la | Mayo 12 Todo el personal del
NTC ISO conformidad de 2007 | CDA REVITEC S.A.
e Términos relativos a la
9000:2000 documentacion
e Términos relativos al examen
e Términos relativos al
aseguramiento de la calidad
para procesos de medicién.
¢ Requisitos de la norma .
e Como leer la norma ° S‘Z'rztr?é};e de
Requisitos NTC * gﬁzgg%snabmdad de la Mayo 25 e Asistente de
ISO 9001:2000 e Gestion de los recursos de 2007 . \?;Zt'gen IID-:;Itr;ana
e Medicién, analisis y mejora «  Coordinador de
) Real_iz_acién del producto / Calidad
servicio
e Conceptos basicos e Gerente General
) _ e Mejora de la calidad Junio 18 | e Asistente de
Mejora continua | 4  Mejora continua de 2007 gerencia
e Laruta de la calidad e Asistente de
e Metodologia de acciones Gestion Humana
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correctivas
Metodologia  de
preventivas

Las siete herramientas del
mejoramiento

acciones

e Jefe de Pista

o Jefede
contabilidad

e Coordinador de
Calidad

Politica 'y » . .
biet ) e Politica de calidad CDA Julio 6 de | Todo el personal del
objetivos de
) RE.VITEC SA. . 2007 CDA REVITEC S.A.
Calidad e Objetivos de calidad
e Definicién de la politica de * Ge_rente General
calidad o Amsteqte de
Responsabilidad | ¢ Responsabilidades del Julio 27 . ggfrsr:;za}ralento
de la direccion 2;23326" con respecto a la de 2007 Humano
e Representante de la direccion * :]]2:2 gz Pista
e H -z o
e Revision por la direccion contabilidad
¢ Identificacion y trazabilidad e Asistente de
gerencia
Proceso de e Control de los procesos e Jefe de Talento
» e Control de los equipos de Humano
prestacion del ) . o Agosto 22 | 4 jefe de Pista
- inspeccién, medicién y ensayo
servicio de 2007 | Jefe de
e Control de productos no contabilidad
conformes * Operarios
e Importancia de las auditorias
e Términos y definiciones
relativos a la conformidad
e Términos relatvos a la
auditoria
e Protagonistas de la auditoria
interna
e Principios de auditoria
e Aspectos por verificar o Jefede
e Etapas de la auditoria contabilidad
e Actividades de auditoria Septiembr
Curso de e Revisién de documentos 15v 16 e Jefe de Talento
., . . e
Auditoria Interna | ® Prepa_\ramon de las auditorias y Humano
en sitio de 2007

Preparacion de documentos de
trabajo

Realizacion de las auditorias
en sitio

Generacion de los hallazgos
Redaccion de no
conformidades

Preparacion, aprobacion vy
distribucion del reporte de
auditoria

e Coordinador de
Calidad
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e Directora
e Objetivos de calidad administrativa y de
Manejo de e Indicadores de gestion de Noviembr mercadeo
o proceso e Jefe Contabilidad
indicadores y e Formato indicadores de gestion | €24de |+ Jefe Talento
andlisis de datos | ® Andlisis de datos de los 2007 Humano
resultados de los indicadores o Jefe de Pista
e Cuadro de mando e Coordinador de
calidad
Sistema de
gestién de L] Familia ISO 9000:2000 Diciembre
_ e Principios de gestion de calidad Todo el personal de la
calidad *  Enfoque por procesos 13y16 organizacién
(retroalimentacié | ® Ciclo PHVA de 2007
n) e Requisitos NTC ISO 9001:2000
Politica y
objetivos de | « Politica y objetivos de calidad | Febrero T
. . odo el personal de la

calidad e Como aporta mi trabajo al 22 de

, » cumplimiento de la politica de organizacion
(retroalimentacio calidad? 2008
n)

Fuente. Autor del proyecto

Para los temas de capacitacion en los que solo aparecen como asistentes los jefes
de proceso, estos son lo encargados de transmitir los conocimientos al personal

que tienen a su cargo.

En el anexo F se muestran algunos ejemplos del material utilizado para la

realizacion de las capacitaciones.
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7. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El trabajo de esta etapa consistié principalmente en el acompafiamiento y
orientacion al personal de la empresa, para la aplicacién correcta de todos los
documentos generados dentro del sistema de gestiébn, con el objetivo de
evidenciar el cumplimiento de los requisitos exigidos en la norma NTC ISO
9001:2000.

En esta etapa se realizaron reuniones periddicas con el personal de la empresa
con el fin de aclarar dudas en cuanto al manejo y diligenciamiento de los formatos.
En estas reuniones también se despejaban dudas en cuanto a la aplicacion de los
procedimientos e instructivos de cada proceso. En las reuniones del comité de
calidad se aclaraban inquietudes en cuanto a la aplicacién de los documentos, el

andlisis de datos y la generacion de acciones correctivas y preventivas.

La etapa de implementacion es sin duda la mas importante. Porque de nada sirve
tener un sistema muy bien documentado, si estos documentos no se aplican de la

manera adecuada.

7.1 SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION

El seguimiento de las actividades de implementacién se realiz6 verificando que las
actividades administrativas y de prestacion del servicio se realizaran segun lo
establecido en los procedimientos e instructivos del sistema de gestion de calidad.
En esta verificacion se revisaba también que los formatos se estuvieran llevando
segun lo establecido. Estas verificaciones fueron realizadas por el Coordinador de

Calidad con el apoyo de la Directora Administrativa y de Mercadeo.
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En los comités de calidad se evaluaban los resultados encontrados en las
actividades de seguimiento. De acuerdo a esta evaluacion se planteaban acciones

a seguir en cuanto a:

e Modificacion de los documentos
e Capacitacion al personal

e Generacion de acciones correctivas y preventivas

7.2 INDICADORES DE GESTION DE PROCESO

La eficacia de las actividades de cada uno de los procesos se mide a traves de los
indicadores de gestién. Para cada uno de los indicadores de gestién de proceso

se definieron tres niveles de medicion: Meta, normal y minimo o Maximo.

Los indicadores de gestion de proceso se documentan en el formato FO81:
Indicadores de gestibn de proceso. En este formato se relaciona toda la
informacién relacionada con el indicador como: nombre, definicion, unidad de
medida, formula, frecuencia de medicion, proceso al que pertenece, responsable
de su realizaciéon y niveles de medicion. En este formato también encontramos un
grafico del indicador en el cual se puede ver la variaciéon del indicador a través de
los diferentes periodos. Ademas en la Ultima parte del formato aparece una tabla
de analisis de datos (numeral 8.4 NTC ISO 9001:2000), en la cual se identifican y
evallan las causas de variacion del indicador. A cada causa se le asigna un

porcentaje de impacto y se define una accién a seguir.

En la figura 27, se muestra un ejemplo del registro de un indicador de gestion del

proceso de Gestion comercial y de mercadeo.
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Figura 27. Ejemplo de registro de indicador de gestion

Rev:t ) INDICADORES DE GESTION DE PROCESO
FO81 - V02
PROCESO: ~ COMERCIAL TIPO PROCESO: ESTRATEGICO
RESPONSABLE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE MERCADEO

NOMBRE DEL INDICADOR: Satisfaccion de los clientes

DEFINICION DEL INDICADOR: . X L, X X
Mide el grado de satisfaccion de los clientes durante el periodo

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE

FORMULA: Encuestas con calificacion excelente x 100 / Numero de encuestas aplicadas

FRECUENCIA DE MEDICION: MENSUAL

PERIODO: MARZO DE 2008
NIVELES DE MEDICION: META | 80|NORMAL [ 60jminiMo | s0]
PERIODO |VALOR INDICAD( GRAFICO DEL INDICADOR
1 65
2 70 100
3 62 v
4 A0 —
5 L 60 S~
o 50
6 -
7 £ 30
20
8 S 10
9 0
10 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
11
12 PERIODO
ANALISIS DE DATOS
CAUSAS DE VARIACION DEL INDICADOR
% Impacto Causa Acciones a tomar
Contratar mas personal para el apoyo
60 La demanda del servicio supero la capacidad instalada del proceso de RTM y G.
Mayor nimero de usuarios por dia lo cual aumentaba el Ampliacién de horarios de
40 tiempo de espera de los clientes atencion.

Fuente: Autor del proyecto
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7.3 MEDICION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

La medicion del cumplimiento de los objetivos de calidad se hace a través de los
indicadores de gestién de cada uno de los procesos. Cada indicador de proceso
le apunta al cumplimiento de un objetivo de calidad, como se muestra en la tabla

4. Indicadores de gestion, pagina 82.

A cada obijetivo de calidad se le asigné un porcentaje de ponderacion de acuerdo
a su importancia para el cumplimiento de la politica de calidad. Estos porcentajes
fueron definidos por el comité de calidad. La tabla 9 presenta el porcentaje

asignado cada objetivo de calidad.

Tabla 9. Ponderacion objetivos de calidad

OBJETIVO DE CALIDAD PONDERACION
Trabajar buscando la eficacia y eficiencia de las actividades y
procesos, a través del desarrollo de una cultura de mejora 15%
continua
Apoyar el desarrollo de las competencias del Recurso Humano
como base para el logro de un adecuado funcionamiento de la 15%

organizacion y el desarrollo del sentido de pertenencia
Desarrollar una estructura administrativa y financiera que
permitan obtener una adecuada rentabilidad y que garanticen la 15%
supervivencia de la Organizacion

Establecer una relacién gana-gana con nuestros proveedores,
para garantizar productos finales que cumplan con los requisitos 15%
de nuestros clientes

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes a

: o . L 0
través del cumplimiento total de los requisitos con servicios de 25%
calidad y del apoyo profesional en todas sus necesidades

Lograr la conservacion de los clientes actuales y aumentar los 15%

clientes mediante la gestién de actividades de mercadeo
Fuente. Autor del proyecto

La verificacion del cumplimiento de los objetivos de calidad se realiza a través del
formato FO091: Cuadro de mando. En este formato se resumen los resultados de
los indicadores de cada uno de los procesos y se evidencia el aporte de cada uno

de ellos al cumplimiento de los objetivos de calidad. El cuadro de mando es
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actualizado por el Coordinador de Calidad con la informacion de los indicadores de
cada proceso y entregado a la Direccion Administrativa y de Mercadeo,
responsable del proceso gerencial. Con base los resultados evidenciados en este
cuadro de mando, se pueden identificar las fortalezas y debilidades que tiene el
sistema de gestion en cuanto al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad,
permitiendo asi a la direccién generar las acciones necesarias para mejorar la
eficiencia del sistema. En la figura 28 se presenta el cuadro de mando actualizado
a marzo de 2008, del CDA REVITEC S.A.

Figura 28. Cuadro de mando

CUADRO DE MANDO DE GESTION GERENCIAL
% EFICACIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

"Revitéc)

Revisién técnico-mecanica

| CRITERIOS | ANO 2007 - 2008
OBJETIVO DE CALIDAD % INDICADORES % RANGO | CALIFICACION GESTION [ MAY
%CUMPLIMIENTO META: 80%
PROGRAMA DE 3% NORMAL:70%
AUDITORIAS MINIMO: 60%
% AVANCE DEL PROGRAMA
DE IMPLEMENTACION DEL
Trabajar buscando la S.G.C. 3% | segcronograma
eficacia de las actividades y
procesos, a través del 15% PROMEDIO DE NO
desarrullp de una‘cul\ura de CONFORMIDADES POR . VETA: 3 NORMAL
mejora continua PROCESO DETECTADAS EN| 3% | swxo: 7
AUDITORIA
% CIERRE DE ACCIONES META: ~ 90%
CORRECTIVAS 3% | NORWAL: 75%
MINIMO: 60%
% CIERRE DE ACCIONES META:  90%
PREVENTIVAS 3% NORMAL: 75%
MINIMO: 60%
| resultado Objetivo221] 3] 2] 2| 1] 1f 3| 3| 7] 12] 12] 12 0]
CRITERIOS | ANO 2007 - 2008
OBJETIVO DE CALIDAD % INDICADORES % RANGO CALIFICACION GESTION [ MAY| JUN| JUL | AGO| SEP| OCT|NOV| DIC | ENE | FEB | MAR
. No. DE ACCIDENTES EN META: 0 NORMAL:
Satisfacer las necesidades y PISTA 8% 1 MAXIMO: 3
expectativas de nuestros
clientes a traves del
cumplimiento total de los o META: 30
requisitos con servicios de 25% QUEJ/EgSOgj;\IﬁIE\ASOS DE 8% NORMAL: 50
calidad y del apoyo MAXIMO: 100
profesional en todas sus TRRORESEN oS
necesidades
RESULTADOSDELAS | guo [VET% 0hoRMAL
PRUEBAS REALIZADAS )

| resultado Objetivo 222l 0 JoJoJoJoJoJoJieJ1o]13]17] 0|
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| CRITERIOS |

ANO 2007 - 2008

OBJETIVO DE CALIDAD % INDICADORES % RANGO | CALIFICACION GESTION | MAY| JUN| JUL [AGO
META: 180
VENTAS (millones de pesos) 5% NORMAL: 150
MINIMO: 125
Lograr la conservacion de
los clientes actqales y % CUMPLIMIENTO DE META: 95%
aumentar los clientes 15% |ventas 5% NORMAL:80%
mediante la gestion de MINIMO: 70%
actividades de mercadeo.
META: 90 %
SATISFACCION DE LOS 5% NORMAL:80%
CLIENTES MINIMO: 70%
| resultado Objetivo2.2.3] 0 J O J OJ OJ Ol 6]5]6]8]13]13] 0]
| CRITERIOS | ANO 2007 - 2008
OBJETIVO DE CALIDAD 70 TNDICADORES % RANGO | CALIFICACION GESTION | MAY] JUN] JUL | AGO] SEP
META: 200000
CAPITAL DE TRABAJO 3% | NORMAL: 100,000
MINIMO: 50.000
META: L4
LIQUIDEZ 3% | NomwAL: 12
Desarrollar una estructura MINIMO: 1.0
istrativay financi
que permita obtener una META: 30
adecuada rentabilidad y que | 15% | ROTACION DE CARTERA | 3% NORMAL: 40
garanticen Iasupervlvencla axwmo: 45
de la organizacién
TOTAL INGRESOS 3%
META: 40%
NIVEL DE ENDEUDAMIENTO| 3% | NORMAL: 60%
MAXIMO: 90%
resultado Objetivo224] o foJoJ ol ol 7|56 ]6J1ifi1i] 0|
| CRITERIOS | ANO 2007 - 2008
OBJETIVO DE CALIDAD % INDICADORES % RANGO | CALIFICACION GESTION [ MAY] JUN| JUL |AGO
No. DE HORAS DE NO META: 10
SERVICIO DE LOS EQUIPOS| 6% NORMAL: 25
POR FALLAS MAXIMO: 40
META: 90%
Establecer una relacion de P e e IO 306 | orwaL:sow
gana-gana con nuestros MINIMO: 70%
, para i o
productos finales que 15%
cumplan con los requisitos PRODUCTO NO CONFORME| o [ weTa: 1 norwmaL
de nuestros clientes. EN RECEPCION § MAXIMO: 10
% PROVEEDORES CON META: 65%
3% NORMAL: 35%
NIVEL EXCELENTE MINIMO. 10%

resultado Objetivo227] 0o J o J o JoJ ol 4| 4] e6fJ1iJ1a] o] o]
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CRITERIOS ANO 2007 - 2008
OBJETIVO DE CALIDAD % INDICADORES % RANGO | CALIFICACION GESTION
FCUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE o
Apoyar el desarrollo de las ENTRENAMIENTO. 5% META B
competencias del Talento
Humano como base para el PROMEDIO EVALUACION 5%
logro de un adecuado 15% DEL DESEMPENO °
funcionamiento de la
organizacién y el desarrollo NUMERO DE ACCIDENTES
! > veTA: 0 nORMA
del sentido de pertenencia BE TRABAIO 5% HEVIhviNN

100% 100%] resultado Objktvo2.28] 0 | 0 | 2 | 2 | 2 [i0J 0] 0] 8] 8] 8] 0]

POLITICA DE CALIDAD EEIEAGIA BEL
S.G.C. Y
CUMPLIMIENTO
DE LA POLITICA
DE CALIDAD

Contribuimos con el fomento de una cultura de seguridad vial y proteccion del

ejorando continuamente la eficacia y la

o de ética, responsabilidad y

alta te c re e d arc
honestidad que logra la confianza de los clientes de nuestro servicio. AvTIoNT U TAcol sErTocTTRov Bic E=NE TEsTWAR

—

META

Fuente. Autor del proyecto

Este cuadro de mando permite identificar de una manera facil el comportamiento
de cada uno de los indicadores. Dependiendo del nivel en que se encuentre el

indicador la celda tomara un color diferente:

e Verde: cuando el indicador ha alcanzado la meta
e Azul: cuando el indicador se encuentra en el nivel normal
¢ Rojo: cuando el indicador se encuentra en su nivel minimo o maximo,

dependiendo de su sentido de variacion.

De esta forma el responsable del proceso gerencial, puede centrar su atencion en
los indicadores que aparecen en color rojo, que son los que afectan
negativamente el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad de la
organizacion. La tabla 10 muestra las causas y las acciones tomadas para mejorar

los indicadores que presentan un nivel bajo.
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Tabla 10. Seguimiento indicadores de gestion de proceso

INDICADOR PERIODO CAUSAS ACCIONES TOMADAS
Cambio del Director -
o . e Definir un nuevo
Administrativo 'y  de
cronograma de
Avance del programa | Agosto — mercadeo (responsable . o
) o 7 implementacion
de implementacion | Diciembre de tres procesos) e Realizar actualizacion
del SGC de 2007 Actualizaciones del : .
L de los instructivos del
software de operacion de < .
. L area operativa
los equipos de revision.
Porcentaje de cierre A Falt_a de compromiso de | ¢ Sensibilizar a los jefes
de acciones Op'gu re — los J.efes de proceso para de proceso acerca de
X Diciembre el cierre de las acciones la importancia del
correctivas y : : .
: de 2007 correctivas y preventivas cierre oportuno de las
preventivas . . ;
abiertas acciones abiertas
Imprudencia por parte de | ¢ Capacitar al personal
los operarios en el en cuanto a las
manejo de los vehiculos. normas de seguridad
Numero de Enero de gue se deben seguir
accidentes en pista | 2008 para el manejo de los
vehiculos
e Creacion del protocolo
de operacién en pista
Errores en el software de | ¢  Solicitud de
manejo del equipo de actualizacion del
Errores en los frenos de la linea mixta software al proveedor.
Marzo de . -
resultados de las 2008 (la prueba era realizada, | ¢ Seguimiento de los
pruebas realizadas pero los valores no se resultados de las
registraban en la base de pruebas
datos).
En este periodo no habia | ¢ Realizacion de
vencimiento de placas actividades de
Enero de p iy
Ventas 2008 para los vehiculos de publicidad (entrega de
servicio particular volantes, visitas a
empresas, etc.)
Alto valor de los pasivos
de la empresa (los|e Trabajar con el
equipos se encuentran proceso comercial y de
Indicadores proceso | Octubre por leasing) mercadeo para lograr
Contable y 2007 — Se estaban terminando un mayor numero de
Financiero Enero 2008 de pagar las deudas clientes.
adquiridas durante la | e Control de los gastos
etapa de creacion de la
empresa.
e Implementacion del
Errores en las ordenes formato de ordenes de
Producto no Octubre — de compra de los compra
conforme en Diciembre productos e Comunicar las
recepcion 2007 Mala comunicaciéon con especificaciones

los proveedores

necesarias de cada
producto al proveedor
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INDICADOR PERIODO CAUSAS ACCIONES TOMADAS
e Comunicacion a los
proveedores dando a
Los proveedores no han conocer los resultados
NUmero de Enero — mejorado la prestacion de la reevaluacion del
proveedores con Marzo de del servicio (la mayor .
nivel excelente 2008 parte siguen en el nivel per!o_dt?. :
confiable) Solicitdndoles mejorar
en los aspectos
débiles.
e Solicitar a la gerencia
e La falta de recursos la_ destinacion  de
Porcentaje de econoémicos de la recursos  para el
cumplimiento del O_ct_ubre— organizacion, obligé a cur_npllm|ento de las
programa de (IjD|C|2eOn3$re aplazar la réalizacién de actlv!dadle,s
entrenamiento € algunas capacitaciones * Reallz_acu_)n de
programadas capacitaciones
internas, por parte de
los jefes de proceso.
e Hacer seguimiento a
las actividades del
Promedio de Enero — e la indisciplina personal
evaluacion del Marzo de presentada por parte de | ¢ Aplicar las sanciones
desempefio 2008 algunos operarios. definidas en el
reglamento interno de
trabajo

Fuente: Autor del proyecto

7.4 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Para dar cumplimiento al enfoque al cliente planteado por la norma ISO
9000:2000, el sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC S.A. implemento
una encuesta de satisfaccion del cliente, con el fin de medir el grado de
satisfaccion de los clientes en los diferentes aspectos relacionados con el servicio.
Ademas en la hoja dos de la encuesta el cliente puede expresar sus sugerencias,
recomendaciones, quejas o reclamos de acuerdo a la calidad del servicio que ha
recibido. En caso de que sea una recomendacién o reclamo, el formato tiene un
espacio exclusivo para la empresa en el cual se deja evidencia de la solucién a la

recomendacién o reclamo expresado por el cliente.

Los resultados de la encuesta de satisfaccion del cliente son tabulados en una

hoja de calculo de Excel. Estos resultados sirven de base para identificar fallas en
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la prestacion del servicio y opciones de mejora para brindar un mejor servicio a los
clientes. Ademas estos resultados son la fuente de informacion el indicador de

gestion comercial y de mercadeo relacionado con la satisfaccion de los clientes.

Los principales resultados obtenidos de la tabulacion de las encuestas del mes de

marzo de 2008 son:

El 69% de los encuestados califica los aspectos generales de la empresa

con un nivel excelente

La principal razdn que motivo a los clientes a preferir el CDA REVITEC S.A.

es la atencién e informacién telefénica recibida

Un 62% de las personas recomendaria a la empresa a otras personas

Un 73% de los clientes volveria a utilizar los servicios de la empresa

El principal inconformidad del cliente con el servicio prestado, esta
relacionado con el tiempo de prestacion del servicio. Esto se debe a la alta
demanda de servicio que se presentd durante este mes, que en algunas
ocasiones supero la capacidad instalada, por tanto el tiempo de servicio se

aumento significativamente

En la figura 29 se muestra el formato FO80: Encuesta de satisfaccion del cliente.
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Figura 29. Encuesta de satisfaccion del cliente

“Revitec) ENCUESTADE SATISFACCION DEL
e CLIENTE 6. Sitiene alguna o algunas SUGERENCIAS, RECOMENDACIONES, QUEJAS o
FO080 - V03 RECLAMOS que nos ayuden a brindar un mejor servicio, por favor mencionelas a
DATOS DEL ENCUESTADC: continuacion que nosotros con gusto las tendremos en cuznta
Nombre: Teléfono
1. Qe lo motivo a utilizar los servicios que ofrece CDAREVITEC S.A7
(Por favor margue una sola opcion)
[ Calidad [OPersonal capacitado
O Atencion al cliznte ORecomendacion de la emprasa
OUbicacian Oinformacian telefonica
Ootro

2. Margue con una ¥, su nivel de satisfaccion con la imagen general de CDA
REVITEC S.A., respecto a:

EXCELENTE | gUEnG | REGULAR | MALO

ASPECTO A EVALUAR o W @
" &

Seriedad

Amabilidad del personal
Mangjoy cuidado del
vehiculo MUCHAS GRACIAS
Ubicacion

COrdeny Aseo

Material Fublicitario
Comodidad Sala de espera
Horarios de atencion
Informacian clara con
respecto alos resultados de

Espacio exclusivo para €l CDA REVITEC S.A

«  Solucion a la Recomendacion o Reclamo

larevision
4. Recomendaria a oftras personas el servicio ofrecido en el CDA REVITEC? +  Esun problema recients: sl NO
SI__ NO__
. +  Cuantas veces s ha presentado:
5. Utilizara de nuevo los servicios dal COA REVITEC? 1_ 2 3 MASDE3_
SI__ NO__

Fuente: Autor del proyecto
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8. AUDITORIAS INTERNAS

Las auditorias internas realizadas al sistema de gestion de calidad del CDA
REVITEC S.A. tienen como fin verificar el nivel de cumplimiento de los requisitos
de la norma NTC I1SO 9001:2000.

Las auditorias internas del sistema de gestion de calidad se realizaron segun lo
establecido en el procedimiento P005: Auditorias Internas. Este procedimiento
establece la metodologia a seguir en cuanto a: planeacion, programacion, y
realizacion de las auditorias. También se establece el seguimiento de los
resultados de las auditorias internas con el fin de verificar el cierre oportuno de las

acciones correctivas, preventivas y de mejora.

8.1 FORMACION DE AUDITORES INTERNOS

Durante el mes de septiembre de 2007 se realizé el curso de Auditoria Interna 1ISO
9000 con la empresa NTC CONSULTORES. En este curso participaron:

e Lina Lucero Gutiérrez, Jefe de Contabilidad
e Juliana Cepeda, Jefe de Talento Humano
e Frank Saenz Herrefio, Coordinador de Calidad

Los participantes aprobaron el examen del curso presentado el dia 22 de octubre
de 2007. Como constancia de la aprobacion del curso la empresa NTC
Consultores entreg6 a cada uno de los asistentes una certificacion de participacion
y aprobaciéon del curso Auditoria Interna ISO 9000. Estas personas seran las
encargadas de realizar las auditorias internas al sistema de gestion de calidad del
CDA REVITEC S.A. En la figura 30 se muestra la constancia de aprobacion del

Ccurso.
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Figura 30 Certificacion curso Auditoria Interna 1ISO 9000

» CONSULTORES

4@ HACE CONSTAR
aue: FRANK SAENZ HERRENO
Cedula de Ciudadania No.: 91°159.998 de Floridablanca

Participd y Aprobé el curso: AUD'TORiA INTERNA ISO 9000

Con una duracién de 15_ horas y cumplié con todos los requisitos exigidos.

/ T 7 .>
fsé-gnangﬁhri'stizéba[
UETORIA

Fecha: Octubre 22 de 2007 Lugar: REVITEC, Girdn,

Fuente. Autor del proyecto

8.2 PLANIFICACION DE AUDITORIAS INTERNAS

La planificacion de las auditorias internas al sistema de gestion de calidad se

realiza teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e El estado del sistema de gestion de Calidad
e Laimportancia y estado de los procesos.
e Las areas a auditar.

e Los resultados de auditorias previas
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Con base en la informacion de estos criterios se realiza el programa de auditorias
internas en el formato FO30, figura 5. El programa de auditorias es revisado por el
comité de calidad y aprobado por la Direccion Administrativa y de Mercadeo del
CDA REVITEC S.A.

En el programa de auditorias del CDA REVITEC S.A. con fecha de actualizaciéon
de Noviembre 23 de 2007 se establece el cronograma para la realizacion de dos
auditorias internas al sistema de gestiéon de calidad antes de la auditoria de
certificacion con el ICONTEC. La primera auditoria quedd programada para la
segunda semana de diciembre de 2007, en la cual se auditaran los procesos de:
Administracion y mejora del SGC, Gestion de compras, Gestion contable y
financiera, Revision técnico mecanica y de gases y Gestion del talento humano.
La segunda auditoria qued6 programada para la cuarta semana de marzo de
2008, en la cual se auditaran todos los procesos de la organizacion. En la figura

31 se muestra este programa de auditorias.

Figura 31. Programa de auditorias internas 2007 - 2008

“Reviréc) PROGRAMA DE AUDITORIAS
..... il F030-VOo1

OBJETIVO GENERAL: ICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA NTC 9001:2000 PARA LA MEJORA DE LA EFICACIA Y EFICIENCIA
IDE LA ORGANIZACION
ANO 2007 2008 2008 2008

MES DICIEMBRE MARZO ABRIL JUNIO
PROCESOS A AUDITAR estrron| st o[22 i |vmmromal 524N || C5birom | aliormal| SE¥48A|| ibiron |avtrora
IGESTION GERENCIAL — _ . I 2 1 1} 4 5 n a* 4
[GESTION COMERCIAL — _ _ I b 1 n a 5 L} 2 1
LADOMON Y MEJORA DEL SGC n 2 1 w 3 1 n 4 5 [0 z 1
REVISIONTECNICO MEC Y DE GASES I it 1 Y 1 1 n 4 5 Il = 1
IGETION DEL TALENTOQ HUMARNG | 1 1 I i* 9 [} 4 5 1 3 1
[GESTIOM DE COMPRAS n 3 1 n 3 1 " 4 5 n 1 1
IGESTION CONTABLE Y FINANCIERA _ _ _ 3 2 1 " 4 5 ] 1 1
RECURSOS REQUERIDOS

CAPACITACION AUDITORES % 250.000 $ 250.000 $ 270.000

HOSPEDAJE TRANSPORTE

SUBCONTRATACION AUDITORES $ 2.700.000

OTROS $ 100.000 $ 100.000 $ 300.000 $ 100,000

TOTAL $ 350.000 $ 350.000 $ 3.000.000 $ 370,000

CONVENCIONES

TIPOS DE AUDITORIA: 1 = AUDITORIA INTERNA 2 = AUDITORIA DE SEGUIMIENTO 3 = PREAUDITORIA
4 = AUDITORIA A PROVEEDORES 5 = AUDITORIA DE CERTIFIGAGION

(AUDITORES: 1= FRAMK SAENZ HERRERNO 2 = JULIANA CEPEDA

AUDITOR LIDER * 3= LINA LUCERO GUTIERREZ 4 = EXTERND

[FECHA DE ACTUALIZACION:
NOVIEMBRE 23 de 2007

REWVISO:
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

PROBO: — -
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ELABORO
QOHADINADOR DE CALIDAD

Fuente: Autor del proyecto
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8.3 PLAN DE AUDITORIA

El plan de auditoria suministra la informacién necesaria para el equipo auditor y
los auditados. Este plan facilita la programacion y coordinacién de las diferentes
actividades de la auditoria. EIl Auditor Lider con base a los numerales, la cantidad
de auditores y con el Programa de Auditorias elabora el plan en el Formato F031:

Plan de auditoria. Este plan debe ser aprobado por la gerencia o su representante.

El plan de Auditoria se da a conocer con anticipacion a los auditores y auditados

para enterarlos de los procesos a auditar, fechas y horas de la auditoria.

Durante la elaboracion de este plan y durante la auditoria se tiene en cuenta que
para garantizar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria los auditores
no deben auditar su propio trabajo, por lo cual la distribucién de los numerales y/o

procesos a auditar es realizada por el auditor lider.

A continuacion se muestran los planes de auditoria de las auditorias realizadas al
sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC S.A.
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Figura 32. Plan de Auditoria Interna 01

LA

Revitec

Ravislén téonico-mecanica

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD No: 01

FO3d - Wi

PROCESO{S) POR AUDITAR:

LE2=3=01

4n de compras, Gestidn Contable
gasas, Administracion v mejora delSGC

Gestidn del Talento humano, Rey

sisidn téenico mecanica y de

REPRESENTANTE:
Renson Rodriguez Villamizar

CARGO:

Gerznte

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

earificar el cumplimianto de los requisitos de la norma NTC 1509001:2000.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

an

sion Tecnico Mecanica y de Gases

CRITERIDOS DE LA AUDITORIA:
- Documentos 5.G.C.
NTC 5365, 5375, 5385

- Carscterizacionss

- Resolucion 3500 v 2200 de

Ministerio de Transporte -

Diciembra 14 d= 2007.

FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA:
Instalaciones

2 ls Emprass

AUDITOR LIDER:

AUDITORES:

JULIAMA CEPEDA

LINA LUCERD GUTIERREZ

OBESERVACIONES:

ENTREWVISTAS

FROCESOS POR AUDITAR

AUDITOR

AUDITADO
MOMERE ¥ CARGOD

[=N

0:15 — 11:45 =
nl
45 — 13:00 =
D
2:00 — 14:00
4:00 — 16:0D
T:15 — 18:45
Fagina el
EREPARCION INEORBME EINAI NE
8:45 — 15:00 |, "= ;;'_"’,"’J IFORMEFINALDEY o iares
AUU A
5:00 - 15:30 | REUNION DE CIERRE Audnorss
PREFARD: FEVISOY AFROEC: FETHA:
FRAMK SAEMZ HERREMO GLORIA PATRICIA GUTIERREZ DICIEMBRE T DE 2007
COORDINADCOR DE CALIDAD DIRECTORA ADMIMISTRATIVA
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Figura 33. Plan de Auditoria Interna 02

LA

Revﬂef PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD No: 02

Rovizlén técnico-mecanica

FO31— Vi

FROCE 50{5) FOR AUDITAR:
Todoslos procasos del 5GC

REFPRE SENTANTE:
Renson Rodriguez Villamizar

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:
Varificarel cumplimiento de los requisitos de la noma NTC 1SC0-8001:2000.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Ravision Técnico Macoanica v da Gases

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

Ministerio de Transpaorts - MTC 5365, 5375, b3856

- ocumentos 5.G.C. — Manualda Calidad - Caracterizacionas - Resolucion 350

Oy 2200 d=
Wil Y s as

FECHA ¥ LUGAR DE LA AUDITORIA:
Abril04 d= 2008, Instalacionas dz ls Emprass

AUDITOR LIDER: AUDITORE 5:

FRAMK SAEMZ HERREMO CER

LINA LIMCERD GUTIERREZ

JULIAMA CE

OBSERVACIONES:

ENTREVISTAS

AUDITADO
HORA PROCESOS POR AUDITAR AUDITOR NOMERE ¥ CARGO

00 — T:30 | REUNION DE AFERTURA
T:30 = 10:30 | REVISION TECNICO MECANICA
0:30 - 12:00 | GESTION COMERCIAL
2:00 — 13:00

oy _ veenny | SOMIMNISTRACION ¥ MEJORA
o B - < X
5:00 — 15:0D | TALENTO HUMAND

w

w

P

REFPARD: REVISOY APROEG: FECHA:
FRAMK SAENZ GLORIA PATRICIA GU MARZC 28 DE 2008
COCORDINADOR DE CALIDAD DIRECTORA ADMIMISTRATIV
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8.4 REUNION DE APERTURA

En el dia sefalado por el Plan de Auditoria y a la hora indicada, se realiza la
Reunion de Apertura con los auditores, auditados, la gerencia o su representante;
con el propdsito de presentar el equipo auditor, revisar el objetivo y alcance de la
Auditoria, el plan y el método a seguir. En esta reunién se aclaran los detalles
confusos del plan de auditoria y todas aquellas dudas pertinentes a la auditoria,

ademas de confirmar la fecha y hora de la reunién de cierre.

La reunion de apertura solo se realiza si se va a auditar mas de tres (3) procesos
del Sistema de Calidad en la misma fecha, dejando registro dicha reunién en el

Formato F033: Lista de Asistencia.

Cuando se va auditar menos de tres (3) procesos del S.G.C. no se realiza la
reunion de apertura, los detalles previos a la auditoria son explicados por el

Auditor Interno al Auditado en los primeros minutos de inicio de la auditoria.

8.5 AUDITORIA, TRABAJO DE CAMPO Y RECOLECCION DE EVIDENCIAS
Durante la ejecucion de la auditoria, la evidencia se redne a través de las
entrevistas, examen de los documentos, observaciones de las actividades y
condiciones de las areas de interés. La informacion reunida puede ser probada

por fuentes independientes a la obtenida por la entrevista directa con el auditado.

La informacion recolectada durante la auditoria se registra en el formato F034:

Hallazgos de Auditoria. El cual debe ser firmado por los auditores y los auditados.
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8.6 ELABORACION DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA

El auditor lider junto con el equipo de auditores internos elaboran el informe para
la gerencia y los auditados al cual se adjuntan y documentan: el plan de auditoria,
los hallazgos de la auditoria, los registros de no conformidades, los aspectos
positivos, los aspectos por mejorar, los aspectos débiles, y toda aquella
informacion pertinente para sustentar adecuadamente dicho informe. EIl informe

final se documenta en el formato FO35: Informa Final de Auditoria Interna.

8.7 REUNION DE CIERRE

La reunion de cierre, se realiza junto con la Gerencia 0 su representante, los
auditores, auditados y los responsables de las funciones pertinentes. El propdsito
principal de esta reunién es presentar los resultados de la Auditoria de la forma

mas clara, para asegurar la comprension de los mismos.

La reunidén de cierre se realiza solo, si se auditd6 mas de tres (3) procesos del
sistema de gestion de calidad en la misma Fecha, registrando dicha reunién en el
Formato FO33: Lista de Asistencia. Cuando se auditan menos de tres (3)
procesos del S.G.C. no se realiza la reuniébn de cierre, los detalles de los
resultados de la auditoria son explicados por el Auditor Interno al auditado una vez

se halla elaborado el Informe final de la auditoria.

8.8 SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

Se presentan las diferentes no conformidades a los auditados para que estos
analicen las causas de las no conformidades y diligencien el formato F039:
Solicitud de Acciones correctivas y preventivas, estableciendo fechas del cierre de
las no conformidades. En este formato se deben establecer las actividades

necesarias para eliminar las causas de las no conformidades encontradas.
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El Representante por la Direccion para el S.G.C. es el responsable de coordinar o
realizar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas planteadas por
los auditados, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos Acciones

Correctivas y Acciones Preventivas.

El Coordinador de calidad mediante la verificacion de la efectividad de las
acciones tomadas sera quien defina si una accion correctiva tomada es cerrada o
no, dejando constancia en la segunda pagina del formato F039: Solicitud de
Accion Correctiva o preventiva. EIl control de cierre de las acciones correctivas y
preventivas se realiza a través del formato F040: Seguimiento de acciones

correctivas y preventivas.
8.9 AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD 01
La primera auditoria interna al sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC
S.A se realizé el dia 14 de diciembre de 2007. En esta auditoria no se incluyeron
los procesos de gestion comercial y gestion gerencial.
El equipo auditor para esta primera auditoria estuvo conformado por:

e Auditor Interno (responsable auditoria): Frank Sdenz Herrefo, con el

apoyo del Ingeniero Fernando Aristizabal (Asesor de Calidad NTC

Consultores).

e Auditores Internos: Lina Gutiérrez, Jefe de Contabilidad; Juliana

Cepeda, Jefe de Talento Humano.

La auditoria se inicio con la reunién de apertura en la que participaron los jefes de

los procesos a auditar y el equipo de auditores. Esta reunion, que estuvo a cargo
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del auditor lider, y en ella se explico la metodologia a seguir en la auditoria y se
despejaron dudas a los auditados. EIl plan de esta auditoria se muestra en la

figura 32. Plan de auditoria interna 01, en la pagina 115.

Los principales resultados de esta auditoria son:

8.9.1 Fortalezas:

e EI programa de seguridad industrial y salud ocupacional esta
documentado y tiene evidencias de su implementacion.
e El personal demuestra sentido de pertenencia con el sistema de gestion de

la calidad y con la organizacion

8.9.2 No Conformidades Encontradas:

e En el area de Talento Humano no existen registros de algunos formatos
mencionados en la caracterizacion del proceso

e Ellistado maestro de documentos se encuentra desactualizado

¢ No existen registros de la seleccion, evaluacion de proveedores

¢ No existen registros de la reevaluacion a proveedores

e Falté evidenciar el listado maestro de proveedores

¢ No hay registros de evidencia de los backups de la base de datos

e Elinstructivo Modulo impresion de certificados se encuentra desactualizado

e El capitulo numero 3 del Manual de Calidad no se encuentra terminado.

e No existe evidencia de los indicadores de gestion de cada uno de los
procesos auditados

e En los procesos de Gestion de Compras y Revision Técnico Mecanica,
Talento Humano y Gestion Contable no se tienen registros de acciones

correctivas y acciones preventivas.
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8.9.3 Observaciones
e Se recomienda separar en las carpetas de las hojas de vida, la informacion
de ISO 9001 de la demas documentacion.

¢ Planificar el procedimiento de entrega de llaves

Los resultados de esta auditoria se encuentran consignados en el Informe Final de

Auditoria interna No. 01, Figura 34.
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Figura 34. Informe final de auditoria interna 01

Revi e@ INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Revisidn técnico-mecanica

AUDITORIA No 01 | FECHA: Diciembre 14 2007

EQUIPO AUDITOR
FRANK SAENZ HERRENO, JULIANA CEPEDA ¥ LINA GUTIERREZ LANDAZABAL
ALCANCE DE LA AUDITORIA

Procesos: Administracion y mejorar del S.G.C, Gestion de compras, Revision técnico mecanica y de
gases, Gestion del Talento Humano, Gestion Contable y Financiera.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA
Morma NTC 130 8001:2000, Todos los documentos del SGC de la organizacion

ASPECTOS FAVORABLES

* El personal demuestra sentido de pertenencia con el sistema de gestién de la calidad y con la

| organizacion.

» El programa de seguridad industrial y salud ocupacional esta documentado v tiene evidencias de
su implementacion

ASPECTOS DEBILES

TALENTO HUMANO

= No hay registros de la calificacion de la hoja de vida, induccién y evaluacién de las
competencias del personal de la Auxiliar Contable, Mayra Alejandra Rondan.
Mo existen registros de indicadores del procesa.

No se pudo evidenciar la mejora continua del proceso debido a la falta de registros de acciones
correctivas y preventivas,

:ADMINISTRAC!ON Y MEJORA DEL SGC

+ El capitulo tres del Manual de Calidad no se encuentra terminadao.
+ Ellistado maesiro de documentos se encuentra desactualizadn,

GESTION DE COMPRAS

Mo hay registros de evaluacion y seleccion de proveedores

Falta evidenciar la existencia del listado maestro de proveedores

No existen registros de las reevaluaciones a los proveedores.

Mo se pudo evidenciar los resultados de indicadores de gestidn del proceso,
No se pudo evidenciar registros de acciones correctivas y preventivas.

- 8 8 & &

REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES
__®__No hay registros de las copias de seguridad de la base de datos.

F035 - vo1
Pagina 1 de 2
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Revi e’E) INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Revisién técnico-mesanica

AUDITORIA No 01 | FECHA: Diciembre 14 2007
» Planificar el proceso de la entrega de las llaves,
» Elinstruetivo 1011: Modulo de impresién no tiene incluida la parte de anulacién de certificados.
* No hay registros de los indicadores de gestién
»

No hay registros de acciones correctivas v preventivas,

GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

* Enla caracterizacion del proceso se menciona el calendario contable y tributario, pero no
existen registros de este.

* No hay registros de los indicadores de gestién

* Mo hay registros de acciones correctivas y preventivas

CONCLUSION GENERAL

Se sugiere a la Gerencia de la organizacion CDA REVITEC, tomar en cuenta las anteriores |
observaciones, mas las que particularmente se le retroalimentaron a cada proceso y a las que
contienen los formatos de hallazgos de auditoria para que se coordinen las actividades necesarias
para corregir cada una de las no conformidades encontradas. Se hace énfasis en la realizacién de |
los indicadores de gestién de cada proceso y en la realizacién de actividades de mejora a los |
procesos, acciones correctivas y preventivas.

Pl

AUDITOR LIDER: FIRMA AUDITOR LIDER: -
FRANK SAENZ HERRENO, CODRDINADOR DE T i
CALIDAD ok -

AUDITOR: ) FIRMA AUDITOR: _,;i/ﬁ#é i )
LINA LUCERO GUTIERREZ, JEFE DE CONTABILIDAD ) .

.
X
AUDITOR: FIRMA A 'T'Q . Z - -
JULIANA CEPEDA HERNANDEZ, JEFE DE TALENTO i C
HUMAND Aoy :
[

FO35 - V01
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Fuente. Autor del proyecto
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8.9.4 Definiciébn de acciones correctivas y preventivas: Con base en los
resultados de la auditoria se solicita a los jefes de proceso definir las acciones
correctivas necesarias para corregir las no conformidades encontradas. Para el
equipo auditor todas las no conformidades encontradas en una auditoria interna
son mayores, por lo tanto cada jefe de proceso debe realizar las actividades
necesarias para corregir las causas de estas no conformidades. En la tabla 11 se
las no conformidades encontradas, asi las actividades

exponen como

desarrolladas para corregirlas y las evidencias de su implementacion.

Tabla 11. Acciones correctivas y preventivas. Auditoria Interna 01

NO CONFORMIDAD
PROCESO ACTIVIDADES EVIDENCIAS
ENCONTRADA
Formatos FO045,
F048, F049
No existen registros de Revisar hojas de vida dlli|rgaenc|:1do,\s/la ra
los formatos de seleccion | TALENTO Diligenciar los FF){ondon y
e induccioén de algunos HUMANO formatos que estan E ¢ ' £049
trabajadores pendientes ormato
diligenciado para
Felipe Gbémez y
Gladys Morales.
1037: Seleccién
Definir criterios para evaluamor.\'y
la seleccion y reevaluacion de
evaluacion de prove.edores
proveedores FO72: Formato
Co L de inscripcion de
Solicitar inscripcion roveedores
No existen registros de de proveedores de giligenciado k
seleccidn, evaluacion y productos y/o i L
reevaluacion de COMPRAS servicios criticos F073'| Sel_e,cc:;)n
proveedores Realizar evaluacion y y evaluacion de
seleccion de p_rc_:veeo!ores
proveedores diligenciado
Realizar FO74: L
reevaluacion de Reevaluacion de
proveedores prqveeqores
diligenciado.
Con base en los
No hay evidencia del elecciony de provesdores
listado maestro de COMPRAS ny pro
proveedores evaluacion de actualizado en el
proveedores, crear el F020.
listado maestro.
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NO CONFORMIDAD | pROCESO ACTIVIDADES EVIDENCIAS
ENCONTRADA
(F;eglstrar_ las copias Formato E026:
. < e seguridad .
No hay registros de REVISION realizadas en el F026 copias de
evidencia de los backups | TECNICO Llenar seguridad de la
de la base de datos MECANICA base de datos
adecuadamente el diligenciado
formato F026
Revisar
actualizaciones  del 1011 — V02:
software Modulo impresion
El instructivo Modulo de REVISION Actualizar los de certificados
impresion de certificados | TECNICO Instructivos que - se Re'glstro.de
esta desactualizado MECANICA vieron afectados por asistencia a
las actualizaciones capacitacion al
Capacitar al personal personal
en los instructivos recepcion
actualizados
Revisar y actualizar
los listados maestros Listado maestros
El listado maestro de ADMON Y de documentos de documentos
document_os se encuentra | MEJORA Hacer revision del SGC
desactualizado DEL SGC semanal del listado actualizados
maestro de
documentos
Solicitar a la gerencia Manual de
la definicion formal calidad de Ia
de la vision de la organizacién
El capitulo 3 del Manual ADMON Y organizacion completo y
de calidad no esta MEJORA Terminar el capitulo aprobado
terminado DEL SGC 3 del manual de
calidad y entregarlo
para revision y
aprobacion
Registro de
asistencia a
Retroalimentacion en capacitacion  al
TODOS el comité de calidad comité de calidad
No existen registros de LOS del tema de en el tema de
los indicadores de gestion | PROCESOS indicadores indicadores  de
de proceso AUDITADO Realizar el registro gestion
S de indicadores en el Indicadores  de
formato FO81 gestiéon
registrados en el
F081
- TALENTO Documentacion de
HUMANO las acciones Acciones
No existen registros de - COMPRAS correctivas de la correctivas y
acciones correctivas y - REVISION presente auditoria preventivas
preventivas TECNICO Generacion de documentadas
MECANICA acciones preventivas en el FO39.
-CONTABLE del proceso
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NO CONFORMIDAD | prOCESO ACTIVIDADES EVIDENCIAS
ENCONTRADA
Crear el formato del Formato  FO57:
No existen registros del ) calendario tributario y Calendario
calendario contable y GESTION contable contable y
CONTABLE Implementar este tributario

tributario

formato para el afio
2008

FO57 diligenciado
para el afio 2008

ACCIONES PREVENTIVAS Y OBSERVACIONES IDENTIFICADAS

Definicién del
proceso de
Evaluar alternativas entrega de llaves
para mejorar el en el protocolo
proceso de entrega de recepcion de
Planlflc_ar_el REVISION de I_Iawes vehiculos
procedimiento de entrega TECNICO Solicitar la compra Compra de
de llaves (del vehiculo a MECANICA de los elementos llaveros y
los clientes) necesarios para el casillero para el
control de las llaves control de las
Implementar el llaves
nuevo proceso Implementacién
del nuevo
proceso
Identificar los
documentos
Separaron s carpetas o 0 | pocumentosen
de las hojas de vida, los TALENTO vida ) hoias dpe vida
documentos de ISO 9001 | HUMANO .

de los demas

Ordenar los
documentos de la
hojas de vida

clasificados en
dos secciones.

Fuente. Autor del proyecto

En la tabla 12 se presenta una relacion de la fecha de apertura y cierre de cada

accion correctiva o preventiva.
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Tabla 12. Fechas de cierre de acciones solicitadas. Auditoria Interna 01

DESCRIPCION ACCION CORRECTIVA
Y/O PREVENTIVA

FECHA APERTURA

FECHA DE CIERRE

No existen registros de los formatos de
seleccién e induccion de algunos trabajadores

Diciembre 15 de 2007

Diciembre 21 de 2007

No existen registros de seleccion, evaluacion
y reevaluacion de proveedores

Diciembre 15 de 2007

Enero 11 de 2008

No hay evidencia del listado maestro de
proveedores

Diciembre 15 de 2007

Enero 14 de 2008

No hay registros de evidencia de los backups
de la base de datos

Diciembre 15 de 2007

Diciembre 28 de 2007

El instructivo Modulo de impresion de
certificados esta desactualizado

Diciembre 15 de 2007

Enero 4 de 2008

El listado maestro de documentos se
encuentra desactualizado

Diciembre 15 de 2007

Diciembre 19 de 2007

El capitulo 3 del Manual de calidad no esta
terminado

Diciembre 15 de 2007

Diciembre 27 de 2007

No existen registros de los indicadores de
gestion de proceso

Diciembre 17 de 2007

Enero 18 de 2008

No existen registros de acciones correctivas y
preventivas

Diciembre 17 de 2007

Enero 8 de 2008

No existen registros del calendario contable y
tributario

Diciembre 17 de 2007

Enero 5 de 2008

Planificar el procedimiento de entrega de
llaves (del vehiculo a los clientes)

Diciembre 17 de 2007

Enero 25 de 2008

Separar en las carpetas de las hojas de vida,
los documentos de ISO 9001 de los demés

Diciembre 17 de 2007

Enero 16 de 2008

Fuente. Autor del proyecto

8.10 AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD 02

La segunda auditoria interna al sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC
S.A se realizo el dia 4 de abril de 2008. La auditoria estaba planificada para la
dltima semana de marzo, pero la gerencia decidi6 aplazarla debido a la alta
demanda del servicio que se presentd en esa semana. En esta auditoria se

incluyeron todos los procesos del sistema de gestidén de calidad.

El equipo auditor para esta auditoria estuvo conformado por:
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e Auditor Interno (responsable auditoria): Frank Sdenz Herrefo, con el
apoyo del Ingeniero Fernando Aristizabal (Asesor de Calidad NTC

Consultores).

e Auditores Internos: Lina Gutiérrez, Jefe de Contabilidad; Juliana

Cepeda, Jefe de Talento Humano

El plan de esta auditoria se muestra en la figura 33. Plan de auditoria interna 02

en la pagina 116. Los principales resultados de esta auditoria son:

8.10.1 Fortalezas

Los procesos del sistema de gestion de calidad se encuentran bien
documentados

La alta direccion esta comprometida con la implementacion y mejora del
sistema de gestibn de calidad a través del cumplimiento de las
responsabilidades asignadas por el sistema de calidad, del suministro de
los recursos necesarios y el seguimiento a todas las actividades de
desarrollo del SGC

La alta direccion muestra un alto nivel de profesionalismo, conocimiento y
experiencia del negocio

Se cuenta con una infraestructura adecuada a las necesidades de la
organizacion

El proceso de Talento Humano posee buena gestion en cuanto a ambiente
de trabajo

Se han realizado inversiones en la compra de equipos para mejorar la
prestacion del servicio: Instalacion de micréfonos en el area de caja y
recepcion para brindar un mejor servicio a los clientes. Instalacion de
camaras de seguridad en la pista de revision. Adquisicion de una camara

digital y una filmadora para apoyar el proceso de revision técnico mecanica

130



en el area de recepcion de vehiculos. Compra de un videobeam para
apoyar las actividades de sensibilizacién y capacitacion.

8.10.2 No Conformidades encontradas

No se ha informado a los proveedores los resultados de la reevaluacion
realizada en el mes de marzo de 2008

No se pudo evidenciar la capacitacion al personal contable, que ha
ingresado recientemente, en los documentos del S.G.C.

Se pudo evidenciar que el contrato del sefior Carlos David Velasquez Osma
del 1 de Abril de 2008 no esté firmado por la gerencia

Faltan los soportes de educacion de Edilma Serrano

No se ha capacitado al sefior Carlos David Velasquez Osma en el 1034:
Protocolo de recepcion del vehiculo

Aungue se han realizado calibraciones a los equipos el proveedor no ha
entregado los registros que evidencien estos procedimientos

No existen registros de la evaluacion a los auditores internos

8.10.3 Observaciones

Se recomienda hacer el levantamiento fotogréfico de todas las actividades

de mercadeo

Los resultados de esta auditoria se encuentran consignados en el Informe Final de

Auditoria interna No. 02, Figura 35.

131



F

igura 35. Informe final de Auditoria interna 02

Revi e/‘-') INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Revialdn tdenico-mechnica

AUDITORIA No 02 | FECHA: Abril 04 de 2008 !

EQUIPO AUDITOR |

FRANK SAENZ AEHHENG. JULIANA CEPEDA ¥ LINA GUTIERREZ LANDAZABAL.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Evaluacidn dal 5.G.C de REVITEC en todos sus procesos para Revision Técnico Mecsinica y Gases.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Norma NTC ISO 9001:2000, Manual de Calidad, y demas documentos del Sistema de Calidad de la|
Organizacitn,

ASPECTOS FAVORABLES

¥ La alta direccidn esta comprometida con la implementacion y mejora del sistema de calidad
a través del cumplimiento de las responsabilidades asignadas por el sistema de calidad, del
surministro de los recursos necesarios y el seguimiento a todas las actividades de desarrollo
del SGC.,

v La alta direccion muestra un alto nivel de profesionalismo, conocimiento vy experiencia del
negocio.

v Se observa un alto sentido del orden, e infraestructura adecuada a las necesidades de la
organizacion.

v Los procesos del sistema de gestion de calidad de la organizacion estan bien
documentados.

¥ El proceso de Talento Humano posee buena gestién en cuanto a ambiente de trabajo

¥ Se han realizado inversiones en la compra de equipos para mejorar la prestacion del servicio:
Instalacion de microfencs en el drea de caja y recepcidn para brindar un mejor servicio a los
clientes, Instalacion de camaras de seguridad en la pista de revision. Adguisicion de una
cémara digital y una filmadora para apoyar el procesoc de revisién técnico mecénica en el drea
de recepcidn de vehiculos. Ademds se adquirid un videobeam para apoyar las actividades de
sensibilizacion y capacitacion

ASPECTOS DEBILES

COMPRAS

+ Aungue han realizado la reevaluacion a los proveedores no se ha enviado las cartas informando los
resultados de estas reevaluaciones,

GESTION CONTAELE.

> Mo se pudo evidenciar la capacitacidn al personal contable, que ha ingresado recientemente, en los
documentos del SGC,

GESTION COMERCIAL |

* Se recomienda hacer el levantamiento fotografico de todas las actividades de mercadeo.

FO35 — V01
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Revit /-) INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Revialén fécnico-mecanica

AUDITORIA No 02 | FECHA: Abril 04 de 2008

[ TALENTO HUMANO

i ¥ Se pudo evidenciar que el contrato del sefior Carlos David Veldsquez Osma del 1 de Abril de 2008
no esta firmado por la gerencia.

¥ Faltan los soportes de educacion de Edilma Serrano Moreno.

REVISION TECNICO MECANICA Y GASES

¥ Mo se ha capacitado al sefor Carlos David Veldsquez Osma en el protocolo de recepoion del
vehiculo.

¥ Aungue se han realizado calibraciones a los equipos el proveedor no ha entregado los registros que
evidencian estos procedimientos.

ADMINISTRACION Y MEJORA DEL SGC

» El proceso no ha realizado las evaluaciones de los auditores internos.

CONCLUSION GENERAL

Se sugiere a la Gerencia de la organizacion, tomar en cuenta las anteriores observaciones, mas
las que particularmente se le retroalimentaron a cada proceso v a las que contienen los formatos
de hallazgos de auditoria para que corrijan cada debilidad especifica y multipliqgue la accién de
mejora hacia otras actividades y otros procesos.

Para mayor seguridad en el resultado de la auditoria de certificacion recomendamos trabajar con
enfasis en el acondicionamiento apropiado de los indicadores de gestion, la generacidn de
acciones preventivas y el fortalecimiento de los registros de las actividades objeto del alcance de
la certificacion, la adecuacion, control v calibracién de los equipos de medicion.

AUDITOR LIDER: _ FIRMA AUDITOR LIDER:
FRANK SAENZ HERRENO, COORDINADOR DE "‘TH, ; g Efﬁf

CALIDAD
AUDITOR: FIRMA AUDITOR:

LINA LUCERO GUTIERREZ, JEFE DE CONTABILIDAD ‘L“’ 2l —Q'*

AUDITOR: FIRMA Auurrm
JULIANA CEPEDA HERNANDEZ, JEFE DE TALENTO C Q .} as{f-?i L{
HUMANG Tl a

(
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8.10.4 Definicion de acciones correctivas y preventivas: Con base en los
resultados de la auditoria se solicitd a los jefes de proceso definir las acciones
correctivas necesarias para corregir las no conformidades encontradas. En la

tabla 13 se exponen las no conformidades encontradas, asi como las actividades

desarrolladas para corregirlas y las evidencias de su implementacion.

Tabla 13. Acciones correctivas y preventivas. Auditoria Interna 02

NO CONFORMIDAD
PROCESO ACTIVIDADES EVIDENCIAS
ENCONTRADA
Carta dirigida a
cada proveedor
Realizar cartas de informando la
No se ha informado a los comunicacion a los calificacion
proveedores de los proveedores obtenida en el
resultados del proceso de | COMPRAS reevaluados proceso de
reevaluacion de Enviar las cartas a reevaluacion.
proveedores los proveedores Registro de
reevaluados entrega de las
cartas a los
proveedores
Realizar capacitacion Registro de
No existe evidencia de al nuevo personal en asistencig:a
capacitacion al personal GESTION IQS documentos.(,iel capacitacion del
contable, que ha CONTABLE sistema de gestién nuevo personal
ingresado recientemente de Ca.‘l'dad en el tema de
relacionados con el documentos
proceso contable proceso contable.
El contrato del sefior Entregar los .
Carlos David Velasquez | TALENTO contratos a gerencia Contratos
del 1 de abril de 2008 no | HUMANO para gue sean flrmadqs por
esta firmado por gerencia a?p“’bados y gerencia
firmados.
Constancia de
estudio de
Faltan soportes de - Edilma Serrano
educacion de Edilma Lﬁﬁ:ﬂg Sgﬂggiirésnoportes de emitida por las
Serrano Moreno ’ Unidades
Tecnoldgicas de
Santander.
Registro de
No existe evidencia de Capacitar a Carlos asistencia a
capacitacion a Carlos REVISION Velasquez en los capacitacion en
David Velasquez en el TECNICO documentos el protocolo de
protocolo de recepcion de | MECANICA relacionados con su recepcion de
vehiculos puesto de trabajo vehiculos
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NO CONFORMIDAD | prROCESO ACTIVIDADES EVIDENCIAS
ENCONTRADA
Carta solicitando
Aunque se realizan Solicitar al proveedor reportes de
calibraciones a los REVISION de los equipos los calibracion de
equipos de frenos, luces y TECNICO reportes de las equipos enviada
taximetro, no hay MECANICA calibraciones a Comerkol
registros de evidencia de realizadas a los Reportes de
estas calibraciones equipos calibracion de los
equipos
Realizar la
evaluacion de los
auditores internos en Redistro de la
El proceso no ha el desarrollo de las gistro |
. ADMON Y L evaluacion de
realizado las dos auditorias .
. MEJORA . . auditores
evaluaciones de los internas realizadas .
. . DEL SGC . internos en el
auditores internos Registrar la formato E041
evaluacion de los
auditores en el
formato FO41

ACCIONES PREVENTIVAS Y OBSERVACIONES IDENTIFICADAS

Recopilar las
fotografias de los ; e
. . < diferentes eventos de Album fotografico
Realizar levantamiento GESTION ublicidad realizados de las
fotogréfico de todas las COMERCIA ?: 4Ib actividades de
actividades de mercadeo | L rear a’lbum mercadeo
fotografico de .
-2 realizadas
actividades de
mercadeo
Realizar copia de Coplgs de
Realizar copias de seguridad de la seguridad
. ADMON Y ; . realizadas
seguridad semanales de informacion del ;
h S ; MEJORA ; L Registro de las
la informacion del sistema DEL SGC sistema de gestion ias d
de gestion de calidad de calidad copias ge
seguridad
realizadas

Fuente. Autor del proyecto

Las no conformidades encontradas durante la primera y segunda auditoria interna
de calidad al sistema de gestion de calidad del CDA REVITEC S.A. se encuentran
cerradas en su totalidad. Por tanto el sistema de gestion de calidad se encuentra

presenta un nivel de implementacion adecuado para la auditoria de certificacion.
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En la tabla 14 se presenta una relacion de la fecha de apertura y cierre de cada

accion correctiva o preventiva:

Tabla 14. Fechas de cierre de acciones solicitadas. Auditoria Interna 02

DESCRIPCION ACCION CORRECTIVA
Y/O PREVENTIVA

FECHA APERTURA

FECHA DE CIERRE

No se ha informado a los proveedores de los
resultados del proceso de reevaluacion de
proveedores

Abril 5 de 2008

Abril 11 de 2008

No existe evidencia de capacitacion al
personal contable, que ha ingresado
recientemente

Abril 5 de 2008

Abril 12 de 2008

El contrato del sefior Carlos David Velasquez
del 1 de abril de 2008 no esté firmado por
gerencia

Abril 5 de 2008

Abril 7 de 2008

Faltan soportes de educacién de Edilma
Serrano Moreno

Abril 5 de 2008

Abril 11 de 2008

No existe evidencia de capacitacion a Carlos
David Velasquez en el protocolo de recepcion
de vehiculos

Abril 5 de 2008

Abril 17 de 2008

Aungue se realizan calibraciones a los
equipos de frenos, luces y taximetro, no hay
registros de evidencia de estas calibraciones

Abril 5 de 2008

Abril 15 de 2008

El proceso no ha realizado las evaluaciones
de los auditores internos

Abril 5 de 2008

Abril 10 de 2008

Realizar levantamiento fotografico de todas
las actividades de mercadeo

Abril 5 de 2008

Abril 16 de 2008

Realizar copias de seguridad semanales de la
informacion del sistema de gestion de calidad

Abril 5 de 2008

Abril 12 de 2008

Fuente. Autor del proyecto
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9. AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

El ente certificador escogido por el CDA REVITEC S.A para realizar la auditoria de
otorgamiento de certificacion para el sistema de gestion de calidad fue el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y certificacion, ICONTEC. Se selecciond esta

entidad por las siguientes razones:

e La empresa se encuentra afiliada al ICONTEC desde enero de 2007

e Por el reconocimiento que tiene el ICONTEC a nivel nacional e internacional

e La experiencia de la organizacion con esta entidad, por el servicio prestado
en el proceso de certificacion de la empresa en: Cumplimiento de lo
establecido en la Resolucion 3500 de 2005 expedida por el Ministerio de

Transporte.

9.1 SOLICITUD DE LA AUDITORIA

La auditoria de certificacion del sistema de gestion de calidad se solicito en el mes
de febrero de 2008. Como la empresa se encuentra actualmente afiliada a
ICONTEC, se solicitd la cotizacion de la auditoria con el Ingeniero Sebastian
Espitia Navas, asesor comercial de esta entidad. El ingeniero Sebastian Espitia
fue el contacto directo con ICONTEC durante todo el proceso de solicitud. La
confirmacion de la auditoria de certificacion es remitida el dia 13 de marzo de
2008 al CDA REVITEC S.A por medio de una carta, en la cual se informa que la
primera etapa de la auditoria quedd programada para el dia 2 de mayo de 2008,
(Anexo G).
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10. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO

Terminadas las actividades de implementacion del sistema de gestion de calidad
del CDA REVITEC S.A., se realizd6 una evaluacion del cumplimiento de los

objetivos planteados para este proyecto. Esta evaluacién se muestra en la tabla

15.

Tabla 15. Cumplimiento de los objetivos del proyecto

OBJETIVO GENERAL

CUMPLIMIENTO

Disefiar, documentar e implementar
un Sistema de Gestion de Calidad en
el CDA REVITEC S.A., en el proceso
de revisibn técnico-mecanica y de
emisiones contaminantes a vehiculos
automotores, basado en la norma
NTC I1SO 9001: 2000.

Se disefio, documento e implemento
un sistema de gestion de calidad de
acuerdo a los requisitos exigidos por
la NTC ISO 9001:2000 en el CDA
REVITEC S.A. en el proceso de
revision técnico mecéanica y de gases.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CUMPLIMIENTO

Diagnosticar y analizar el estado
actual de la empresa para identificar
necesidades de documentacion en los
procesos.

Se realiz6 un diagnostico inicial del

nivel de cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC ISO
9001:2000 por parte de la

organizacion. Con base en este
diagnostico cre6 el cronograma de
implementacion del SGC. Paginas 65
-71.

Disefiar el Sistema de Gestion de
calidad del CDA REVITEC S.A., en
los procesos relacionados con la
revision técnico-mecanica y de gases.

El disefio del sistema de gestion de
calidad se realiz6 teniendo en cuenta
los requisitos legales, del cliente y de
ISO 9001:2000 que aplican al proceso
de revision técnico mecanica y de
gases. Paginas 64 - 80 (planificacion).
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CUMPLIMIENTO

Sensibilizar y capacitar al personal
administrativo, operativo y de apoyo
de la organizacion, sobre la
importancia y uso de los elementos
del sistema de gestién de calidad.

Se realizaron actividades de
capacitacion y sensibilizacion en
diferentes temas relacionados con el
sistema de gestion de calidad.
Pagina 98.

Documentar el Sistema del Gestidn
de Calidad.

Se documentaron las actividades
relacionadas con el proceso de
revision técnico mecanica y de gases
del CDA REVITEC S.A. Ademas de
los documentos exigidos por ISO
9001:2000. Paginas 84 — 96.

Realizar dos auditorias internas vy
plantear acciones de mejora en los
procesos de revision  técnico
mecéanica y de emisiones
contaminantes.

Se realizaron dos auditorias internas
al sistema de gestion de calidad para
evaluar el nivel de cumplimiento de
los requisitos de la norma NTC ISO
9001:2000. Los resultados de estas
auditorias generaron acciones de
mejora para cada proceso. Paginas
121 — 136.

Realizar la inscripcion ante el ente
certificador.

Se realizaron las actividades de
solicitud de la auditoria de
certificacion por parte del ICONTEC.
Pagina 137.
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CONCLUSIONES

La alta direccion mostr6 compromiso con la implementaciéon y mejora del
sistema de gestibon de calidad a través del cumplimiento de las
responsabilidades asignadas por el sistema de calidad, del suministro de los
recursos necesarios y el seguimiento a todas las actividades de desarrollo del
SGC.

El sistema de gestion de calidad implementado en el CDA REVITE S.A, deja
unas fuertes bases para la implementacion de la norma NTC ISO/IEC 17020,
necesaria para la acreditacion de los centros de diagndstico automotor como

organismos de inspeccion.

La implementacién de un sistema de gestion de calidad en una empresa
nueva, como es el caso del CDA REVITEC S.A., permite que la organizacion
se consolide y se fortalezca internamente a través de la interaccion y apoyo
entre las diferentes areas de la organizacion, gracias al enfoque por procesos
propuesto por la ISO 9000:2000.

La capacitacion permanente al personal de la organizacion es un aspecto clave

para el éxito de la implementacién de un sistema de gestion de calidad.

La exigencia de los entes legales de la implementacién de un sistema de
gestion de calidad en los centros de diagndstico automotor tiene como
proposito principal garantizar el cumplimiento de todos los requisitos

contemplados en la normatividad del sector.

140



El compromiso y dedicacion de todo el personal de la organizacion, desde la
alta direccion hasta el personal operativo, fue de gran importancia durante la
implementacion del sistema de gestion de calidad. Gracias a que cada
persona fuera consciente de su aporte para lograr el cumplimiento de la politica

y objetivos de calidad a través del desarrollo de sus actividades.
La implementacion del ciclo PHVA en cada uno de los procesos permite

desarrollar una cultura de mejoramiento continuo en todas las areas de la

empresa, contribuyendo a mejorar la eficiencia de la organizacion.

141



RECOMENDACIONES

Continuar con la misma dedicacién en el proceso de implementacién de la
norma NTC ISO/IEC 17020.

Capacitar a todo el personal operativo en mantenimiento preventivo de los
equipos de revision, con el fin de evitar dafios en los equipos que dificulten la

prestacion del servicio a los clientes.
Continuar con el cumplimiento del programa de auditorias internas de calidad,

para verificar el correcto funcionamiento y mejora continua del sistema de

gestion de calidad.
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Revision técnico-mecanica

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 1: PORTADA Y CONTENIDO
CODIGO: M001-V01

CONTENIDO
CAPITULO TITULO
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4 2. POUTICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
5 3. REQUISITOS A CUMPLIR
B 4. ORGANIGRAMA
7 5. PLANIFICACION 5.G.C.,ESTRUCTURA DE LA
DOCUMENTACION Y ENFOQUE POR PROCESO
8 6. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
9 7.MAPADE PROCESOS
10 8. REGISTRO DE DISTRIBUCION E HISTORIAL DE CAMBIOS
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 2: INTRODUCCION,
i E ALCANCE Y EXCLUSIONES
oy L
'Rev"efa CODIGO: M002-W01 FECHA: DICIEMEBRE 27 DE2007
ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISOY APROBO: GEREMTE GEMERAL
0. INTRODUCCION, ALCANCE Y EXCLUSIONES

0.1 INTRODUCCION

La implementacion del Sistema gestion de la Calidad del CDA REVITEC S.A. garantiza la estandarizacion de
todos los procesos de Revisién Técnico Mecanica y de gases que influye en la calidad del servicio. De ésta
forma se aseguraré de la sistematica y consistente ejecucion de todas las funciones y operaciones a través
de toda la organizacion para alcanzar el logro de sus objetivos y metas en congruencia con la MISION,
VISION Y POLITICA DE CALIDAD bajo los lineamientos de la Norma ISO 9001:2000.

La adopcion del Sistema de Gestion de Calidad, significa para el CDA REVITEC S.A. una ventaja competitiva
en el mercado regional y nacional fortaleciendo asi la imagen de una compafiia que se estructura en valores
de calidad, eficiencia, servicio y mejoramiento continuo. La implementacion del Sistema Gestion de la Calidad
aporta una mejora en el desempefio general de la organizacion a través de la participacion mas activa de los
miembros de la misma, con miras a alcanzar como grupo los objetivos de mejora continua, competitividad,
eficiencia y posicionamiento en el mercado, encaminados a la satisfaccién total de los requisitos de nuestros
clientes

0.2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del S.G.C. del CDA REVITEC S.A., consiste en la prestaciéon del servicio de Revision técnico
mecanica y de gases a vehiculos automotores con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas que
rigen este tipo de servicio.

0.3. EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En el Sistema de Gestion de la Calidad del CDA REVITEC S.A., no aplican los siguientes elementos:

e 7.3 Disefio y desarrollo debido a que la organizacion no disefia productos o servicios, tan solo realiza
actividades de revision técnico mecanica y de gases, segun lo establecido en la NTC 5375.

e 7.5.2 Validacion de los procesos de produccion y de la prestacion del servicio debido a que la naturaleza
y flexibilidad de los procesos de la organizacion permiten verificar mediante actividades de seguimiento el
servicio resultante de las actividades realizadas por el CDA REVITEC S.A.

0.3. CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD

La edicion del manual de calidad es responsabilidad del Coordinador de Calidad y/o a quien sea delegado
por el Gerente, la revision y aprobacion del documento es realizada por el Gerente, 0 en su ausencia por la
Direccion Administrativa y de mercadeo, para lo cual se registra su firma en la primera hoja de cada capitulo
del documento, es suficiente la firma solo en el documento original.

Para su control el Manual de calidad esta divido por capitulos los cuales estan identificados con su respectivo
cadigo, nombre del contenido y el capitulo, facilitando los cambios a realizar, la tabla de contenido cumple
con la funcién de mostrar el contenido del manual de calidad.

El manual de calidad cuenta con un historial de cambios en el cual se documentan los cambios efectuados al
documento y la fecha en la cual se realizaron.

Para su distribuciéon el manual de calidad cuenta con una tabla de Registro de distribucion en donde se
consignara el area o cargo al que se entrega copia controlada del manual, la fecha de entrega y la firma de
quien recibe, las firmas y fechas solo seran consignadas en el documento original del Manual de Calidad.
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 3: PRESENTACION DE LA
ORGANIZACION

CODIGO: MO03-V01 FECHA: DICIEMERE 27 DE 2007

"Revitéc)

Revisien técnico-mecanica

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISOY APROBO: GEREMTE GENERAL

1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION
11 RESENA HISTORICA

Constituida legalmente el 26 de mayo de 2006, CDA REVITEC S.A. nacid por iniciativa del Sefior Javier
Delgado quien tenia conocimiento de la actividad, el cual junto a los socios y accionistas, previamente
estudiada toda la normatividad legal, vieron la oportunidad de negocio y ademas de contribuir a la comunidad
mediante la creacién del Centro de Diagnéstico Automotor.

Desde su constitucion legal los socios empezaron a invertir en la adecuacion de la infraestructura necesaria
para cumplir con los requisitos exigidos por el gobierno. Ademés se adquirieron los equipos de acuerdo a las
especificaciones establecidas, para cada una de la pruebas. La capacitacién de los operarios inicio en
diciembre de 2006 y empezaron a realizar practicas en la empresa a partir de febrero de 2007.

Durante los dias 22, 23 y 24 de marzo del afio 2007 el ICONTEC, realizé la auditoria a las instalaciones de la
empresa con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para su funcionamiento,
contemplados en la Resolucion 3500 y 2200 del Ministerio de Transporte, Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo territorial, y en las Normas Técnicas Colombianas: NTC 5365, NTC 5375 y NTC 5385. El dia 28 de
marzo de 2007, el ICONTEC entrega el certificado de conformidad, de la auditoria realizada, con la cual se
solicita al Ministerio de transporte la habilitacion del CDA para empezar a prestar el servicio de revisién y
certificacioén de vehiculos automotores.

El dia 10 abril del afio 2007 el Ministerio de Transporte expide la resolucion No 001074 por la cual se habilita
al establecimiento de comercio CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTRIZ CDA REVITEC S.A. como
Centro de Diagnéstico Automotor Clase D, con una linea de inspeccién mixta, una linea de inspeccion para
vehiculos livianos y una linea de inspeccién para motocicletas.

El dia 16 de abril de 2007 se empez6 a prestar el servicio de manera oficial a nuestros clientes.

Los accionistas fundadores de la sociedad fueron:
e Javier Delgado y Anadelfa Rueda
e  Gabriel Eduardo Gomez Botero
e Renson Rodriguez Villamizar

1.2 MISION
Nuestro propésito es Contribuir con la promocion de una cultura de seguridad vial y reduccién de emisiones
contaminantes, ofreciendo a nuestros clientes un excelente servicio de Revisidbn Técnico Mecanica y de

Gases cumpliendo con las normas establecidas por los entes estatales. Garantizando asi, a sus propietarios
y a la comunidad en general automotores en condiciones de funcionamiento éptimas.

Contamos con un Talento Humano altamente calificado y equipos de alta tecnologia, que nos permiten
presentar resultados altamente confiables logrando en nuestros clientes la confianza en nuestros servicios.

1.3 VISION

Ser en el 2012, el Centro de Diagnéstico Automotor reconocido en el departamento de Santander por sus
servicios de Revisién Técnico Mecéanica y de Gases con criterios de Calidad para nuestros clientes.

1.4 NUESTROS SERVICIOS

Servicio de Revision técnico-mecanica y de emisiones contaminantes a vehiculos automotores

Pagina 1 de 2 FO078 - V01
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 3: PRESENTACION DE LA
ORGANIZACION

CODIGO: M003 - V01

1.5 NUESTROS CLIENTES
Nuestros clientes son todos los vehiculos que transitan por las carreteras del territorio nacional.

Ademas de esto nuestra organizacion mantiene acuerdos de prestacion de servicio con las siguientes
empresas:
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UNITRANSA

ALPINA

AMERICA EXPRESS
ASOCIADOS A FUNDETRANS
ATRES

BERLINAS

CAMPOLLO

COEXITO
COOTRANSMAGDALENA
COPETRAN

COTAX

COTRANDER

COTRANS

COTRASUR

COVOLCO

EMAB

ENVIA

ESTACION DE SS. LA ISLA

Pagina 2 de 2
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FRESKALECHE

GASAN

GASPAIS

INCUBADORA SANTANDER
LUSITANIA
METROPOLITANA DE SERVICIOS
NORGAS
ORIENTAL DE TRANSPORTE
REDIBA

SERVIENTREGA

TAX SOL DE ORIENTE
TELEBUCARAMANGA
TERPEL

TRANS GIRON

TRANS LAGOS

TRANSP. CIUDAD BONITA
TRASTEOS B/MANGA

VILLA DE SAN CARLOS
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 4: POLITICA Y OBJETIVOS

€.D.A.
2 DE CALIDAD
Revitec
CODIGO: MO04 —w01 FECHA: DICIEMEBRE 27 DE 2007

Revigion téchico-machnicn

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISO Y APROBO: GERENTE GENERAL

2, POLITICA ¥ OBJETIVOS DE CALIDAD

24 POLITICA DE CALIDAD

Contribuimos con el fomento de una cultura de seguridad vial y proteccion del medio ambiente, mediants
la realizacién de prusbas técnico-mecanicas y de gases, Mejorando continuaments la eficacia ¥y la
eficiencia de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad, Satisfaciendo totalmente las necesidades.
expectativas y requisitos cporfunaments de nuestros clientes y Entes Estatales, de tal forma que
aseguramos rentabilidad, permanencia y crecimienio en el mercado, contando para esto con personal
competente v altamente comprometido dentro de un marco de ética, responsabilidad y honestidad que
lzgra la confianza de los clientes de nuestro servicio

2.2 OBJETIVOS DE CALIDAD
221 Trabajar buscande la eficacia v eficiencia de las actividades v procesos, a través dal desarrolle

de una cultura de mejora continua

2.2.2  Satisfacer las necesidades v expectafivas de nusstros clientes a fravés dal cumplimiznto total da
los requisitos con servicios de calidad y del apoyo profesional en fodas sus necesidadaes

2.2.3  Lograr la conservacion de log clientes actuales y aumentar les clientes mediants la gestion de
actividades de mercaden,

2.24  Desarrollar una estructura administrativa y financiera que permita obtener una adecuada
rentabilidad y gue garanticen la continuidad del desarrollo del abjeto social de la empresa.

225  Establecer una relacidn ganz-gana con nuestros provesdores, para garanfizar Servicios que
cumplan con los requisitos de nuestros clientes

226 Apoyar el dezarrollo de las competencias del Recurse Humang como base para el logro de un
adecuado funcionamiento de la organizacian y el desarrollo del sentido de pertenancia.

RENSON Ronmsugﬁﬁrfé/{mmm
| GERENTEGEMNERAL

b
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o ~ MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 5: REQUISITOS A CUMPLIR
Revil‘e'/a CODIGO: M005-V01 FECHA: DICIEMBRE 27 DE 2007

Revisien tecnico-mecanica

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISOY APROBO: GERENTE GEMERAL

3. REQUISITOS A CUMPLIR

3.1 REQUISITOS DE LOS CLIENTES

Confiabilidad en los resultados
Atencion Amable

Manejo cuidadoso del vehiculo
Comodidad

Informacién oportuna

Precio

3.2 REQUISITOS DE LA ORGANIZACION

Reglamento de Higiene y seguridad industrial.

Reglamento Interno de Trabajo

Comité Paritario de Seguridad Industrial.

S.G.C., Manuales, Procedimientos, Instructivos y Caracterizaciones de proceso

3.3 REQUISITOS LEGALES APLICABLES AL SERVICIO

e Resolucién 003500 de 2005 del Ministerio de transporte, Ministerio de ambiente, vivienda y desarrollo
territorial.

e Resoluciéon 002200 de 2006 del Ministerio de transporte, Ministerio de ambiente, vivienda y desarrollo
territorial.

e Resolucién 005600 de 2006 del Ministerio de transporte.

e NTC 5365: Calidad del Aire. Evaluacion de gases de escape en motocicletas, motociclos y moto-
triciclos accionados tanto con gasolina (cuatro tiempos) como con mezcla gasolina aceite (dos
tiempos).

e NTC 5375: Revision Técnico mecéanica y de emisiones contaminantes en vehiculos automotores.

e NTC 5385: Centros de Diagndstico Automotor.

3.4 REQUISITOS ISO- 9001: 2000 Vs PROCESOS DEL S.G.C. (REFERENCIA CRUZADA)

A continuacion se muestra en que proceso del Sistema de Gestion de la Calidad del CDA REVITEC S.A. se
cumple con los requisitos de la NTC-ISO 9001: 2000
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 5: REQUISITOS A CUMPLIR
CODIGO: M005 -V01
! PROCESOS CDA REVITEC S.A,
= 2
g i
2l 2 | | 2| 9|8 |»
NTC-ISO 9001: 2000 £1 8 |2 £ 83(2 |3
REQUISITOS 6| 518 | 5 |za|® |E
53| 8 |2,/ 8 [EX/E |83
a2l z | B © =9 o| =
k| S g"" E |22 5 z|gg
82| B |5 B |23 |RE|RE
sfi | © |28 | & #E oZ |8
4.1. Requisitos Generales X X
4.2.  Reguisitos Documentacion X
5. Responsabilidad de la Direccion: X
5.1. Compromiso de la Direccién *
5.2, Enfoque al cliente X X
5.3.  Pulitica de Calidad X X
5.4 Planificacidn X X
5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacién X X
5.6.  Revision por la direccién X
6. Gestion de los Recursos: X X X
6.1.  Provisién de Recursos X X X
6.2. Recurso Humano X
6.3. Infraestructura X
6.4. Ambiente de trabajo X
7. Realizacidn del Producto: X
7.1, Planificacién de la realizacion del producto X X X
7.2. Procesos relacionados con el cliente X X
7.3. Disefio y desarrollo
7.4. Compras X
7.5. Produccion y Prestacion del Servicio: | X
7.5.1. Control de la produccitn y de la prestacién del servicio. | x
| 7.5.2 Validacién de los procesos y de la prestacién del sery.
7.5.3, Identificacion y trazabilidad X X
7.5.4, Propiedad del cliente X
7.5.5. Preservacion del producto X
7.6.  Conlrol de los dispositivos de seguimiento y medicién X
8.  Medicion, analisis y mejora: X X X X X X X
8.1, Generalidades X
8.2. Seguimiento y Medicion X X X X X X X
8.2.1. Salisfaccion del Clients X X
B8.2.2. Auditoria Interna X
8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos X X X X X X X
8.2.4. Seguimiento y medicion del producio X X
8.3. Control del servicio no conforme x X X
B4 Andlisis de datos X X X X X X X
8.5. Mejora X X X X X X X
8.5.1. Mejora Continua X X X X X X X
8.5.2. Accion Comrectiva / 8.5.3 Accién Praventiva X [X\ X X X X X
= i \ \
3 ) |
- == ﬂ{-\n Fies s 5 -_"-’hi'.' : b L-..
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€ (__ GERENTE GENE
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 6: ORGANIGRAMA

CODIGO: Moo -vo02

FECHA :

ABRIL 4 DE 2008

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD

REVISO Y APROBO: GERENTE GENERAL

ASESOR
ADMINISTRATIVO
Y MERCADED

ORGANIGRAMA

ASAMBLEA
GENERAL

{ JUNTADE 30CIOS |

| REVISOR FISCAL

|

[GERENTE GENEHAL}
DIRECTOR CONTROL INTERNO l
ADMINISTRATIVO Y
COORDINADOR DE MERCADEO
DE  hemmem—tTooooo]
e TALENTO HUMANO ]
SERVICIO DE ] l SERVICIO AL I ‘ RECEPCIONISTA l SERVICIOS
SEGURIDAD CLIENTE GENERALES
JEFE DE ‘ |
CONTABILIDAD ] JEFEDEPISTA
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PIRTA
SUPERVISOR DE
l AUXILIAR CONTAELE l [ CAJERA MANTFNIMIFNTO
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CODIGO: M0O7 -v01 FECHA: DICIEMBRE 27 DE 2007

"Revitéc)

Revisien técnico-mecanica

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISOY APROBO: GERENTE GEMERAL

5. PLANIFICACION SGC, ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION Y ENFOQUE POR
PROCESOS

5.1. PLANIFICACION S.G.C.

Para la documentacién e implementacion del sistema de calidad en el CDA REVITEC S.A, se siguieron los
lineamentos establecidos por las normas de la familia ISO 9000:2000. Se defini6 el alcance del sistema de
Gestion de la Calidad, se definieron y documentaron la politica y objetivos de Calidad y se identificaron los
Procesos Operativos y Administrativos, su gestion y la interrelacion entre ellos, sus actividades principales, y
la identificacion de los requisitos que debe cumplir el servicio y la metodologia mediante la cual se verificaria
la eficacia del S.G.C.

5.2 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION DEL S.G.C.

El Sistema de Gestion de la Calidad del CDA REVITEC S.A. se encuentra soportado por una serie de
documentos que establecen el aseguramiento de los procesos basados en la identificacion de los
mecanismos de control de los mismos. La documentacion es la base del proceso de mejoramiento continuo, y
el soporte para realizar las auditorias internas.

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad esta conformada por los siguientes tipos de
documentos:

Manual de Gestion de la Calidad: Describe adecuadamente el Sistema de Gestion de la Calidad, siendo
referencia permanente para la implementacion y mejoramiento del sistema.

Politica y Objetivos de la Calidad: Se establecen como documentos del Sistema de Gestion de la Calidad y
se consignan en el Manual de Calidad.

Procedimientos: Son los documentos del sistema de gestibn de la calidad que describen la forma
especificada para llevar acabo una actividad o un proceso.

El CDA REVITEC S.A,, cuenta con los procedimientos requeridos por la NTC-1ISO-9001:

CONTROL DE DOCUMENTOS DEL S.G.C.
CONTROL DE REGISTROS DEL S.G.C.
ACCIONES CORRECTIVAS

ACCIONES PREVENTIVAS

AUDITORIAS INTERNAS

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

También cuenta con los demas procedimientos y/o instructivos necesarios para el correcto funcionamiento y el
logro de la eficacia del S.G.C. los cuales se encuentran relacionados en el listado Maestro de Documentos.

Instructivos: Son los documentos requeridos para soportar ciertas actividades identificadas del Sistema de
Gestion de la Calidad

Documentos Externos: Son los documentos que afectan el Sistema de Gestién de la Calidad, provenientes
del Cliente y documentos normativos o regulatorios, como normas técnicas, especificaciones, catalogos, entre
otros

Registros de Calidad: Son toda la evidencia que se maneja dentro del Sistema de Gestién de la Calidad, con
la premisa de que cada documento aporta evidencia sobre la eficacia de los procesos

Pagina 1de 3 F078 — V01
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53

5.4.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

I NIVEL |

* Planeacion estratégica

I Mapa de procesos
Caracterizacion de Procesos

| MANUAL

. DELA
| CALIDAD

NIVEL 1l

Procedimientos Técnicos.

Procedimientos de Administrativos.

Procedimientos de Soporte y Calidad
I PROCEDIMIENTOS

I NIVEL 11l
Documentos  soporte,  para

ejecutar labores especificas s e

NIVEL IV
Normalizados o0 no
| (actas, Informes,
* otros). REGISTROS, DOCUMENTOS EXTERNOS

I Especificaciones,
Normas, Términos de _

Dafaranria ntrnc

MODELO DE ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

En el CDA REVITEC S.A., se han identificado los siguientes procesos necesarios para la implementacion de
su Sistema de Gestion de la Calidad:

Pagina2de 3 FO78 — V01
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PROCESOS DE

Donde establecen las directrices de orientacion del negocio basado en la
planeacion estratégica y el andlisis del mercado.

[E)ISF\')I'EFSAC'}II(E)(’;\IIK % PROCESO GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGIA EMPRESARIAL
% PROCESO GESTION COMERCIAL
% ADMINISTRACION Y MEJORA DEL S.G.C.
Los procesos de realizacion del servicio, son procesos que aportan valor
PROCESOS agregado, tienen contacto con el servicio prestado y con los clientes para cumplir
REALIZACION DEL €Oon Sus requisitos y expectativas.
SERVICIO

% PROCESO DE REVISION TECNICO MECANICA Y GASES

PROCESOS DE
SOPORTE

Los procesos de soporte apoyan la gestion de los procesos de la Direccion y de
la Realizacion del Servicio, asegurando que la realizacion del servicio se haga
bajo las condiciones preestablecidas por el cliente, por la organizacion.

% PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
* PROCESO GESTION DE COMPRAS
* PROCESO GESTION CONTABLE

El Sistema de Gestion de la Calidad se ha estructurado mediante la generacion de un Mapa de Procesos que
muestra de forma grafica los procesos requeridos por la organizacion y su interaccién para lograr la prestacion

del servicio.

Cada proceso que hace parte del Sistema de Gestién de la Calidad de la organizacion esta caracterizado,
teniendo en cuenta los criterios y métodos necesarios para asegurarse de su planeacion, operacion, recursos
necesarios para su ejecucion y el seguimiento y mediciéon de los mismos, buscando implementar acciones
necesarias para alcanzar los resultados deseados y lograr la mejora continua de dichos procesos.

Pagina 3 de 3 FO78 — VO1
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 8: RESPONSABILIDAD,
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CODIGO: M00g-\01

FECHA: DICIEMBRE 27 DE 2007

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD

REVISO Y APROBO: GERENTE GEMNERAL

6.

La responsabilidad y la autoridad son asignadas de acuerdo a los cargos requeridos para la prestacion del
servicio e identificadas en el organigrama mediante la caracterizacion de procesos, los procedimientos y las
responsabilidades por cargo definido en la descripcion de cargos.

Se designa como representante de la direccion al COORDINADOR DE CALIDAD quien es el responsable de:

e Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

sistema de gestion de la calidad.

e Informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad y de

cualquier necesidad de mejora.

e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los

niveles de la organizacion.

Con comunicacion oral en las interacciones diarias, propias del desempefio de los diferentes cargos, se
transmite la informacién requerida para cumplir con los requisitos del cliente.
capacitacion y del comité de calidad, se divulgan los procesos del SGC y se retroalimenta la organizacién para
determinar actividades de mejoramiento. La comunicacion escrita es mas formal, y permite transmitir la
informacion critica y normalmente se utiliza para comunicar instrucciones de trabajo y/o documentos propios

de las actividades de la empresa.

COMUNICACION INTERNA
GERENCIA P
GENERAL
COMITE DE <
CALIDAD
GRUPOS DE B
TRABAJO

MEDIOS DE COMUNICACION

Teléfono fijo, celulares
Email
Fax

Comunicacion escrita
(Cartas, memorandos)

Video beam, proyector
acetatos, tableros, carteleras.

Pagina 1 de 2
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 8: RESPONSABILIDAD,
AUTORIDAD Y COMUNICACION

CODIGO: M008 — V01

COMUNICACION EXTERNA, CON CLIENTES Y PROVEEDORES

TEMA CONTACTO MEDIOS
JEFE DE TALENTO
* PEDIDOS HUMAND Teléfono:
6762727

e ASISTENCIA TECNICA

JEFE DE PISTA

Fax:
CLIENTES DIRECTOR 6762727 Ext.: 102
PROVEEDORES ;éggﬂ@?%gE ADMINISTRATIVO Y
DE MERCADED
e-mail:
info@cdarevitec.com
« PAGO A I -
AUXILIAR CONTABLE Pagina Web:
PROVEEDORES www.cdarevitec.com
Pagina 2 de 2 F078 - V01
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Revisién téenico-mecanica, | CODIGO: MO10-V01 FECHA: DICIEMBRE 27 DEZ2007

ELABORO: COORDINADOR DE CALIDAD | REVISOY APROBO: GERENTE GEMNERAL

8. REGISTRO DE DISTRIBUCION E HISTORIAL DE CAMBIOS
8.1.  REVISION POR LA DIRECCION

La Direccion del CDA REVITEC S.A., determina que anualmente se haran minimo 2 revisiones del Sistema
de Gestion de Calidad, las cuales se realizaran de acuerdo a la programacion que determine la alta direccion,
estas reuniones seran programadas y comunicadas al personal, para asi asegurar su conveniencia,
adecuacion y eficacia continua. Esta revision debe incluir la evaluacién de oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo la Politica de Calidad y los
Objetivos de Calidad. De igual forma para esta revisibn se tienen en cuenta los siguientes aspectos:
resultados de auditorias internas de calidad, retroalimentacién del cliente, desempefio de los procesos y
conformidad del producto, estado de las acciones correctivas y preventivas, acciones de seguimiento de
revision por la Direccidon y recomendaciones para la mejora. Esta informacion se consigna en el acta de
revision por la direccion.

8.1.1. PLANIFICACION DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

cambios que puede sufrir el mercado a raiz de mdltiples factores,

En el CDA REVITEC S.A., estamos siempre atentos a los

Posible situacion de
cambio que afecte
el Sistema de
Gestion de calidad

Cambios del Sistema
de Gestion de
Calidad

Planificacion del
equipo de trabajo que
analiza la situacion

Andlisis del Impacto
en el producto, en los
procesos y en el
SGC.

¢ Es necesario
el cambio en
el SGC?

Disefio, ejecucion y

entre los cuales estan: variaciones en las necesidades de los
clientes, tecnologias, nuevas tendencias, etc. Es por ese motivo
que siempre que se presente un cambio en el entorno, se debera
analizar como este afecta al sistema de calidad y por ende a la
organizacion. El responsable de esta revisién es el Gerente,
quien estara muy atento y vigilante ante cualquier fluctuacion en
el entorno que rodea a la empresa

El registro de todos estos cambios se hara en la revision gerencial
llevada a cabo 2 veces por afio por la alta direccion.

seguimiento al plan de trabajo

I

Validacion de las acciones
tomadas a través de Auditoria
Interna y Revision Gerencial

A 4

C_Fin_ >
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MANUAL DE CALIDAD - Capitulo 10: REGISTRO DE

DISTRIBUCION E HISTORIAL DE CAMBIOS
CODIGO: M010-V01

8.2. REFERENCIAS

e PO0O01: Creacion y elaboracion de documentos del S.G.C.

e P002: Control de documentos del S.G.C.

e P003: Control de Registros del S.G.C.

e PO006: Acciones Correctivas

e P007: Acciones Preventivas

e PO0O05: Auditorias Internas

e P008: Control de Servicio No Conforme

e NTC-ISO-9000:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
e NTC-ISO-9001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
e Numeral 4.2.1 Requisitos de la documentacion, Generalidades.

e Numeral 4.2.2 Manual de calidad,
8.3. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA A FECHA FIRMA RECIBIDO

GERENTE Diciembre 27 de 2007

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Diciembre 27 de 2007

JEFE DE PISTA Diciembre 27 de 2007

JEFE DE TALENTO HUMANA Diciembre 27 de 2007

JEFE DE CONTABILIDAD Diciembre 27 de 2007

COORDINADOR DE CALIDAD Diciembre 27 de 2007

8.4. HISTORIAL DE REVISIONES POR CAPITULO
REVISION FECHA DESCRIPCION

01 27/12/2007 Liberado para su implementacion
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PROCESO: ADMON Y MEJORA DEL S.G.C.

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO; CPO01-V01

.04 e
Revi 'e"') ADMINISTRACION Y MEJORA DEL SISTEMA DE [Fests: Junio 77de2007
Revisién técnico-mecanica GESTION DE CALIDAD e

Proceso Responsable del Proceso Tipo
2DMON Y MEJDRA SISTEMA GESTION
ADMON Y MEJORA D{,I‘E,ELTE)H:[E” . DE GESTION DE COORDINADOR DE CALIDAD ESTRATEGICO
Objetivo

Adrninistrar, controlar v evaluar &l sistema de gestion de |a calidad de la empresa para asegurar v mejorar continuamente su eficacia.

Alcance
Aplica paralas actividades de implementacion, mantenimierto, control de docurnentos, control de Registros vlas responsabilidades como representante de la
direccidn del 5.G.C. del CDA REVITEC S.A.

Proveedor Entradas SK Actividad Responsable Salida Cliente

Requisios de la
NTC-150:5000:2000

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

onar la =jecucion del plan d= implementacién yio

LOS CLIENTES trabajo
madacalideden la organizacion, con basa en los 8
CDA  REVITEC P [SersonoN St COORDINADOR pars
5.A > e DE CALICAD
ADD. B nzcessrias pars establecer, documentar,
miplementary manten sitemsde calided de s organizecion, bessdos
en el plan de implementacion ¥y'0 mepramento.
ELAEORACION DE PROGRAMA DE AUDITORIAS AL 5.G.C
Proar torias
, COORDINADOR sa;f”\s dz zudtarias d=
DECAIRAS Planes de guditoria Intama
Proceso: ADMON. Y MEJORA DEL 5.G.C. Pagina 1de 5 038 — V01
Proveedor Entradas 5: Actividad Responsable Salida Cliente
LIDERAR LA ELABORACION, REVISION, EMISIONY EL CONTROL DE Documentos controlsdos
LOS DOCUMENTOS DEL 5.G.C. :
H
Narmalzerios proceses decreecidn, sprabecidn, emsidn, modficecidn ¥
snulscién de los documan ma de gestion de Is calidsd. de
scuzrdo con los procedimizntos 4ny Elaborscién d= Documentos, | COORDINADOR
Control d2 documentos DE CALIDAD
LIDERAR EL CONTROL DE LOS REGISTROS
H | Mormeizer los pr srios pers la sdecusds iden COORDINADDR | T=95i0s sonialades.

on, determinacion d DE CALIDAD
stros del sistemsa d=
miznto Control de re:

simacensmisnto, or
retenciény la dispos:
calidsd. De scusrdo o

Listade Control d= Registos

ESTAELECER Y MANTENER EL MANUAL DE CALIDAD
H ) COORDINADOR | Msnusids Caidsd

r sctusiizado =1 Manusl d dsd de s organizasion, t DE CALIDAD | Actusizsdoy Controlade
ta 2limpscto dalos cambiosen 2l Sistems da

=3 . CDA
REVITEC 5.A.

WNTC-1S0-3000

Palitica de Calidsd COMUNICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD

ObjetwosdeCalided| H | Coordinarla Comunicacion  Implementscién de la politicay los objetivos | COORDINADOR

de calidad. medisnte los documentos del 5. G.C. y Ias carneieras d=l CDA DE CALIDAD 1
REVITEC 5.A Manusalde calidad.
REVISION/ SEGUIMIENTO ¥ VERIFICACION DEL PROCESO Listado  masstro  de
tado Masstro documantas.
do para = DE LISTADO MAESTRO.
o rol de r=gistros. stado ma=stro d=documetos pars Listsda d= Control de
=dimiznios psm a1 las varsiones de los documeios. r=gistros.
v DE LA ACTUALIZACION DEL CONTROL DE REGISTROS. | COCRDINADOR
=ary sctuslizer contnusments 2| Listsdo d= Registros pars controlar = Infarmes  ds  Audtoris
srchiva de los mismos. Intams
3. RE SPONDER A AUDITORIAS INTERNAS,
Respondara las sudtonas intemas reslizedss segin =l cronograma da
suditoriss, relacionadss con asie procsso.
Proceso: ADMON. Y MEJORA DEL S.G.C. Pagina 2 de 5
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PH

Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
SEGUIMIENTDO DE CRONOGRAMA IMPLEMENTACION Y/D
MANTENIMIENTO DEL 5.G.C. DE CDA REVITEC S5.A.
DA | Cronogramsa d uimianto sl cronograma y prasentar informe de avance al Informas de svance d=

5.6 C
REVITEC 5.A.

mplementacidn v
Mantenimiento de

mplemantacian

COORDINADOR | o ntenimiento dei S

PREPARAR ¥ PRESENTAR LOS INDICADORE S DE GESTION DEL| DE CALIDAD | inyicoioresds Gastion de £505.
PROCE $0. proceso SERENICIE
Reslzarssguimiznto & los objizthes delproceso mediante los indicadores - A
de gestion definidos.

GERENCIA 2:’ D?:::f':jsjzs PLANTEAR E IMPLEMENTAR ACCIONES CORRECTIVAS YiD

e ACCIONE S PREVENTIVAS O PLANES DE MEJORA, nes com
s CDA ) 5.6.C. CDA
REVITEC 5.A. Rioblemes A | D= scusrdocon losresultsdos obtenidosen Is verficacidn d=l contral delos COORDINADOR | &0oinnz: Praventivas REVITEC 5.A.

LOS

potenciales.

Sugsrencias
mejors

DE CALIDAD

documentos, =

ontrol de los registros, lss suditorias inte
cronograma plantesre implemantar scoiones ¢
onalfin de mejorar confnusmente la eficecis dal pro.

as y
cti

Planas de Mzjora

2o

Proceso: ADMON. Y MEJORA DEL 5.G.C.

Pagina Jde 5 FO38 - V01

r;JBr%gE?ZQI'LSJA S Seinterrelaciona con todos los procesos del 5.G.C. para mejorara continuamente su eficacia.
RECURS05: Computador, Software, Teléfono/ Celular, Internet, Equipos de Oficina, presupuesto.

PARAMETROS DE CONTROL Y

Indicadores de gestion del proceso, Informes de avance implementaciony mantenimiento del 3.G.C., Cumplimiento de programa

REQUISITOS LEGALES: Resolucion 003800 de 2008 Ministerio de Transporte v de Ambients, V

REQUISITOS 150: 4.41,4.2, 5.3, 5.4, 8.2.2,8.2.3,8.24,8.3, 84,85

MEDICION: Auditorias internas del 3.G.C., Accionescomedtivas y preventivas.
REQUISITO S DEL CLIENTE: Confiabiidaden los resultados, Buen servicio, Amabilidad
REQUISITOS DE LAORGANIZACION: Cumplimientoconlo documentado en el 5.G.C., Manuales, Procedimientos, Instructivos ¥
Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabaje, Reglamento de Higiene y seguridad industrial

REQUISITOS

vienda y Desarrollo Territorial

DOCUMENTO S RELACIONADO S

Manual de Calidad

P001: Creacion y Elaboracion de Documentos del 5.G.C, P002: Control de documentos del S.G.C,
P003: Control de Registros del S.G
Preventivas, P00B: Control del Servicio Mo Conforme.

C, PO05: Auditorias Internas del 5.G.C., P006&: Acciones Correctivas, P007: Acciones

Proceso: ADMON. Y MEJORA DEL 5.G.C.

Pagina 4 de 5 FO38 - V01
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO ADMINISTRACION Y MEJORA DEL 5.G.C.

o5
w

pre =5 y2 solucionads
en rzlgcidn conlas sccionas
n

OBJETIVO INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD | FRECUENCIA RESPONSAELE
%CUMPLIMIE | Porczntsie de cumplimiznts
NTD de as suditorias Auditorias realizadss x A %
programsdss, musstrs s 10 NORMA E SEMESTRA DS
eficacis del programs de | AUSfores programadss | MINIMO: 60% S Sl A
suditoria
Mids 2l avancaen porcentse Segin
de programa e Cronogramade | A %
mplemantacidn y | Sumatoria de % svance de | implementscdn —r s COORDINADOR DE
Mentznimiznts dal 5.G.C. setividedas por peroda ¥ nes CALIDAD
Mantenimiznto
del SGC
Trabajar buscande la
eficaciayeficiencia de
las actividades y| FPromedio de |Mide e! promedio de no
procesos, a traves del Mo conformidedes detectedss en | # d= Mo conformidades ME Mo COORDINADOR DE
desarrcllo  de  una| Conformidsdes [ las suditoriss reslzedes 8l ["=Jz procesoz sudisdo: MORMA conformidad CALIDAD
cultura de mejora|dst=ctadss =n | Sistema de  gestidn  de MAXIN es
continua. Auditoria Calidad.
n Corm. Camadas X 100 % COORDINADOR DE
s ys solucionsdas Acc. Com. exisientes B E CALIDAD
en rzlzcidn conlss scoionas e TRIMESTRAL
corctives sbierss en 2
periodo de seguimiento
Mids 2l porcs
d= sccianas pr
das X 100 %

COORDINADOR DE
CALIDAD

Proceso: ADMON. Y MEJORA DEL 8.G.C.

Pagina 5 de 5

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

“Revitéc)

Revisién técnico-mecanica

CARACTERIZACION DE PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO: CPO02-V02

Fecha: Julio 10 de 2007

Revisoy Aprobo:

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

GESTION DEL TALENTO HUMAMG

JEFE DE TALENTO HUMANG

DE APOYO

Objetive

Administrar, controlary evaluar el proceso de Gestidn deltalenio humano del COAREVITEC S.A. con elfin de proporcionary mantener personal competents
en los diferentes carges y facilitar Ia formacion de los mismos.

Alcance
Es aplicable desde la necesidad de contratacion del personal, su induccidn v entrenamignto para gl logro de su competencia
]
PH - . .
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
MORIIA T50-
8001:2000 PLANIFICACION ¥ DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL
REQUISITOS PROCE 50: GESTION DEL TALENTO HUMANOD Prosedimiantos. DEL
en ls =slsborscién de los Procedimientos, I::L;', o=
=05y an genarslios difar: e
= aficaz implemantacion y ma JEFEDE TALENTO | Msps d= Procesos .
2nlo ralscionsdo con =l talanto humano dal CD HUMANG Decumantos dal S
2nloriec can 2ltaEnt =lCbARE relacionados conalpr DEL
Indicadores d= G
Pariicipar en la definicion de metss de entrenamiznto y logro d= Ia
s del persons
ESTABLECER PARAMETROS RELACIONADOS CON EL TALENTO :f'f,:,;’_;‘?;““” ]
HUMANO: =learg DEL
- JEFEDETALENTO | o . N
Definir los perfiles de cargo y sus responssbilidsdes. HUMANO A HUMANO
rlos pasos 8 seguir pars realizar Is sslecsitn del personal. - LOS
Organigrams
MTE 5385
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Proveedor Entradas \':,R Actividad Responsable Salida Cliente
=y 100 de 1893 ESTAELECER LOS PARAMETROS RELACIONADOS CON EL Programsa de Salud
- ; MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DEL TALENTO HUMANO: JEFE DE TALENTO Ocupaciona
Dacrat 772 de=| P
Téa)dﬁn E e Definirel Programade Salud Ocupacionsl, 21 Programade Capacitacion y EHIARD Programa de Capacitscony
=ntrenamiento, y 21 programs de Biznastar Socis entranamianto
ESTAELECER LOS PARAMETROS DE EVALUACION FARA LA
Politcas  de s P e JEFE DE TALENTO | Evsluscion de Desempafio
arganzacan Definir la evaluacion de desempafio SRERANG 3_:,‘::5‘ _:2
TRAMITAR LAVINCULACION DE PERSONAL NUEVD
Jocar Molnusues as = drzarzslzan o solictud dz personal 2l Garaniz, quisn 2valls
cargo requer — ——— Solioitlid de pers: FEFEIR. U0 = ot = pars
csrgo raquando H |!= conveniencia de ls contratacion, pars lo antarior tiene en cusnts lo ‘IEFEHaﬂﬁLDENTD 33 =:|J_jsjsj_'m_:;3;:9 ToDos o5
Solicitud de persons \:llafﬂ:la en los instructiv 2| Talento Humanao y 1008: gene L 35555939 -
Vinculacidn de Personal.
JEFE DE TALENTO
Hojasde Vids delos COORDINAR LA EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL HUMANO _ .
Csndidatos. NUEVO A CONTRATAR. Evaluacion dela
H DIRECTOR compatencisdz los
Registros soporte. Reslizsris svaluscion dels compstends del parsonsl s contstar s2gin lo | ADMINISTATIVO | ssndidstos
definido en los instru = 1008 nculacion de Personal y 1002:
Evaluscian d= ls compstencis del persans JEFES DE AREA
Hoja de vids
Examenes de LEGALIZACION DEL CONTRATO LAEORAL Pars contrst
ngreza. JEFEDE TALENTQ | T 21=0nEl sentaisd EPS
HUMAND Contrato detn
Certificadosde H Reslzarls Contrstacian del parsons =L e ARP
estudios. DIRECTOR Fi = e
Farmulsrios de sfiiacion s:
Carfoados ADMINISTATIVO | £p5 ARP, pensién, csja de
Tt compensacion familiar
Certificado judicisl. N
FAMILIAR
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Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente

Fersonal nuevo o
promovido.

Manual de calidad.

Manus de
procadimientos.

Reglsmento intemao| H
de trabsjo

Reglsmento de
higiene y seguridad
ndustris.

Follzto de induccion
znzrs

a

COORDINACION DE LA INDUCCION AL PERSONAL

Reslizar la Induccion del personsl nusvo o promovido de scusrdo s
nstructivo 1006: Induccion d= parsonsl nuavo o promovido.

JEFE DE TALENTD
HUMAND

CIRECTOR
ADMINISTATIVO

JEFES DE AREA

tros de Induccion.

Parsonal zntranado.

DE AREA

JEFE DE TALENTO

SOCEes e PLAN DE CAPACITACION Yi0 ENTRENAMIENTO N Plsn d= Caspactacidn o
= = snirensmiznto.
ICIOMARIOS H [=_. ; —— 4 DIRECTOR
o Establacer, coordinary verficare decapaciac entre =nio.
oA £H] oordinary arelplen decepsciecion o entrensmisntn ADMINISTATIVO | 2o ciras -
Cs5A namient i
JEFES DE AREA nemenie.
.IEFEHBi"‘mLDENTD FPangramsz  ds  rzsgos
ey Panoramads AMEIENTE DE TRAEAJD e
COPASO resgos DIRECTOR S - 2| Tono o
Topos o5 H | Liderare implemantsriss schvidedesrelscionsdss conls seguridsdy sslud [ ADMINISTATIVO it ;‘:’fj‘jjj’s :',:' = ,:Z:Esns Los
=:Z:ZSHS'” Plan de salud ocupscionsl dels organizaciony lo requerido para mantenarel smbients ds plan de saludocupacional. [ FROLESUS.
TR ocupscions trabsjo requendo para ls prestacion del senvicio. I
INTEGRANTE S Infraestructurs sdecusds
para =l menzp vy s
DEL COPASO | 5roctacidn del senvico.
ructivo para
usr =
desampafin de EVALUACION DEL DE SEMPENG ¥ COMPETENCIA/ EVALUACION DE
persansl. LA EFICACIA DEL ENTRENAMIENTO. A
S S Farmatos para s Coordinacidn de la evsluacidn de la eficacis d ntrenamisnto y la LG
tos G o = Iz 2vslusc = Iz =ficacia dal antra anto y =ldesempefiodsl pars,

EUNCIONARIDS usciin  del| |, |evaluscidn perddics del desemoefio del personsl de s Orgenizacion, |, DIRECTOR | dslasssmpsfodsipesonsl 1onng g
. ~r ssampafio. nizndo encuents los instructivos 1002: Evalussdn de la compatencia de Registros d= svaluacén de PROCESOS
- i parsanal y 1003: Evaluacidn del desempafio del parsans JEFES DE AREA | 12 ompetenciadel parsond

ducacion,
armacisn
Expariencis, ¥
Habilidadas.
S Ll
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Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
) PREPARAR ¥ PRESENTAR LOS INDICADORES DE GESTION DEL
Plan d= capscitscion PROCESO. JEFE DE TALENTO
ADMINISTRA y/o entrenamiento Raslizarseguimianto a los objetives del proceso madants los indicador=s HUMAND
rqw'.Ferl‘ de gestién definidos.
I:\:EL “REcURS g | Evaluscion delf v DIRECTOR Indicadores ds Gestion GERENCIA
HMAR - = | des=mpafia. RESPONDER A AUDITORIAS INTERNAS. ADMINISTATIVO
s Respondara les suditerias internaes reslizadss sagin el cronograma da
Datos del pr suditorias, relscionadss con 2st2 proceso.
SERENCIA Mo conformidadas
- - delprocesa, WMEJORA CONTINUA JEFEHBﬂﬁLDENTU Acciones correctivas
P — + Establecer métodos sdecuados para sseguraria eficacis y s mejora de s CDA
hotenciales A | = =ficscis d=l proceso de Administacion y formacidn delrecurso Humana. DIRECTOR Acciones Preventivas | REVITEC S.A.
=EEEE + Implementar las ones necesariss pars alcanzar los resultados ADMINISTATIVO
Sugersncies  de planificados y ssegurar s mejora continus del proceso. Planes de Mejora
mejars
Proceso; GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina 4 de 6 F038 -V

PROCES0S CON LOS QUE
INTERACTUA:

Este procesointeractia contodos los procesos del 5.G.C., como proveedor de Talento Humano, entrenamiento v logro dela
competencia del personal

RECURSO 5:

Oficina, computadores, software, Bases de datos, persanal, instalaciones, lineas de comunicacidn telefénica , celulares

PARAMETROS DE CONTROL Y
MEDICION:

Indicadores de gestion del proceso, Auditorias Intemas, Acciones comedivas y preventivas, Revisionporla direccion, Evalvacion del
desempefo, Evaluacion de la eficacia del entrenamiento.

REQUISITOS

REQUISITO S DEL CLIENTE: tener personal competente para garantizar la prestacion de losservicios.

REQUISITOSDE LA ORGANIZACION: Cumplimiento conlo documentado en el 5.G.C. , Manuales, Procedimientos, Instructivos y
Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabajo, Reglamento de Higiene y seguridad industrial

REQUISITOS LEGALES: Requisitos Legales de Gontratacion (Codigo Laboral ), Prestaciones Sociales

REQUISITOS 1S0: 5.5,6.2, 6.4,8.2.1, 8.2.3, 8.2.4, 6.3, 8.5.2, 8.5.3

DOCUMENTOS RELACIONADO S

1001: Entrenamiento y evaluacion del entrenamiento, 1002: Evaluacion de la competencia del personal, 1003: Evaluacian del

desempefio del personal, 1004: Gestidn del Talento Humana, 1005: Induccion de personal nuevo o promavido, 1006: Vinculacion del
personal.

Proceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO Pagina 5 de 6 F038 - V01
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCE $O GESTION DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVOD INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD | FRECUENCIA RESPONSAELE

a_ d= "

B e namiznto con ralscién mestral

Apoyar el desarrollo ades planeadss

de las competencias en un periods de tiempo

del Recurso Humano anslizade.

como base para el

logrodeun adecuado

funcionamiento de la

organizacion y el

desarrallodel sentido te Puntsi= Trimestra

de pertenencia. :
periodo definido
'3;;.“;3;9;3 gads T Accidantas da trabgin da Numsro ds -
durants =l perodo
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PROCESO: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

"Revitéc)

Revision técnico-mecanica

CARACTERIZACION DE PROCESO
GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

CODIGO: CPO03-VO1

Fecha:

Marzo 25 de 2008

Revisoy Aprobo:

GERENTE GENERAL
Proceso Responsakle del Proceso Tipo
GESTION COMNTABLE ¥ FINANCIERA JEFE DE CONTAEBILIDAD APOYO

Objetive

Planear y registrar en forma adecuada y oportunatodas las transacciones realizadas porel CDA REVITEC S.A
entrega oportuna de los Estados Financieros de la organizacién

con el fin de garantizar informacion veraz yla

Alcance

Aplica para todas las transacciones realizadas por el CDA REVITEC S A, para cumplir con las obligaciones contraidas.

del procesocon el fin de lograr su eficaz implementacion y mantenimiento

COMTABILIDAD

PH - . .
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
150 FLANIFICACION ¥ DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL GESTION

e PROCESO: GESTION CONTAELE Y FINANCIERA c o ABLE N
CLIENTES 5 == Documentos del S.G.C.[ FIN M‘E\.EF' A '

= Participar en la elaboracion de los Procedimientos, registros relacionades con el p‘ﬁcéé o b

zacién. M » P J

GESTION Necesidades de los P | caracterizacion, Mapa de procesosy en general los diferentes documentos EFE DE ADMON v

CONTABLE Ylclientes ¥y los 2 5 Indicadores de Gestidn. | MEJORA DEL
EINANCIERA diferentes pracesos en el 3.G5.C. en |o relacionado con la gestion contable y financiera T
relacionados Participar en la definicidn de metas de los indicadores del proceso
PLANEACION GESTION CONTABLE Y TRIBUTARIA
Al comienzo delafiolaJefe de Contabilidad y la auxiliar contable hacen la
planeacion de vencimientos tributarios teniendo en cuenta las fechas
_DIAN -Calendario fijadas porlos organismos correspondientes para el cumplimiento de las FOST: Calendario GERENCIA
A \.Cﬁltll'ﬁ de Girén | Tributarioy Contable obligaciones tributarias (Retencion en |a Fuente, V4, Declaracion de Renta, GERENTE Tributarioy Contable
VIEa'mara de Fa:ll,ras; de Presentacion de Medios Magnéticos), Seguridad Social (EPS, ARP, AFP, JEFE DE
bomerclo ﬁro-‘&ec\ores P Cajas de Compensacion Familiar), pemisos defundonamiento {Industria y JEFE DE - Basededatos de COMTABILIDAD
Provesdores -Co’ntrﬁhos Comercio)y otras obligaciones contraidas por |a organizac on, teniendo en COMTABILIDAD | proveedores
cuenta las fechas establecidas p or estas entidades. En caso de gue estas AUXILIAR
entidades no tengan definidas fechas de pago, el COA REVITEG S.A, CONTAELE
cancelara estas cuentas, dependiendo de las condiciones de pago
pactadas, del tipo de proveedor o de |a disponibilidad de recursos
Igualmente, determina |as fechas para la entrega de los soportes e informes
contables, conel fin de optimizar el manejo interno de la contabilidad y
evitar sanciones que perjudiguen la empresa
Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA. Pagina 1de 7 F038 - V01
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Proveedor Entradas Responsable Salida Cliente
VA
-Documentos
* COMPRAS | contables
*«  REVISION (Consignaciones PREPARAR RECURSO S e 8 "
TECHICO Facturas deVentay | H | Recibir delos demas proces ostodos los soportes contables, organizarlos y CAL‘;IIT“(L“IEEE Efi:;?;?giuasmmdos 7| Auxiliar Contable
MEGCAMICA | Compra, Recll_msc& clasificarlos de acuerdo al tipo de transaccion - ganiz
ojo Caja, Motas Débito &
Credit
Documentos
COMPRAS clasificados ¥
APRAS - T
REVISION organizados REGISTRAR INFORMACION JURIER | informacien  contable
TECNICO #a:tuags de Venta y H | Registrar |ainformacidn en el software SIGO, verficanda el cumplimiento - registrada en el software | Auxiliar Contable
MECAMICA v " de los requisitos de Ley. CAJERA SIGo
o Cu_mpm. F!ec,ll_:u_s de AJERA
Caja, Motas Débito &
Crédito)
o . i IMPRIMIR LA INFORMACION PROCESADA AUKILIAR
SSF;[I"OPI:_E - :gfn‘gﬁgzl:nc:;ﬁau:‘ W | Comprobantes: Ingresos, Egresos, Recibos de Caja, Factura de venta, CONTABLE Comprobartes generales de | |\ oo yne
FII~JAH‘EIEF‘A ! 5ngft\'aare Ees) Motas de Contabilidad, Devoluciones contabilidad impresos -
A - CAJERA
DIREGTOR Comprobanies de Egreso
ADMINISTRATIV! vl
-Calendario PAGO OBLIGACIONES CONTABLES Y TRIBUTARIAS STIANISTRATVS | Pacturas ylo Guentas de| pay
¥ DEMERCADEQ | Cobro .
Panistie . Declaraciones tributarias | 4/c31d1 d& Birén
GESTION -Calendario H Unavezcoordinados los pagos delas diferentes obligaciones contraidas JEFE DE Autoliquidacen de Pago de Camara de
COMTABLE Y | Tributario porla organizacion entreel Jefe de Contabilidad, |a Auxiliar Contable y la CO;JTAE-ILIDAD .f‘EgLr\tlatl Sacial Comercio
FINANCIERA -Estado de Cuenta gerencia segunlas fechasfijadas en el Calendario Gontable, se procede a E)h\igacinn&; canceladas a Proveedores
de Proveedores la elaboracionde los Comprobantes de Pago, los cuales son aprobados por AUXILIAR proveedares, contratistas y Bancos
g e S F <LIAR v 3 y
la Direccion Administrativa y de Mercadeo CONTABLE otras entidades.
Comprobantes:
Consignaciones
GESTION Ea:tl.ras ge »:;ntﬂl;- ARCHIVARLA INFORMACION PROCESADA - Comprobantes genersiss de ?erencla
CONTABLE | COMRr& REZHOEEE | iy il contabilidadarchivades en| Loy
FINA N‘CIEP" Caja, Motas Débito 6 Archivarlos comprobantes de contabilidad con sus respedivos soportes y GONTABLE cus respectivas AZ Contabilidad
- b Credito con  sus consecutivos en las AZ pectivas Az
soportes Auxiliar Contable
o
Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA. Pagina 2 de 7 F038 - V01
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Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
UIRELTUR
GESTION DE CREDITO ADMINISTRATIVO | Copia de la Factura
AUXILIAR -Contratos Formato de Orden de
CONTABLE -Orden de| H [ LaCajerarecepcionalas ardenes de crédito de las empresas con las que CAJERA Facturacion Clientes
CAJERA Facturacion setiene convenio y factura el servicio a crédito RelaciondeEnviodela
AUXILIAR facturacion
CONTABLE
GESTION DE CARTERA.
GESTION Jleine d= Cartera Gerencia
CONTABLE W Fac,tlras H La auxiliar contable genera el estado de cartera del software SIIGO y de AUXILIAR FOG1: Gestian de cartera Jefede
FINANCIERA Sistema actualizado acuerdo alas fechas de vencimiento gestiona el cobro de |a facturacion por CONTABLE - Contabilidad
- vencer, Auxiliar contable
&ES;E:'CIMI de Créditos Otorgados Gerencia
GESTION - Informacién GESTION DE CREDITOS EN LOS BANCOS GERENTE . . |
CONTABLE v | contabley Documentos de tramite del Gestlo_n contable y
FINANCIERA financiera del CDA H Deacuerdo alas necesidades de efectivoy la aprobadionde la Gerencia, la JEFEDE credita. financiera
Bancos REVITEG S.A Jefe de Contabilidad solicita a los bancos los créditos requeridos | los | GONTABILIDAD Relaciénd " b
- Requisitosdel tramita y hace seguimiento de los mismos welacionde seguimiento & | bancos
banco créditos- Bancos
GERENTE
GESTION DETESORERIA S TOR o
Recaudo de efectivo, cheques, tarjetas debito, tarjetas crédito como pago | DrE I‘EP(},‘:DéO Gerencia
Chequeras de los diferentes servicios ofrecidos y pago de facturacion, segin| ' AR
CLIENTES Cuentas Bancarias procedimiento P! Recaudo, consignacion y registro del efectivo e Comprobantes .
Efectiva H | instructivo 1033: Elaboracion de recibos de caja CAL\Z)UI)I('IIL"‘SﬁE Consignaciones ?ESTIDHCDHMDIE ’
PROVEEDORES | Comprobantes Controlde Chegueras - L=
Consignaciones Programacion de pagos !
JEF Bancos
Cantrol de efectiv CONTASILIDAD
CAJERA
Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA. Pagina 3 de 7 FO038 - V01
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Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
Carpetas con
Hoja de Vida
CAUSACION Y PAGOC NOMINA
Afiliaciones al Deacuerdo alas clausulas convenidas en las contratos de trabajo ¥ las
Sistema de novedades reportadas p or gestion humana, |a auxiliar contable procede a: )
Seguridad Social *  Liguidar quincenalmente lanomina e informar €l monto a pagar por 'Eum‘”ﬂ N
- Departaments de cada trabajador JEFE DE TALENTO ﬁlh‘éonﬁ‘\?n:r: de Abono de
Personal Caja de . Registrar la causacion de la nomina HUMAMO
-Funcionarios Compensacian . Causar el pago de seguridad social y parafiscales -?Etspl_ren_(l‘lbh_’:s de Pago é&fet bilidad de
-Aus. Contable H [+ Registrar la provisian de prestaciones sociales AUKILIAR f‘él'gfr:g:cf ﬁ(%';';ff* il
-EPS Relacion de Tiempo «  Liquidar e informar &l monto a pagar por prestaciones sociales CONTABLE = =
o -Liquidacion Parafiscales | Todos losprocesos
-FONMDO DE E_x.lfﬂ- Comisiones, . Efectuarlos descuentos autonizados porlostrabajadores en el formato -Liauclacinn de 2
PEMSIONES Libranzas FOTS: Autorizacion de descuento por nomina. JEFE DE

-CAJA

A DE
COMPENSACION

Autorizaciones del
Ministerio deTrabajo
para descuento de
salarios

Incapacidades

. La Jefe de Contabilidadvalida todas las cifrasy procede a generar las
pagos correspondientes a los trabajadores y a las entidades
acreedoras

CONTABILIDAD

Prestaciones Sociales
-Comprobantes de Egresa
-Motas de Caontabilidad

-Auxiliar Contable

Registros contables
de compras

servicios prestados H

Certificados de
Retencion en la
Fuente y Reteiva

ELABORACION RETENCION EN LA FUENTE

ELABORACION IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS
ELABORACION DECLARACION DE RENTA

ELABORACION DE DECLARACION DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Las declaraciones de impuestossonrealizadas por €l Jefe de Contabilidad
segln las fechas establecidas en el Calendario Tributario ¥ Contable,
revisadas y autorizadas por el Revisor Fiscal y el Gerente General.
Los Formularios y los Comprobantes de Pago son diligenciados por la
Auxiliar Gontable.

AUXILIAR
CONTABLE

JEFE DE
CONTABILIDAD

Declaraciones deRetencion
en la Fuente, IVA, Renta e
Industria ¥ Comercio
firmados y sellados por la
entidad financiera que
recibe el pago

Comprobantes de Egreso
de los pagos de las
declaraciones de Retencion
en la Fuente, VA, Rentae
Industria y Gomercio

DIAM
Gerencia
Revisor fiscal

Alcaldia de Giron

-Auxiliar  con el _ ATKILIAR Gerencia
Auxiliar Contable | Movimiento de las CONCILIACION BANCARIA CONTABLE Extractos
-Entidades Cuentas de Bancos | V | La Auxiliar contable concilia las cuentas bancarias con los extractos C. liagion B e "
Financieras -Extractos de las emitidos porlas entidades financieras, determinando la igualdad de saldosy JEFE DE e E:E et bilidad =l
cuentas bancarias el Jefe de Contabilidad valida la informacion CONTABILIDAD ontabilidad
'F‘”f?rmE? e -Veracidad de la
Regictos de VERIFICACION DE LA INFORMACION REGISTRADA informacién registrada
f . . ;
- Auxiliar %DTEL:;‘JE“”::U de V | El Jefe de Contabilidad revisa la informacion registrada en el Software SR L -Mejora de la Gestion ?ﬂe:::;zgnrﬂanle,
Contable c greso. B Mﬁt Contable conel fin de detectar errores, generando |os ajustes necesarios GContable
ansignacion, = para la consolidacion de la informacion contable.
Cantables
-Libros auxiliares
Proceso: GESTION CONTAELE Y FINANCIERA. Pagina 4 de 7 F038 - V01
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Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
ELABORACION, PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS E
IMPRESICON DE LIBROS REGISTRADOS
Revisaday consolidada todala informacion contable delmes, seimprime & IE::;IE: gzsggfr;taclu RevisorFiscal
: : balance de comprobacién y se procede a la elaboracian de los estados ral, N
- Auxiliar Libros Auxiliares financieros (Balance General, Estado de resultados, anexos a los estados g;’:g;:naCms#:;?::;i:rlooss Junta Directiva
i V | financieros, estados financieros comparativos e indicadores financieros) | Jefe de contabilidad g A
GContable Balance de e = | Estados Financieros | DIAM
Comprabacian SelglET el (|IEI’.FE[? 2;- ::-?sel cual rElglﬂmrEnl?l Ila Elumﬂb”:dﬂf-lnen gentera‘\ ¥ Comparatives)
:?I ﬂCUIEcI;.rEm;I:F‘I'IHUF‘\US; normas de contabilicdad generalmente aceplacos _Libros HEQIStI’ﬂ('US Asamblea
. impresos. General
Unavezestén firmadosy aprobades |os Estados Finanderosse procede a
imprimir los Libros Registrados.
ELABORACION DE INFORMES E INDICADORES DE GESTION DEL
PROCESO X
Datos, Recopilardatos, preparary presentar informes de gestion del procesos,
GESTION Actividades procesar indicadores y realizar analisis Indicadores de Gestion
CONTABELE ¥ | desarrolladas en el v Jefe de Contabilidad Gerencia

FIANAMCIERA

proceso.

RESFONDER A AUDITORIAS INTERNAS. .
Responderalas auditorias internas realizadas segln el cronograma de
auditorias, relacionadas con este proceso

Informes de Gestion

GESTION
CONTABLE b 4
FINANCIERA

Problemas
potencialesy jo A
reales del proceso

DESARROLLARACTIVIDADES DE CORRECCION ¥ MEJORAMIENTO
DEL PROCESO

Documentaracciones correctivas y preventivas tendientes a mejorar el
proceso

Jefe de Contabilidad

Acciones correctivas
Acciones preventivas

Sistema de Gestion
de Calidadde CDA
REVITEC S.A

Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA.
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Este proceso se interrelaciona con los procasos de dirsccion v estrategia para entregarles la informacién necesaria para la toma de
decisiones contables v financieras, se relaciona con los proceses de compras y revision técnico macanica para legalizar |a

PROCESOS CON  LOS  QUE | facturacién, vtedas las transacciones financieras que se requisran realizar con los clientes.
INTERACTUA: Serelaciona con los demas procesos de soporte para obtener los recursos de infraestructura v personal necesarios para el cormecto
funcionamiento del proceso
Recibe direccionamientos como la mision, vision, politicas v objetivos de calidad de los procesos de direccion v estrategia
RECURSOS: Computador, Software, Teléfono / Celular, Internet, Equipos de Oficina, Personal, presupuesto
PARAMETROS DE CONTROL Y| Indicadoresde gestion del proceso, Informes de avance implementacion v mantenimiento del 5.G.C., Cumplimiento de programa
MEDICION: Auditorias internas del S.G.C.. Actiones correctivas v praventivas, Revision de la direccitn
REQUISITOS DEL CLIENTE: Informacion actualizada, Clarayveraz, Facturacion exacta, cumplimiento de condiciones
comerciales pactadas
REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Cumplimiento con lo documentado en el S.G.C Manualas, Procedimientos, Instructivos v
REQUISITOS Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabajo, Reglamento de Higiene v seguridad industrial

REQUISITOS LEGALES: Codigo de Comercio, PUC

REQUISITOS 150: 6.1, 6.3, 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.4, 851, 852, 853

DOCUMENTOS RELACIONADOS

P0O04: Recaudo, Consignacion y registro del efectivo, 1033: Elaboracion de recibos de caja

Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA. Pagina 6 de 7 F038 - V01
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
OBJETIVO INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD | FRECUENCIA RESPONSABLE
= JEFEDE CONTABILIDAD
22308 MENSUAL

Desarrollar
estructura

financiera

administrativa

una

JEFEDE CONTABILIDAD

que

permitan cbtener una
adecuada rentabilidad
¢ Que garanticen la
supervivencia de la
Rrganizacion

MENSUAL JEFE DE GONTABILIDAD

JEFEDE CONTABILIDAD

JEFE DE CONTABILIDAD

Proceso: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA.
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PROCESO: GESTION DE COMPRAS

“Revitéc)

Revision técnico-mecanica

CARACTERIZACION DE PROCESO

GESTION DE COMRAS

CODIGO: CP004 -V01

Fecha: Noviembre 25 de 2007

Revisoy Aprobo:
GERENTE GEMERAL

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

GESTION DE COMPRAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE MERCADEO

APQOYO

QObjetivo

Garantizar el suministro de bienes y servicios . para el buen funcionamiento de la.Qrganizacian de conformidad con los requisitos establecidos

Alcance

Se aplica para las compras que afectan la calidad del servicio. desde su solicitud de compra hasta |a entrega del servicio al solicitante. y la evaluacion

periddica de los proveedores.
Proveedor Entradas \P',: Actividad Responsable Salida Cliente
Compras
e IDENTIFICAR LOS INSUMOS, SERVICIOS PRINCIPALES QUE ELE s S 2L e e
L Basz de datos AFECTAN LA CALIDAD DEL SERVICIO. DIRECTORA . ’
mangjo de proveedores P ADMINISTRATIVA !‘.-Ialn:. de urudu_cl_us
inventarios Se evaluara cual es el impacto en |3 calidad del servicio prestads 'Cnrailgysns b senicios TSDG;SSUS LD;‘
de cada uno de los productos o servicios que se compran . g Go
Lo | gz comp
ToDoS L0S | organizacion EFESGIIERED%I;IEISER\OS DE EVALUACION Y SELECCION DE Reevaluacién de mf-l!?ejnd de
PROCESOS p DIRECTORA | Proveedares LELES S
Mecesidades i tari - ) y ADMINISTRATIVA
CUENTES |opccaas ab| |55 S o ctetos g sauzcn stecin oot omanrry [Tk
los clientes “ e N A . Evaluaciony Selection | & o2
de provesdores e
STION DE COMPRAS Pagina 1 de 5 FO38 — V01
Proveedor Entradas ‘P‘I,E Actividad Responsable Salida Cliente
Necesidades ALE In_stru:?!-.-'n | Compras
Seleccion, Evaluaciony .
TODOS LOS expectativas de la reevaluacion de mariejo &
PROCESOS organizacion DEFINIR CRITERIOS DE REEVALUACION PERICDICA DE DIRECTOR Frovesdares proveedores.
DELSG.C. L REEUVEEDORES ADMINISTRATIVA
MNecesidades . FO74 Formato Todos los
Cligntes sxpectativas  de Se definen los criterios de reevaluacion de proveedores de Reevaluacion de procesos del
los clisntes acuerdo a las politicas de |a organizacian. provesdares S.B.C.
Instructive
Seleccigny
Evaluacion de FO73  Formato  para
Proveedoras Evaluacion v Seleccion Eﬁ"yg.?g de
LODOSINTCS EVALUAR Y SELECCIONAR EL PROVEEDOR de Proveedores .
PROCESOS o DIRECTGRA | diligenciade prov :
DELS.G.C Formato para Laevaluacion ¥ seleccion de provesdores se realizara de acugrdo | ADMINISTRATIVA Todos Ios
v < | Seleccion de al instructive 1037 F036 Formato Orden de
PROVEEDORES | ) eedores Compras - o
S.G.C.
Propusstas,
cotizaciones
DOCUMENTAR, REVISAR Y APROBAR LOS REQUISITOS DE
COMPRA (ORDENES DE COMPRA O CONTRATOS)
Los jefes del proceso realizan LA SOLICITUD DE PEDIDO Compras
TODOS LOS | Proveedor INTERNG en &l formato FO55 donde la direccion administrativa JEFES DEL F02E; Ordenes de mangjo de
PROCESOS Seleccionado, aprueba cada pedido. Si es un producto nuevo y el monte es PROCESO compra proveedores.
DELSG.C Ofertas H | inferior a $50.000 se cotiza a un solo proveedor. Siel producte APROBADAS
Ganadoras, superaa$50.000 hasta $200.000 y $500.000 se cotiza en 3 partes DjREETOF!-". Todos los
PROVEEDORES | Cotizaciones diferentes para seleccionar |a mejor opeitn ADMINISTRATIVA | Contratos, legalizados | procesos del
Si el producto supera el monte $300.000 se cotiza en 3 partes S.G.C.
diferentes para seleccionar la mejor opeién 1a cual es autoriza por
|a Gerencia. Posteriormente se hace la ORDEN DE COMPRA en &l
formato FO36
Proceso: GE E COMPRAS Pagina 2 de 5 FO38 — V01
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PH

Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
BEocto . - , compras ¥
Bign Senicio VERIFICACION DEL PRODUCTO O SERVICIO COMPRADO | jere e TALENTO |4 ) . ! K
R A CONTRATADO A Verificacion de [ manejo de
cUntP?f?du A productos o servicios | proveedores.
PROVEEDORES o HV - . . " P pravios a la legalizacion
Factura Se realizara la inspeccion de las compras en el formato F054 ;U{“!Llnﬂr He Facturas v Ordenes | Todos los
Cuenta de Cobro. RECEPCION E INSPECCION DE PEDIDO verficande datos,|  SERMICIOS -1 0= Po- oo o s resos del
Documentos cantidades, referencia, caracteristicas, precio  Definidos| (SEWERALES pra - g Go
soporte previamente en las ordenes de compra o contratos C.Um?.bilidqd
F054 Formato de REEVALUAR PERIODICAMENTE A LOS PROVEEDORES FOT4 Formate
i < |Recepcion L] DIRECTORA Reevaluacion de
PROVEEDORES Inspeccién del H | La Directora Administrativa realizara cada 4 meses la reevaluacian | ADMINISTRATIVA proveedores Compras
pedido de proveedores diligenciade
Datos Evaluacion ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION DEL
ComprEs Y| oo Proveedores PROCESO e
mansjo de DIRECTORA .
inventario, Rechazos sl v ADMINISTRATIVA | Indicadores de gestidn .ﬁ[éﬁ-lgpri DE‘[
Proveedores reclamo a Recopilar datos, procesar indicadores v realizar andlisis P
: proveedores
Adman.Y G. Gerencial
mejora del . "
Formatos/ f Entidades
EREAE preguntas de G GRS S S L TS DRECTORa | FO3 Solicitud de certificadoras
= Auditorias v ! v } " ADMINISTRAT A | ACtionss Corractivas
Egtlltci‘f?cdqe;ums Programade ﬁ‘éigﬁigzré hpsreqlilzri?untgsﬂau‘ease :Jnrfensrga?:;lnn e Preventivas Admén.Y msjora
e auditorias e ° . delSG.C
Clientes Clientes
Compras v DESARROLLAR  ACTIVIDADES DE CORRECCION Y Compras ¥
mqngg de Froblemas MEJORAMIENTO DEL PROCESO DIRECTORA Acciones correctivas v mangjo de
in:'emlqrin potenciales vl A ;m_,"“”q.rpglr“l.‘_.; Acciones  preventivas | inventario
R reales Documentar acciones correctivas v preventivas tendientes a| = “" | diligenciadas
mejorar &l proceso S5.G.C.
Proceso: GESTION DE COMPRAS Péagina 3 de 5 F038 - V01

PROCESOS CON LOS QUE|Este proceso interactia con todos los procesos del 5.G.C., como proveedor de Productos y servicios que afectan la calidad del
INTERACTUA: servicio prestado.
RECURSOS: Oficina, computadores, software, sitio de almacenamiento, Teléfeno / Celular, Internet, Equipoes de Oficina, presupuesto.

PARAMETROS DE CONTROL Y

Indicadores de gestion del procaso, Auditorias Internas, Accionas correctivas v preventivas, Revision por |a direccion, Evaluacion de

MEDICION: provesdorss.
REQUISITOS DEL CLIENTE; E| cumplimients de requisitos técnicos, de competencia y de calidad de 10s productos y servicios
prestados por los proveedores ¥ que afecten dirsctamente |a calidad de servicio prestado a los clientes.
REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Cumplimients con o documentado en &l S.G.C., Manuales, Procedimientos, Instructivos y
Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabajo, Reglamento de Higiene v seguridad industrial

REQUISITOS

REQUISITOS LEGALES: Facturacion, contratacion

REQUISITOS ISO: 7.4, 8.2.3, 8.3, 8.4, 8.51, .52, 853

DOCUMENTOS RELACIONADOS

1037 Seleccion, Evaluacion v reevaluacion de proveedoras

Proceso: GESTION DE COMPRAS
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INDICADORES DEL PROCESO GESTION DE COMPRAS

OBJETIVO INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD | FRECUENCIA| RESPONSABLE
META: 65
o . . . DIREGTOR

I‘{ORI-5.4 g& Porcentaje | TRIMESTRAL ADMINISTRATIVG
MINIMO: 10

Establecer una

relacion  gana-gana META:

con nusstros Wy

DroveeaoresNn=rs HoRiL: Porcentaje | TRIMESTRAL| , DIRECTOR

garantizar  productos
finales que cumplan

con 105 rsquisitos de MTA] NDENT erns DIRECTOR
nuestros clientes {‘{Ej}'f‘lz'}-fsf ﬁ' TRIMESTRAL| IMINISTRATIVG
META: 10 SEERT
NORIAL 25 mEN MENsUAL |, DIRECTOR
A0 ADMINISTRATIVO
Proceso: ON COMFPRAS Pagina 5 de 5 FO038 — V01

PROCESO: REVISION TECNICO MECANICA Y GASES

i : /") CARACTERIZACION DE PROCESO CODIGO: CPODS-VO1
Rev 'e‘ A A Fecha: Diciembre 12 de 2007
Revision tecnico-mecanica REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES Revisoy Aproho:
GERENTE GEMERAL
Proceso Responsable del Proceso Tipo
REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES JEFE DE PISTA REALIZACION
QObjetivo
Garantizar el suministro del servicio, paralel buen funcionamiento de la Organizacion de conformidad con los requisitos establecidos
Alcance
Aplica para las actividades desde la recepcian del vehiculo hasta la entrega del diagnéstico al usuario.

PH = c c
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
. REVISION
PLANIFICACION ¥ DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL Manual de calidad TECHICO
CLIENTES PROCESO: REVISION TECNICO MECANICA Y GASES Procedimientos. MECANICA v
= JEFEDEPISTA | Instructivos casEs
REVISION e Paricipar en la elaboracion de los Procedimientos, registros Registros. e
REVISION e
g ¥ . caracterizacion, Mapa de procesosy en generallos diferentes documentos OPERARIOS Mapa de Procesos. APACH v
E‘é’j'ﬁlg A W !he:r?f:gﬁdels ge }gz del procesacon el fin delograr su eficazimplementacian y mantenimiento Documentos del 5.G.G r_‘DErlcc))g DEI'_
é*rgr - 8 (IifErEntESpI{DCESOS en &l S.G.C. en lo relacionado con el servicio certificado de gases relacionados con el proceso é G-C b
s Participar en la definicion de metas de los indicadores del proceso Indicadores de Gestion. e
relacionados
RECEPCION DE SOLICITUDES DEL SERVICIO Y FACTURACION
SIS = Ehﬂeﬁt?mtc,ne;[c‘;al de Factura SIS
. conduceion, Tarjeta El cliente solicita el servicio de certificacion de gases de forma verbal . N . -
REVIZION de propiedady H | Se le solicita al cliente los documentos del vehiculo: Licencia de CAJERA Dinero. REVISION
T,ECI‘fICO AN SOAT Vigente) Conduccion, Tarjeta ce Propiedad ORIGINAL y SOAT Vigente para ingresar T,EC"PCOA "
1 ?S-‘ﬁ“c” U los datos al sistema segun instructivo 1010 Modulo Cajero y s realiza la Datos del cliente i EE”L”C-“ U
GASES Dinero facturacion. GASES
Proceso: REVISION TECNICO MECANICA Y Pagina 1 de 5 F038 - vir

176



PH

Proveedor Entradas VA Responsable Salida Cliente
RECEPCION DEL VERICULG
INVENTARIO DEL VEHICULO YESTADO (PRODUCTO SUMINISTRADO CLIENTES
LSl RECEPCION DE | Formate FO78:Recepcion | ooy
vehi d . ., | REVISION
Gliente Vehiculo del cliente | H Elaboracion hoja de inventario del vehiculo en el formato FO79: Recepcion VEHICULCS ;Iren_;:cllﬂéc'%fseld!lﬁﬂgﬁC‘O" TECHNICO
de vehiculos a conformidad del cliente y la empresa. La recepcion del P . MECANICA v
vehiculose realizara segin el instructivo 1034: Protocolo de recepcion de GASES
vehiculos.
REVISION
TECNICO ) . . REVISION
MECAMICA ¥ | Vehiculo REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES Revisiéntécnicomecanicay [ -7
ASES . TECHICO
GASES . . . OPERARIOS de gases realizada al MEGANICA v
Mormas H | Elvehiculoingresa ala pistarespectivapara la realizacionde la revisibn de . vehiculo. C’%”‘E“
IGONTEG acuerdo al instructivo 1018: REVISION TECNICO MECANICA Y DE S
Resoluciones, leyes. GASES.
MIMISTERIO DE =S
TRANSPORTE
IDENTIFICACION ¥ TRAZAEILIDAD
Clisttes Durante |a prestaciondel senicio se mantiene una copia de la solicitud del Lt
, servicioa manera deidentificaciony trazabilidad durante &l proceso, en la BASE DE DATOS |
REVISION i tervici . JEFE DE PISTA REVISION
TECHNIGO VEHICULO H cual se definira en que etapa del servicio esta y su estado ACTUALIZADA TECHICO
AECANICA ¢ ARIOS IECANICA Y
EFSEL”C” En cuanto la trazabilidad del servicio en general se mantiene registros dela ol COPIAS DE SEGURIDAD E,EEEL”C” !
e informacién del vehiculo, propietario y conductor que permanece en &l e
servidor.
PROPIEDAD DEL CLIENTE
Clientes . . -
La propiedad del cliente que se maneja esta comprendida porel vehiculo al CLIENTES
Nl cual serealizara la revision. Los operarios encargados de manipular el - . s
VSO o vehiculo debenmanejario con precaucién para no ocasiorarle ningun dafio. JEFEDEFRISTA | FO7S  Recepcion  de REVISIOM
TEGNIGO VEHICULD H 3 , —— . vehiculos firmado por el Tpmpicn
MECAMICA v En caso de que se presente algin dafio delvehiculo o de sus ACCESOrios OPERARIOS cliente. .
GASES durante el desamollode las pruebas, y que se ocasionen por un manejo i . MEGANICA ¥
o= inadecuado o porerrores en la realizacion de las pruebas, el COAREVITEC GASES
S.A., seencargara de cubrirlos gastos de reparacion para dejarel vehiculo
en iguales condiciones de como fue recibido.
ENTREGA DEL DIAGNOSTICO Y CERTIFICADO -~
F0g3: Formato uniforme de
REVISION En caso de que el resultado de la revisidn del vehiculo sea rechazado se 'r:'esll‘,lta(lus E‘ET. las
T‘E(‘:FTICO entregaranlos resultados al cliente, explicandde los defectos encontrados OPERARIO DE r.:E.Islanls i ey CLIENTES
i i VEHICULO H | alvehiculo que no permiten su certificacion SERVICIO AL s =
MECANICA Y DE
GASES ; i CLIENTE Certificado de Revision
- En caso de que el resultado de larevision del vehiculo sea Aprobado se Tieni M . "
entregara la hoja de resuttados y el certificado de revisidn técnico mecénica, :Eg;w Lol S AL
segln el 101%: Protocaolo de Entrega de cerificados. g
Proceso: REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES Pagina 2 de 9 F038 - V01
PH e r .
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
PREPARAR ¥ PRESENTAR LOS INDICADORES DE GESTION DEL
PROCESO.
REVISION Realizar seguimiento a |os objetivos del proceso mediante los indicadores
e [ proceso | ¥ Eid LS L LT LT JEFEDEPISTA | Indicadores de Gestién | GERENCIA
GASES RESPONDER A AUDITORIAS INTERNAS.
Respondera las auditorias internas realizadas segin el cronograma de
auditorias, relacionadas con este proceso.
GERENCIA I‘IIU‘ conformidades
del proceso, MEJORA CONTINUA Acciones carrectivas
S.G.C. CDA PBroblemas = Establecer métodos adecuados para asegurarla eficacia y la mejora de SGC CDA
REVITEGC S.A potenciales A | laeficacia del proceso de Administracion y formacion del recurso Humano. JEFEDE PISTA | Acciones Preventivas REVITEC S.A
: ® Implementar |as acciones necesarias para alcanzar los resultados
s s Mei
;ggggqoq LOS Sugerencias de planificados y asegurar |a mejora continua del proceso Planes de Mejora

mejora

Proceso: REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES
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PROCESOS CON LOS QUE : ; . .
INTERACTUA: Seinterrelaciona con todos los procesos del 5.5.C. para mejorara continuamente su eficacia.
RECURSOS: Computador, Software, Teléfono / Celular, Internet, Equipas de Oficina, presupuesto

PARAMETROS DE CONTROL Y

Indicadoras de gestion del procese, Informes de avance implementacion v mantenimients del 5.G.C., Cumplimisnte de programa

MEDICION: Auditorias internas del 5.6.C., Acciones correctivas y preventivas.
REQUISITOS DEL CLIENTE: Atencidn amable y asesoriatécnica
REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Cumplimients con lo documentads en el S.G.C., Manuales, Procedimientos, Instructivas v
Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabajo, Reglamento de Higiene v seguridad industrial

REQUISITOS

REQUISITOS ISO: 4.4, 4.2, 5.3, 54, 8.2.2, 8.23, 8.2.4, 8.3, 8.4, 851, 853, 853,

REQUISITOS LEGALES: Resolucion 3500 de 2005, NTC 5375 Revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes en
vehiculos automotores, NTC 5385: Centros de Diagnostico Automotor.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

1010: Maodulo Cajero, 1011: Modulo impresion de certificades, 1012: Prugba de Taximetros, 1013: Modulo prugba de luces.
10714: Detector de Holguras, 1015: Inspeccién visual, 1016: Modulo de Gases, 1017 Modulo de frenos, alingacion y suspension
1048: Revision técnico mecanica v de gases, 1019: Protocolo de entrega de cerificados

Proceso: REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES Pagina 4 de 5 F038 - Vi1
INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES
OBJETIVO INDICE QUEMIDEEL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD | FRECUENCIA RESPONSABLE
QUEJAS O Mide La cantidad de quejas o Sumatoria de Quejas o META: 30
RECLAMOS | reclames realizados 007 195 (o jamos delos clientesen | HORMAL DESCENDE | Mumero de [ MENSUAL JEFE DE PISTA
. DELOS clientes en el periodo . M inc w
Satisfacer las CLIENTES evaluado €l periodo AAXI M NTE quejas y
necesidades ¥ - : reclamos
expectativas de nuestros Mide  Ta canfidad de
clientes a través del . accidentes generadosporlos | o = . META: 0 o .
cumplimientototalde los| B D= | opsrarios que ocasionan | SUMalania deAccidenies | oy, g | DESDENDE | Numero 68 |y eyg JEFE DE PISTA
requisitos con servicios [ 7 = | dafios en los vehiculos o |PTEsEniadosenelpenode | povino: 3 accidentes
de calidad y del apoyo equipos.
profesional en todas sus | ERRORESEN |, . )
necesidades Los Ie'r:(lToI: E;T:ﬂ:i:;': edrguq:z Sumatoria de Erroresen META: 25
RESULTADOS : los resultados de las omalzn | DESGENDE | Mumero de
- pruebas ocasionados poruna : MORMAL: 50 " MENSUAL JEFE DE PISTA
PEEIE_;“Ef mala realizacion de estas o prushasdurante slpesiodo MAXIMO: 100 NTE S
F!EAIL\ZABZ\E por fallas del sistema

Proceso: REVISION TECNICO MECANICA Y DE GASES
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PROCESO: GESTION GERENCIAL

“Revitéc)

CARACTERIZACION DE PROCESO
GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA

CODIGQ: CPOOG - VD1

Fecha: Enero 30 de 2007

Revisoy Aprobo:

Revision técnico-mecanica

GERENTE GENERAL

Proceso

Responsable del Proceso

Tipo

GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE MERCADEQ

ESTRATEGICO

Objetive

Liderar, dirigir. coordinar y controlar la gestion empresarial de CDA REVITEC S.A, para comercializar servicios
oportunamente las necesidades v expectativas de los clientes o usuarios, manteniendo el bienestar de los miembros de la organizacidn

de excelente calidad,

que satisfagan

Alcance

Aplica para la direccion de todos los procesos del S.G.C del CDA REVITEC S.A.

PH e . .
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
MNecesidades
et Expectativas - REN
CDAREVITEC | Dfoe alienes PLANEACION ESTRATEGICA SEEEALE
SA . Todos los procesos
Expectativas, . Desarrollar, implementar y revisarplan de direccionamiento estrateégico para AD} E{IFEE‘F;E[T 0 *  Plan Estratégico del 3.G.C
Los Clientes Ghjetivos de CDA el desarrollo a mediano y largo plazo de la organizacion :" D’E I-JEF!CE‘;D&O
REVITEC S.A.
DEFINICION ¥ ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA DE CALIDAD Y
CDAREVITEG OBJETIVO S DE CALIDAD. - GERENTE . Misidn, Vision
JAREV Mecesidades X . Paolitica de calidad, Todos |os procesos
SA Expectativas P | Planificacion de Estrategias y Direccionamiento estrategicofocalizados con - DIRECTOR * Objetivos decalidad | yo's'g o
Los Clientes laVision, la Misiondel CDAREVITEC S Ay delagerencia, acordescon | ADMINISTRATIVO | |ndicadores de =
|os objetivos estratégicos, operacionales institucionales, sincronizados con | v DE MERCADED Gestign
las metas institucionales mensuales y anuales definidas
Proceso: GESTION GERENCIAL Y ESTRAT Pagina 1 de 6 FO38 - V1
PH o f "
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
Objetivo de Disefiar, _GERENTE
Todos los documentar, COMPROMISO DE LA DIRECCION CON EL 5.G.C. R Cronograma
rocesos del implementa P X - DIREGTOR implementaciondel 5.G.C | Todos los procesos
EG c mantener el .C. Sedesarrollaun plande trabajo para la organizacion, con el fin de planificar AD[,I[\I“QTPATli_-O del3.G.C.
s del COAREVITEC todas las actividades que desarrollen, implementen yio mejoren el S.G.C. [ 7 DE I‘EPé?DéO PresupuestoPara 3.G.C.
vy Y WERCAL
. PLANIFICACION CON ENFOQUE AL CLIENTE
Clientes I‘IECESICIRFIES SiEiz2 S Oferta deservicio Clientes
Expectativas de los Elaborar, revisar y aprobar, |a oferta del Servicio.
Gestion comercial clientes e o : LT = e i i\D-f E[Iﬁfgggﬁvo Encuesta a los Clientes Todos los Procesos
= eterminarlos requisitos del cliente, verificarsu cumplimients para lograr su el =,
y de mercadeo Encuesta a clientes e a P P =l ¥ DE MERGADED procesadas. del 3.G.C.
Plan detrabajo 150
i s
SIS PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SRR
Todas 185 | \TG-150-9 Coardinar el Dissfio, Documentacian, implemertaciony mantenimienta del | , - Dol O | Manual de Calicac, e R
e P | Sistema de Gestion de Calidad del GDA REVITEG 5 A TS | rpceaimientos el SG.C
ICONTED Caracterizaciones de
Procesos, Registros del
S.G.C
Manuales defunciones
DEFINIR RESPONSAEILIDAD Y AUTORIDAD
- GERENTE Organigrama
Todos los | Actividades de los Seestablecen y comunican funciones de responsabilidad y autoridad. Todos losprocssos
procesos del | Gargos ¥ Procesos | H | Conformar grupos de trabajo para el SGC. - DIRECTOR Definicion de actvidadesy del S.6.C
S.G.C. ADMIMNISTRATIVO | responsabilidadesen los - .
¥ DE MERGADED | diferentes documentos del
Proceso ION GERENCIAL Y ESTRAT Péagina 2 de 6 FO38 - V01
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PH - R 5
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
N . DEFINIR PROCESOS DE COMUNICACION DENTRO DE LA - GEREMTE
Tosos las | Diferentes sistemas ORGANIZACION e . Todos los procssos
procesos del | de comunicacian H - DIRECTOR Matriz dle comunicacion del 560
Sheke: Grganigrama Comunicacion de directrices y politicas, objetivos de la empresa, e | ADMINISTRATIVO iBieee
ganig informacion de trabajo diaria. Y DE MERCADEO
*  Hecesidades
de personal
*  Mecesidades
de  recursos ASEGURAMIENTO ¥ ASIGNACION DE RECURSOS:
financieros
odos os |+ Mecesidad de Seelabora un presupuesto anual conel fin de proporcionar los recursos - eERER
Tou I Necesidad de| H |Seelab toanual conel fin ionar | s U
procesos del insumos necesarios para asegurar la eficacia del .G G P
SG.C »  Proyeceionesy - DIRECTOR Presupuesta del 5.G.C.
s ¥ ¥ AOMIMISTRATIY
metas para el Se proporcionan |os recursos necesarios para quetodos y cada uno de los ‘_r\DD”E"Il!E;PC‘?TD‘E\‘g
nuevo afo empleados puedan ejecutar eficiente y eficazmente sus labores, de tal R
. Plan de trabajo manera que se asegure la mejora de la eficacia del SGC
*  Hecesidades
de
infraestructura
*  Resultados de
auditoria
*  Retroalimentaci
an del
clientafencuest
as, quejas o
reclamos)
. Desempefiode Acta de Comité de Calidad
los procesos
{indicadores) REVISION POR LA DIRECCION Mejora de la eficacia del
. Conformidad SCC y sus procesos
Todos los del servicio(no Anualmente se hardn minimo 2 revisionss del Sistema de Gestidn de - GERENTE ‘(I'Izldggngpmcesns
el conformes) Calidad, las cuales se realizaran de acuerdo a la programacion que Mejora del servicio en = .
ET(FJ\EEWE’ ge Estado de las| V | determine la alta direccién, estas reuniones serdn programadas y - DIRECTCR relacioncon los requisitos
= acciones comunicadasal personalinvolucrado, para asi asegurar su conveniencia | ADMINISTRATIVO | del cliente
correctivas v adecuaciony eficacia continua. Estainformacionse consigna enel acta de | ¥ DE MERCADEO
preventivas revision por la direccion en el comité de calidad Necesidades de recursos
* Acciones de
seguimiento de
revisiones por
la  direccion
anteriores
. Cambios que
podran afectar
el SGC
* Recomendado
nes
o
Proceso: GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA Pagina 3 de 6 FO38 - V01
PH R A
Proveedor Entradas VA Responsable Salida Cliente
Informes de Gestion
Todos los Indicadores de INDICADORES DE GESTION - DIRECTOR
rocesosdel El= TS v ADMIMISTRATIVO | Cuadro de Mando Gestion Gerencial
B - procesos Con lainformacian de los procesos se prepara € indicador de [a Gestidn | 1> D'E IJEPé‘,‘Déo !
= Gerencial ! HEmeA
Mecesidadde
informacion
. G. Gerencial
A E—
;I\(el\l-nf-a(g CC MR | Formatos/ Entidades
i[&(ﬁtt.or;ti:zcle PREPARAR Y RESPONDER AUDITORIAS - DIRECTOR Informe Final de auditoria certificadoras
i g . ADMINISTRATIV
EHE}_I‘??;‘L?DMS ) El Director Administrativo y de mercadeo mantiene y prepara toda la ':',DDIEIIIJE-F[.E?EIég Solicitud de Acciones Admén. Y meiora
Programade informacidn del proceso para responder a las auditorias que se presenten. | e Correctivasy Preventivas aa & G.C' |
Clientes avditorias e
Clientes
Solicitudes de
AccionComredivay
;roé?:sﬁile‘ Preventiva Todos |os procesos
5G.C Necesidades de IMPLEMENTACION DE ACCIONES ISRECTon dels e
Mejora A “DI‘\H\"TF‘*TI“ o Acciones comectivasy Client
Clientes Serespondeneimplementanas actividades de 1as acciones correctivas, | 10 D'E I‘EP(;‘DEO preventivas implementadas lentes
Reclamos, Mo preventivas yio proyectos de mejora. ! IR Entidad
Entidades conformidades C’;rltfﬁﬂcf:tlsﬂms
Certificadoras
Desemperfiodel
proceso
Proceso: GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA Pagina 4 de 6 F038 - V01
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PROCESOS CON LOS QUE
INTERACTUA:

Seinterrelaciona con todos los procesos del 5.G.C. para mejorar continuamente su eficacia

RECURSOS:

Computador, Software, Teléfono / Celular, Internet, Equipos de Oficina, Personal, presupuesto.

PARAMETROS DE CONTROL Y
MEDICION:

Indicadores de gestion del proceso, Informes de avance implemeantacion v mantenimisnto del $.G.C., Cumplimisnto de programa
Auditorias internas del S.6.C., Acciones correctivas y preventivas

REQUISITOS

REQUISITOS DEL CLIENTE: Atsncidn amable y asesoria técnica, Precios competitivos v bien facturados, cumplimiento de los
requisitos tecnicos v contractuales

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Cumplimignta con lo documantado en €1 5.G.C., Manuales, Procedimientos, Instructivos v
Caracterizaciones de proceso, Realamento interno de trabajo, Realamente de Higiene v sequridad industrial

REQUISITOS LEGALES: Resolucion 003500 de 2005 Ministerio de Transporte v de Ambiente, Vivienda v Desarrollo Territorial

REQUISITOS ISO: 4.1, 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.6, 6.1, 63, 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.4, 85.1, 8.5.2, 853.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Calidad

Proceso: GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA Pagina 5 de 6 F038 - V01

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA

OBJETIVO INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE
META80%
TODOS LOS % EFICACIA | Este indicadar nos permite T Calificacion de los DIRECTOR
CQBJETIVOS DE DELS.G.C. |medirlacficacia del Sistema indicadores NORMAL: ASCENDENT % MENSUAL | ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD de Gestién de Calidad 0% E DE MERCADEQ
Proceso: GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA Pagina 6 de 6 F038 - V01
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PROCESO: GESTION COMERCIAL

- £ ) CARACTERIZACION DE PROCESO copieorcranTY
Revife‘ Fecha: Febrero 25 de 2007
Revisoy Aprobo:
Revioltn Shomtes-emsetnton GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO | Revisoy Aprobd: -
Proceso Responsable del Proceso Tipo
GESTION COMERCIAL ¥ DE MERCADEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE MERCADEO ESTRATEGICO
Objetivo
Administrar. controlary evaluar el proceso de Gestion Comercial y asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente.
Alcance
Este proceso aplica para la comercializacion de la prestacion de los servicios de CDA REVITEC S5.A.
PH = = =
Proveedor Entradas VA Actividad Responsable Salida Cliente
MTES
e GESTION
5 DEFINICION DE PRECIO S Gerencia COMERCGIALY
G. GEREMCIAL P = Carta a Empresas con| MERCADEO
G. COMERGIAL ’ Se actualizan los precios, de acuerdo a los pactos establecidos por Director precios actualizados
ERAT ASOCDA y entre los CDA's de lazona Administrativo GESTION
PROVEEDORES GEREMCIAL
Medios informativos
pactados con la
LI ES DEFINICION DE LA PUBLICIDAD ACTIVIDADES DE MERCADED organizacion GESTION
- Infarmacién del Flan de accién  de COMERCIALY
e entarno Ladirectora administrativa realiza un seguimientoalos eventos que van a Gerencia e MERCADEQ
G. GERENCIAL B ocurriren la ciudad para definirun plande accion de mercadeo para enviar mercadeo FOS2. aprobado
i n Programacion  de ylo paricipar en estos eventos Director GESTION
G. COMERCIAL eventos del sector Lapublicidadradialy de television es de responsabilidad de la gerencia Administrativo ::Pl'::c:,;clllﬁﬂ(l "colm:tlélsﬁ GEREMCIAL
e del transporte i ’
PROVEEDORES Sehace el cronograma de mercadeo en el afio para realizar actividades :Fﬁ?,‘g’fﬂrg?' libretas, bolsos PROVEEDORES
estratégicas. ‘ 4
Cronograma de mercadeo
Proceso: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO Pagina 1de 5 F038 — V1
Proveedor Entradas EE Actividad Responsable Salida Cliente
EJECUCION DEL PLAN DEACCION DE MERCADED GESTION
GESTION COMERCIALY
COMERGIALY | T8N de accidn de| | op none en marcha las actividades de acuerde al plan de acciande |, Direster Plan de accionde MERCADEC
1 4 mercadea F Administrative mercadearealizado
MERGADECQ mercadeg F092 GESTION
GEREMNGIAL
GESTION
COMERCIALY
Mecesidades  del UL AL S5 MERCADECQ
Clientes gll:r';'tj::;tig;’ggs H | Deacuerdo ala solicitud de los clientes, se (Ieternvn_ﬂn los requisitos ¥ A(Irr?i‘r:iescltruazw-.-n Oferta Formal GESTION
Listado de clientes nscsswt_\atlss clglns clientes relacionadaos con el servicio y se preparan las GERENCIAL
cotizaciones y/o propuestas segin necesidad N o
CLIENTES
CLENTE Cienee ELABORACION DE ACUERDO S DE PRESTACION DE SERVICIO Gerente
Requisitos delos . Carta con membretedela | oporg)
G. GERENGIAL c.\\isntss H ISDESrE-.r'\:;SSIn:;:ﬁllg;iit(nlzéls\ cliente, y se presenta una carta informandole Director E;’;’g'ts:aﬂrmatla porel COE’ERCIAL‘F
P Administrative MERCADEO
Solicitudes deOferta
MCDIFICACIONES AL ACUERDOC DE PRESTACION DE SERVICIO GESTION
GOMERGIAL ¥
. Si existen modificaciones al acuerdo, serevisan, se actualizan o corrigen . MERCADEOQ
CLIENTE g"vuo‘llci'lr&;lc(iléen delos H las cartas y/o ordenes de prestacionde servicio, y se evalla nuevamente la Director Carta madificada
requisttos capacidad para cumplirconlas modificaciones propuestas por el cliente Administrativa Servicio confirmado. REVISION
e . relacionados con el servicio. - ) TECHICO
El cliente confirma la prestacion del servicio indicando el numero de MECANICAY
vehiculos, placas y fecha para hacer la revision GASES
Visitas alos clientes
Requisitos del Respuestaareclamosy o GESTION
cliente COMUNICACIONCONEL CLIENTE sUgerencias. COF‘EPCI*L"
CIERIES N Director GComunicadionesconlos | pZp =ins e '
= Quejas y Reclamos Se mantiene una comunicacion estrecha con el cliente a traveés de cualquier Administrative clientes. ERA
medio hablade o escrito. Medias de comunicadion CLIENTES
Sugerencias =
o
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PH

Proveedor Entradas VA Responsable Salida Cliente
GESTION
ATy VERIFICACION DEL PLAN DE ACCION DE MERCADEQ., ﬁgg‘gﬁ&%‘f
COF‘EF’C‘I‘L" Flan deaccidnde v X Director Plan deaccionde MR
IJEF:C:“DE"C‘) ! mercadeo FOS Sehace el seguimiento atodas [as actividades del plan de accidn Administrativo mercadeomejorado. GESTION
T para sacarconclusiones y mejorarlo. GERENCIAL
GESTION
Formato encuestas Director COMERCIALY
alos clientes L CUETE AL 1S St R e 1] ) Administrativo Encuestas tabuladasy MERGCADEQ
CLIENTES diligenciadas V | Se evalla la satisfaccion de los clientes, se contabilizan las quejas y Coordinader de analizadas GESTION
Oeinc v reclamos de los clientes, donde mensualmente se hace un comité de . . BENC A
ﬁil‘.iegj::éarcrodamus calidad analizande las queias de los clientes. calidad Datos de quejasy reclamos | GERENCIAL
CLIENTES
GESTION
PREPARAR Y PRESENTAR INDICADORES DE GESTION EINFORMES el
Datos del DEVENTAS GESTION
o N Desempefiodel " Indicadores de Gestion P
gSI‘TE‘g(r:IIL Proceso. V | Gon base en los datos del procesa se recopila la informacion para elaborar Ad D".E?D;.“ CIC‘)EPE(?FDI_E‘\E)'
HERE _ los Indicadores de Gestion AUMINISIAING ) |nforme deVentas HERA
entas realizaces Presentar losinformes correspondientes de las ventas realizadas. GEETION
CONTABLE ™Y
FINANCIERO
ADMONY PREPARAR Y RESPONDER AUDITORIAS G. GERENCIAL

MEJORADEL
SG.C

CLIENTES

Formatos/
preguntasde
Auditoria

V | Conlaestructuracion del proceso v el cumplimiento de las actividades

propias delproceso, mantener preparada lainformacion pararesponcerias
auditorias.

Director
Administrativo

Infarmes de auditarias

Soliciud de Acciones
Correctivasy Preventivas

ADMONY
MEJORADEL
SGC

Soliciudes de
AccionComredtivay

TODOSLOS Preventiva
PROCESOSDEL | pecesidades de IMPLEMENTACION DEACCIONES CORRECTIVAS Y FREVENTIVA S TODOSLOS
GliENTES Iejora o | PARALAMEIORA Director Accianes comectivasy T R
ENTIDADES Reclamos Serespondeneimplementan las actividades de las acciones correctivas Administrativo preventivas Implementadas
CERTIFICADORA | preventivas yio proyectos de mejora CLIENTES
= Mo conformidades
Desempeniodel
proceso
Proceso: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO Pagina 3 de 5 FO38 - V01

PROCESOS CON LOS QUE | Ests proceso interactiia con el proceso de Gestibn Gerencial para cumplir sus linsamientos y presentarle informe respecto de 1a
INTERACTUA: gestion comercial v de mercadeo, tambien se relaciona con los demas procesos de la organizacion
RECURSOS: Oficina, computadores, software, Bases de datos, personal, instalaciones, lineas de comunicacion telefonica | celulares
PARAMETROS DE CONTROL Y |Indicadores degestion del proceso, Auditorias Internas, Acciones comectivasy preventivas, Revision por 1a direccion, Evaluacion del
MEDICION: desempefio.
REQUISITOS DEL CLIENTE: Servicio de optima calidad que satisfagan lanecesidades vexpectativas de los clisntes
REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Cumplimiento con lo documentado en &l S.G.C., Manuales, Procedimisntos, Instructivos v
Caracterizaciones de proceso, Reglamento interno de trabajo, Reglamento de Higiene v seguridad industrial
REQUISITOS
REQUISITOS LEGALES: Requisites Legales de Contratacion , codige de comercio
REQUISITOS 1S0O: 5.2, 7.2, 8.2.3, 8.4, 851, 852, B5.3.
DOCUMENTOS RELACIONADOS Manual de Calidad, Plan de mercadeo

Proceso: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO

MIMNIMO: 50

OBJETIVO INDICE QUE MIDE EL INDICADOR FORMULA META SENTIDO UNIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE
5 i META: 180
Ventas () Fnbgl-':eﬂlouglsetg;il(ltalzllosspur 2 Ingresos en pesos NoRMAL 150 A Jent Millones de MENSUAL 'DI‘IDI!IT:‘ETCFT‘C')[? oy
concepto deventas durante durante el periodo SR e e 5 pesos AR - D’E r-‘EF'(EZDEO !
Lograr a Ll MINIMO: 125
conservacion de los
clientes actuales y R . . META: 85
aumentar los clientes | _, M LEstra x_’:lporc.emm&cla Ventas periodo x 10 = DIRECTOR
mediante la gestion| 2 CUMPlimien) cumplimientodelasvertas | | NORMAL: 80 | Ascendente | Porcentaie | MENSUAL | ADMINISTRATIVO ¥
. to Ventas presupuestas durante el Ventas presupuestas del } : e e e
de actividades de period periodo DE MERCADEO
. MINIMO: 7O
mercadeo.
Encuestas con calificacion
. . excelente x 100 META: 80
Satisfaccion | Mideel gradodesatisfaceién | DIREGTOR
delos delos clientes durante el Nimero de encuestas NORMAL: Ascendente | Porcentaje MENSUAL ADMINISTRATIVO ¥
clientes periodo. aplicadas DE MERCADEOQ

Proceso: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO
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ANEXO C

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD
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P001: CREACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SGC.

fchev;fefa FECHA : 220052007 ::-:t E0; PO — WO

E -l
ELABORO:
Ravisian técnico-mechnica R TR A

CREACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL 5.G.C.

1. PROPOEITD

Cefinir ko5 Bneamiamios para 13 oreacdn dooumamas dal skskEma de gesian de 13 caldad de CDA
REVITEC &4, o5 cudles deben sar oonsls 2 135 normas MTC-I150 900122000

2 ALCANCE

e procedimisma 3mica an de ks siguiamies dooumamios que hacan panke o Eiskema de GEskan e

Jidad: Manual de Calidad, Caraciizadanes de procssas, Planss de oomndl, Procadimismos, Insin

0. STUCINGS  y Ragisinds

0

3. DEFINICIONES

Manual de Calkiad: Dooumama que espedica & slisiema de gesion de 13 calkdad d2 und arganizacian
Procadimiente: Forma espediicada para Bevar 3 ¢3bd und acividad o un procssa

Regletro: Dooumama que prasams rasuiiados omienidos O proponciona &videncla de acividadas dezamosfada:
Inetructivo: Documsma que 2spediica detdliadamemes comd =2 B2v3 3 abd ung 3cividad o un procssa

anexg. Dooumama que requisre sar comnalado delido 3 que presams modilicadanss y es ullizado en & Bkema de

Gasiin de 13 Caldad distma 3 kos documamias  amerianes.

4 PROCEDIMIENTD ! INSTRUCCIONES

ESQUEMA PARA EL ENCABEZADD DE LA PRIMERA HOJS DE LOS DOCUMENTOS

R COMG0

“ﬁevi le@

ELABORO: REWVIZD ¥ APROBO
Ravision técnico-macinica

NOMERE DEL DOCUMENTO

Conds s2 diigancia los siguismiss campos del formaia Donda =2 diigancia ks campos: Momire del documanto
omora  dal  documanta,  Facha,  Werslon,  Slabord ¥ Wansion
Ranvisd y Aorand

ESQUEMA PARA EL ENCABEZADD DELAS
SGUIENTES HOUAS DEL DOCUMENTD

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO:

Pagina 1 da3 007 — Wi
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CREACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL 5.G.C.

CODIGO: PO
(L A e -

U

NOMBRE, CODKZD ¥ WVERSKON DEL DOCUMENTO
e
Usiado

[}

Quisn raquisrs orear un dooumama del 5G
marm3 3 Coordinador de Caldad, = nom
documamia con su werskdn para achalizar o=
Masstro de Documeanios del Slstema da Cakdad

Fara kB o
uilizads =

gl B=ne en cuama 13 siguianie documemiacian

ylos cadiges oar3 cada um

{10
[Fl
0
(5]

Manual d= Caldad M
Plan g2 Cakdad

cuanda son Woerados

CONTENIDD Y APARTES DEL
ELABORAR

DOCUMENTD &

H 2 un MANUAL ulizar =

procadimianton, Fenanda

FOO7: Formatc para

Mamibre del documania
Warsian
Facha

Slabard

Fewisd y Aprobd
Propesia

Acanca

Definicianss {apcianal)
*  Comnida s230n kas
narma NTC-150 300122000
*  Reglstrade Distibucian
*  Histial de Ravisonss
s Paginackin

by

NEIMEEMas

5 e un PROCEDIMIENTO ulizar &
para procadimiantos Fananda

FOOT: Formato

L Nomore dal dooumsnmia
¥ WErElan

L Fadha

L Siaoord

L Rewisd y Aprobd

L Propdsia

®  Ajcancs

L Cefinicianss (opcianal)
L Pracadimisnio

®  Faglsira g2 DéstriDucian

o Histlal de Raw
*  Paginacian

—

5 = un INSTRUCTRD =2

SON2E

puade FOOT:

Ulzar o

Formate para procadimiantos o cusiguisr oo media

B P o e
daniificanda coma a

‘arshan dd

=
i
1
i

L Waomiora da

HNomibre g Instnucin

s2f0 ey gz

un FORMATO para reg

ouerda 3

—

SUds

dmgenciar

Farmai

»  arsiin del Formaia

3 necasidad

omanida y = de2fo g0l o2 acusdo 3

DESCRIPCKON PARTES DEL DOCUMENTO

Cusndn  gs
defnmidos por 2
2302 g2 demen  reIIE
procadimiantos, dngsnc

s2g0n = Upo de documsm

Hombrs dal documents

dad dacumsma
Facha: “a=tha a0

documEma.

Elabord: Cargs de qu
pracedimisma o

=
a

frmade quian rav

=3

Propoeiho: Szpeoifica =

requiare & dooumania

Procadimianto:  Desoripoian
pemie cumplr con o r

POR QUE y PARA QUE ==

d= 13 melodoiogls que

Fomee mn aEl 5=

= =a = = =
SnUTErET g3y 3 0880 13 achvidadss 3 ssgur. =
procedimiama debe comenar A COMO, QUIEN ¥

CUANDO 22 desamalia una acividad

Raglatro da Distribuckin

Distibucian, 25 dacr, =n que

Wusstra 3 3 de
drs3= 4 Cargos =& deben

fanar coplas del documama Comraiada

Hietorial de  Revislonas
documama donde =

fenida

Pagina 2 da3
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CREACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL 5.G.C.

CODIGO: PO - V4
AL PRI - WU

Semamios que 32 deben documeniar  salo cuando

Dafiniclonas: Tarmings 4 concepios  especifcos o

JOCUmEma.

3 documemssdn s200ads

rds  dacumamos

L =
4 13 narma 150-5000 qus
yia pulicas de  Caldad
EREELEE

REFERENCIAS

2002 Procedimisnao Conirdd de los documeamias del 56
NTC-150-3000:2000 S 1 d
HTC-150-3001:2000 S5
Numaral 423 Conrgl d2 Dooumsamos de

e
e

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

Humere da Pagina: Mussira & ndmeng de paging de (3
703 sspecifcs respecin & ndreny i de pdgines ds

documsma
MANEMD DE FORMATOE ORIGINALES.
Tado documama Nberado =2

retzrenciados, qusds 3 deoos

salkcianios 3l area 0 cargo que emiie &l documamia

S comrdl de bos documemios del S50, 52 hard de
acusrda con & PMOZ. Procadimianto
Cocumantos dal 3.5.C

Fundamamos y \Vosaoulania

EMITIDA &

FECH& FIRMA RECIBIDO

GERENTE LLE]

[&]

25 d2 2007

DIRECTOR ADMIMISTRATIVG Maya 28 de 2007

Faia)

EDE RISTA Maya 25 d2 2007

=

£ DS GESTION HUMANA Maya 28 d= 2007

o

E CONTASILIDAD Maya 28 de 2007

7.HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCIIN

i ZBAS2007 Linarada

=]

oars s Impemanacidn

w
(%]
[~
o
[x]

T
1
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P002: CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

e - FECHA : NOVIEMSRE 23 de 2007 | CODIGO: POIZ - V2
Revitec)

ELABORO:

REWIZD ¥ APROBO

Raevisién técnico-mecanica COORDINADOR DE CALIDAD SERENTE GENERAL

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL 5.G.C.

1.

PROPOSTO.

Sslabiocer I3 melodoiogla para o comingl an k0 reladionado con 13 revishon, aprobackan, disioucion y achualizadan de
documamos o Sislema de =sidn de Caidad de CDA REVITEC 5S4

2

ALCANCE

Ese procedimisma apica pard & comral Jde 195 dooumsmios O

Procedimiamios, Instrucivos, Formalos, Ansmos ¥ dosumamios sxianngs) que Incidan en I3 caldad de 13 prostachdn dad sand

d2 CDA& REVITEC 8.4

3.

DEFINICIONES

3]

Sk=kema de G=2idn de 13 Calkdad (Manual de Caldad,

ok

COPla CONTROLADW: Son kos documamios que 52 disiribuyen 3 135 difsrames areds de 13 arganizacion, reglsirados =n o

Llstado masetre de documantos.

Para = propdsho de est= procedimismia sOn amicamiss oS fEnminos v defniciones dados &n 13 NTC-150 S000:2000

4. PROCEDIMIENTD ! INSTRUCCIONES
REVISION ¥ APROBACIKON DEL DOCUMENTO

Una wvez o documamo ha sido slaborada y momirada
deme PEr EITENID 3 rEMINN DEE B AODSTAT 13
frma de aprobaciin dal documama Impilca I3 reviskon
dal misma, =5 suliclamis con I3 @rma de aprobacidn en
3 primera pagina del dooumema.

La apropackin de los documamios dal 5.0 13 realiza
o Garamie Genaral, &n S350 e Jusandla, 13 realizara a3
Diraccan Adminisirativa.

L3 Woeradkdn de ko5 frmaios o5l Impildia en B3
3pragacan del documama que s ganara.

EMISION ¥ DISTRIBUCKIN DE LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS INTERHOS

500 52 SMiE JOCUMSMIE  quB SSin mrdamams
nomorados, revisados y 3oronados.

P33 emEan dg manud g cEdsd
pocedmiemos @ Mstucivos 52 diigencla & lem &
REGISTRD CE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO,
3= FOO7: Formato pars procsdimisntos. =0 & cus
g2 defnz = a3 0 cargo & Cus ME EdD emndn 2
dosumeama.

L3 f=on3 e enrega v (8 Trma @2 conslgnandn @n
documsma arigingl &n & mamama de 13 amirsga os las

Pagina 1 da2

cogiEs v s rElvacAN (83 COQiEE 00EUElEE oava vl sU
T8

5 pw Sguna razi, &2 manienen o guardan
SOTUTETIE DSEDIEIDE, 23108 E20ET d2TIToEGNE

La smisian y distioucin de s documamos del SGC.
25 rsEgonEanigad 92 Coordinador de Caldad o g2
quisn =n s deRC delague & Garame.

Cuanda == requieran  dishibulr  documamias quE Mo
engan &n su Comankda & hem & REGISTRO DE
MSTRIBUCION DEL DOCUMENTO, 2 Jdocumama s2
distiourd con 2 Formate  FO4S  Notmieacien de
Emiglen o Modmieasion de Documeantos.

CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Loz Documamos SEmos UiNZados =0 3 disremes
a3 dg 13 organizacidn y que Inchdan en 13 candad o
ST BETAN rECODVEdDE 0O & responEamE dE o3d3
&re3, quien =2 2nCEgaE 4 ImEmar 3 Coordnady g
Cadad o at@zy € FOIDC Lietsde Masstro de
Documantos |Extarnos), defmsnds gusn manziary
documsma  ariginal ¥y quisnes  requian 98 copias
Comiroiadss.

Las Cocumamos =0amas 500 mamenikdos =n carpeias

0 ®d= que permiian reslizxr su mamenimisma y
CONTinal.

FOO7 — %1
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL S.G.C.

CODIGO: P2 - V2

PFara 13 distribucidn de 195 JooumSmias ewlarnas &2 Para la nolda de Woaracdn yio modicacdian dal manud
uthzara = Fommate FOL3: Heotificackin da Emilslcn {} de calidsd, procedimi=mios 2 Instrucivas B3st3 wilizar ol
Modificaciin da Documanton 2 cud 52 archivarg 2n raglstre da districucion dal documeanto y el histarial
o4 ara3 :|.F —:|.='E 05 documsmios = '. I g9 revielones gue tene 2 FOOT. Formato  pana
Usd ¥ 52 relran 3s Copias Q0s0S13s Dard awilar EU usd procadimiantos

i

5 Dy 3iguna ramdn 52 manmisnsn g guandan Fara 13 noida de modilicacan de  cusiquisr aird
daoums "'3'-5. Emnas i e 25105 saran dJocumama da skiema de caldad dierams 3 kos
Jenifica mancionadas &n &  pgargl amenidr s ulizars &

Formate  F0£3:  HNotficaclin da  Emlelcn o©

Modificacidn de Documentor
MODIFICACION DE DOCUMENTOS.

cacaria modiicar o achualizar

] CONTROL DE LOS DOCUMENTOE
praponame o camiio o

3

3

dJocumamas 9

3ciualizackan 13 = CE'T‘"IB g2 Calldad y Para fciiar o oomindl e 25 doou
TERIONERNE de 2l 52 regliza Coordinador de Calldad mantiens aciusizado
modiicaciin Lletade Masetro de Documantos

oo
5] 08 Eisls

5 oz reaizado & camimo o 3cualizacin =2 Bvan 3
300 3z acividades de  revisldn,  3pronacin

shriucian g documamia de acuenda a3 eske
proc2aimisma

5. REFEREHCIAE

2001: Pracedimianta Craac
NTC-130-5000:2000 =
NTC-130-5001: 2000 Ssiamas
Numsral 423 Comrdl de2 Doou

!D}E'}" :I-:I-L” =maE dal 550

L3 Cadad - Sequsios
"'.:.a :I— a\T., S0-9001:2000

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDD

GERENTE Naowlamibra 23 da 2007

DIRECTOR ADMINISTRATIGD Mawiamire 23 d2 2007

FE DE PISTA Naowlamibra 23 da 2007

m
()
m

GESTION HUMANA Nawismibre 23 de 2007

FE DE CONTASILIDAD Nawismibre 23 de 2007

T.HIFTORIAL DE REVISIONES
REVIZION FECH& DERCRIPCION

o 28052007

02 23112007

Pagina 2 de2 007 - Wi
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P003: CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SGC

£.0.4, - /—) FECHA : 2052007 CODKED: RDa3 - %
Revitec

ELABORD: REA5D ¥ APROBO

Ravisien técnico-mecanica COORDINADOR DE CALIDAD GERENTE GEMERAL

CONTROL DE LOS REGISTROS DEL 5.G.C.

1. PROPOSTO

Defr 2 procsdmisma 3 S2QUN 0EN3 QAMIZET & Cordl g2 105 raglsvas de c3Ndsd res0eci 3 13 MEURCS0AN, rECuDsTacian,
dmacanamisma, prolcod, MDD 42 rEnGHn Y dSpoSkMN de kos raglstros COMO Svidendlas o2 13 Im@smemacan g
Szema de GestAn de 13 Cakdsd, 13 commidad con los requisios de 105 clames, requenimismos g2 13 .noema NTCHIS0
900122000, y los raquishos =dghdos por 13 Lay.

2. ALCANCE

Estz procedimiama apilca para fodos los reglstrds dal Slslema de Gestdn de la Caldad de CDA REVITEC 3A.

3. DEFINICIONES

Hﬂﬂlﬁ‘tﬂ}: Cocumama que prasama rasuiisdos oiEnidas o proparckana ewvidencla de und 3cividad o un procssa

Par3 & propdsiio de este procadimismio 0N apilcamiss oS WEnminos y defmicionas dados en 13 NTC-150 S000:2000

4 PROCEDIMIENTD [ INSTRUCCIONES

iantification da o Ragletros

Los ragisiros en medios Imgrssos, magndions U Ovos
52 Oeben emcar medams un uk Y OFos
saraTErs  s230n regquisra @ 0330 COMO MOTMENS
CONSECUINGS, Warskn od TYmaln que fcmEn sy
demilicacion, o8 acuerdd a3 0 Sslamecda an o
procedimianty d98 Slabwacidn oe Documamds 98 S&EC
2001,

Recuparaciin de Regletros

Cads 2tz de degatlaveniy =8 resgonEale 32 I
recoieccin ¥ procesa d8 archivo de sus reglsios O
caldad, 4 acudd A procesd documamadl Al gque
setlEneTIa 2pE rejlEto

Toda registo =2 3MAcENadd o & DErEONS
responEadiz de 2WIIr I3 SWdencis dwramE 13 U,
ventcaoan o redisldn de Ul procssd pEE Al (8
comwrmidad con s requenimiomios especificados. Los
reglstros archivados s= encuemiran organizados pw Imo
d8 documema, comssculivos, feCha,  provesdorss,
clemss, [0 cuE dependerd de 33 necesidadss de omds
derantaTama.

Pagina 1 dal

Almacanamisnts o8 los Ragletros e Caliad

Loz reglsinos Oel Hsiema de Gesbin de Caldad ==
anchivaran =n fokders O Ccarpetss, que 52 Amacanaran a
U wez an anchivadarss que  prasanven U esiada,
UDC3d0E &n un sika que faciliie su mansia.

Proteccidn, tlempo de retenclin y control de loe
Regletros

I FTareEnaTiemy g2 o8 regletos 82 reEIa &0 tdes
o capelss gaanizands 3 pmscodn pEs (8
oregervacidn g8 su sstado dwrams su Tempo ACvO O
Us1. En & Fids Listado Control de Regletrom, ==
demificard & nomors, Tp0 98 @macenamisma, a0o0ssd,
responsatie, fempo de retencian en & archiva acihvg 2
nactva y 13 dispaskcion o= cada reglstra.

FOO7 -1



CONTROL DE LOS REGISTROS DEL 5.G.C.

CODIGD: P03 -V
AL PO - WU

5. REFERENTIAE

2001: Procedimismio Crescin y Blaboracin  de documamios del BAG.C
NTC-150-5000:2000 Sisiamas de GesBdn da la Caldad - Fundamemos v \ocaoulana
NTC-150-3001: 2000 Ssiemas 0= G2stdn O L3 Cakdad - Requisios

Numsral 424 Comrd g2 koS regksios

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA& FIRMA& RECIBIDO

GERENTE Maya 28 de 2007

DIRECTOR ADMINIETRATIMG Maya 25 de 2007

e
JEFE DE PISTA Mayo 25 de 2007
JEFE DE GESTION HUMANA Mayd 25 de 2007
JEFE DE CONTASILIDAD Mayd 25 de 2007

7.HISTORIAL DE REVISIONES
REVISIIN FECHA DESCRIPCION

i 28052007 Uinerado para su Impismamacian

[-=]
a
1]
Fa
[=]
1]
Fa

T

1
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P004: RECUADO CONSIGNACION Y REGISTRO DEL EFECTIVO

oA FECHA : OCTUBRE 25 DE e e
.’ o j 007 CODNE0: P00 -2

ELABORO: REVISD ¥ APROBO:

Revisién técnico-mecanica COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

RECAUDO, CONSIGNACION Y REGISTRO CONTABLE DEL EFECTIVO

1 PROPOSTD

Sylamiecer (3 TEDGDOQlE 0N 2 rECEUGD, CONEIQNECN v rEQiEY0 COMEME 32 (38 vamss &0 &lRCTV0 rédizadss @0 2 CDA
REVITEC SA

2 BLCANCE

Szt procsdimismo anica para & comirdl 9=l dinero recaudado =0 13 c3@ por concsmin de wamas, 3:l coma los saponiss de
comanidad rlaCionados Oon 2513 y 50N responEamiess L3 Cajra, ot de Taemly Humand y 13 Awdiar de Comtaoindad

3 DEFINICIONES

Par3 & propdso de stz orocedimisnlo son amicamiss (05 nmings y defricdionss dados =0 13 NTC-150 H000:2000

4 PROCEDIMIENTD J INTRUCCIINES

Racaudo y soports da la cajara

Formaty FOUS: Control Opsrates da Caja Dlarle, 20 &
cud 52 deben Panar todos bos campos.  Ssie frman =2
dene venfcar con & Comprobants de Informa diaric da
facturaclen, generado por &l rograma SIGO, en esi
formaio s reglstra cusiquier braguiandad v s2 foma por

13 calra rediiir ohbclivo, trjelss ditil, brjeias aadia
¥ cheques slEnwanda = & SIGD und de kos siguismes
documamios s=gin & ca3sa Facira de Wemla Ssnada de
revishdn ¥omico  mecanica, reposiciin de  ocarificados,

Rzoioo de CEF vamss de BOAT. recaude de caEa
Entragas parciales de sfactive

L3 @MiEQER JENTIEEs de dED 0 2lRCiVO E2 rEdIEEn
cuands 13 calra acumuls un mamo supsElar 3 233
WMWY, En estss emregas ds dneno E2 dele dogEnolar
2 fwrmaiy FOI7: Retlre Parclal 49 sfactive da 3 caja, =
Cus CconEld de dos foMEs (guEles, UnE OETE 13 DENEON
ques anrzg3 & d@nero y o3 pars 3 que o recioe, a0 s
lwmala s= deben diigendar iodos los camipos. 3
perzona =ncargads 02 reCoo de dneo 23 o= Gerame
Adminisraiva ol3 persona que 2 dssigne.

Entraga final clarrs da caja

L3 =rega de dnero =2 re3izard & fnd 92 wom
g8 cads unE 08 (38 cEerEs. L3 CEEd EUEgaS (s
'BClUrEE, & dnen0 =0 &RCIVO Y I0E B00ONIEE O (s
d8mE TENESICONEE 0O CONCENID d8 wEMSE re3 zadss
dUrEME BU UMD En 8813 2TreQaE B2 dR0E lEnE 2

Pagina 1 da?

acaer3 i3 persans que recioe & dneo
Conslgnacian dal sfactive

I GEremE ATIMETEIVD 0 8 DETEONE gQuE & dssigne
i3 13 encagads de conElgna & dnenn = slEha
reCmdD, 3 maEE tEdE & sguams dis ndm, @0 IsE
cusmas 9 COA REVITEC 5A Cuando & maomio d2 13
COMEignaTan  supers 108 340000000 82 hETEE 1S
UINECONadE d2 VEOOEE 08T 2ME 13 consgnEsan.

Entraga da soportes a contabllidad

A dla giguemis o8 recaudo B2 MErd eTEgE 8 18 S0 E
comags 32 & fwmain FOIS:  Control Oparative da Caja
Dlarle, 'as fsciorss gensradas, consgnacionss,  S0000IEE
d2 13z ob3s fomas de pago v € Comprobants da
Informa  dilarle de facturackon. = sudiar comats
debe  walcar que & dnero recaudady Y s
comgrobamss  concidan con los reglstados en &
Comprobants  de  Informs  diarle de  Tacturacien,
generado por & orograma SHG0 v 133 consignacionss
tesizadss  covesoondan @ SleCtvo recasdsdn

FOOF — Wil
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RECAUDO, CONSIGNACION Y REGISTRO CONTABLE DEL EFECTIVO

CODIGO: PH4 — W02
ALY PULS — Wil

Autorizacien ds pagos an sfactive

52 Juiriza pagar an =iecivo & ramegro de 3l mend
Z3 MIyd y ©on 13 auizadin & I3
g afeCiuaran pagos en  slecivo
dadl comprabams de =gresa wisado por

¥ COmn MmEnng

35 siguiamas madidas de cominal

Tvd recogida g2 l3s aTEgss parcaes oS
gido 8 fna del fwmo O 13 caera s
custodiadn =M 13 o33 fuEnis umicads en 13 ofons

de laGerenca Adminstaiva

« Conrd dmerno reslizard minima dos arquess
Tanzuses. 0 0 ou3es 2 (enEd & ormain FOSS:
Arguss da Caja Ganaral

»  Cusndo =2 hEgs (8 enhegs parcE de efecivo o &
3 &mregs fna @ guEds g2
scomoats 13 pErEons gue Tasads 2

» Bz nEd U

DUaNdd 52 supsran

5. REFERENTIAS

PO01: Procadimiania Creacdkdn y Sabaraciin de documsmas

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

L3 auona comams danarmams reglstad 20 @ frman
FOS5-WO1:  Rasuman Mansual s Oparacionas ds Caja
3 Imormaodn covessondaTz 3 lEF vemlas Ddlzs, A
conEgnacionss,  descusmios, vemiss oA ocrddin v lEs
observacianes  comespondiamizs, & fmala en mencian
g2 debe Imprimir 3 fnal o mes y anchivar coma
METATIZME [EE 13 0ONCUETAN mensuE 92 13 oI

Clatamems @2 reszacdn dos ConEgnacionss
demifcandy oaamem: @ 43 3 gue comespdndan 3
vamas

A cads c3ena =2
da Ifarmackan mac

2 gsignaran kas daves de Ios skskemas
asarios (para & desamolla d= su labor

3= 550

EMITIDA &

FECHA FIRMA& RECIBIDOD

DIRECTOR ADMINISTRATIMG

Ociubra 25 da 2007

JEFE DE CONTASILIDAD Y CONTROL INTERNO Octubra 25 da 2007
JEFE DE TALENTO HUMAND Ociubre 25 de 2007

}ORDINADOR DE CALIDAD

L

Octubra 25 da 2007

T.HISTORIAL DE REVISIONES

REVIZKIN FECHA

i 2E05M2007
17 25102007
Pagina 24

DESCRIPCKIN
Uberado para su Impismamtac
nCiuskan de oar:

il
3 eniega Tna oave ge
0, Aulrizacian de pagos
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P005: AUDITORIAS INTERNAS

(- R

Revitec)

Rovisitn tdcnico-maecanica

FECHA © J

i -
PO -l

CODKE0C

ELABORD:

P

COORDINADDR

REVIZD ¥ APROBO

GERENTE GENERAL

AUDITORIAS INTERNAS DEL 5.G.C.

1. PROPOSITO.

Estamiscar 13 pianicacidn, Impismanmacian, ssoucian, y saquimisma
ds2gurar 13 comiormidad de sus acividades con I35 dispos

d2 Cadad o= CDA REVITEC 34

2. ALCANCE.

Agikc3 para I3

respeciva Jdocumamackdn de aouerda 3 kos
resuifados de 13s audionas memas dal 560

3. DEFINICIONES

NO CONFORMIDAD: S & WO Cumpimisma d2 un requisio espedicado.

NO CONFORMIDAD MAYOR {NCM): S= significaiva comra & Hstema de G2:1dn de Caldad, dado que == und fala compista
Tamoidn pusde == por 13 suma de wna canidad significaiva de Wo Comfrmidades menarss de oun

de un requerimisma.
raquenimisma parioular.

HOCONFORMIDAD MENGR (HOm): Ez un incidams
Un prodisma menar que marao2

S=iema de Cakdad.

OB3ERVACIKON: S5 una dedaraddn hecha durams

de Audioriss imarmas de caldad, pars wverilcar, reglstar y
danes panificadas determinanda B3 eRcada dd EsiEma de gesian

reviskan dal sksiema de Gesion de caldad, en kos dileramies procesos o CDA REVITEC 3.4, an relackdn con su
requarimiamios definidos por 3. MTCAS0 900172000, desde 13 pianiicachkin,
slacucian, saquimisma, weriicacian de 13z acdones prevenivas, 135 acdanes comecivas v 13 revisin por A .Gersnda ot ke

Toda Mo Comamidad gensra una 3cddn Comeciva.

dizlad0 Fesiquada 3 una 1383 =n un procedimisma o requeEimismo g

JEndan

a Judia 1a

o na 5= consldera ooma Mo oamfanmidad, perg s

35peCi0 que a5 Imporiams fenar an Ccusma para mejorar o hacer mas facl una acividad.

Sar3 = propdsiia o= stz procedimiamio son 3micamiss 05 rming: y defnicionzs dados =0 13 NTC-15O 5000:2000

4 PROCEDMIENTD !/ INSTRUCCIONES
Programa da Auditorias Intarnas

L3z audiorias bmama3s 3
programadas fenlendd en Cuana:

Bestado dd skslema de gestidn de Caldad
L3 Imoortancia y sstado g los orocesos.
L3 F=3z 3 audE

Lo rEEUtados g SudioniEs oreves

LAk

Szl programa =& anCuamira &n &

slslema de caldad sstan

i T

Programa da Auditoriss Internas, = ous 23 rz3zado

¥ mamenida por =
d5GC.

Plan da Auditoria

3 Audiar

Represamame de I3 drecddn para

Uider con bass 3 kos numearaies, 13 canidad

de gudiaras v con & Programa de Audiirias =labora &

mian en = Formaia

FO31: Plan da auditoria Ssiz ogan

debe sar 3protado por 13 gerendla o U represamame.

Pag. 1da 3

8 pan de Audioria s2 d3 3 conocer Con amidpadidn 3
o5 Judiiares Yy Judiados para ameranios 92 os
numerakss, orocssos, fechas y horas de 13 audionia

Duramsz |3 &iSowacian de e pan y dwame I8
suftors =3 ENGD &0 CUSTIE QUE 0EE QErEMIZEF (8
ogstvidad = Impardiaidad od rocssa 0 audiana bas
3udiorss mo deben audidar su progio TratElo, por ko cud
3 dsMouon g2 105 Mumerdiss O procssos 3 audnar
son distrituidos por o Judiior Tider.

Praparacion de la Auditoris an Lists da Chaguas

O Audtr  Imemo orepars 13 Sudionla, ciEmems
giCtEndn & resoonEEOiE dF rocssa 3 sudiE, 8
documamaciin  mecssara  coma Procedimismos,
@z de  Cadsd Mawsss,  Ssgevos, o

MEr2EET0s 0&rE rEoErE 13 Audiona Con osse e s
"DESE 42 I3 Norma y sspecHicamemz o Requisho 3
521 Audiada y 13 imirmackan <nirakda o analisls de ks
documamios amenorss, & Audir pregars una Lista da
Chagquan, FO32.

FOOT — Wil
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AUDITORIAS INTERNAS DEL S.G.C.

CODIGO: POOS5 - Vi

WO oglemore 53 preoanads esla DElE de oegquel oEE
sudtoria, ya que 3 medda que mEE 13 Compelencs
d2
3

25, quedara 3 disposiodn de 2ios
2o2sidsd 0 mo de reEzEE

Reunkxn ds Apartura

an de Audiora para imidar
urkn de ApEriura oo ks

n & dia ssfiEado por
st g2 reaza

¢ iodss agusias dudss
sudiona, 3demas d= confrmar 13 feCha y hora de (3
el de dams

LD amerkar 52 raaiza H 52 ¥a
mracesas dd Ssiema de Ca =
registranda diha reunidn =n & Foomaio FOSS: Lieta de
Lpletancla.

va audiiar menos Jde res (J) procesas

Cu =] J2
230, M0 =2 reaiza I3 reundn de apeniora, IoE delEias
wevios 3 13 Fudivla son evpicados o @ Audiy
marna Al Audiado en los primeros miuios de Inkdla de

Auditoria, Trabsle da campo Y  recolecclin  da
avidanciae.

Curamz 3 2lecucidn de 3 audiia, 3 swdencla g2
relne 3 vavds de lam
dOTUTET0E,  OoEETVECONEE v
condoiones de l3s Arean de Imizrds. Soocowanianiz
as  Indichos
anolados 2 e
chequed utizada oars
reunds pusde = orooads ndzpendamas
3l3 omznida oo lasmravisia drecls oon 2 audiado

13 mrmaddn recaechda dwanke 3 Judioda s
registra =n & formaly FO34: Hallazgoe de Auditoria
B & debe s&r frmado p ks Judiores v koS
Judiados

Daclaracion y radacclén de Mo Conformidadas

los audirss Jumo con & 3udior der redactan y
digencian =1 & fwmain FOSE Solichud de Accion
Cormectiva o Prawvanthva, 35 Mo oomarmidades
ICOTrEdEs,  dEETIENdD @ eEldn son g canEcE
T O MENW, O 5 COTEEpONdE 3 ODSENVECIONES 0TS
mewra y hace frmar 2 reglsiro por bos sudiados

Elaboracian dal Informa da la Auditoria

udinar Blider Juma coon & equipd de Judianes EMENos
Jowan & imfrme pard I3 gerand3 y ks 3udiados 3

Pag. 2ds 3

cudl = aduman y documsnian = pian de 3udionia, Los
Halazgos d= 13 Auditonla, bos reglstos d2 ma
Tomforridsdss, (08 330CIDE DDV

TEorE, 08 330ECiE 5,y 1d3 aguEs
mormacian  perineme  para

dicha imfarma

Esi2 52 Jdocumama en & Formaly FO3S Informe de
Auditoria Intarna.

Rauniin da Clarme da la Auditoria
ragliza jumo can k3 Garends

sudtorss, audiEdos v
responsatiss de 135 unclones  perinamizs

oo

25 O o 3 d= Cakdxd
aglstrando dicha reunidn en & Far

uanda 5= 3udian menas de e
G.C. nd 52 redliza I3 reuniin de O
05 resUlados d2 I3 Audioria son
Andikr imama 3l wEa wer 52 halla sabarado & infarme

Solicttud ds Acclonas Comactivas yo Praventivas

Tz orzzaman (32 dizeem=z omo confarmidsdes 3 (o
sudisdos 0878 Que SS108 3 SU WED EnEicEn 133 cEuEss
de I35 no comwmidades y diigendan danda eohas OS
darre de 135 no comirmidades (Periodo de fempa
razonadiE) e € fwman FOSE Solictud de Accionss
cormactivas y prevanthvas.

I rEETETD 08 38 BCOONED COTEIIVES D& o
0332 20 (33 0 comvidadss dmsciadEr 20 13 audins
52 resiza 98 acusrdo ool & procsdimizmio  PDDE
Actionas Comsctivas

 rIaTaTD 48 33 aCOONSD OrEVENIVEs a3nEtsE o
g3z2 21 (3= oolumdadss g2 meoa yio s
JoErvaCiones reIzadss 0o 128 3udirEs Imamos E2
regiza de acuerda oo & procsdimismia  POT
Acclonas Pravanthas.

Zaguimiants de Scclones Correctivas y Prevantivas

p— = - P — fo m mm o oa
Seprezemamie 007 3 Direccdn gata @ 550 88 2
rdinar a

-

05 SUdiados, 02 Acuerdg 3 5
rocedmizmas  Acclonss Cormscthvas y  ACCiOnSE
Pravanthvas.
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AUDITORIAS INTERNAS DEL S.G.C.

CODIGD: PIIS - VI
LELE, -WU

A PR

Clarra da las No Conformidades Regletros de Auditoria.

3 Coordnadw de caldsd mediams 13 werficaddan d= 13 Sn Caldad s= mamiane reglsto de los bminmas de
Facividad g8 3% 3000023 10ME4SE S&0d quien dsfna Audtoriss mzmaz

Un3 300N comsciva 10Mads 85 o2ad3 o ma dElEando
conslancia en @ dwmain FOSR Solichud de Accln
Corectiva o praventiva (2% 23ging

Srograma de Auditnas Imemas

Sianes de audiona

irode H@Ezgos

JEiaE de ChEgusd

mhrme de Audiioria oon 135 conciusionas.
Szgumiemn dB 38 3CCONER  COTEIIVER

Informa dal estadc da e Accionae cormscthvas wo
provantivas a la Ganancla

ISR S SCNE Y

m3 Infrme de bos
FUlsdos g8 13 wErTCECON O (33 BCCONER COTECIVES
y orzvenivas fomadss 303 Gerenc

8 Coordnadw de Caldad pre

En cada un gracesds 52 mamendra & archiva

30CNaNas O ‘35 Con =

5. REFERENCIAS

2005 Acdlones O
P07 Acdlones Pra
HTC-150-5000; 2000
HTC-150-5001: 2000

de G2sBin de 13 Caldad - Fundamamios y \otabulara

G2siin D= La Caidad - Requisiios.

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA& RECIBIDO

GERENTE GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVG

EFE DE PISTA

E DE GESTION HUMANA

E DE CONTASILIDAD

7.HI3TORIAL DE REVISIONES

REWISION FECHA DESCRIPCIIN

M 190607 Liperado para su Impiemantacian

L}
=

L
(=}
o
[Z

197




P006: ACCIONES CORRECTIVAS

[ - R

Revitec)

Rovision técnico-mecanica

FECHA DoTuER= 228 COMED: PIIE — V1
T sl

ELABORO: REVISO ¥ APROBO:
COORCINADOR DFE CALIDAD | GERENTE GENERAL

ACCIONES CORRECTIVAS

1. PROPOSITD

Sziamecer I3 dreciioss oEE doCUTETE Y

mamanar & ralamiama

necasania para realizar 3cCiones  CONreCivas

s00re nd Comrmidades edistamies oOn & alell de prevenir que wusivan 3 Ooumir ¥ encaminadas 3 un mejramisEmia

cominug 9 5450 08 COAREVITEC 5A

2 ALCANCE

Esie Jdooumamia apiica para & walamisEma de no comfrmidades imemas y oolamas induidas 38 quelas de e

diames

3. DEFINKCKINES

Acclan  cormactiva
ndzzEane

ACTON tomad3 para <lminar

3 Causa de una ma comormidad deteciada

¥ ar3 siuadan

Para & propdsio de asta procedimismio 0N apicaniss B0s Wrminos y defnicionss dados &n 13 WTC-130 50002000

4. PROCEDIMIENTD

iantiicacian ¥ revlelon @ las NO conformidaden

33 fusmiss por 3B cuSles E2 Qusden ldemiToEr @
No Comformidades en o CDA REVITEC SA son l3s
glgusnizs

L Quslas yrecdamos da los cllamss.

® Sarvicios | Procssos Mo oonmirmias.

® No comirmidades enconiradas en Audiorias 3
Hslema de Caldad, ya s23n imamas g Semas.

«  Promemas  con Povesdores Y wmEwE 0
sandicios compradas.

+ Tendenda o compoamisma  Nagaiva oo
relasidn 3 13 mela de kos Indicas de GEEDON de
0% OrOTEI0E.

- Fewvisiones par parke Jde 13 drecddn.

Toda & persondl AMNESTAIVG Y 02 MaNdE Medos
oUusde y 2813 20 3 cagaCdad O AU ACTOnER
COTECUVEE 133 CUSIEE d202 480 8 CONOCE 3
depariamenta de caidad oEra sU ool y
seguimiama.

Anallels y dstarminacian da lss Cauess
Una wez defrido que 52 requisrs Sonr una Saliciud

d8 Accin Camsciva oo 13 NUNMacan omerida en
= puma amenar, diigendar = & frmaio de FOSE

Pagina 1 da3

Solichtud da scclon commsctiva woo preventiva (15
Pagind) 13 descripdkdn d= 13 na comanmidad

Redlizar un analisks de 13 mo comformidad con & B de
ezlabiecar I3z Caus3s mas orobamies por I3z cudles
saganard lana cxfanmidad.

Quada 3 dedsidn o responsabie da dame de 3
acdan comecivad & COMYMar un equipd de wamap
para redizar & andlisis de 138 o oxdrmidades, sus
CaUsas ¥ 13 d=iegaddn de I35 acihvidades para dar =
ramiie para & dame Jde 135 na oamfrmikdad =s.

Dafiniclon @8 acclonas cormsctivas Inmadiatas

Digendiar & drmain 4 FO33: Solictud de Accion
Corractiva wo prevantiva (1% P3gina), L3
descroodn e lEs Acoones medEas regusndss
03 solucionar & progiema especito.

Cafiniclin da acclonss corrsctivam para avitar B
racurnanela

Dlgendlar & dwmais d= FO3S: Solictud de Acckin
Correctiva  wio  preventiva (2. Paging), =0 los
cuadros que oorespondsn @ pan 02 a0oMn s
viar que 82 wuEva 3 presema 13 mo comirmidad
2Elas  E0COnEE coesoonden 8 achvidades  gue
Faquen 133 causas g (3 om0 comiomidades, de 1
frma gque I3 BCConeR 1omadas 83N aprogiadss

FOO7 — i1
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ACCIONES CORRECTIVAS

CODIGO: PIDE LI 4
L A P — W

03r3 EOMET QUE 133 M0 ComrTidadss 82 VUEVED 3 3 gsoucidn mediams reglstos o
ddemzs de que 13 achvidad =2 =souin
2si2 sequimismo =0 3 FOS3: Solkchud de
En 2313 pattz 32 d2Tad (3 tEE3 2 resooneanis OB agelen Corractiva Wo pmnth'a [2* 2aging) =0 2
resizar 13 t@rs3, 3 f=0nE =0 (3 o = campl Bddencla del Tralamiemia de I3 achvidadss
dona tares sstEd 0
resgonzasis 42 I3 Revislan y  ssgulmisntc da 13 acclonas
Trrarad vame de l3tarss desonlE correctivas por parts da da calldad

Implamantacidn da las acclonas datinidas Smanzuamanz 2

TOETETEr 188 S0CONSE rOgrETadss =0 [0 p0EmE rocesa de o
20 05 pazns defnidos pErE 1@ en WOCEEE Y BCIEITANE & 23iad0 48 sEgumiamD gs
35 mismas 20 € fwmals de FO4D Ssgulmisntz da
seclones correctivaes y Pravantivas

respansamle Jde CaTA 3 303N oomeciva S5
iaie de que ddnas acihvidades pianesdas =2

derariamamia de caldad medamez 3 werfcaomn
3 =l=cividad de 133 acoionsr oradsr ssd guan
Cusndd  en i@ achvidades 56 requia o8 fn3 &l un3 300 o ‘3 1033 =2 camads o
51 5 CETHOE d¥anda constancia en & fwmai FOSS: Solicttud
aronadas pw I3 ds Accion Comectiva wo prawantiva (2% 23ging)

Ag RO

Revlalon y saguimiantc por parte de la garancla

Smensug ez = Dapariamamic de Cakdad
mI o oedidencia de 38 a0oones wadas =2 orasamara bmorme de os Indicadorss de  AcCiones

orazamaran = raglstoe comaspandiantas TvEs amerias s 3 cevadss v
dapendizndo dal Bpo o2 3 uiada, coma por zeguTiema, A3 EErencia
glamgia  reglsiros  de raglstos de

nEpecciin ;=":=-:_:|"e"::.a L3 geranda =2 Mmrmard y wighara I3 no recumrencla
NETUCINaS de 135 ma comanmidades

Z3d3s ooma

Jr N

Ragletro 4o las atclones oormactivase

Zn c3da umo de 105 DrOCEE08 52 mamsndrd & anchivag
d2 I35 COTEEDON v
CREOOMEEDE 08 vElETETD ¢ oo 98 3 BTN Fralamiam  para
ciwd dene reElEE € 0 M SEQUITISMINE] calldad 52 mamiendran
covasnondEmE oEE v 3 Immsmamacian a de seguTiania 32 3 aDOneE SO
raANZATON 02 I3F ACTWI0EE (ANS3NEE |

o

REFERENCIAE

ROO7: Acdanes Pre
NTCAS0-3000: 2000 Sstemas de 325000 O 13 Caidad - Fundamamos vy Viocabulana
NTC-150-5001:2000 5 3z D= Gesian De L3 Caldad - Requisios

Wumeral 532 Acdanes Comeciv 3
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PO07: ACCIONES PREVENTIVAS

C.B.A . /—) Eff_""" SEL IIREL e CODIED: PUT — Vi
Revitec

ELABORO: REWVISD ¥ APROBO:
COORDINADOR OE CALIDAD | GERENTE GEMERAL

Revision técnico-mechnica

ACCIONES PREVENTIVAS

1. PROPOSITO

Ssiamecer (33 dreciioss oEE dOCUTENE Y MamEne € TEETIETD ne0ssI00 0ar3 r23Ia A00ONEs rEveTivEs
§00r2 N0 comormidades polEnciEes gue pusdan s orevisiss oo € omEtn de el SU oCuTENCl3 ¥ encaminadss 3
un mejramisma cominua de 13 caldad.

2. ALCANCE

Sst2 JOCUTEMD 300CE 0E03 & valamiemiy de I35 30Ciones &MiDcadss 3 grevenir no comformidadss, OO MEdD ds
mejard caminia  del Sislema de Gestiona de Caldad ddl CDA REVITEC 5A

3. DEFINICKZINES

Accldn Preventtva: Accidn fomada para &minar 13 causa de wna mo comfermidad potencldl o o3 shuacdn
poianclaimania na desaamia.

Sars & propdsio de stz procsdmisnlo Son 3gicamias [os nwings v dsfnicionss dados 2 13 NTG-150 5000:2000

4. PROCEDIMIENTD

iantiicacian ds oporunkisdss ds  aplicar

scclonas praventivas Todo & persondl adminisraiva y de mandos medios
pusdz v 2El3 2N I3 CaETECidEd de SWr ECoones

L3z fuzm=s oo 33 cuses B2 gusdsn ldenilow (s orzvenivas (3 Cudes dele 4 3 OO0 3

oporlnidadss d2 MEra AT SOE DosimEE MO deparamamo  de  caldad  pard su comral

comarmidades en & CDA REVITEC SA, o0 I3s saguimi=ma

gigusmss

Anallale y daterminacion ds 138 CIUBSE
- Sugenancias Jde ks diamies, reglstros encuesla 3

cllmizs. Una vez detnikdo que 52 requisrs 3onr una Solcmud
de  ACCION prevamiva o 13 IMRNmackin  amenar,
«  Tendenos ssiadizicss de o comtridsdas diganciar =0 & fwmain de FOSY Solichud de
acclon corrsctive o prewentiva (1. Raging) I3
«  Ooszovadionss d2 vmers aooiadas oor (oS descripciin posibis o8 ma comirmidad  (Na
Audiores ImMamnos o exiEamos  dwame  las oFfamidad que podrla presamarse =l DD 52 30HA 3
audtorias. temnd)
»  Sugerenclss de Provesdarss para 13 majrs de ReIizar U0 SNEEE OB 3 SNEDAN oEE AW 3 om
SANCID ¥R Oracasa. ) comTidad con @ 0 g2 eslEmeces (3@ CEUEER T
’ oromaties oo 3D cumes g2 oodlE gEnEra I3 om
« Tendendla wo  comporamiznia  megaiva con e
relackn 3 13 mela de los Indices de GesBn o hand.
05 DROC2505.

Qusda 3 dsorecian o responsae of wratamiam
» Sugseniss o RevElnes P pae ok Ia f'_iﬁa: 3_;3_:'1_&:';‘5_“:3;-“ 'f':fm;"a; {"1;3;1’” ﬁ
direccian en bos diferames  COMIES Y reunlangs. - = R R R meEean
- - . C3us3s ¥ |3 delegacin of I35 acividadss pard dar o
+ Sugeenciss d= mekra de pake de tos bos ramitz nara 13 malora y oviter 13 no comarmidad.
cosorsdores de 13 comoafia

Pagina 1 da3 FOO7 - Wi
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ACCIONES PREVENTIVAS

CODIGO: POOT LI 4
LY L PO — WU

Dafinicion da acclonae de mejora  Inmedistas Uilizadas oom

saguimisma y

Dimgenciar & frmain FOSS: Solictud de Accicn

Corectiva o preventiva (1% Paging), L3 descriooiin Revislan y sagulmiante da las acclones tomadas

d2 I3 scCones (vediElEE regusidss o0& 0l @

oroTieTa SS0eCion E EmCE o responsamie OF vaEETMema v oeme de 13 800N

oravemiva dsne resizy € 0 los ssguimismiafs

Dafinizian de scclonss corrsctivas para ewitar 1a Torassondamas oEE

reCUrTancla EEIECON 32 (3 3

323 =videnciads I3

Digenciar & frman o2 FOSS Sclictud de Accicn TUBETEE EUdETRE OB gQue 3 achvidsd B2 EETul

Corectivalpravantiva (2. Paging), 20 los cuadnos reglsira 25tz ssguimiamn =n = FOS3: Solichud de
2sp0nden 3 §an de 300dn para adiar gque Accion Cormactiva o preventhva (2 Paging) =n &

3 mo comarided estsR ECCIONEE tampn Svdencs O rEETiEmD g8 133 acividsdss

3 actvidadss gue Slagusn 3B CSusaE:

de 13 positi= no comrmidad, d= @ frma que k3 Revialan y  esgulmisntz  ds  las  acclonas

30CONEE 10TEdEE E830 3OOIENEE 0&TE 2O gUE 1B preventivas por parts de de calldad

na cxrmidad == presams

Swenzuswamz £ degaEmama de Cadsd nard
Zn ests gane s ds0E (3 t@E3 & rERoonsEE OB IIQUTIETD 3 (33 3CCONEE rEVETIVER QU
resizar (3 193, (3 fe0nE =0 I3 oud @2 2Eima gus pracesa de oame = cada uma g2 Bos
doha a3 estEd coma compramisa de rOTEIOE Y SCIEZIE = sstadn dE ssgums
resoOnNEaTE  d2 d2 doha e oase 3z mismas =0 € fyman FO4D Saguimisnts da
Trrarad tems de l3tEted dsaonia acclonas cormsctivas y Pravantivas

Implamantacian da lse acclonss definidas 5 depariamama de cIidad medams 13 werfcasan

d2 13 &l=civided d= (33 acoonss tomadas sEd gquEn

amar (33 acoiones wogramadss = 0 oosloie defn3 = un3 300N coreciva omad3 ss c=mads o

20 (05 maros gefnidos oars 1§ M na, 4g/andn Constancis frmain Solictud da
Accion Comsctiva o pravanthva. (2. S3ging

d2 CETE I3 30040 EveTvE Es
Juz dionsz scividsdss DEnesdEr ss Fevislen y saguimiantz por parta da la gerencla

smz & Demaaveamn de CEodsd
s8lss  Eclvidadss R rEQueE g soiones
mrassucira o =quipos @ camimos ¥ =rias SEREE
J02E0 OB 8 E000EdEE 0w I3

La gerencia &2 Imfrmard v vighara [a mo recunnancia
Ragletre de las acclonas tomadas d2 133 na comiarmidadss

eidenda  de 35 30danes tomadas =2 Ragletro 48 las acclonae prevantivae
oresamaran i) regisras Camespandiamas.

danda dal ipa de 3oddn sjeoulada, comd par En cada una
rajistros  de  amremamiamia, reglstros Oe e 138
o, camiids en  JooumEmas TIamiEmd a3 o
nsWUCivas 0 fNmakos] e Oinos Ccalkdad s2 mamendran ks

de seguimiama de l3s acclones

de

5. REFERENCIAS

2005 ACdones Commech
NTC-130-3000: 2000 =
HTC-150-3001: 2000 &
Numsaral §5.3 ACOE

d2 Gastan o= 13 Caidad - Fundamenios y Woc3ouania

Da Gastdn De La Caidad - Ragquisiios

syamiva  de 13 NTC-IS0-9001:2000

L
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P0O08: CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

fﬂhev"fe/a FESH—:E"..E=I 25 DE 2007 oD

Rovision tecnico-mecanica —nonch o hn

EVI50 ¥ APROBO:
5,

TE SENER

CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

1. PROPOSITD

Estani=car 13 metodaiogla para Comralar & Sanddo Na Comiorme y Bmiiar o Sviiar su repeiican =

SA

2 ALCANCE

Szt proczdimiamlo agica para & sandicho de Ravisidn Taonioo Macanica yde Gasss presiado an
DA

3. DEFINICIONES

- Sarvicke no Conforme: Sanida que no cumpz pr k0 mends und de 135 espediicadionss

an o momama dz k3 vania

DA REWVITEC

]

promeldas a diame

- Para & propdsitc de esie procedmisma san 3picabies los Bminos Y defmiciones d3dos =n 13 NTCAS0D

000 2000

4. PROCEDIMIENTD

N conformidades an 8l Sarvicio
Bn & samvido mrestado por & CDA REVITEC SA 52 han Memiicado 13s siguismies na
prestacian dal san

i

+ Dafios ocaslonados 3 los wahlowos revisados
+  Pragtacion parclal ded sendicla por fallas en bos equipos

N 13 realizacan de 135 prushas

- =

® W33 expilcacidn de koS reswiiados de 13 ravisian

® Omishin de imfrmadidn reladionada oon 13 norma

L Chamiss Fierados por demdras dwramie & procsso de ravision
L o dnens an & iCada

® 5 arada del carificado

L

equivotada de laves

cafEmidades an I3

BEn i3 sigusme 1303 52 musstra 13 descaripddn de o3da una de 13s MO Comiarmidades yla aoddn sugerida para

NO CONFORMIDAD ACCION SUGERIDA

resizCAN de 33 VUSDEE O OOF 30COEMiEE, (3
25 gaste para de A 2 joula an kg
3 3

Tafos ocesonEdiE 3 a5 wenlowias
revizadas.

)

SCNaE. Zn ocEs0 32 gque & d3fo ses oo

Presamar discuipas 3 diame y enpilicaie oomd sucedaran ks

candicianes 3 camad

g2 prezemian dafos &0

L
w
=
&
B
m
m
i
mom

arares & B3
ampresa Qurira

Frestackdn pardal 9 — A
%5 =UIn0s dese3 aceplar o

3 radizacsn
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

con
L L e

NO CONFORMIDAD ACCHON SUGERIDA

S0 C3s0 de oressmaEs ag00 2oy =0 108 resdiados de lEs
T N ) orusnas radizadss (rusnas va 10madss o gue ma reglstanon
SULEA S LE e 2 k35 s sz dele wower 3 redizar 3 orusna 3 wenicuo 2 Imlmar 3
£n J2 Uuna Sxgicacidn amdnea ds

de o resufiados o

2 pressmaran ousas 3
poriunidad  adichonal [para I3 revisian dal wehioula

]

N c3:0 de dar una mala inkrmackin o de amiilr imirmackin
raiadanada oon k3 revishan al cdiame. Para d o350 de las fechas
da radliza 13 revisian, cuando aun na
d jpar amiskan de 3

LSLUand

pars gus
parque  huba o
rECEOCAN 2 RONCNEE

rificada corTaspan
d2 32 (MElEaECnE

Smirzga =rada 92 cxifcadn

Fwas JUe N k2

e
Adb-jia]

¥y na apa N parque o
T2 deoe ldemitoar (3 persona gue 2 e

Bniraga equivocada de Baves 3 SQUNOCaCN pard ulicania y saldians o oo de
}-!

nslaladianes porque Mubo und comus
Fwas ¥ = =W I35 Qe m

que prazama 3 no comrmidad =2

Jendsran todas sus Inquistudes
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

Atanclon da N

o
LR

nformidades
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i
h

N

3 30

N
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Defina la siteasion SIUCHIN ND 52 pusde | Jek de Pista NA
dar matThE SvAs. UT0CE (3 tEmE de
MO comormida 0 oguls pars
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

CODIGO: PODS - V1

5. REFERENCIA S
v+ NTC-130-3000:2000 Sstemas de Gesidn de 13 Caidad - Fundamsemos
+  NTC-150-5001:2000 slemas D= Gestdn De La Caldad - Requishos

5 ¥ Wocabularia
Siziam
¥ Numeradl 8.5: Conmirgl Jdal producia na Comirme

5. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDO
CIRSCCKON ADMINISTRATIVA Ensra 25 de 2007
=EE DE DISTA Enarg 25 de 2007
JEFE DE TALENTO HUMARND SEnarg 25 de 2007
EFE IDE CONTABILIDAD Ensra 25 de 2007

7. HISTORIAL DE REVISIDONES

REVISION
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FECHA

2500172008

DESCRIPCION
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1001: ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO

Revitéd) [~

Revisitn técnico-mechnica

ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO

1. PROPOEITO

Ssiamiecar 13 malodoiogls oErs dslemingr (33 necesidades de entenamismo su maNTCACN ¢ SvauETAn de su
=ficacia con =8N o= lograr, mamener y mejorar 13 compelencla ol tElemo humana ol CDA REVITEC SA

2 ALCANCE

=- .

Ssiz MEtucivd 300C3 0ES 1odss (33 DSNEONEE QUE TrENEEn 20 3 SWorssa 0 Va3 (Ngrass y ssperamanis 3
aqu=iias cuyo Tatdlo Incde dirsclamame oo 13 caldad del sendidla y con & comrecio funclanamisma el Slslema de
Cakdad 92 CDA REVITEC SA

3. DEFINICKINES

Compstencla: =3midad demosvads 0S8 SNNCE CONOCIMIEME y Eoiiudss

Qa3 & oropdeity de 232 grocsdiMISMIO 50N SONCETES 105 WemUn0E y defvicionzs dados =0 (3 NTC-150 S000:2000

4. PROCEDMMIENTD JINTRUCCIONES

471 IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE

svEuacan a8 desamoefo
ENTREHAMIENTD da dal parsonal surgen
C3TECNACEN ¢ emrEnamismo, € Cud
C3d3 wer que suceden cammios &0 3 organizacdn Sz de &r23 y 2 GzEmz oaE
ngresd O pETEONAl MUEVD, IYOMOCionEs de pErsOna 0 52 digancs € formate FOS1: Solichud de
cormors de eguioos sspecdes, wodfoasions: e 2

anrenamieniy B3sico requenido para & persanadl mueva 9l COA REVITEC SA =s < siguism

CARGD TIFD OE ENTRENAMIENTO

POLITICA DE CALIDAD

NORMAS 150 9000, COM EMFASIS EM EL MODELD IS0 9001 WVERSKOM
2000

MANUAL DE CALIDAD

MANUALES DE INSTRUCCIONES DE LOS PROCESOS (Cuando apiqus)
REGISTROS {Cuando apiqus)

ENTRENAMIENTO EN EL PUSSTO DE TRADAND =

RUMB0 CORPORATIGD DE LA EMPRERA

REGLAMENTO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LY

TODDS LOS CARGDE

LAARA R
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ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO

CODIGO: 1004
A LE o L]

LI

— WU

renaTianiy o300 par3 € 0ersana 2 2 pussil de TanE0 2 2 Eiguams

CARGO

TIPC DE ENTRENAMIENTD

FER SCMAL
ADMINISTRATIVC

5 0T LL

CPERARIC

o oW

VIGILANTES

R R R E R

B ameia anrenamiama s2

g2 reglstra =n & formatos
F43: Induccken 4l parecnal nuwsvs o promovido.

2 dezzwosho de (33 l3oores danas E2 |
quz d@g0n o 3gunos Taodadorss requisrsn de um
2nrEnaT sEpeoifico gue  logre,  mam=nga

ci3 dichy enrsnamismo debe &2
vz o2 == g2 a3 oy o2 Gzems
FO51: Solicttud  da
Entranamianta, = cu3 ==
formate FO50: Plan da

-
a]

=

1]

(=]

Tedame =
Capactacion o
coordinada = Inchulda en o
antrenamiants.

432 COORDINACION DE LA CAPACITACION O
ENTRENAMIENTO

I O§ SrENETIET) 83 rejUEndl 0SE 0SME0NE MUE
1 promovida ssk 52 condnara y redlzard Oe
sousrda con = Inetructivo 10050 Inducclin  da

parecnal nusve o promovido.

Oe acuerdd 3 135 necaskdades de amranamiamio que
wayan surgiando & Geramia yio 3 quien & :F.':;.i':

3
o
=
=

rz3iza 20 2 formate FOS0C Plan da antrana

D= 3ouenda con dicho pian
coordinanda bos oursas yAa '3.'-3:'3. }"E'
Con I3 ambdades —""'="' =3

e e

¥ EmErnas

Pagina 2 da 3

43 REGISTROS DEL ENTRENAMIENTO

Cuanda o
3= 13

oNrenamisnia =5 Imamg s-

= =
de a3sisancia 3

mamsndran

smrangTiama e &

=3
formats FODE: Regletre Aslstancla aCaF&BI‘t&BH’;H

4.4 EVALUACKIN DEL
{conoctimiantoe geanaralos)

ENTRENAMIENTD

Cuanda = emrenamiamo &8 Imammo @ Capacitsdw
deferming =1 requizre evEusr los conocimismios
frmulands  digunas oregumss 0 prusnas
cyrespondiamizs Al arsnawmiamo re3izada, 20 W
nacz = & formate  FO4T: Evaluacin  dal
antranamiante Impartido. (Srimars hys regumss )
reggussiEs, EegUNdE MO COMETETOE oEE EmoniEs
d2 meiora g emrenamisma

Cuanda =
c3paciadn Penar3 2 formato FOST: Ewaluackin dal
antranamisnte Impartide®, (=0 fu oimers Mol con
un  resumsn g2 k0 pindpal o
z2qunds Mos CoTemanos 0EE 30ovisd d TE ol Os

Siranamisa

anrenamisma e adang &
=T =g S SNENd =

ragdjadw

135 evaadanes redizadas =2
N33 de wida de ko5 a3 adarss

mamendran en 3
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ENTRENAMIENTO Y EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO

CODIGO: 1001 YT
LELE AU — WUE

45 BEVALUACION DE L& EFICACIA  DEL depasmpsaflc o8l perecnal, on el formate FO4E

ENTRENAMIENTO lienda =0 cuema sl & arrenamisma que ha
mdo su persondl 3 carga duram perioda 3
T o'z de cads &rs3 eed @ encargadn de 2vEuE (8 yFus M3 EEnvdl oErE mEwa 2 desamosto O
2| enranamiama 3 Nacer 13 Evalusclon dal B Bl

5. REFERENCIAS

NTC-150-3000: 2000

Tigtemas de G2sran g8 13 CE0dsd - TundaTamas v WocEouEnd
NTC-130-3001:2000 =stemas Ds Gastdn De L3 Caidad - Requisios
Wumeral 622 Compelencla, Toma de condandla y Farmaddn de 13 NTC-1S0-9001:2000
POJ1: Procedimisma Creaddn y Slabwadan de documanios od BEC

& REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRM& RECIBIDD

JEFE DE TALENTO HUMAND FEBRERD 20 de 2005
COORDINADOR DE CALIDAD FEBRERD 20 de 2005

REVIZION FECHA DESCRIPZION

i 100072007 Ubsrado para su Impismenmtacidn
02 200272008 Modificackdn a=n <l Cuadra de amirenamianio Basico para &

persandl &n & pussia de rabal

Pagina 3 de3 FOO7 - Wi
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1002: EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

eBa . /—j Eff;“"‘: FEEMERS e COMED: 1212 - W2
Revifec
ELABORO: REVISO ¥ APROBO:

Ravisgiton técnico-maecanica

e A = e a A
COORDINADDR DE CALIDAD

SEREMTE GENERAL

EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

1. PROPOSTD

Esabiecer 13 metoddiagla para realizar I3 evaluadan de I3 compelenda dal parsanal que radliz3 rabajas que akeciEn

3 caldad dal sanicia.

2 ALCANCE

Esie imsinuciva aplica para fodas l3s personas que Tabdlan en I3 empresd, O wan 3 ingresar ¥ espedaimams a3
aqualias Uyl T3l indde direclamamie oan I3 Galdad dal sanvicla y oon & comecka fundanamiamia da Sislema de

Caldad o COA REWVITED SA

3. DEFINICIONES

C{:—mp-at-ani:la: Habilkdad demastrada para apicar conodmiamas y apiiudes
Para & propdsho de esi2 procedimisma 50N apicadies kos Brminos y definidanes dadas &n 13 NTCAISD 3000:2000

4. PROCEDIMIENTD

41 DEFINICKON DE L&
REQUERIDA

COMPETENCIA

COmo METATIETE 0 € FNEEE ¢ SVELE0d 92 3
compelencis O persons, € grocss0 de TEemo
Humana =0 coodnacdn con 13 Garenda, los
cowrdnadres ¢ e O (33 dizemizz &re3 ds (3
compafila  sstudan ¢y defmen 3 comosiEnds
requends 0E'3 C3dE UND de (08 CEgos awslEmiER v

quz =2 legaren A nelEsily gara @ oomechn
tndonamiema  del sikslera de Caldad en 3
comoatiia

B resulada de eske andlisis dede BT JOCUMENEda
an & Manual de Parlies y Respansabilidades de los
cargos el COA REVITEC S5A

42 REZISTROF DE  COMPETENCIA
PERSONAL EN LAS HOUAS DE VIDA.

DEL

Coma haramiama para & analisls y avaadan de 3
compsisnda 42l persondl edisizmiz en 13 comoafila
Takania Humana recania =l IFrmackin
camaespandanis a

Bducadan {Estudios).

Farmaddan, Capadiadan y Bmrenamisma.
Habilidades | Teanic3s yia Adminisralivas)
Experianca.

Pagina 1da3

Bn una carpela oon 13 Hoja de vida de Cada und de
0= rabajadares de la compafis.

4.3 CRITERIDE® PARA
COMPETENCIS

L& EVALUACKIN DE L&

cuam3 para 13 evauaddn de 13
SO0

Los orfierkas fenidos an
compeiencla g9 persana

cumpiimi=ma de ko5 requisiios defnidos =n o perdl o=
cargadocumanados =0 la reladanados  con

h o

Biucaddn. (Eswudias).

Capaditacan y amranamiama.

Haolidades (Teanicas y'a Admimisiralivas)
Ewpariancia.

L

Mo 28 INdEDEnEENES COME 00N 10008 (0 CUSTD 3E0STIOE
000 3quUENos defmidos en & perfl O Cargo y QuE E2an
3oicames 303 187233 3 220U 0OF 2 van3 ady

En Fgunos C3505 13 =ducaCian (Sstudios) podrlan ssr
reampiazados 0 Una =NpenanTs demostads
squvaEems, slemore que =513 883 deids greviamams =
3 descripcian ded canga

44 EVALUACKIN DE COMPETENCIA DEL EMPLEADD
QCANDIDATO Ve PERFIL REQUERIDD

Talania Humana oon 3 infrmaddn pariinamie respeciky de
3 compelenda da persanal requerkda para 3 compafis,

FOO7 =il
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EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

CODIGO: 10032 LI
L GO 1002 — V2

an d Pari = Carga U B. CONTRATACKIN: Adgurr Compsisnda faiams
ssponssnidEdEs ) 13 (MrmaC BCONEIE 32 13 MGF COWEINGD GRS D STMGRNER QUi CUTOE
d8 viam ge vasy 3d0r qUs QCUDE O VA 3 oounar 2 cange TRYUEIDE SEEOECGDE COTO S000NIE 3 3F iEress
03 13 ESvIussdn de 13 Compstenda de dions :'a;:.a'a:*:s. iz 25t3

72rE0N3
Esl0 ouanda &
cargo
COTpSIENCE |

AN oo [ ]
lenda requarida Vs L3 compelenda Giredda g que
d candidsia, uwd wer reaglizada 52 puedk

Ua COMnarachkin  ann

BEsa

Sl conrElECan dene  reszEEE 030 (o
nesmiamos d= Instructive 1008 Winculsclin ds
& candidsio cumgis con todos bos requishos Parsznal
d= lacompstendla defaidos
& candidain MO cumigs  con todos oS C. REDISTRIBUCION DE FUNCKINES EN LOS
requisiios y k2 i3 & cumplimismio de digunos. CARED3 EXSTENTER Oplar por 13 rewisddn y
» © J canddail no cum@iE cOn TNguUND 08 BOE refisrioucdan d=  labares  dependienda 42 I3
requisiios de campetencla definidas t3pacidad v comosiEnola g los rassadvss
Stz andEE Es i3 =0 = formate FO45: Evaluaciin
Compstancla dal parecnal

widades para I3 cudks
3 falame pusde ser
rrabaladarss  eis
ress redsiibuidas o

45 EVALUACIKON COMPETENMCLE ¥ DESEMPERO DEL
CANDIDATD Wre TRABAJD.

Poiadcamame o nersond o5 ovauady oA Oir3s acclonss diferamiss 3 135 ameriores Endismiss
delerminar sy desempefi ¥ compelencls en & i R J
ragao, =sia Evauac 3 =z redizadls oy = = aziudadas ¥ 3orooadas Hea | Zarensa ¥
drsciy de acusrda  con 7 estEbilecido an o Jocumamiada para su desamola

Inetructhve KIS Evaluacion dal Desampafc dal

parsonal 47 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS

LACCIONES TOMADLE

45 ACCIINES PARSA  SATISFACER LAS

NECESIDADES DE COMPETENCIA Para evaluar 13 =icada Jde I35 300anes omadas para
a ogra d2 /3 composlanga d2 oerzond 2 oavals

riddicamames & dezavosfc de perEonE L

-55__-3 v ioman 3z accionss perinanies oara twidad d=d amranamiamo medams & dezavoog

agra 3 comosisncly g8l personal evausd que d= 2= Inetructhvos K03 Ewaluacian  dsl

CUmma con ks requishios definidas Depampafs dal Parecnal v K01 Entrenamisnts y
Ewvaluacion dal Entrenamianto.

—

ASMD FUmand Gon de arz3a gnalizan

d L

wh o

S35 J0ONSs DUsdEn 5T

Tamuan 500 27408 &0 CUSTE 0EE EVEUST 8 %
3= acoones tomadas gra
mametTamy de oresUisdos dE &A@ 0 oE
desampsfiado v documeniado en los Indicadores
FEE100 02 DrO0230 rEE0ECIV

o

14

m
bl

&. ENTRENAMIENTO: Oplar  pwr  ominenar
personal < a3 9 ars3as &n
oar 2

o0

w
[RR

TR
13

43 FRECUENCIA PARA L& EVALUACKIN DE
COMPETENCIA DEL PER 3DHAL

3 Ccompelenda y parfll mastradas por o

1 ram3adw gque }_J:a o carga =5 My L3 &vauacan de compeiencla del personal S
raquenida reglizada px Taama Humand cuanda

m

DICN3 300M 52 METTC3  y OOCUMEmS 20 & F * FEVE 3 VINoUET Ut Mus ELE s
Plan da Entrenamientc oo 13 awomaoon LN TEIEEINT SR SEIENO4L, wOmOVidd
Dirachr Administraliva ¥ de mencadea Camiiada de ars3 g sacckn

) < Ba reguiers y rediza 3 oreacidn de um mued
S amEly orograma E2 covdna v deEaTdola 32 e L
cuerds @ Inetructive 101:  Entranamiants v 3gnaton de VEIZElY  oEE oDuna OO
evaluscion dal entranamisnto. Ega

ik

(=]

[
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EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

CODIGD: 1002 LR
A A UL — WUE

< Bz modifica & pard

ComipEiancia de un cargo exisiama

Pazade wn periodo d& un aho s redisin R
modficadan de I3 desoripdones, fundanes ¥ perd
d2 cargo dene redizacEs Una radEdn generd de s
desoriooionzs de 1y 13 comsspondame
AU 92 13 comoiEnola 49 ocuzame g8l canga

43 REGISTROZ DE  COMPETENCIA DEL
PERZOHAL

Tdama Humana maniene archiva de o reglstos
soropiados de
namidadzs oy

5. REFERENCIAS

NTC-130-3000: 2000

& REGISTRO DE DISTRIBUCIKON DEL DOCUMENTO

vasasdrss 42 13 covoafls gEE demosta I3
TOTORENTE 02 DETIONE

Estudig

rmans  de Fuadiones de  Enranamismio
ouanda apilca, al e

L Formalio Jde Smrsnamiamo 3 personal mueva a
promavida

® Svaluacin de Compeiencla dal Persona

maml=mo kmeng
= Mma L= ]

Sizamas de =000 de la Caldad - Fundamemos y Vocaoulara
NTC-AIS0-3001: 2000 =siemas De Gestdn De L3 Caidad - Requishos
Numsral 62 Reowrsos Humands de 13 NTC-150-3001:2000
RO01: Procadimiana Craaddn y Babwradian de documean

o5 38 BEC

EMITIDA &

FECHA FIRMA RECIBIDD

EFE OE TALENTO HUMAND Feprarg 20 02 2005

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REWISHIN FECHA DESCRIPCIIN

1 10072007 Lioar3da pard su impismenad

- .

02 20022008 Modiicada =n o umeral 49 Reglsina de compelenda O

pErsong

Pagina 3 da3
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1004: GESTION DEL TALENTO HUMANO

EbA - /_) FECHA : JULKD 10 DE 2007 CODIGD: 1004 -V
Revitfec

ELABORD: REVIZD ¥ APROBO:
COORDINADDR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

Rovision técnico-mecanica

GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. PROPOETD
Estabiecsr 13 melodaiogls uilizads pw & CDA REVITEC SA para Jdefnir y Jestonar = @ama humana requerkda

0ara mgewamsr y omamend & Sslava de gestdn de 13 CEdsd v s Cominuamamis U STCaCS v auTaEniar (3
s3istacoan o= chiemi: mediamz (3 Imosmaniandan de sus reguisios

2 ALCANCE

Ssie procedimismia apilca para k3 prowiskdn y gesBin Odl t@lamio humana en dodos ks procesos dd CDA REWITEC
SA

3. DEFINICIONES
Compstancla: H3oidad demostads oars aoicar conadimiamios y Sobiudss.

Para & propdshio de esie procedimiama son apilcatiss Bos farmings y Jdefmiciones dados =n 13 WTC-1S0 50002000

4 PROCEDIMIENTO

a1 IDENTIFICACION DE LAS NECESIDAD DE Habilidades y emparienda en I3 desaripcdn dal carga
RECURSDE HUMANDS 3 oud e compemaniada oon 135 responsabilidades

dal misma, y dada 3 conooer A cada umd d2 las
Para JdelEmina  y  prpandanar ks MeCUrsas fragajadares.

N2C2EET0E 00 1ENd0E =0 CuEniE
Tz wmaniansn =0 (33 o8 de vida de 08 emoeados

< L3 ReviEonss 3 gslema de CEded o I3 s comespondamies  reglstos g Educadidn,
Diraccian Formacian, Haoidadss y enperiencia
<L OrOyecios - = Mjwami=ma  yA
mpismamacan de cu de ko5 pracssos. 43 BEVALUACKIN DE L& COMPETENCIA
< L3 DrOyeCcon y Orssupussla de vemss
< Oouranda od reBro de un Famaadw y sS T persons gus r230I3 TE0308 qUe Sl=CiEn (3 cadad
requiane cuDnr 13 WECEME. g8 mroducly &5 =valuadd &N Cuama 3 su educadian,
< Promockn de wn Wranajadwr ¥ 52 requisre cubdr tormacdn, hamidsdss ¢ =peencs apooisds paa
FVECETIE. dEiEnmingr su compsiencia,  medams 2 Instructivo
< Aumama de randa. 1002: Evaluaclan da la Compstancla dal Pareonal
< Por l3 meczsidad de cuoir nuevas actvidadss ss
requiarg 13 araadkin de muewds Gangas. 44 ACCIDONES PARA LOGRAR LA
COMPETENCIA
Par3 [0 CUE (08 EtE3 g lof dirEmies OO0 200
rEIONEENEZ 007 (3 denifIaran de (33 meczsidadss Cominuamams 22 aman 3 accones
de personal MUEVD Y SU comespondlEms solciud 3 13 COTespONdEmEs Dard pROpUNCiNar 13 farmacian y
Grandls procsdisndo de acuerdo oon 2 Instructive anrenamismy  requenidos o & persandl de aousrda
I008: vinculsclan 4 Parscnal o & Inetructvc  1001:  Entrenamisntc  y

Evaluaciin dal antranamianto.
42 DETERMINACIKOIN DE LA COMPETENCIA DEL
PER SOMNAL

Tz odetne 13 comosiEndla 4 oersond gue redzE
Tasgos gque F=clan 13 caldad o= oroductha o
ganidla, =n ko refrems 3 Educadan, Formadian,

Pagina 1 de2 FOO7 =il
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGD: 1004 — WV
LY s, WS — Wl

45 EVALUACION DE LAS ACCIONES TOMADAS Parscnal Nuswe © Promovide, danda 3 conocer
CON EL FIN DE LOGRAR L& COMPETENCIA DEL carespandamies fndanes dl carga dl manua
PER 30HAL Fundiones, vy 13 difusidn y evaluacian cominua de

ooificas y ogielivos d= caldad de 13 compafila

Sz =0Fl3 COMOUETETE 13 D3 32 133 acoonss

foradss rEEgECl & 13 COTI ;

d2l  pErzona wedam: 2 Instructies 1003

Evaluaciin dal dasampafie dal Parssnal S:ioe
3 13

45 CONCIENCLIA ¥ FORMACIKON PARA EL g&r obsanvada de aousrdo 3

LOGRO DE LOS OBJETROS DE CALIDAD

recwrsd: de perzona o0 delioudos

da v amrsnamismia 47 DISTRIBUCION DEL TALENTD HUMAND

b

COMirme

necezidades piameadas v osu dsiiDucan pusde

cada

< Orgarigrama genersl de COA REVITEC BA
T2 o@segea d2 gque 2 pEnEonE 23 O < 20 l3 dElevinacdn de (08 responeadias a0
T3 = Imporancia de ung de s documanmios T3 g2 c3dad
conripuyen Al bogra de < En I35 desoripdiones de 0 cangos comanidos an

c3idad mediamz 2 Inetructhes  KDOS5: .|I1{‘II]-H=|'EI1 al Manual de Fundianes

5. REFERENCIAS

»  NTC-130-3000:20
= NTC-130-3001:20
»  Numaral 82 RECU
® P001: Procedimiam

3 CaEidad - Fundamamos y \Wocsouanio
L3 CEded - REgusis
C-150-9001:2000

de documamos dal BEC

5. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA& RECIBIDD

JEFE DE TALENTO HUMANOD Sl e 20T

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCIIN

1 10072007 Liperado para su impiemamackin

Pagina 2 de2 FOO7 — Wi
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1005: INDUCCION DE PERSONAL NUEVO O PROMOVIDO

e . /—) Ef:i“*": RN CODIGO: 1005 -2
Revitec
ELABORO: REVISO ¥ APROBO:

Rovigion técnico-mecanica

e
COORDINADD

SEREWTE GENERAL

Al
L1
m
(]
o
1

L
"L
8

INDUCCION DE PERSONAL NUEVO O PROMOVIDO

1. PROPOEITO

Sziamecz (08 oFATEV0E 0HE008 0FE reS I 13 nducodn 3 0eTE0nE MUSVD 0 OMOVIdD, DETE SIEgUnET guUE 2
perzond 323 CONECIEME 4B 13 DErInEnCia e IMporEnciE o2 sus AChWidadss =n 13 comoafis y de oamo commouys 3
ogrods bos ODEtvos de 13 caldad

Z ALCANCE

Apilca para I3 Inducddn 3 fodo & persanal o CDA REVITEC A, que Tabaa an I35 diferames secdanes de I3
Smiprasa.

3. DEFINICKIHES

Compstsncla: S3nidad demostads DaT3 SNiCE COMOCITIEMIOE Y apiiudss.
Sar3 = propdsio de este procsdimismio son anicadiss (oS Wrmings y defricionss dados =0 13 NTC-1SO S000:2000.

4. PROCEDIMIENTD JINSTRUCCIKINES

41 RECERCION DEL PERSONAL HUEWD

Despuss de

cordinar fodas 135 acividades para 3

comiraiadan 9 persand (ya 523 pwr medla kEmpwra
a dreciamame ool & CDA REVITEC 5A), 52 delbe
redbir 3 Tabajadar ya oraado an 38 instaladanes

dz 13 ewoess y

=vana 3 13 seoddn conrespondiams.

En ca3:0 02 rOMOCN d8 un TaoIEdy dsleme s2
& depe Imma formamams medEmE una cans y
cowdinarss 13 corsspondiamie Inducclan en sU mueva
carga.

42 INDUCCION POR PARTE DE PERSOMAL

En & formate FOL3: Inducelin al paresnal nuevo o
promovide, st de i3emo Humand debe onemar 3
TUECD TEmEEdy &0 (33 achvidadss resConsdEs oo
3 oganzacdn e genrd ds (3 emorssa, Enre (a3
quE E2 destacE (33 ElguiEmiEn

mslEationzs de 3 emorss3 2 gEnes
Srezamacan ams (0F val3EdvEE o2 S
arganizackin

Arza en l3gue va 3 ramaE

Cargogus va 3 desemoshar

Jatz Inmedia

=orarg g2 a0 2 mEnsdad hwana zavans
Sorarig 2 retigena (3 amica)

Aflzoan 3 fondo de empizsdos & anica
Suncionzz gus d20e re3iTar 2 vanIady s23in
2 manual de tncianes.

Pagina 1 da?

43 CAPACITACION EM GESTION DE CALIDAD

13 Jee de Taama Humand coordind I3 capadiackin
b3zica =n GesBin de Caldad a muewdo empisada y
diijendd I3 CG3slla respecivd para que o Bk
nmedialy estabierca Ccomindl s0bne 13 realizaddin de
=33 acividad wmediamz & formate FOLS: Induccidn
al parecnal nusws © promovido.

44 CAPACITACION EN EL PUESTO DE TRABAJMD
POR PARTE DEL JEFE DEL AREA.

l3 Jok de Taema Humana debe presemar al musva
rasaEdy 3 U & avedsn, oEs gue d8iE reEoos
EER b = I G S
rasga. T == redaln deoe reSIE (2ve olrEE)
33 glgusmss actvidsdes &0 @ QUSO8 TENET

®  Przzamaosn alos covoateos de vranan

®  Enrznaviemiy s0ore (3 (0glsica ganerd d2 res
05200

= Emrsnamizmy  soore
desaTIE 2 vanaader

= Congoimiema de 13 magunata, hemamiamss
2QUin0s que de0e UTNZE € van3Edw

= Conodmizma dd manual de Instucciones de 13
E2C0ON 4 A2

» Manzo g formalas y reglstos en 2 drea
S200H

38 funclonzs que  debe

FOO7 — Wi
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INDUCCION DE PERSONAL NUEVO O PROMOVIDO

CODIGO: 1000 — WiE
45 INICKD DE LABORES ¥ EVALUACION DE ampa durames & oud s JeR nmedisio B hara

INDUCCHIN CUANDOD 3ES REQUERIDA.
S2q0n I35 acividades
amariarss, & ¥Waoajadar debe
respeciva pussio de amdj

descriias en ks numerales

wraoajadar
GO

32 un periada %:].':'!i"'.é 3 B3

=]

cuaria parke dal terming del conralo de waal o dos
mases 2N casd g2 que @ conlralo 523 A o T

5. REFERENCIAS

= NTC-I0-0000:2000 Sstamas
® NTC-150-5001:2000 Ssi=
* Mumsral 82 Recursds Humanos de 3

® 2001 Proca:

I-I-I- n

300racian

5. REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTD

de (2stdn de 13 Caldad - Fundamamos
G2sBon D= L3 Caidad - Requishos
NTC-1S0-9001:2000
de documamos

seguimi=ma y =milrd un birme =n o fommate FO4E:
Evaluaclon del dessmpafno del perecnal con = fn
d2 3==gwrarss que M3 commrandidd IS8 TNoOnEE que
dene r2Iizar @ ousItd g2 TELER

Una wer eminadss (33 CElACIETONES, @ 3R O
ars3 9 520000 2r=33 € frmaly FO4a: Induceign al
perecnal nusvo o promovide” 3 13 Ut 0 Taemo
Humana pra hacer & conrdl de svaluacn  cuanda
2313 323 reguands

¥ Wacaouania

dal B0

EMITIDA &

FECHA FIRMA RECIBIDD

JEFE DE TALENTO HUMANG

Fabrara 20 de 2008

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISIIN FECHA

| 10X07r2007
i) 2000272003

Pagina 2 da2

DESCRIPCION

Uberado para su Impismeamachin
Modiicada =n 13 durackin

d4 periodo de pru=Da

numeral &

L
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1007: REEXPEQICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE REVISION
TECNICO MECANICA Y DE GASES

EL&BORO:

T T T

P /_j FECHA : OCTUSRE 29 0E CODIGD: K0T -2
] 200
Revitec —
=5

Ravigian técnico-machnica e

REEXPEDICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE REVISION
TECNICO MECANICA

1. PROPOETD

Estamiecsr 13 metodaiogla para 13 expadicion de dumicados de cartfcados de

wishdn Bonico-mecamnica Y de gases
=n & C0A REVITEC 34,

2 ALCANCE

sk procedmiamia apiica para 13 expediddn de dupiicadas de oarilicadas de revishin Bonic-mecanica ¥ de gases
N c3:0 de pardida, deleriang O amanes an o oErilicada arikgina

3. DEFINICIONES

« Formatc uniforme ds resultadce o9 la ravislon tscnlcoc-mecanica y Oa gaesel 23 2 doCumemo redams =
Dud E2 noorparan los resuiados de (3@ prusoas de rEviEdn Bomormecinca v ode gasas redzadar 2 omn
wahiowky aulomolyr, de confrmidad con b estabieckdo en o arfioulo 25 de I3 Resolucian Mo 3500 de 2005
modiicada par & arbioula 10 de 13 Resoiuckan Wa 2200 de 2006, o la nrma que 13 modiique g sustinya

«  Cortificade da |3 Revielin Tacnlcoc-mecanica y da gasss: documania medamz 2 cud sz acedia ams (3@
snondsdes g vamel I
arlicuios 19 y 23 B2 13

¢  Para 2 proodeitn de
S000: 2000

¥y amiamaies que & veniolld UMy Cumpie oan ks parameings eslabiedidos an ke
Wuckan 3300 de 2003, 003 nonma que ks modiique g sustiuya

proc=dimismio son apicamiss 105 Brmings vy dsimicinzs d3dos =0 13 NTC-ISO

4. PROCEDIMIENTO

95 =N que o progistaria, posssda 4 Un3a wsr redioidos y revisados o5 documamios, 52
wig misrda o destuya & osricada, orocederd 3 levamy @ fwmEn FMZ Acta de
2 Sncusntra deerirada 3 puma d& M Expadicion 48 un nusvo cartficade ds rsvislan
CDA REVITEC 5A expedird un nuva tacnico-macanics y de gaess. Sz documann
mgre y Cuanda S8 cumpian B debery s&r frmado por & pelCionania y por &

s Misia ol CODA REVITEC SA

- L3 parsana que =003 13 rexpedadn o= 52 procadera a3 Imprimir & N
Carilicado debe dlgenclar = Mgl FOBS: acuerda 3 ko estabedda en
Soliciud  da  duplicads de Carficado de Module Impreslen da canificadon. Una
Revieldn Tatnlcs Matanica y 0o Gapsp. d ach pr pare od peldonankd 52 anregara &

« En casa de perdda o= ceriicada anignal, 13 nueva cerilicada
solciud debera roacompafiada del denuncia de
3 pmerdids o cerilcado frmaiads ame 13 3 acls, & ragistra de =0BCiud y sus anewas, debaran

autondad compet 05§ Divecir Administratvo, oEna su
« B g2 a3 48 resdpedolin pOF OStENiND O DO En & c3s0 de repedicdn por
arwEs 2n (05 40 g2 cEfoadl, == dRDs poT ETIC 2T 3E 0EDE, SR dRlf anENE 2

anema @ cerifoadl g QU sDCUE EE ansad S¥a 3 andadin de

resmpiazada orocedecd 3 oeClE 5 SAENE USRI O ;
¥ 5 peiclonario oebe cancalar & 207% o wakr = ezoriory 13 oIac3s 3nJadn 0 B2 ooocIa 2

pagada por 13 revisin, por concapl de 2200 dz andado

recypedicln OF CHERCAX). BN G350 48 que I3

resedONN 523 0O MEA CINED g2 Imgraskan

-

Q52 C0Orara

Pagina 1da2 FOO7 - W1
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REEXPEDICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE REVISION

TECNICO MECANICA

CODl
L s L

LR

- W

5. REFERENCIAS

* Resolucian No 005500 de 2006 o4 Minksieria de Transparke
+  [PO01: Procedimiamlo Crescion y Sabaradan de documemos ol BEC

& REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTD

EMITIDA & FECHA

FIRMA RECIBIDD

DIRECTOR ADMINISTRATIMG ¥ DE MERCADED OCTUSRE 28 OE 2007
JEFE DE PISTA OCTUBRE 23 DE 2007
COORDINADOR DE CALIDAD OCTUSRE 28 OE 2007

PUESTO DE TRASAS

[}

| OCTUSRE 29 OE 2007

7.HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCIIN

i Q37T Libarado para su impiemeniacian
12 2910907 =2 Inchuyd = frmaia de salkciud

Biminaran 135 oopias dal ac3 de

Pagina 2 da2
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1008: ANULACION DE CERTIFICADOS DE REVISION TECNICO MECANICA

[ - R

Revitéc)

Rovigiton técnico-mecanica

FECHA ; JULKD 31 OE 2007 CODH=0C 1005 -l
ELABORO: REWVISD ¥ APROBO:
COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

ANULACION DE CERTIFICADOS DE REVISION TECNICO MECANICA

1. PROPOSTO
Esbiecsr 13 metoddogla pard 13 anuiaddn de carificadas de revisian Bonico-mecanica y de gases, an & CDA
REVITEC 5.4
2. ALCANCE

Esta procedmismo apica para 13 anulaciin de cariiicados de revishln BoCo-mectanica y g8 ga3ses an &

REVITEC 54,

3. DEFINICIONES

coa

« Cartficade de 13 Revislan Tacnlco-mecanica y de gasss documaniy wedams € cus 82 aoredis ams (s
auiridades de Fansio y amoiemiEiss que 2 wehiowo aulomoly cummis oon [0 oEMATWEtDs sstEmiecidos =n hos
arlicuios 19 y 23 o= 13 Resolucion 3500 9= 2005, 013 norma que a5 modiique O sustiuya.

v PF3 =
B000: 2000.

4. PROCEDIMIENTD

En aquelds 3505 =N que un carificada de reviskan
#Bomon mecdncs ¢ g gaEsss 23 aWEdD 0w
cudquisrs molva, == debe delar raglsto en 2
frmaty FOS3: Acta do anulacken da cartflicads ds
reviglan tecnico-maecanica y o9 gassn.

Bn & acl3 debe espediicarss: nimeng dal CarBlCadd
amiada, & miwa pr & oudl fue anuiada, I3 fedna de
amiadan y & nomend 9ol acla. Es3 aca debe sar
rmada pw o Sk de M3 oy B dreckr
minisrateg. BEsh acta dede 3dumlarse 3
caificada anulada y 52 Jdeben anchivar oan l3s oopias
de ko= cariiicados Imprasos.

Mothves da anulackon de cartiflcadon:

38 slguam=ss =00 (08 TODVOE c3usdEs de anuacdn

de coificades de revisin ¥onlco mecinica y ode

EEC

« B ddl maduwa 98 Imgresian: cuanda por
orodiemas de software no agarscan iodos (oS
d3ios an & carificadn.

5. REFERENCIAS

orapdsiia Jde esie procedimiamia 50N 3piicamies 05 BImings Y

« Resoucin Mo 003500 de 2006 da Mimisieria de Transponie
- A001: Procadimiama Creaddn y Haboraddn de doocumamias dal S0,

Paginz 1da2
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defmicionas dados 2n 13 NTC-130

By =n los daios o o=rifcada Impresa; cuanda
05 OIS QuE EnENECEn &0 & oEIToEdD M
canciden oon ko dics e 13 tansls de propisdad
dad wahloula.

Impresian  defeciucsa dd  cariiicada:
c3idad de 13 Wmis na
08 OEIE (MorEsdE MO
del carificada.

B de Imogreskan cuanda & cariBcado es
MIFeEd SN un Consscuivg &Mada, O cuanda I3
moresian s2 resiza &0 uns Mo @ mEnco
Carificado  OsfeClOsa:  cuando & oariicadn
prasamiz @gn desperiscia, 2 SncusTEE rOW 0
deteriorada.

S0 cEE0 OB BT OVD ® ETOC 32 202 dEE I3
mrmacian clara del mofva d8 anuladan en &
acta.

ouanda 13
25 13 adecuada, 0 cuanda
olnddan Can ks campas

FOOF -l




ANULACION DE CERTIFICADOS DE REVISION TECNICO MECANICA

CODIGO: 1008 - VO
5. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTD
EMITIDA A FECHA FIRMA RECIBIDD

DIRECCION ADMINISTRATIA Julia 31 92 2007
JEFE DE PISTA Jia 31 de 2007
COORDIMADOR DE CALIDAD Julia 31 de 2007
AUESTO DE TRADAND Julla 3 de 2007
7. HIRTORIAL DE REVIZIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

| Julla 31 de 2007 Liberada para su implamaniacian
Pagina 2 da2 007 — W1
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[010: MODULO CAJERO

- - /_j FECHA : MARZO 4 0E 2005 | CODIGO: W10 — VO3
Revifec

ELABORO: REVIZD ¥ APROBOC

COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GEMERAL

Raviaidan técnico-macanica

MODULO CAJERO

1. PROPOSEITD

Esabiecar una gquia para & mansja y aperadian del madula Capeng uilizads =n & COA REVITEC SA

2 ALCANCE

Ests Instrucivo 3milca para las parsonas encargadss del mansjo dal moduwo cajero &n & DA REVITEC A

3. DEFINIKCKINES

Module Cajerc: 5 Modwo Cdjero de 13 Linsa de Inspecoiin LINETECK s un modulo de Ingresa de daios, en
cudl registran iodos los dios Wheremies Al wehlowa que va 3 s ravisada, 3 s propistanio ¥ kenedar gl wehlouwla.
Sste modulo 23 00Erad0 Dor & CEEND 498 COA REVITEC A B cgerg tens una conrasafia de usuanio persond 2
Transtrigiz y 23 2 resoonEamiE OB qUR 10403 105 OSIDE CONEIONEO0S 20 2312 MOdUD 230 COTECIE

S0AT: Sequro oDy Fionkd de Acdidamss de Transha

4. PROCEDIMIENTD

INSTRUCCIOHNES DE US0D

Encendide dal squips

Para comenzar endanda & squipn.  Varilique que & camis de poder esk caneciado y omima & boln de encendida
1ama 42 13CPU coma 08 monidr. Espers misnias canga & sislema operalva

Ingresz al Moduls Cajaro
Hagadatiz Clcen = bown Izquiarda del raln uticado sobrs & kona CAJERD LINETEK que =si3 en & ssoriionia:

r
F '

Windows

Priofiesadstiaad

Jm e 4 aalam

Pagina 1deais FOO7 — 1

223



MODULO CAJERO

CODIGO: 1010
LY A Ui

L3
— vy

ﬂ -
— I Cajern LINETECK
E y

Frofessio

"o maas

wograma proceds 3 cwneclass oon 38352 de dEins ODEC

Conectando a Base de
Datos ODBCG | .

Alingresar d programa kg primerg que va 3 visuglizar o5 13 siquianie waang

F2
AHFA Salir del Pregra

Estado del Equipo
[x L

] B el PREs— .1 e

Pagina 2 da 1§ 007 — Wil
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MODULO CAJERO

Conl
LELY

A
oA WY —

e
L

En l3cudl aparsce & mand

N ras

saara

anl orinclod smars
ouede aocader Mateando

respeciva comrasafia.
Inicio de Sesion

Fara inkdar una s2siin oomad usuanka

=

=t ]

3 agicacian endrd dechadifiada 3 fundidn 1, que s=ra

LTINS

03505
n clic sabre 2l boddn

rgido por Contrasedfia

CAL

s

Sesdn

Cadigo de Usuano : |

Contrasehn |

NOTA Recuerde que si ohada su contrasefia MO

podré ingresar a los senicios de aste Software.

* Arazlone 13 fecla de funcldn F24
® ard una waniana Jdonde z2 ke
mpds de Coadgo de usuana
rezpecivamama. Dighe ks d3ios i
UJar sagund
Programs Pro
» Finamamas oresions

® D=spuss de naber Cilaizada

cuanda & oadiga de

Ingrasar ahiculcs

Para ulizar Afuncian Ingrasar Wiehi

= &l boddn aceptar 4 an su g
i Sazkan
Ay comrazsfs sean wados

DS

2 13 comiminacian

g2 ativaran k3s Jpoanas Ingre

—_

05 &

dzoe zzgur

Pagina 3da 18
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MODULO CAJERO

0D
(oL

T

Fomm] g s Jrame e i |

I Q

OO REVITEC 5.4
Ingress de Vehicules LINETECK v. 2.2.31

Estado del Equipo

Carps Finalirads,

|

Estd a punto de ingresar un vehioulo extraniero,
Eské Sequro?

.

ma Juiamaizam

—

s353 haorlan das apoionss

226
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wantana para
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MODULO CAJERO

CODIGOD:

»  %lal vehicule ya sets raglstradc sparscars |a elgulsnts wantana
dninhmetn de begrees | She e m e de Vel wey
Esta placa ya esta registrada en la base de datos
Resumen da Daios
LDEL VEHICULO : ARCI2F
DE RESISTRO : BOSOTA

DEL MOTOR : MOT{O0OI
DEL CMASIS : CHAQODOI
DEL VIN : VINOOODL
NUMERD DE LICENCIA : LICOO001

TIFO DE VEHICULO: AUTOMOVIL

CATECORIA DEL VEHICULO: MI - Vehiculo para
transports de pasajeros ¥ gua no contenga
mis de § asientos sdemis del asisnts dal
copdpstar o axcediands UA DaES mixime .
Hmegai Clac #n By pirs Boofis ar s nd oo mas i3 @ #nACERESr purs O |

Batdn cance

Boidn Folografla: M

I SO AC2MEr AsigNa un mueva
afolografia del progs

uma de reviskan a wahiouka

71
(5]

Bxon Sdiar: B0 amila
podra modificar los d3

4a dal wahiloula. Inchuyanda

Boin Folografla Mussira
3fotograna oel W

E)

En I3 cud =2 pusden revisar y adiar kos d3ios dal wehicula reglstrado sslecdionanda & boldn Sdtar.  Cuanda
0 que han skdo rechazados Ingresan para werfcar 13 comecodn de los dels ¥Mrados an I3 revisian
=l bodn Aceptar para reglsirar 13 vez por 13 que ingresa. Aparscara 13 skjulsme waniana

i -]
£2

Ingreso de Vehiculos LINETECK v, 2231 | 09:45 a.m.

Mani’s Princinal

Estado del Equipo

a5de1s FOOT — Wi
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MODULO CAJERO

El Asistente de Ingreso / Modificacién de datos
de Vehiculos ha finalizado exitosamente ! ! |
Turno MNo.:

- B 006136 |

Emislones o Gaves [

Lirsea de Disgnosticn !
-,
Prissba o9 Taximetron ﬂ

Pruseba de Ruidos H ]
aga Click en Aceplar

Prisgha o Licas

|

5113 placa dal carro nosxlsts en | Bass da datos, sa abria Ia elgulsnts vantana:

COA RETEC B4

My ——— )

Bignvanido al Asistente de
Ingreso | Modificacion de Datos de Vehiculos
Esti aqiwbente I syudard & ingresar o -

madificar dalod d4 1o vehilculos a
diagmosticar.

Pog fauar procude llenar cormciamants
las corslllas con la informacidn
requenida.

KK % ACEDLI D3

Pagina & da 18 FOOT — Wi
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MODULO CAJERO

CODIGD: 1040 — VO3
LU IUNIU — WU

3 Sudad donde fue mariculada &
. B2 dele Dusc

i

3 13 micial g2 13 marca o

=
kS

Jpdlanss de sanviclo para wehioulos
2 SariCia y [praskans

Sarviclo Mormal, Amipulanda, Somibengs, Recdecir de

caiegaorias de wehiculos

Pagina 7 de 18 FOO7 -1
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MODULO CAJERO

CODIGO: 1010
A g Ui — ¥l

. = campa saiscdane 13 fecha de
teclado [para cambiar

= dd moiwr dd wehiowla, == Infarmacian s= oblane de 13 tanel de

s e

SO QU)X

lowa, 258 Infrmaddin =2 ailene de [Aiarjels de propiedad od wehlowa

Praslane siqulamia para comiinuar ©an & Ingrasa de dakos dal wehlowd.  Praskane

esla Imfrmaddan =2 atliene de I3 Grjeta de propiedad oS

Cancaiar gara =3

=i fipg de comibusiinie o=l vahiouia
Tolonz 3ewores3 Essgwradia de SOAT de venioua
SOAT dal wahlouka

cypedicdn dal S0AT dal wehlouka

Pagina 8 da 18
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Srashonanda en & fedado =
para hacer 13 Ddsqueda mas ragida. Para oXTRNMar |preske
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3z fed3as de maovimisma de




MODULO CAJERO

£

" Lo
ggatd

M. de Ejes del Vehigulc

Fotografia del Vehiculs

m

Jirds para woiver 3 I3 vamana

Ingrapz da datocs del Propletarie v Conductor dal “vahiculo.
ngresa de ko daiosn & [

=z o misma oromstaria o
= ST Dromesaansd; d

i
]
3
)
)
e
1
3

i gl Frapiatorio del Vehicels es dferente o
Conductar gt ba trea, Hoga Sick age
i kg dutas rewp

]

o m

Pagina 3 da1s
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MODULO CAJERO

CODIGD: 1040
LR 1L

1. En sst= campo seiscdone 13 cudad g8 residencla O conducly O wellowlo. 52 odsbe DuscE pimeng &
departamama ylusga I3 cudad  Para confrmar y p3sE 3 siguismis camoo Dresione emier

2 mpumeang de keniilicadan dal oonduckr dal wehlouwld. Fara comirmar y pasar Al shquks

dooumamia dal conducior dal wehloukd, Para comirmar y opasar A sigulamia

candla de conducchan, del conduciyr el wehiowa. Para oTiNmar y D35 3

dane 3 cIieqarla de 3 Boanda de conduccddan. Para comirmar y pasar dl sigul a=Lipha)
ullizar 13 denaminad an  de 135 cIlegarias  ameriares, femlendd an ouamla 13 siquiame §iia

Wehiuls Catmgoris Hursa
JAnderior
i &A1
o A2

¥ ImbCrobisas (ol oulanes 0 21

t2poriz

¥ Imiborodbers s bl -4 &

E1 4 EZ partkular 51 o &2

Camicrees rigidos, ogates ¥ boges ok rarelzis publizs
P — = B2 parbicular o C2 0 CF cardilo
o ardicmliad ] .
&. ©n campda dighe & nomibre dal conduciar del wehlowd. Para oonfirmar y pasar a sigulams campa prashons

campa dighiz 13 din
CAMpa reslane  anar

2N de reskdenda dal conducir g wehioula. Para comirmar ¥ pasar A shgulanmie

£ En=sie campa dighe un numsana issfnica oo conducir ol wehilouia

DoNd [mara fomar I3 dolografla dal wehiouio. Al dar G
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MODULO CAJERO

COA RTATFC 54
Fotografia Conductor del Vehiculo

CARTURAR

FOTO

- | b | = =@ s

3 conducir del wehiculo y dar clic en caphrar folo para fomar 13 folografla

CONFIRMAR QUE E
CONDUCTOR Y EL
PROPIZTARID 50N LA
MISMA PERBONA

B ol Prplneea e Vabiik &8 & rete ol
it g P Higw Clgh g

agina 11 da 18 FOOT -1
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MODULO CAJERO

51 &l conductor ne ee &l proplstaric cprima el lcone 10, de I3 Tigura Ingresc da datoe dal conductor, y
sparscers Is sigulsnts wantana:

e ropen | 1 D

| BT

campd sEleccone I3 cludad de
U203 cudad.  Para confrmar y pasar Al Sigu ;
d numara de kenBlicackin dd progietaria W confinmar

debe Duscar primerg o

03zar 4 sgusme

dooumamia dal progietania da wehlowld. Fara conirmar y pasar d sigulame

dencia del progistanio o= wemicwo. Para confrmar y 0EsE 3

nomibra ded progistara dd wehio

marg tefnica del propietario deld wehic

[-=]
I
[X]
=]
o
T
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MODULO CAJERO

u

]

o
=)

&1 dar clic aparecara la slgulente wentana, an 13 cual e habllitan lse prusbas a raallzar al vehiculo.
dashablitar alguna prusba, dar ¢lic sobre ol lcone d9 cada prusba ycamblara de viste buwsno a una sgule.

DAR CLICK EN
LAE PRUESAS
QLUE MO B
WU S N BT

REALIZARAN AL

La revisian |........._ P—

Siguiams £ara 3EKJNAr Un USVD TUnD de reviskan

O0A R

Ingresa de Vehicules LINET

Al+F4 Salir del Programa

Estado del Equips

Para

El Asistente de Ingresn I Modificacidn de datos
de Vehiculos ha finalizado exitosamente ! ! |

v B 00009443 | peii

Emigionas de Gates - %‘ +  TECHMICOMECANICA
- Rgsigans Toq mmicinas

» AREVENTIA
Birvizids Freantiva
Lines de Diagns =4 -

Prucha de Tack

Prssha de Rukios n
ACEFTAR: DAR

. l ILIC PARA
Prustis de Luces CONFIRMAR E

NGRESD OE

LOE DATOS

rrmmmm= = mmemimmime m= =meepe- —. D3BO0 O8

qua las pruabas Baan aprobadas el a..m'rara Bulu axpadira 3| ﬂlaﬂﬂ stico, mas no cartificado.
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MODULO CAJERO

Despuée d8 hablitar las prusbae a3 raallzar al wehicule, dar clic en ageptar para confirmar ol Ingrees de loa
datoce. En eete moments ol programa vushe ala waentana de Ingresc 4@ datos:

Mend Principal
F1 Ingresar Vehiculos

F2  lmeciar Sesita

AlmsFd4  Sali del Programa

Extado del Equipo

{45 “H- S

e [ s e =L m s

Cancelscien ds Ingrees de datoe:

d= CANCELAR o durama

'emianas oara conlrmar (3 cance

CODAREVITE
hicules LINETECK v.2 2.31] 01:02 ., |

Mani Princ

[ e pe—

Estado del Equipo

4%, B
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MODULO CAJERO

CODIGO:
AL

01:02 p.m

Seleconne una Dbasenacitn de kb lista o
escribala en &l ousdio de hedo

Estado del Equipo

a maiva por & oudl 52 Cancaia < ingresa e daios, de Oic an ACEPTAR

CKv.223 | 01:02 p.m |

b

Selsccions una Obssnvaciin de b lista o
escribala en el cuadro de texto
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MODULO CAJERO

3 siguiams wamana de comirmackin de 13 Cancalackdn dal ingraso de daios

Men Principal
F1 Im;u-nr Washboulos

F2 Inicisr Saaidn

An+F4 Saler ded Programa

Estado del Equipo

»  NTC 5375

+  PO01: Proga de documamas dal SEC

¥ Babaradian

8 REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRM& RECIBIDO

JEFE OF DIETA MARZO 4 de 2005

- LpAST e e
CATL = 02 i

LramT =

PUEETD DE TRASAND MARZD 4 de 2008

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REWVISION FECHA DESCRIPCION

1 10052007 Liperado para su impismeaniackan
02 140172008 ACaizasan

Cancaiackan

03 203 Aciualizackan
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1011: MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

o - /—j FECHA : ENERO 13 CE 2005 | CODIGO: N1 -2
Revitfec

ELABORO: REVISO ¥ APROBO:
COORDINADOR. DE C

Ravigion tdcnico-machnica e

0 | GERENTE GENERAL

MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

1. PROPOETD

Eslamiecsr una gula para & manglo y aperaddn dal modulo Impreskdn de carflicados wilizado en & CDA REVITEC
5A

2 ALCEANCE

Ese imstuciva apilca pard 135 persanas encargadas o manejo dal modula Impresidn de o=rilcadas =n & CDA
REWITEC SA

3. DEFINICKINES

Module Impreelen de Cartificados: © MO0l 02 Imoresidn o2 oErURCSN0E o8 13 LIng3 92 NEpecsidn LINETECK &8
un software acpedializado para 13 werilicackdn de kos resuiados de l3s prushas redlizadas an B3 linea de reviskn
UNETECK emilanda & concamo de Aprobada o Rechazado, Sn o350 98 que & resuiiado 92 13 prusba =23
apragada & wanlouwa sard cariiicada.

4. PROCEDIMIENTD

INSTRUCCIONES DE USD

Encandido dal squips

Para comezar endlandd = equips. Variique que o catis de poder ssk coneciada y omima & boin de encandida
ama 92 13 CPY coma g8 manTir. Espers misntras carga & sislEma QperEiva.

Ingrasz al Module Impraslén de Cartficados

H3gadabiz Clcen & boidn Izquierda el raidn udicado sobre & loono IMPRESION DE CERTIFICADOS LINETECK
Juzests 20 2 ss0ning

|
Windows

Y

F
]

Pagina 1 da12 FOO7 —"wi
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MODULO IMPRE SION DE CERTIFICADOS
CODIGO: 1011 - VI2

Oeand mand de ko

Acresd dieettn A
baprenin

pragrama procede 3 coneclarse con l3base de daos ODaC:

Conectande a Base de
Datos ODBC . |

Allngrsssr 3 OQraTa 10 oUMEND U VE 3 VIELE I 23 l3@igusmz vemans

Pagina 2 da12 FOO7 =i
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MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

CODIGD: 10411
AL — %y

- s i e . 1

FOBBEE DF LA EREPRELA L TDA

Impresion de CertiNoados LINETECK w. 22.5] 059:527 a.m. I

Mand Principal

F2 Indciar Sosstn

AFi+Fd4  Salir del Programa

Estada del Equipos

Ispes ciemands o Eviade del

F2 Iniciar Sesién

Alt+F4  Salir del Programa

Sacldn, Paramsinos
oon 135 fedas A1

2ran Man tadass

nrazzha NolE Pars aoosie a3
nacidn de iETiEE Allsd y AD
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MODULO IMPRESION D

CERTIFICADOS

i~ P N e o

AL A | — WL

Impresidn de Corificados LINETECK v. 2.24| 04955 a.m

e e

o
I
r |
I

Al+F4  Sale dal Programa

o del Eguipa

o Bruarea D

e
o —==

cuanda <

de haber Inkcdialzad

z EE
cadiga de usuaria

O

Imprimir Cartificados

3 COMBnacan

o

Programa Prolegida por Ceniraveda

Chdigo de Wsuario

Cosvaenfn

MOTA Racussndd Gus & 16 i Conkniafia MO
pooit NS SF B 0% SEMO0E e mshn Sofwam

Slpha

de tecias All+A

e,
miprimir  Cerificados

amana an i3

Q==

e e e Py b

AReF4 Salir dul Prog

Estsde del Equipe
E

Brirra

242

dgiar 13 paca o=

e ——
miprimir carifcados

prena v P e P s i sk

ABC123

Colombia



MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

Cuanda terming
nabifiada cuanda g umc3ada

snousnina =n

anar amer o dar clic en o

DUds g2 13 mac3 1033 3 o

3 maca, en amarila no k3 esoiia o

]
Al
nacknal gara mac
Para cancalar 13 Im

B skkema aomaicamsars on 30 que & WEnloud na s

rada an 13 032 de d3ios

wrng asignada 3

SOl REVITEC .4

_Impl'hll!lﬂ e Camilicados LIMETECK v. 2 D9:58 a.mi

T
e el T

ey -

AR+Fd4  Ealir dol Programa

Estado del Equipo

34 Ina

i
[=1
L]
(L]
T
1
3
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MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS _ B

~ Ry
LY L L

imgepRion de Cariicados LINETEC

—_
A =

" Imprimi Corffcssos

s3i]3 raonazada

-
a

Juz 3333 300830

F2

brsssar Damde

Parhrrasiros

Aird

Estadi del Equip

Slal wahicule Bale aprobade 3parscers (3 Eiguiams

ChA REVTEE B.A

Mend Primcipal

Estado del Equipo

oara COEThnuar

Salir d#l Programs

138| 09:58 am

A3

WEmana

31 8l wahicule sale rachazado =

le‘; CERTIFPCRCION DEL WEMICULCF PR OB, 11

e




MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

CODIGO:
(L L

Impresion de Caniioado

Por Fivwos Goloque o Sigemenbes
Tt fet-iddts @1 1 NGO R ANULAR CERTIFICADD |

00000071728 |

"!fﬂti"'"
Ali+F4  Salir del Programa

Estado del Equips

H:=a|:tar " para Impriwie 2 carifcado de Sevisian Taonwon-mecanica v de gasas. S dene
werificar cado coingida con @ que &2 musstra a0 sst3 wemana, 1 canifoade ss

7 g

- - e

17 -
X Fe
L5

Anular Certificads: 3 dar o aparsce |3 sigulams wamana, @ cudl mide 13 coMirmacdn para 3 anuiacian o
Cariilicada que aparsce an paniila
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MODULO IMPRE SION DE CERTIFICADOS

CODIGO: 1011 LI
(oL L)

pe L i - ¥TUL

COAREVITEC E&

Iimpresion de Certilcados LINETECH v i'.!.f.l- 04:42 p.m

Menu Principal

Impresidn de Cerlilicades.

b ] Est Seguro de querer Anular Fshe Certificada?
'\:(Jl Esta Oper aaciin s Brrerwer ailble.

1w
AlneF 4 Salir del Programa

Estado del Equipo

Dar cic =n 31 para conirmar 13 anuiaddan o oriiicada, Con 2510 Aparece an panialia & siguismie conseouiva de
cariiicado 3 Imiprimir

Dar ciic &n Mo pars cancelar 3 anuiasidn ge cartfoado
cariicado 3 imiprimir

Cancelar: al dar ciic aparscard 13 siguisme wamana, 13 cudl comirma 13 cancaiacdin de 13 Imprasian el

cariiicada

2 waniand

Al dar ol =n aceptar & programa wusihve 3l mend Jde | prindpa

Pagina 5 dei2
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MODULO IMPRESIO

E CERTIFICADOS

CODIGD:
A L=

- | | 0T

ORISR OF LA EEPREEA L TN

F2 Inaciar Seustn

An+F4 Salir gl Progiama

Estado del Equipa

s peccioranda o Evlado del Equigs

Paramatros

de Clic an Parameiros

& 3 13 unddn Jde parametnas
mana

=i i

-~ R
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MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

cado inidal =n

Resxpadiciin de cartificados

[N}
&
3
3
1
a
fary
&
&

cariiicada de revis
=ddan de dupicadas de

Para imiprimir un nuevo Ccarililicado s2 Ingrasa 13 placa normaimeams  oon 13 fundian Imprimir carEficados

e e

ABC123

S S Py e

L
Colambia E
AR T Ml ]

Eatsde del Equape

Fainda rirra

ard 13 vanana oon & nimerg dal umna da wehiouka, preskane amer 0 de dic an acaplar

Al dar SN 3ce(ar apans

gara COmanuar

ARsFd  Salir del Programs

Estado del Equipe
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MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

CODIGO: 1041
(oL i, U -

U] ¥3 52 encuanira aprotada aparecars o

53 deba tensr sepscial culdadc sn caec gua no ea
Este Wehiculo va tiene Certificada impreso 1) requisrs Imprimir un nusws cartificadc  pars sl
iDwsna Tmprimir un duplicado? vahicule, perque al moments de dar clic an 51, al

poftwara anula automaticamanta el cartificado

- — antaricr an |3 bass de datos
L@ I i

Al dar CiC en 3l aparecard I3 vanmana can o 52 Imprimira & nuewd carilicada
saqin ka indicada =n 13 parie Imprimir carificadas

v ¥R

Har | st Caloqus & Diganbes
Cambeids an |a [SHnhsorn

00000071728 |
a0 o

AlrFq TGalir del Programa

-

Estado del Equipds

Al dar clic en Ma, aparecara o sigulame mens3je, =n & Qual pregunia = Jdesa3 imprimir & repanie de resuiladas de I3
= s

Faagilna 11

=]
o
[ ]
T
]
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MODULO IMPRESION DE CERTIFICADOS

CODIGOD: 1041
AT o, I

5. REFERENCIAS

»  NTC 537E ReviEin Bomor-mecinics yde gasss

= [Resoluckn 5500 de 2006 dal Minisiia de Transpori

= PO01: Procedimianta Craadian y Blaboradian de documamos del BEC

5. REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRM& RECIBIDD

JEFE OE FISTA ENERO 15 d2 2005

ALIDAD EWERD 18 de 2008

PUEETO DE TRASAND ENERD 18 de 2008

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

al| 13052007 Liperado para su impismamacian
o2 18001720038 52 Induya 13 descripcldn para 13 Imprasian de dupiicadas de
Cariicados
Pagina 12 de 12 FOOF =01
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1012: PRUEBA DE TAXIMETROS

i - ’j FECHA : ENERO 22 da 2008 CODHZ0: K12 — w2
ELABORO: REVISO ¥ APROBC
Weviaidn thcnico-mecinics COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

PRUEBA DE TAXIMETROS

1. PROPOSITD

¥ aperacan dal software ullizada para Aredizacdn de i3 pnueba Je taimetra

.

05 ancargados de radlizar I3 prueid de iEdimetngs an

Tir
(&1
()

T

Al
m
=
m
[
(5]
e

3. DEFINICIONES

Moduls taximetros:

wahloulas,  mikdia
SMICUIS =

AFada para 13 comprabadan dal buen funcionamiamia de ks lEimeinos de
flempa, iomados en un ranga de Slarminada, para su
13 prusia apiica para ks Eimetros que fomen i3 z=f3 3 partr g

carificacan

4. PROCEDIMIENTO
INSTRUCCIONES DE USD

Encandidc dal squipc

Fara comarzar andanda & aquiipa y aprima & bn Jde ancandida
3 n = - e
ama de 3 CPU coma dal manike

Ingraec al Module Cajaro
Hagadooie CBCean & boddn [zguisrda dal raidn sore & loono PRUEBA DE TAXIMETROS LINETEK que 213 en

..... -
SSCAVENE

d o
Prusba o
Tanwcamady na
LEKFETICK
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PRUEBA DE TAXIMETROS

i i
iy e

W ma o s

Fel

°on la3se de dIios ODBC que tenga 3signada

Conectando a Base de
Datos ODBC . . .

53 b3
d3ias 3

s e
gnad

d3ias
d d &5

[ -
ma fue anconirada

= = 0. nETmITET
= Ll A =

a ¥ =33 hacer

252
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PRUEBA DE TAXIMETROS

Prushs da Taximebia

L IniGiae e Gn

AReFA Salir ded Progama

Eatads ol Seiema © 2K

Enlacudl aparsce =lmand principd

Mend Principal

F3 Iniciar SesiGn

Alt+F4  Salir del Programa

manld principal aparacan tres funcons:

z 1 ¢ B30 42 Arograva, 3 0 cud:

2 3cozder Madiendo oo s0ore Cada wmo de 25, 0 oon las F3 oy All+FL, rezpecivamams. A
Z I3 amicacian tendrd deshanitadss I3
ctva comrazafa

INICI&R SESION

33 T3 3 ToEvEds &
Usuara y Comrassha P acoedy 3
3 COMmmNacn BOATEL Y AR

redlande quardar sU Coiraseia & un

Pagina 3 da14 FOOT — il

253



PRUEBA DE TAXIMETROS -

CODIGO: 1042 — W2

Programa Pretegido per Confrasefia

Chdigo de Lisuarnio : |
Conlrasefia |

[HOTA Recserde qui $1 ohada su cantrasaiia MO
podranrecss 8 los sencion Ge esle Sofwarg

= of DN aceplar 9 an su delecid 13 comidinacian de ledlas AfHA

3 apddn Inkdlar caricaciin

a2 P i s sk

ABC123 |-

Colombia Calembia E

AR+FA Salir ded Programa;

mcado despuss de 13 pilaca
d a3, =N amanea nd na

S
B d]]9]

L e

= - - BT _
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CoODIGD:

PRUEBA DE TAXIMETROS

Prueba ne iniciada

=5 & wahio
o 135 guioridades de Transiia
onuena parg ssie wehloula

nicula ya h3 realizada =

@ Solicie un turno en e capero

uehd, y ks vakres reglstrados cumpisn oon ks
wWare 2 mastrara una wamana =n 3 a2 pregunia

Este wediculs ya past por ol moduls,

! Cersma Flsireciar of Turnos

COMIENZO DEL A SISTENTE

CDA REVITEC 8.4

E.acn_ls el tipo de Sensor
del Taximetra

255




PRUEBA DE TAXIMETROS

¥ Despuss de selechanar 13 ubicaddn dal semsae, 3parecard 13 slquiamie wamana, 3 cual 43 imicia 3 3sksiane de
3 prusha de Eimeing

e e R
ASISTIMPL B0 PRUIEES BAL TAXIEETAD

Asistente Para Pruchas
De Taximetros

Este asistente le guiard a
través del proceso de
diagnistico de

taximetros,

Sugerimos Seguir al Pié de la letra las instrucciones que le
serdin dadas posteriormente.
Para continuar haga click en Siguiente.

e e P

Tt Redtanbe ;

. " 3 o2 g2 13 lara [z Indoacionzs gus B2 (2 I en 2 22 3 C300 oI &

. 13 y I3z giguamas vamlanas 2 eNCUETraN 40 0aTas 08 0gresd ds (3 grusoa, una (e
d= 13 pruzna medida =0 porosmiEle v 13 Siguiems (2 ndicad € Tamoo que e rests
13 ViEugZandn &0 tamEE

» En I3 pane Imeior derecha de st HgUemas vETENEE 8 ENCUETYEN TS

Sigulsnte, combnua con & procssa
n¥ma de I3 prusha indcando por

w o

gy by oo 1
i
hl [

W

=-

i

o
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PRUEBA DE TAXIMETROS

CODIGO: 1042 - Vi3
LU W — WU

Al dEr C0C 20 ACEDE, S0ErECErd 3 EQUSTIE wEMENS 20 13 CuS 2 OR0R SE0ECTLE & MOLVD OUT & CuE tiE
C3MEadE 5 rusna, B2 pusde SRONIOV 3 TEZN O 2800008 O 13 DElE 8 00COnEE

COA REVIT
Prueba de Taximetros LINETECK v, 2.0.34 | 03:01 p.m. |

Tor vty o e b i o ] Ll ol el s il Pl . . .

Seleccions una Obsarvaciin de la lista o

escribala en el cuadro de texio REERTAR

Despuss de salacdanar & malva, dar Jic en acaplar y < sdware wiivera al meand prindpa

=  Aldar cic =n Elgulente, == COMNUAr3 C©ON I3 prusia y aparscera 13 siquismie wantana

Por Favor
Coloque el
Vehiculo en los
Rodillos vy
Asegurelo de
acuerdo con
las normas de
seguridad.

TR | 0

.

= p3sa o aperania debe suar & wahlowla sare ks rodiias @ INmAvllzana. S & wahloula Bene d sansar O
izimetra an I3 nueda, =2 debe woicar s00rs bos rodilos 13 rueda donde esla ubicado & sanmsar

Pagina 7 dai4 FOO7 — Wil
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PRUEBA DE TAXIMETROS

CODIGO: 104
L s, U

Lusgd aparecara 13 siquismie warmand

DESBLOQUEE

LOS RODILLOS QA
CON LA N
PERILLA
MANUAL.

Verifique que
la rueda gire libremente antes de proseguir.

Frogra el e ot

— 24

Tiernpo Restante - ﬂ =

DESBLOQUEE
LOS RODILLOS

CON LA Py =
PERILLA . :.‘i""\

Gire Manualmente la

Rueda

Pagina & da 14 Foo7

258




PRUEBA DE TAXIMETROS

CODIGo: 1012 T
LR L UL — WU

En asie paso desbiogques Bos rodlos Omn I3 parilla manud roal desioqusa manual de bos rodilos
riliranda I3 parilla y redlizar & analisls de 13 rueda, dseginese q nieda no eske Dioqueada y 52 pueda girar

oramema

Ponga =l vehiculs an primera y dajalc an velockdad ralenti:

ey o T

Por Favor
Ponga el
Yehiculo en
Primera v
déjelo en
Velocidad
de Ralenti.

Asegure ln
dircecion v no s¢ descuide parn evitnr nsi necidentes.

S=3'zando orusoa de 13 rusda Anors de0erd 2s0eTE 3 QUe B2 r2dcE (3 rusoa de I3 rusda E2 mids 2 mmat
32 l3rusds v QUS 230 00233308 03 4EIE 07 € E0ftwEnE

Realizando
prueba de la
Rueda ...

Espere un
Momento.

Fep e

I 40 %
R

agina 3 dels FOOT — ol

2]
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PRUEBA DE TAXIMETROS
CODIGO: 1012 - V2

«  Acelers 3 velocldad reglamentaria; Uns ver reszads (3 orusoa de 13 rusda e2 roEsgutd 3 redioE (3 orusns
del weloohmaEto, DEE =510 28 ME0sEET0 QU £ veNloU0 583 308Sdl 3 weloordad regiameniana, st vsoodad
n3 sk ssipulada pr I35 narmas wigamss. Assguwrs y wariique 3 oremiackin de 13 direccin o wehioulo para
tar anoidemzn

Ahora
ACELERE

¢l Vehiculo a
la Velocidad
reglamentaria.

Asegure la
direccion ¥ no s¢ descuide para evitar asi accidentes.

42 %

e
e [+ ®] =

® Reallzands prusba dal valooimatra: Anwa deosrd ssoera 3 que 52 redlice 3 preeba dal waacimetng y que
23n procesados Bos daios por & softwars:

Realizando
prueha del
Velocimetro...

Espere un
Momento . . .

e L e Pl

48 %o

e R

® ‘Varffigua ol wvalor qua aparece ean &l taximetro. Ssiando & wehicwo acslwrado 3 welookdsd raglamamania y
posiarir 3 I3 prueld dal walocimeing, s procede 3 redizar I3 prueld de disianda, an I3 qudl, debara esiar
giamo d vaor que aparsce an 13 pamala del adimeing y oopimie & imernuplor de prusbas cuanda eske camibis,

Pagina 10 d= 14 FOOT — W1
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PRUEBA DE TAXIMETROS

ARIRTIMTI

Por Favor Verifique
el Valor que
aparece en el
taximetro.

cuando este

cambie pulse
inmediatamente

el interruptor

de pruchas.

[ ra—

Theamipe Rt e -

TIAVC, .- e et

Raallzandc prusba de distancla. Ahra J2Der3
mrocesadas ks dFios por & safware. 13z medidas

softwars y visualizadas par = Eamaia.

Healizando
prueha de
Ivistancia ...

Verifigue el

Valor que
aparece en el
taximetro v pulse el interruptor cuando cambic,

Pl e P

B B

Tiemps Fantanks ;

Tk |

261

S5 0ard poder reglstrar & promedia 92 kos valkres medkdas )
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PRUEBA DE TAXIMETROS

CODIGD: 1012 LI
LA gl e — WU

Una wer redlizadas I35 5 meddas y obiEnido & vaar redl por media dal software, 58 debe detenar & wehlouwld para
saquir 3hora oan I3 prusta de Bamipa, apansce 13 sijuksme venana

[ assiiwnieresuinas e axiwese |
Detenga el Vehiculo Inmediatamente !!!

Prepirese para
Imiciar la
Prueba de
Tiempo...

e s s il 3 i P

72 %

—— P

Raallzando prusta de tlempo. Ahora deberd ssperar 3 que & walr que aparecs an la pamalia del taimetro cambis
v puisar = imermupar, para 3s] fomar lamedida de Bampo dal disposiivo

Realizando
prueba de
Tiempo ...

Verifique el
Valor que
aparece en ¢l
taximetro v pulse el interruptor cuando cambie.

P e 08 4 TS

Tiernpss: Fsban b : 'l-l

BE Y

Pagina 12 da 14 FOO7 — Wi
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PRUEBA DE TAXIMETROS

e -

e L £ —
Fealizadas compisamane 135 rooulminada & 100% de 13 prusba, 2 presama un avisa
on pEanala de I3 nalizadan de 3 misma

.

PRUEBAS
REALIZADAS
EXITOSAMENTE

Por Favor Haga

Clic en Finalizar
para Salir. ..

100

- o

[ para oomirmar 13 nalizacin de 13 prueba y reglstar KOs valkres an
samana dal mend orincing

Meni Primeipal

L IniGa s in

ARsFA  Zialir ded Frograms

Estado del Bquipe

Enindo cel fwieros ; GH

263
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PRUEBA DE TAXIMETROS

5. REFERENCIA S

" WTC 5373 Revision Banico-mecanica yde gases

" POO1: Procedimiama Crex

can y Babwraddn de doumamias o

i

L

& REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO

EMITIDA &

FECHA

FIRMA RECIBIDG

JEFE DE PISTA

ENERO 22 d2 2003

i e -
COORDINADOR DE CALIDAD

2 d2 2003

PUESTO DE TRASAMD

2 d2 2003

7. HISTORIAL DE REVISKONES
REVISION FECHA

| 0510872007

o2 2200172008

=

ACtusizacian

DESCRIPCKIN
Ubzrado para su Impiemaniacian

Zanceiatidn de 3 prusoa

i

(=]
m
i
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1015: INSPECCION VISUAL

oA - /—) FECHA : AGOSTO 15 DE 2007 | CODIGO: M5 — A
Revitec

ELABORO: REVIED ¥ APROBO:
COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

Rovisiton ticnico-mecanica

INSPECCION VISUAL

1. PROPOETO

Sglamiecer unad gula para & mansja del disposiivo Uilizado para 13 capiwra de dbos de 1l Imspecoin wisual de
wahiouias, en ol CDA REVITEC S5A

2. ALCANCE

Ssiz (Nstuctvd E0iCE 0873 (08 Q0=ranos encagados de redIs (3 ME0SCCN ViEUE 3 08 wEhiouos rEviEadis 20
CODARSVITEC SA

3. DEFINICIONES

Inspaccion Wisual: Sevisian gqus 32 resiza medame, perospodn ssnsonld de o8 Semamios 9 vemiowo con 13
Eyuds de l0F BQUIDOE, B rEIrE O dRSETTET pEEE OF waEMiouo, mendenda 8 orooames rudos, wioraciones
snormEss, hoigurss, fuemss g2 Coosldn, soidsdurss IncorrecisE, dBEEnsamOe de conumios.

Dafectos TIpo A 500 3qusios d=iscios graves QUe Imgilcan wn peigro O riesga Inminzms oara 13 segunidad de
vEnicw, 13 g2 O0s VEMIDUIOE, OB BUS DOUZEMISE, o2 (0F O2MEE USUSNOE O 13 VI3 D0DUC3 0 g8 amoems

Dafactos Tipo B: S0 aqualias defecios que Impilcan un peligra O riesgda poenda pard 13 segunidad del wehioua, 13
de girds wahiouwios, de sus ooupames a 48 ko demads usuanas de 13 wia plbilca.

Moduls da InEpSCEion visual: 23 Ul modwo =0 @ cudl B2 vaN 3 IS S38DECIDE O wEhiouio de trma wisual, 2
decir, st modWio YD con un EiEtEma ponidl Ingiamonica de 3dquisician O dFis de Inspecodn wisual (PALM)
20 2 cudl 52 Ingrasan [0 dEios OmiENidos de 13 InspeoCian wisud soore Dslas de chequed oredissfiadas ssgln Too,
mOdE] 0 3mcatan de los wehlowos; =si0s dSios son amvisdos 3 senddy 3 ravds de U sistema IndEmonico
MEEEdD rEETEME © 00&EN0 SNCEQS3D OF rREIET 8818 NE0RCOMON tendrd comvmsstis de ususto oErionE s
nransteriois y serd & rasponsamis de que 1odos o d3los consignados 20 sste mModwio s=an oomecios, oo o fanin
queds 3 sU rssponsaningdad.

4. PROCEDIMIENTD
INSTRUCCIONES DE USD
Palm

L3z pariss o=l disposiivo manil, Palm, usado nara reglstrar bos ddis d= 13 Imspecoian visudl, WREdg =0 & CODA
REVITEC A, 88 € QU8 52 TUSETTE 20 (3 SigUams (Tagen
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INSPECCION VISUAL

CODIGC: 105 - W1

P~

Boin de encandido: aciva o desaciva & disposiiva
LED Indicadar de molificadidn / Carga:
» LED 37333dy no 2513 CEQaNdD 0 na hay noticacionss
»  Ambar imermiisme carganda
w  JEndE ImEoTiEmE E2 M3 gENErEdl UMD 0 MEE Tanssas
»  Amoar f)3 canga commsts
LED Indicadr de Recursas Inslamioncos:
= LED agagadas WI-Fly Sustootn sstan apagados
= Anul imenmilemia: ¥ Busionn estan encandidas
Micrgiona: Hamis frame 3l miondiong para granar notss
ATzEEd 3 cEendaio
ATTEED 3 COMECiE

Boian de nIwegadin de 5 dnecdanes: sinve para despiararse 3 Wawes de 135 BshEs y preskone pard sslecdanar

Boian de mensajeria

Sotin Tase Ave yoava agicationes. Sinve 0ard 03y de N3 agicatdn A ova

Pariame

. Comparimama dal 13piz:

« Daslicalo hatla amioa para exirasrio
=« Deslicda Nada 3030 para wiver 3 calocaria

. Lapiz: sirea para Ingrasa bmormacian.
. Panialia

Pagina 2 da7
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INSPECCION VISUAL

CODIGD: 1045 — VI
LR s g — W

Encandido dal squips
Para comeEar enciand3 & squipn, omrimisnda & bodn de encandida
Ingrass 3 k3 aplicacidn de Inepscclan visual

Al sncender 13 palm, aparecara 13 siguiamie wanlana. Con & lapiz GpBoo ara & loono de Inidia an 13 panke superkyr
Tquisrda. Luego S=laccione & oand de Imiernal Sxpianar ¥ 52 ka3 & modula g2 reiskan wisud

| ICONO DE INICIC ! = HE 533

ik bgods -l 3 g
| |eono |nternst Explorer 1 Active task —_—

& Internet Explorer it

Al o d apicaiva podemas visEliza unad venand oomd I3 siguiamie. Conlane 135 dileramies opdlanes  que
proparchkana & programa para dywdaria 3 hacar 13 inspecddn wisual comeclamams

L

Iniciar Sesién b
Configuracisn -
U

Los boiones, Widar Inspeccldn ¥ CTBQWACKN Saran 3ciwados cuanda un usuara imkde ssskan

= 52 edean ks Dolones de Inspecddn y CcOMQWaddn =in haberse NGado s2skn aparecara unma wenland ooma I3
que 52 muestra 3 Caminuackan

Pagina 3 de7 FOOF =1
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INSPECCION VISUAL

Iniciar sesion

L usuana v i3 comrassta Pars
Afiz para acoader A fedado y digiar & nomibne; para
tams de comrazsfia D gie ka5 daios @ oudl =2 kas
ardar sy conrasafia 2 oun ugar saqund. S por alguna
8 Pleta para que k2 3signe una mueva; ya que sin =
35 apdanzs el programa

Mombre de la Empresa LTDA

Ing d LINETECK ¥. 1.000

Tt -
| INGRESE SU NOMBRE DE
# USUARIO Y CONTRASERNA

Usuario : e

Contrasefia : CXCNN |
LY

anlng 4 d
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INSPECCION VISUAL

CODIGO: 1045
(oL . U

Es:nja un noambre para el
dispositive actual

Estiorior
Seleccions
Chrcamo

=3 Gan

Zn asla wanlana sdlecdane d2 I3 al =
da 13 rawviskn que wa realizar y puisa

apclanss para su revislon, Carcama
Ac2Mar para quardar 13 comiiguradian

Inkclar Inepaccion

configwada su =quipo, debera procsder 3 Wbl 13 Inspecon, pard esio siacdone & boldn Mniclar
2 oMEN) NCOE, B8 OPSEEMISE UNE WEMENE 20 (8 CuS dsoerd Ingresd (3 DECE d2 wEnitul &

Ingrese la Placa
del vehiculo :

Para imirgduclr 13 piaca pumes on & Lapiz ouadrg amarilia para que Jparsrca & fed
mac3 oresiane 302Mar para mkciar B3 A[IE0ES WE waland oon un SImiaia
eriar, sobre o Qual debe pumear con ard que aparerca o Bsiado de prequnias pard ovaluar o esiado de

-
A

S

[ OIS
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INSPECCION VISUAL

CODTGO: 1045 — Vi
Cad3 pregqumts BEne wn wAMY 02 A 0 5, 08 Acusndd A BP0 08 ORRCl) que &wENia 13 preguma, ¥ un DOV adiciana
O, mara indicar que & wahiowd N Bene aste dsiech

1 - Mal estado de los
elementos de sujecion de
la carroceria.

A - OK -

2 - Roce o interferencia
entre las llantas y el
guardabarres, carroceria
(Chasis) o suspensidn.

Ac OKr

30 - Existencia de
holguras excesivas en [0S
elementos de la
transmisidn.

Br OK-r

- Riguienha ¥3» -

S botdn “siguiame” = parmile desplazarse hadla lasigulsmie Bst3 de pragumas

Cuanda =2 rminan l3s pregumas de inspeccidn pard & wehioula, aviomalicamams @indliza & asksiamie indicanda en
pantala 3 inalizacdan de I3 prueba

Inspeccion Vis [FTs ]

Correctamente 11

Pagina & de7 FOIT — Wi
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INSPECCION VISUAL

CODIGO: 1015
AL T

(A

¥

n 2 SImibak0 3ceplar pard olnmar 13 fnalizadion de 13 prusba. Sn esie

sual LINETE
—

i,

Iniciar Inspeccion

Iniciar Sesidn
Configuracian
Salir

3. REFERENCIAS

*  NTC 5375 Rawvishn Momico-macimica yos gasss
+  [PO01: Procsdimbsnio Creacin y Blaboracidn de documenios del BEC

& REGISTRO DE DISTRIBUCKON DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA

FIRM& RECIBIDO

£ DE PISTA Agosio 15 da 2007

COORDINADOR DE CALIDAD AQos1d 15 g2 2007

PUESTO DE TRASAND AQOE1 15 d2 2007

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

il 1500872007
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1016: MODULO DE GASES

[ - R - /—) FECHA : MARZO 5 d= 2008 CODIGD: W18 -2
Revitec

ELABORO: REWVISD ¥ APROBO:

COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

Rovisidn técnico-mecanica

MODULO DE GASES

1. PROPOSITO

Ssiamiecer Una guls 03 € WaNeD Y 000N 48 moduo de G3sss Gasiecd ulizado oard l3rsazacdn dz i3
orusta de amislones comaminanizs en & COA REWVITEC SA

2 ALCANCE

Esie Instrucivag apilca para kos aperanias encang3dos O2 manslo dal madulia de gases en & CDA REVITEC SA

3. DEFINICKJNES

Emislones 4o gaess 49 9ecape; CoMespondsn 3 los gaEsss de Hidrocarouros (HC), Mondddo de caroong (OO0,
Diadda de carbono (COZ) ¥ Ondgeno (OF). producia g2 13 combustian, los cudiss 52 emilen 3 13 Simdsiera 3 wawss
dei wba g2 escape g wehicula, COMA resuiada del undonamisma normal del makr.

Opacidad: Nivel de 2oincian de 13 Wz ngresada =n porcemiais

Marcha Minima o Ralentl: waiooidsd o motr requenids pars mamensnia fUncionanda y Ein Carga, &0 nEut (oars
CHEE TEMWESE] y 20 0AJUSD (DET3 CE/33 SUOTELCEE).  Cuando no B2 JE00NJE 48 13 230eCTCE0MN OB fEorcamE,
3condician de marcha minima a raleml s estatiscers en un maEdma de 1100 RPM

Prusba de opachdad: Es 13 medichdn que permilz delerminar =i grado de opacidad del huma 2n un3 fuems emisara

s0nda da tamp-aratura: damama que 52 ulliza con & in de delarminar 13 lemperaiwa dal 3caile ubnicame Ja
cariar dal makr

5onda da musstres: Slamamo que 52 Inoduce =0 & Do de sscape del wehiouwlo con Slobisio de tamar una
TUEEYa d2 105 gasss de 2ECane 42 miEma

5onda da revolucionas por minuto del motor: 25 & Siememy qus §2 UTNZ3 con & B0 de delermingr 13 cantdad g
rewaiuchnes que hace & mair un minuia

4. PROCEMMMIENTO

INSTRUCCKINES DE U3S0D

S anaizadyr de emisiones diesdl y 93s0ina GASTECH 25 un sofwars s:pediaizadn en 3 delecdan y medicdn de

numas 32 2scape de B0s waMlowos 3oCionados oon Diessl, yde gases de escape de los wehiowos acdionados con
3350003, 0SrE EU COMDETECIAN Y DDEWENOr CEMITCEINN E2300 13F NIYMEE aTMOEMEED vigems:

Encendidc dal squips
Para cOMENZE enciands & equipd. AcCione & Imemruplar g encendida del squipl:

Pagina 1 da 238 FOUT — A1
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MODULO DE GASES
CODIGO: 1046 — V2

BOTON DE ENCENDIDD

BOTON DE REINICIC

Ingrasz a k3 aplicacion
333 dooie CHc =n < boidn Izquiendo del raidn so0re < loona ANALISIS DE EMISIONES GASTECK I gue =513 en
=l szorina;

15 MﬂubEﬁr
mun?'el.g

N

Pagina 2da 238 FOO7 — Wil
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MODULO DE GASES
CODIGO: 1016 - V2

Qena mand de nkcia:

T prograTa wroceds 3 CONECIENEE 000 (3 08Ee O dEos ODSC gque tengs ssignads

Conectando a Base de
Datos ODBC . . .

Sll3 b3=s Jda 43105 no fue ancomirada, & softwars e padira que comigure & DNGE 0 lanis de acoss0 3 13 Dass de
daios 3=ignada 3 =se =quipd, normalmeme &2 debe salacoionar DEN raspecivo y luego hacar CNCan ACEPTAR

v [ -
Lser Mg |
Bossword: |
Databazer |
Diiger | =
Sever |

[ oy | coose |

L

Bn c3s50 Jde nd s3ber OOMa CONNUAY &N aske p3sa, fwar comunicarse oan & Ingenkang de A

Pagina 3 da 23 FOO7 — Wi
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MODULO DE GASES

CODIGO: 1016 LR
AUk 1Ue — WUE

B sotware inmediaamenie pracede 3 Inidalizar & andlizady de gases, pard ko oudl 52 muestra 13 siquianie waniang

i 4k

INICIALIZANDO UNIDAD
DE ANALISIS DE GASES i

Saﬁware Swﬁ‘ches OK

Zn o=zt fass, @ softwars venfoa & astado de los Tos g2 anazador de gasas warfoa @ 2slado dd o adidn
Pusds MOSEEr avis0s de T Guando bos WNOS estn muy conaminados, por k0 oudl deben oY resmplazados
nmadatamania. Ademds weriica & astado ool opacimeto y lodos sus componamas, de bgual manera al presaniar
Fgin ey s2 gl rEiEa 2 —:| 00y resizas los caWOos mecszatos. Do persislr esiz ey o deIoonao I3
sOUCAN d2 misma 2 dene IMarmar 3 Ui de Disla B o0 2st3 mien, 3 rmingr I3 werfoacdn anarsozs I3
siguemz vamana

INICIALIZANDO PERiFERlcos :
ESPERE UN MOMENTO .

Pagina £ da 28 FOO7 -
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MODULO DE GASES

CODIGO: 10
A Ly

2l SIWANS MLSsra 13 SHUEmE wamand

COA REVITE |
Andlisis de Emisiones LINETECK v. 20.0 | 10:43 a.m. |
Cheq. Fugas : [T 1T 1| Calib, Gas : EF7 T 1 Linealidad : T30

Menu Principal E
Cartificar Vehiculos

Warificar Vahiculos

Calibracién y Servicio

Iniciar Sesidn

Alt+*F4  Salir del Programa

Estado del Equipo

i imiel T B iresis s VA | s de bepsccin Bl | Y e e s B | - P

Bn i3 oud 3parecs & mend indpa

BBy =maen

Menu Principal E
F1 Certificar Vehiculos

Yerificar Vehiculos

F3 Calibracion y Senvicio

F4 Iniciar Sesién

Alt+F4 Salir del Programa
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1016
L L kY -

Iniciar ssslon

2Er3 (mMoE Una S2E00 OO USUSTO EQ8 (08 Slgusmss o30S

= Preslonz 13 %203 de funcidn T3 4 en su detecia de un clicsobre & boin Iniclar Sssian

*  AparEId U3 VEMENA COTO (3 Tostads 27 I3 E ] 2 salcia Ingresar su Codigo de
Jsuaria y Conrasefa O3 aocsder 3 (05 camoos de O8dgo de usuato O Convassta desds E
3 COMONEDAN O 1208F AUy A+C respectvamamiz Digite (08 dEIns 13 CUd E2 (0 3Egmd
recusrds guards su conrasefia = wn luga segurd y dssglves

Programa Protegide por Contraseiia

Codigo de Usuario ; |

Contrasafia ; |

HOTA Recusrde que si obida su contrasefia NO
poded ingresar alos sandcios de este Sofwang

Finamams presione <l Doldn aceplar O an sy defecio 13 combinacidn de dedas AllA

Daspuss da naber Imiclalizado Sesddn, sa acivaran l3s demads funclones, slempre y ouanda & oidigo de usuark
comrassfa sean vaEdos

)

# INICIAR CERTIFICACIIN

—3;3.' T s00re 2 DOin Cartificar vehiculoe
uwipa na esta callrado o ma WA skdo ek

3 yna anrara 3 procesd de Cariiicacks "'}"'-:"""" s2an sducanadas

o ana ra una wemana &n 3 cual s2 debe = 3 353 SDONASETE 3 Card que ingresa 3 i3
mrusha de emisian de gases

SU detscin "-'=5 2 13 1208 32 D Fi
fugas o Bn=aldad, & =quipo emilrd un sanida de

wpinid ol omeia di WP

ABC123

Colombia

Cuanda eErmine dgiar I3 paca, precionar o DOWON aceplar; ek DOWN s0i0 eslara naniisdo cuando & semakand
3 piaca g3 3 hE verde encendda, cuanda ddd RF 52 encuenird en ngjo deberd Ingresar I3

o

ubic3d0 despuss de 13 paca Bnga I3 hE werde encandida, cuanda dicha WE 52 encuseh
faca, =n amarilla na ha ssafia comediamams 13 paca, s2gin & frmaka nadional jpara placas

Desouds O ngreso de 13 oiacE A0S
donds c3d3 preguma

camracio funclanamiznta

TEE TS VRTINS R VEDE & VENDLD MOEE U7 SREEmE g2 magumss
=Nz 405 0DOMONSS U3 0ar3 reporiyr & mal Wncionamismia y 13 o3 oEr3 Indicar que ssis
o =0 su d=iscly, comagle una TaE 2o amEs g Juatdar 2013 oass de d3ins

=
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MODULO DE GASES

NCORRECTO
Pregunta # 1 ot

Sisterna de encendido del Vehicula.

Pregunta # 2

Filtro de gasolina del Vehiculo

Pregunta#3 =
Tapa del Tanque de combustible del Vehiculo

Ameria” para desplazarse por 135 diferam

n
it
H
i
wi
L
i
B
L&)
-

ooian “Cancelar para

ANSLIZIE DE GASES PARA FUENTES MOVILES ACCIONADAS CON GA30LINA

Poeicione ol vahiculo:

Bn esie pasa, 52 debe colocar & wehlioula

are3 3:signad3 para I3 realizacdan de I3 prusbd de ga3ses, =2
procadera 3 abrir 13 3p3 dd capol preparanda 3sl & weh

wa para 13 prueba de amislanss
Brwtesds i §rediln sl D LA TTEE 1

e
S

L ¥

FPosicione el
vehiculo y
Apague el

motor. Jh...

Fresione Siguiente para continuar.

da2d FOO7
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1018
(TR . I

Lpaguraps Qua ol wahicule B8 ancuantra an nautrs o poelcidn 48 parques

Sl operariy debe weridcar slempre qua & wanlowo ssia an neuird ames de idlar 13 prusba, evilando 3=l accidamas

i

Asegurese de
gue el

vehiculo

5 encuentre
en Neutro o
Posiciton de
Parqueo

Presione Siguiente para cﬂnltnuar.n E u

Cologar Trang 4@ mang ¢ bloguaar las rusdas con tagom
Swahicula debe sar gsegqurada praviamans para awilar que ruede y genana acdidanmias

Sy S ———

Colocar
freno de
mano o
bloguear las
ruedas con
tacos.

Pagina & de 28 FOI7 — i
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1016 LR
L A U — WL

Lpagurees O8 Que lae lucos, alre y otros slementoe aldctricoe ds8l wehiculs B2 ancusntren apagados
B aperan debe revisar 0dos kos componamies SlACEICOE que puedan aierar o5 resuiados de I3 prueda

Jesacivanas

Asegurese
de que las
luces, aire y
otros
elementos

eléctricos del
vehiculo se
encuentran
apagados.

Deeactive todos aguslics dlepoceltivoce que modfigusn lse caracteristicas normales de funclonamilanto dal
mator

L AT - = P . . . R— o e o
52 Jabe desacivar Qualkquisr dlemamia que Jiere & normd funckonamiamia d8 MmOk, pr sjlempia & ooindl de
chais an bas wahlouwlas de carburador

Desactive todos
aguellos
dispositivos que
modifiquen las
caracteristicas
naormales de
funcionamiento
del motor.

Por ejempla al
control de Choke,

frenos de motor
y/o de escape
atc.

Presione Siguiente para cc-nl'rnuar.u E u

Pagina 3 da 28 FOO7 =i
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MODULO DE GAS

5

Escriba el

Kilometraje ; ﬂ.

Juz 3 DERCONTAMINAR EL BANCO, apareosrd (3 siguiams wemana

Descontaminando el
Banco ... (1)

GOk REWTEC .4

[ m———— |

Sensores de

RPM vy L

Temperatura.

S
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COA REWTTEC 5A

Verifigue si el
Vehiculo es tipo
DIS o requiere

configuracidn
de numers de
cilindros para
lectura de RPM.

Presiona
Siguiente
cuando asté
Listo.

acinoros | =] o]

[ ——————

P &40 " JPessvasa | e s rassrn | s e s | 5 deses-s oo | H-iFd s

WERIFICACION DE ESTADD DEL HUMO:
r3s0 debery weriicar o estago del umo que s3le 3 Trawds del ubo de escape dal wehic

= i
=]

L

o= | | e e

Un3 wez raalizads 13 inspeccidn del huma, desacsiere o) wehlowla 3 raleml o mandha minima
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MODULO DE GASES

CODIGO: 1016 LI
LLF L U — WUL

drniim ke by C @y 1P i e ey, LN B

Acelera el
vehiculo a 2500
RPM.

Desacelere el Vehiculo a

Ralenti!!!

——‘ humo.
2490 R.P.M.

Deiengase yespare pard Callcar o esda oo ookar ol umed

ity g CoriFicacisn b | ke GALTIOK B

Acelere el
vaehiculo a 2500

el color del
humo.

Pagina 12 da 28 FoO7 — i
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MODULO DE GASES

CODIGO: 10416 LT
L i U — WilL

Calfque & sstada ol uma

dainbrede de Coriduam s by |mive LATICE B

m Emision de
humo Azul.

n Emision de

humo Negro.

Emision Normal
de humos.

D= ast3 caifcadidn deoende  que £iga O mo & andisls de venicwlo, ya que § € huma gue s OF tubo de escape
sigriica que o wehiowlo que 52 =513 midisnda no pusde ConinUEr oon 3
OUS03 DUSsid gus haoeno podrl3 dafiar 2 squino de andisls de gasss, 23003 Duisando und de 105 Dolonss

Bn saguida proceda 3 imroduchr 13 s0nda de gases an & DD de escape o Auamdw 5 3=] an realdad que =2
ampez3 3 reaizar |3 pnueia

Evasmwn de Learilwass by | s CELTICK B

Por favor introduzca la punta de
toma de muestra en el exhosto
del Vehiculo.

02 WEEDE an 13 Vamans

Pagina 13 da 28 FOO7 =il
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MODULO DE GASES

CODIGO: 1018
L i U

CCAREWTTEC 5.4

[ e

— ] —

Deténgase y Espere Por
Favor. ..
ANALISIS DE GASES

S0...

e e e S

T PL T T e — e T | ma a Sl

B anaizady de gases rejglsra & promedia de ks valares medidos de 135 concaniradianes de escape an ks O

= 5 saqUnNdaE
CANCO ) S0 LIS

Realizando Prueba de
Emisiones de Gases
Velocidad de Crucero. ..

W W e W W e e e |

50...
El

R Tl L T ) o pe———— ]

LT Bt T
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1016
LT . WD

Wi

Una weZ i=rminada 3joma de 13 muesira 3 waloddad cnucsra, empiers 13 mediddn 3 welodkdad de ralemil

it s P | aoll] 8

CLOA REVITEG 5.4

Srrdy e [t e e e Py AR TR E

":5'-';:7'-;‘_
e
— T =

Realizando Prueba de

Emisiones de Gases
Velocidad de Ralenti . ..

TR WEF e T T ™ e S O e

EN PROCESO. ..
e
|

] g 7 e i i 5| [ b i | [ e i s 1 [ metvts i 1 ai_ E -8 =

]

Taminada o reglsind de dios, aparecara I3 siquiamie wanana que kB indca & mamenia de relrar I3 sanda de

miesra

devarwmiy i Cavrit o wa d |masy 8L 1F R 0T

R

Retire la Sonda de Toma

de Muestra !!!

ANALISIS DE GASES
EN PROCESO. ..

A COMINUSCHN $2 Dressmi3 un 3is0 =N pamals de 13 Tnaizacdn de 13 prusoa, grsslons siguismis para coninmar

Pagina 15 da 28 FO7 — Wi
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MODULO DE GASES

Bibbivde o Lod 10 ik e | b G 1100 0

Pruebas de Emisiones
Finalizadas Correctamente 1!

Presione Siguiente para continuar. u

AN&LIZIS DE QPACIDAD PARA FUENTER MOVILES ACCIONADAS CON DIESEL

Poaiclona al wahiculo:

En =sie pasg, 52 debe oolocar & wehiouio =n & ana3 3signada para 13 realizackin de I3 prusha de gasaes
procaderd 3 abeir I3 tapa del capol preparandd asl & wehiouwlo para 13 prusba de emislanes

==
L ey pe— T T ]

e

il \

5| |
1
i’

Apague el

Posicione el & 5 \ ‘
vahiculo .
Y ‘\iﬁ
motor. L .

Presione Siguiente para continuar. E u
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MODULO DE GASES

CODIGO: 1018
LY gL

leign g8 parguas

us al vehicule Ba 3I1..-IJ3I'IT[3 8N nautro o F B
2 S &N neuiro amiss de niclar 13 prustia, avilanda 3zl accidemiss

I - o mmda
ST =l
RSN 5 2 QUE S WSO S5

Asegurese de
que el

vehiculo

se encuentre
en Neutro o
Posicion de
Parqueo

Presione Siguiente para canlinuar.u E u

Cologar franc de mano o bloquear |as rusdas con tacoe:
Zoveniouo de0e B 3R

Colocar

freno de

mano o
bloquear las
ruedas con

tacos.

J.-Ba-gurana da qua las lucss, alrs y otroe ala'rant"a slsctricos dal vahicule 83 ancusntran apagados:
d202 rEEE 10408 108 COTODNEMEE S40ITC0E QuUE QusdEn SNENE 08 rEsURd0E O (3 orURls
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MODULO DE GASES

Asegurese
de que las
luces, aire y
otros

elementos

eléctricos del
vehiculo se
encuentren
apagados.

Desactiva todom agualice
mitor:
Sz d=0e desECIVET CuSguU

franas Je asCaps g 3cs

= narmal funclonamiamia dal Mol Do
= NN LINCE M O O

2MEmd U2 e A
e

g —

Desactive todos
aguellos
dispositivos que
modifiquen las
caracteristicas
narma de
funcionamiento
del motor.

Por ejemplo el
control de Choke,
freanocs de motor
yio de esce

atc.

Presione Siguiente para c:-nl'rnuar_n E =

ESCRIEA L&A POTENCIA DEL MOTOR EN CABALLOS DE FUEREZA O EL DIAMETRO DEL TUBO DE ESCAPE.

Tz reguens r & diamsirg dd wbo de
miraducira s = 52 =nCuETrE en
COMINUacKN
Pagina 15 da 23 FOOF -1
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MODULO DE GASES

i~ -
s it WD

EL CHA&ME T L
PR EEHOSTE LM Walor cie POTERCTA: TiHp
MILIMETRGE Estd segug?

70

Presione Siguiente para continuar. H m n

AL S g

=l

= P

wamans de comirmacdn g8 gl & V3w
de I3 poincdia del wehiouia O Walwr de

Oira wanana de para cominmar que a vakr

=

Valor de BLAME TR 20 mm.
Estd segura?

GOA BEYTEG B4
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MODULO DE GASES

amacimeina pard I3 pos

Jaoutanda nealizackin de  apacimeira

3 goftwars variica 13 femparaiura 42l 3
OaN requisiios Jde lEemperaird de aps

que para oominuar con & procasd praslone & boddn sigulsms

M3 wamand, =n 3 oud . 2 Indican

Vearifigque el
estado de la
temperatura del
Vahicula vy
rviSsa

i o Pl Eed el el

Siguiente
cuando esté
Listo.

Presione Siguiente para ::ﬁntmum.n E =

Calkculs da RPM Gobarnadas

Bn o583 parke de I3 peld & sHware pide unad acsleraddn dal wehlowa para caoular & vaar de I35 RPM
1 30N aparecara 13 siquiamie wvamana en 13 oudl 52 prequma =l & welioula

EN PROCESO.. ..
0

sl B g Pessras | Pssras |0 asust |Besssis [ imm——— e |- @i seses

[-=]
=]
™
(X
=
[=1
o
(]
(=]
T
[=
1
=]
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1016 — WiZ
Intreduzea la tema da muestra:
Una wez g2 ooirma que & "e"".: Fcameo k35 RPN gobernadss, aparsserd I3 sigulsms wemana que =2 mide

mroduchr 13 sonda (loma de muesira
Jua analizls pusda S U SERZSAMmE 2

Introduzca Ia tnma de

muestra! !l

Por favor intreduzca la punta de
toma de muestra en el exhosto

del Vehiculo.

Cloclos 4o Acalaracion dal wahiculo:

L3 1oma de I3 prusta d= opadidad == 1oma &n tras COCios de acelsradidn. S
v de L35 revaucanes que apanece an pamalla y Jdebara mamensr esi3 3o
Fisa de detenarse

[ L i et el e e

e
A

N nasa que 2 saftw

Pagina 21 da 23
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MODULO DE GASES

e e e e Rt |

ferm "EZI

.
a2

-
i}
3 [onueas

& 3o da acslerachin, & softwars
=

DESACELERE EL

VEHICULD I

P g ]

o=t [0 . e 5

25 52 hacan de 13 misma mansra oama 52

que =2 exl3 realizanda

EN PROCESO ...

s padra que Jdesacsians &

o A e

2 Mg o mer . On i3 [pans

293

el b P | Pesanms |0 osmmner | e s [ro sstete . s o

AN.ﬁLlSIS DE GASES

B PN

sar |3 Wmirmacin o bos valores de opadkdad que 3 caplanda & opacimst

San respeci !j!" parmisioies damira de l3s nan ""'! MM ST

z ferminada 13 foma d8 Imformadin sa "}"j—ﬂ 3 ragizar & sagundo y fercer oda
=) de amioa aparscs




MODULO DE GASES

CODIGO: 1046 — V2
Numsro de ciclo 3 Acsleracion
Numsro de ciclo 3 Acsleracion

=PIl e e eI N

S enie cads o000 de aczeaCidn 2@ eguioo mot3 dfrancias FtE enbe l0s vaonss, AgEECE 2 wansds = gus a2
ndica que I35 valres madldos 500 Ivaldios

Recogiendo Infor

Preparese Para Acelerar |
INVALIDOS!!
POR FAVOR REVISE]

A

Pagina 23 da 28 FOO7 =i
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MODULO DE GASES

CODIGO: 1016 T
L Lr el U L

Despuss de esi0 aparecara un mensae: DilErandas de Opaddad muy afas y ke preguniara = dessa nepelr 13
on=ina

1107 cn s Pruchas de OpacksdRES

@ Desaa Repoti b Prusha ¥

= ] = |

DIFERENCIAS DE
OPACIDAD MUY ALTAS. |
o]

e ————

M PIR T T E Tl T e + 8 e
Dar dic an 5l para reinkdar 13 pnueba
Una wez %erminada I3 prueba y & no s hay dferancias en bos valores an bos OCGk0s d8 acelaracidn aparacers la

confrmacidn de la ferminackan de la prusha

Bibkiate g Losl Wi b i |mmbie Gk D100 B

Ve

Pruebas de Emisiones
Finalizadas Correctamente !!!

Presione Siguiente para continuar.

Prasione siquiamie para camirmar 13 inalizacdn de 13 prueha

Pagina 24 da 28 FOIT — Wi
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MODULO DE GASES

OG- 14 WU
L S VD — Wis

= WERIFICAR WVEHICULOS
Para inidar con 13 verificackn de wehiculos haga clic sobre & boidn ‘arificar Vehioulos u oprima & boin de funckdn

=
Para empezar oon 13 werificackdn, Ingress = afio Moddlo, que denifca laamigledad de wehiculo suiomoior

S softaare procede 3 hacer ladescomaminaddn auiomaica g banca

Tarminada 13 descomaminadian, aparscara 13 siguiame wamiana

HC : 320 ' RPM :
CO: 2012 TMP :

296



MODULO DE GASES

COD1G0: 1016 — Wi

Callbrar gasss 3 caro:

Al oprimir aske boln =2 procedes 3 realizar und calradidn aulomaiica de bos Qases que May an & Danco; |5 dedr los

VANSE qUe puede fenar on S50 MOmamkl 52 vualven oand.

Hormallzar oxigsno 02

Al opimir esie Bolan, ka que 58 M3ce a5 que ks valres de migand que puede faner o anco en ese mamamia 52
NNz, o5 dedlr, §05 valanes de migand 2 panen an ks nrmales de amiamie.

Encondar y apagar bomba

Coama su nomire i Indica, 3 pulsar esie DO 52 3paga 3 Domba 4 analizadar, =l 2513 52 encuanira encendla, a

por &l comrarka 13 enclende =l &2 enousnira apagada.

Tabla da refarancias

WMusstra una t3mla =0 13 oual 52 especifican bos Bmiies de gasas an bos wehiowos de gasdina.
Bn 3 pare ey 52 encuenira una Dama de despiazamiamia con I3 cudl podra despiararse po kas disimas d3ios

rara bos gasas ouyas concamradiones se deben deferminar para &l analsls

Afie Models Hexana [HC)
Ralenti Crucers

R — Desde | Hasta Desde | Hasta
1800 1674 o 1200 o 1000
1975 1580 o 1000 ] Tan
1881 18040 1] 800 [1] @50
1891 1998 o T80 ] 8§00
1908 18987 o 450 L 450
1988 2000 o 00 ] 200
2001 3000 [ 200 ] 200

)

isuallzar graficos ! texto

Esla apddn permile dar una viskan gralca a de =l de 13 conoaniacian  por porcamigle (%) ¥ por millan de os
Q3388 Que 2313 dEIECIENGD &0 @ wENiDUD 3dETER 48 vEOC rom v dE BTOrElrs 98 vEnitug 20 sEs nEtamE

Pagina 25 da 25
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MODULO DE GASES

CODIGD:

| s L )

NORMAL | |o | a]m x| |®

4 o Porcentape - -

un raparie de Bos daios que 52 caplaron en

Rezairte de Analme de Ganes LIKNETECK v, 1.00

THM WGETET RIS
sapmpy

WAL N LIS T

s | etebebat i S i et w8 Db
|—|x_
o 0 aramager Lorminiracion i s s P inda

| siom

Corcammion da ates an Pamas Pos Mlkon

A
ERH AR

B
3
;

l

Jus |3 pruzod 323 S0oniads pongue SgUno de
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MODULO DE GASES

CODIGD: 1016
L -

s I

5. REFERENCIAS

»  NTC 5375 REision BoUc-mecdnics yde gasss

NTC £2310 Caidad 92 Are. Procedimismio de medicdn
MECEEEN0E DN SVEUS (33 2TEonsE dB MUTO generadsz oor
d2 acEeracian lore

«  NTC £333 Candsd o2 awe  SvIuaoan de gasss @8
2N marcha minima  rasm Iy
ERENIE )

+  PO00M: Procedimiama Craacidn y Blabwackin de documsamios del SEC

2quipss 02 U0 parcia

Tz 3 gEsana
b

§. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTD

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDD

Ul memm © e e
Marza 5 de 2005

n
m
[
m

[N ]
in
=

R A meE S A A T
COORDINADDR DE CALIDAD Jarza 5 de 2005

zoTm mE TEAEL T
PUEETD DE TRASAND Marza 5 de 2005

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

1] 191172007 Literada para su impiemeaniacian
2 Q3032005 ACEIZacan Je safwars: 52 madiica 3

Sagiracidn de 3 prusns de opacidsd o

(=]
™
(]
(=1
[=]
o
(]
(=5

T
1
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1017: MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENCION LIiNEA
MIXTA

c.ou0, - /j FECHA : ABRIL 11 d2 2005 CODNGO: K17 -2
Revitec

ELABOROC REVISO ¥ APROBOC

Revision thenicomechnics COORDINADOR. DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

1. PROPOSITO

Ssiamiecer uns guls oEE € MENE0 Y 00eECMN g8l moduio UINZado oars 18 resizacian de 13 grusod de renos,
desviaddn I3ieral y suspansian an & CDA REVITEC A

2. ALCANCE

Sstz Imstuctvo 3oica pars los ooeranios encargados d9¥ mangio 0¥ moduio de tenos, desiacdn IFerdl
suspanzidn, an &I CDA REVITEC SA

3. DEFINICKINES

Frengmetra: Squipo que mide 13 fu=rzs de henado 92 Ko weniouios.

Madidor Deevisclon Lataral: Sqwoo uinzsdo gars medr 13desviacian de 13 Orecodn &0 MENDE DOF ENOTETDE
Anallzador da Suspanelin: =guioo que mide 3 susoensidn g2l wehiowo 3 Travds de 13 Prusta de adierencia. Ssts
oina conslEiz 20 (3 medds de 0230 gue grava 20 cads una de (33 rusdss dwrams (3 080 a040 oo oaiE e @
03325 OF SquiD0 OB suspEnEMON. L3 adherEncia Indics € vy de DRSO MmO OECiad] dwamE 13 0sCNETdn
EElva 3 0280 =stToo ds (3 rusda

4. PROCEDIMIENTO

INSTRUCCIINES DE USD

Encandide dal EQUIpn
52 endlande & sist=ma de conindl por media d=l swlich que s encuenra deras de 13 oonsdis:

Faosicion de Encendido Posicion de Apapgado

Pagina 1 da22 FOO7 — w2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGD: 1047 LRI

F— WL

Ingraec al Modula:

B programa de Diagnasica =513 andada al nkda y por consiquiamie amanca auiamaicameme

Verificando su Iirpnu ia

LR B LA

m

mmm
" DIAGNOSTICO

| B2 [ [ETATED van

Ingranc 3 la aplicacion
Sz Inroduce = nomire del aperana y 13 oave 3signada oo € administrader o= Softwars

H!ITA. o chicm
l.twwulul.ﬂrml.dl PR Scl'h-en-

“DIAGNOSTICO

Ol AET kdae

Pagina 2 da22 FOO7 — w2
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MODULO DE FRENOS, DE

(¥ ]

VIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGO: IH7 — VI
PC - LLINK
SW- 2.0 5W MWW KEY:DR - - TN L%
oN"y £, | START
|
= arograma d2 030z 20 =iz wemana obeos Custd oooonss
1. Agagar
2 Comigu calaracian Jd2 13 wikdad ds comnd
T Nomos e opeade (Mo Ao porque  para Iniclar & modulo 52 Ingresd & nomire del usuanky
=z Smoerar 13 orusna

Control Remoto

del moduia Jde Bane I3s edas que apan
ooianes de funclkan dal camirdl remaika
Cad3 und 48 135 Andanes que aparecs
de denda de 13 pamals an n 135 L an .'3:|3 una San

DY d2 313 und 38 13s 5 de und = irdl remdia, para desplazarss Nad 3 3 _a B
3 Qi es de color amarilia y caincide can & ol de 13 apcddn de desplararse hada amiia an 3

ECE

Moo
! o

Do

(SR
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGO: 17 LR
L A — %

Tecla para la intermupeién o terminactén de la prueba
lecla para comienzo de la prueba

Tecla para memorizacién de la prueka
ENTER \ Tecla para seleccion del freno de estacionamiento
Tecla funcion F1
F"d' Tecla funcion F4
L Tecla funcion F2
F2 ————————————Tecla funcion F3
Tecla para solicitar la impresidn
a @E) Tecla para la seleccion del procedunienta de la ovalizacidn
? W Tecla para la seleccion del procedimients velueuls / camidn
i .a{/!E——Tec]a para la seleceion del proceduntento 2WDHD / 4WD

L

N

Al preshonar & boidn de inidla de 13 prueha & pragrama muesira 13 siquianie ventana

BA1T FLERSE...

—
e
—
=
S
e
—
=S

ra

ha
I

R3

Pagina 4 da
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA

CODIGD: 17
L e

I
Ll

Bn esla vamana 52 es00ge 13 piaca da wanloula 3 revisar, para despiazarse ullce 135 edas de nddn Jdal comnal

" 13/02/2008 10: 0EOLeT9T 06:50 "
- o

XLM814

A

T Wy e e e e

i —
R [EEEEEEERTY EEEEEEEREER ACCEPTED
H ErEEEE T | SRS ELEE T EET TR ACCERTED
w m e Y [EEEEEE  ACCEFTED
i mmmmmmmmmmmmmmmnnl| mmmmmemmmen || mmmmmmm-ee, || ACCERTED
_ S e ACCEPTED
ALCERTED

m - R PR — -0
LHA1d | accerTED ||

LnlL]J

.‘\.E".’}"'E 3 miaca dal wenlowa 3 revisar, 52 presionara STAR para & inicia de 13 prusba

SIDEnSLIP
=

@ BRAKE

INOT DONE|

TEST RESULT

NOT DEFINED

| [RE
L—1 = JEN).Y

Paglna 5 da22 FOOT — il
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: M7 — V2

B saftware waiica que a wahlouwla nd 52 encuanine 50re & aquipd:
F

A

CHECK OFFSET:
DO NOT PLACE
THE VEHICLE NEAR
THE BRAKE TESTER

52 250002 13 Clase de wshiouwo 3 revisan & caberois (2 caberol agica para todo Too de wehiowa, 2 (3 siguismiz
VEMEna S8 2500073 & 100 d8 wEnlowd) O S wraner

Pagina & de22 FOOT — w2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: M7 - V2

52 o500gs o B0 de wohiowd uMizando 13 decla q ene o simbdia o2 13 mana, pars sseccianar & Bpd de wohiouo
sz amar

Pagina 7 da22 FOO7 — 02
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1047 - ViI2

B2 os00ge o Wpo o2 Frang o vahilouk:

M BRAKING SYSTEM TRACTOR 1

g:;? s \ | NEUMATICO

‘ \ l NEUMATICO |
‘ \ | NEUMATICO |

K= I ENTER |

Pagina § da22 FOO7 — w2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

[ CONFIRMA
LOS DATOS

INTRODUCIDOS ?
e ) st

& ALINEAD.

308




MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1047 — V02

O softwars proceds 3 13 foma y reglstro de daios, s& debe fener Culdado de Ingresar & wehloula recio para evilar
H"I"EI"BE-EI"H?'T‘B]IJI:I'IZ

Jna ver =OTINE0 13 U3 de deSviaCdN (ST, 52 IMECROENA OO0 (3 Drusna O YENOE, & EOfTwEE EDO0NEE £
Inicia de 13 prusha para & primer gje, an esle momama 52 debe uticar & rimer s del vehloula saore o5 rodilos ol
franamsing:

Pagina 10 o8 22 FOO7 — W2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1017 - V02

Unavez & wehiowa ss encusnre s0Ore & bendmetro, S softwars mrocsderd 3 regletrar & peso o e

lusgo =2 proceds 3 medr 13 fusrza de frenado, del s, Cuando aparszca asia wentana & operano empezara 3
franar graduaimamis o wanioula para que d satware reglsire 13 fusrza de ranada &n Ca3da uma de I35 nuedas dd g

L] AN

—
—
I
—
I
—
|
—

= I

Pagina 11 de 22 FOOT — w2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 17 — V02

Un3 wez terminad3 I3 prusod en @ pimer =2 2 softwars procsderd 3 s0Oiy @ misma orocsdmismin pErl &
F2QUndo 22 omeErd 00CEE & peRl

UL
]

T

I | | AR
l! )

Pagina 12 da 22 FOO7 -2
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MODULO DE FRENOS, DE SVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1047 - VI

Una wez tarminada 13 prusba aen & sagundo s (en & caso de que & wehlowo 5080 fenga dos ajes), 52 prodadera 3
madr 13 eficadla dal frano awdlar 0 d&2 mand. Sn este momama & operano debe acdonar & frang awdlar dal
wahnicula para que d software mida 13 fusrzs:

| ]
T
L —
T —
[ —
I ——
T —
T —
[ —
I —
T —
T —
[ —

Cuanda =2 farminan I35 preebas an d sagqundd eje, o saftware masirard I3 venmana para & ko de 13 pnueha an d
forcar aje. = o wehlould Bene dos ajes 52 alagira FINAL con & oonindl remdid pard inalizar 3 preeba. S o wahloula
fisne fres 0 mas glas 52 COMinuAara ©on I3 prusba y s2 raalizary igual que a bos el ameriorss:

r B

FINAL

Pagina 13 da 22 FOO7 -2
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FINISHED
TRACTOR
AXLES?

= ENTER|| |
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1
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1
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CONFIRMAR |

LOS DATOS

INTRODUCIDOS ?
e e eyrre=t

"E3lZ333s

=  SIDE-SLIP
¢. DONE

@ BRAKE

4 DONE

TEST RESULT

NOT DEFINED & o058

L — ] < JE-i)
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA

CODIGO: 1047
(oL LAV —

N

W

|

=

5 ftodo =sia comecia y & wahloulo mo requisre 13 prusba de suspensian por ser
reglsirara ko5 daios de 13 prusba. L3 siguiame e comirma =l regising de los daios

TEST
DONE

Prusba da Suspanalon:

un wehiioulo pesada, & softwars

Qa3 o wEniowos vianas adewmds de 3 dos prusnas amenorss, MEns y deswiacdn @, &2 dsoe redza la
prusha de suspensiin. B modula de suspensian de 13 e midla 52 sncuenta apanis del modwa de frends y
deswviacian I@eral. 2 manso de st moduio 28 SimEar 3 de tEnds, 52 mansla de ual fma con 2 comn re
St oar, @ sofwars (2 owstana 13 siguems wamana, 20 13 cud denend ngrasar 2 momone g usuar
conrazets

Feprprdy oy vl u
PR PR R T TR | B S Do

LY FEL T

Pagina 15 de 22 FOO7 — w2
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGO: 1047
LY gL — ¥l

AD3gar I3 unidad de comiro
Comfiguracian y austies de caliraddn o= 13 umdad g8 Coming
mitre ded operador (WO Agilca parque  para Iniclar o modula 52 Ingrasd &l nomirs o

seiznsionar 3 opodn de nicho g2 prusna 3parecara 13 SEJUEE WaEmand an i3 Gl 52 Dusca |3 paca del wehloulo
GU3l 52 12 r23iFarg |3 iedd, 0ard sSSCoanar 13 Mac3 aifimiE Smer =N & ST FEmda
" HAee 1D eNI4L 55
ACCEFTIE
AOCEPTED
gl | ACCIPTED
ACTHFTIS
T EEEEsEEN MCERTED
rmr————— —— ] ————— AT
P m m ms h’nn!n
& ACCEPT
ﬁ __ _mu-m.]
(o oRR—— m e Al'.ul':tu
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1017 - V2

Jn3 vez s¥lecionads (3 a3, 0203 SI009 £ 100 O wEMIDUD, IMESlONE &M D& sSSCConaT

Una wer sslocoonads o Wipo do wehiowo 52 uhbica o pAmer Sle on I35 handalas do suspenslan para que o Squip
raalics 3 medickn o jpesa:
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317




MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA
CODIGO: 1017 - V02

Una ver & squipo ferming de deteemingr 2 peso o€ g2 O wehiculo, sulomAlcamams emgpiezs I3 orusna de
UEDENEN. S =quino =mpieZa 3 viar =0 ©3d3 una de (35 rusdas del wehlowo para destmingr & porcamiEl: de

adnaranda dal wanicula. BEn panalla apanecsra I3 siquiame wanmiana:

FOO7 — w2
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318




MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGO —— =
o LE i I — ¥

mis
]
fal
3
'lh-
o
‘i

il

[T
[l

i

E]
w

fase previa escogemas 13 opodn CLEAR, pard cancelar & imicla 92 13 prusia
szacdn o 13 orus

THE CURRENT
PROCEDURE?

e ) e

Ezcogemas 13 apddn YE3 para comirmar 13 cancsiadan de I3 prueia de frends delidad 3 que =513 prueba ya fue

raglizads an 13 352 pravia

Cespuss de comrmar 13 cancalacidn de 13 prusba de fenos, & software saliciars 13 redizackdn de 13 prueba en &
20 sla. Empezara sdlicianda & pesa da sagundd Sj= Cuando aparezca 13 siguiame wamana debe ubicar o
22 d33s 2= = o

CEIT) | ) ENTER| START)
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA

MIXTA
CODIGO: 1017 - V02

Una vez frminado de medir & peso an o segundd S 52 nida I3 prusha oo suspensln pand oshe gl
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MODULO DE FRENOS, DESVIACION LATERAL Y SUSPENSION. LINEA
MIXTA

CODIGD: 1047 LI
L r A U — WIUL

Jn3 wes teminads 3 orusnd =0 2 Esgundl =2 & s0fwars proosdsrd 3 gusndsr (08 resutedos de I3 orusnEs =0 (S
23:2 de d=ios. L3 Eguemis vamana codftva & regleto ds (o dins

e 1

TEST
DONE

E=a_ | ] ]

5. REFERENCIA 3

+  NTC 5375 Revisln Bonico-mecanica yde gasss
+  FO01: Procadimianmlo Creacin y Slanoraciin de documamos od SEC

& REGISTRO DE DISTRIBUCKON DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDD

=FE DE FISTA ASRIL 11 d2 2005

PUESTD DE TRASAND ASRIL 11 ga 2003

COORDINADOR DE CALIDAD ASRIL 11 d2 2005

7. HISTORIAL DE REVISKINES
REVISION FECHA DESCRIPCION

i 199082007 Uiperada para su n
12 110472008 52 Camiiargn §0s pamaliaros de sofwars

Fagina 22 da 22 007 -2

321




1019: PROTOCOLO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS

c.oA . /—) Ef:?“*“ PEERTIEMBRE 190E oo i1e - vt
Revitec

ELABORO; REVISD ¥ APROBO:

COORDINADDR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

Rovision tecnico-mecanica

PROTOCOLO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS

1. PROPOETO

Estamiecer un3d quia para 13 =mirega de ko5 resuiados de I3 Revislan Teonico Mecankia y de gases =n & CDA
REWVITEC A

2 ALCANCE

Egte procedimismo apica para [3s personas encargadas de amregar Bos resuilados de 13 Revisldn Taomioo Mecanica
A RBEVITES 5A

3. DEFINKCKINES

« Formato uniforms de resultsdos de I3 revislon tscnico-mecanica y de gaese: 22 & dotumamo medame @
CUE B2 INCONDONEN 10F resUB0DE OB (3@ OrUBDSS OB fEUEON WOVC-TECETCE (32 gEEss reszsdss 3 U
vaniowa auiomaiyr, de confrmidad con b0 sstabiacido = & arfowla 25 de 13 Resaludian Mo 3500 de 2005,
modicada por & aricwd 10 02 13 Resalucion Mo 2200 de 2005, 013 nonma que 13 modiique O susTiuya.

«  Cartfficadc da |3 Revislan Tecnlco-mecanlea y o8 gasss: documamn wedams @ cud 52 acredlE ams Is:
suiridsdes de tansio y amoemsies que & wahlouo suiomoly cumgie con o oErdmatros esisdiecidos en los
arilculos 19 ¥ 23 de I3 Resouckn 3500 de 2005, ola narma que ks modiique o susTiuya.

« B3 2 oropdsin de aste orocsdMiEM SO0 ADNCEmES 08 Womings ¢ d=fmicionzs 4335 =0 13 NTCHISO0
B000:2000

=

. PROCEDIMIENTO
Bsquiame 2s & priocda 3 seQuir para 13 amrega de resuiados de 13 Revisiin Taonico Mecanica y de (z3ses:
RESULTADD DE L& PRUEBA RECHAZADOD

Frimars az

+  Ealudo: @ s3udo dene ser ordE v amanms Susnos dlEs o Susnas andes, s2g0n comEsoonds, Bstwr E)

*  SEIDE 0N (03 rERUIBO0E O (3 FEvialdn TEomoo weCETCE v g8 888 SU vENICUD B2 EN0UETTE &0 DuEns:
condichones, perg presemia os siguismiss Incomesniamiss por fos cudies no ko podemas cerflicar & dia de hay.
Ewpilcar c3da ung de los defecios Sncamirados =N 13 revislan.

«  Edpicar & pEro que TENe 0ara woiver 3 Tar & vehlowa: Usied dispone de 15 diss haolss ¥ un madma ds dos
apriwnidadss mds para rasr su wehicwia 3 13 reviskan sin mingdn costa.

* L2 rECOTENdETOE DEVET SU VENICUD 3 UN1E0E SS08CSIad0 0803 I3 COECCON Of 23t dEElins

«  EE Clams TEne SQUns Dregums O Inguisud, S2 dsbe resgiver de 13 ME maners posloie

« Despadlda: =a3si3 lusgo 32fo (3]

Sagunda vaz

«  Baludor @ s3udn de0e e ovdE v aTaENE Susnos dlss 0 Susnss tardes, s2g0n comEsoonds, Bsftvr (3

»  Sstds 500 o8 resUilados de 13 Wavisldn Téomico mecdwos y ode gases. Su wahicwlo slgus oresemiand fEiEs
&0, NOMIrar o defecios que penelsiEn.

+  Porigeor reviss en su wehlowd, §3 que 5080 k2 queda una aporunidad.

« S g Clams TEne SiQUns Dregums O Inguisiud, S2 dsbe resgiver de 13 MEl maners posloie

« Despadlda; —3s313 fusgo 2% (3.
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PROTOCOLO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS

CODIGO: 1015
A L LY

L4
o= WU

Tarcara Waz

Hque  resamanda

«  Daspadida; =3313 (U2g0 32hw

+  Salpde: = s30d0 dete =& cordld y amamie Susnos dlas o0 Susnas tandes, s2300 o

3 HJusmes INCamaniEmEs..., DoF KE QU3Es

RESULTADD DE L& PRUEBA APROBADD

szponda, St (5

-
al

d pademas CarElCar

253 &ra 13 Gima aporiunidad que fenla para pasar su wehicula s ningdn coasia
Aquna prequma a inquistud, 52 debe resaiver de 13 mejr manara pasiis

- Saludo: & s3ud0 de0e 8 COE Y ETEDE Dusnds dlEE 0 Susnas iandes, EeQ0n comesoonds, St (8

S
amr=gar 13 o3 de dagnoston
+ Despadida; =3313 lu=go S2ho

5. REFERENCIA 3

- NTC 3370 Revisin Bonicr-mecanica yde emisianes comaminamss  an

v Habwaddn de documamas dal SE0

- PO01: Procadimisma Craadkin

& REGISTRO DE DISTRIBUCION D

namore, frma y oadula

aorond 13 raviskan 4 gasss
maneda 1 afa

resutada Jue =2

EL DOCUMENTO

UJar 3 frmar en I3 minuia de anins

aniculos  Julomaiaras

EMITIDA &

FECHA

FIRMA RECIBIDD

JEFE DE FISTA

Agosio 19 dz 2008

COORDINADOR DE CALIDAD

AQ0s10 19 de 2008

PUESTO DE TRASAMD

AJosia 19 d2 2003

7. HISTORIAL DE REVISIONES
REVISIIN FECHA

a1 190092007

DESCRIPCION

Uberado para su Impismeanmiaddn
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1020 PERFIL Y RESPONSABILIDADES: JEFE DE PISTA

€.oA . /—) FECHA : ASOSTO 14 OE 2007 | CODMEO: W20 — v
Revitec

EL&BORO: REASD ¥ APROBO:
Revialdn thenico-mechnics COORDINADOR DE CALIDAD GERENTE SENCRAL

CARGO:
PERFIL Y RESPONSABILIDADES JEFE DE PISTA

1. PROPOSITO.
Dooumantar & Parll y 135 Responsadilldades o JEFE DE PFIETA, 98 1@ mansra que siva Coma neferanda para

amender 13 perlinenda y foma de condanda de 13 Imporiancla de su l3bar y definir Bos requisiios camsspondiamies 3
3 compelenda  dal canga.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

o Denominaddn da Carge JEFE DE PISTA
= Dependenca | Anzm OPERATIVA
s Rapois 3 DIRECTOR ADMINISTRATIVGD

3. MISKIN DEL CARGO

Direodonar & proossd de rewislon i2onico mecanica y de gases por madia de 13 supsnvisldn de l3s acividades daras
de manea que 52 oumpia o I35 nmas eshbeddas por o Mimisisa de Transparie y WOrmas Taonicas
Colamibianas.

4. PERFIL / REQUISITOS

4.1 Eduesclon:
Srofzziondl =n Ingemieria (fsion mecdnica)

4.7 Expariencis:
Unafio de sxperiendda =n < sackr aulamolar.

4.3 Formacikn:
Cursg soore & mansjo da Lineas de Clagnostico pard I3 inspeccidn wehioular marca LINETECK.

44 Habllidadas:

Percepchdn, radionamismo lagicn, apiiud malemaics yranslo en equips, Bderamga, Imesstigacian y responsabiidad
5. RESPONSABILIDADES:

+  elar por & cumpilmiania de 13 norma MTC 5385 y 5375

+  Dirigir & rocesa de revisln onica mecinica yde gases.

* Smdar 13 imfwmacin dardamam= 3 Minisierio de Transporis de fos wehiowios qua han sido cerificados an &
Camra de Diagndston. Azl misma < reparie de los oeriiicadas anuiadas.

- Hacer Dacoups semanalss de I3 dnfrmackin esandal del COA

- Manglar adequadamanmie I3 WNmMacan Wmema propia oa procesa Banicd. Asl misma administar 3 red de
daias.

* Promawsr & cukdada de kos equipas.

* Cumgilr con 135 paficas oporaiivas yde calldad que promuswe 13 amiprasa.

Pagina 1 de 2 FOed — i
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CARGO: JEFE DE PISTA

CODIGO: 1020 - VI
e e R U= ¥u
® Dar esticio cumplimiamia 3 135 disposidianes kegdles, 3sl coma I35 normas Banicas e Iinlamas que 52 adapien

arg logra 13 Impiamacian de l3s achvidades de mediona mreventy
que 523N CXNEXAATES o & “REGLAMENTO DE HISIENE
d2 B3ud oCUnETONE dE (3 eTorsEd

+ Conooxr amendsr 13 conribucian o= su labar con & logra de 13 vk, miskan, pailBca y of
g arizacHn

- Canocer, amendar, apiicar y cumpilr con i3 dooumeniaddn camespandanie 3
de Caldad 3 cudl pert Mama de caidad, Carackerizadan dd  procs
Manss de Ccomral  y reQlstros Ouando amlque), con & fn de dar cumpimisma 3 kos Bnsamismos de
525800 de caldad de CDA REWITEC Do 1A NTC - 150 900122000

& REFERENCIAS

NTC-130-3000: 2000 lemas de Gestan de I3 Caldad - Fundamamos y viocabularia
NTC-150-5001:2000 mas DOe Gestdn Oe L3 Caldad - Requishos

Numeral 6228 Compelencia, Toma de Concanda y Formacian

= Numsral 551 Rasponsaoilidad vy Auloridad

7. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTD

3 y o=l rangja, Higlene y seguridad Industria
SGURIDAD INDUSTRIAL™ vy con &

Aanxama

3= nEmas deinidas an & “REGLAMENTO INTERNO DE TRASANDT d2 I

.;I:
7
&
]
&

EMITIDA & FECH& FIRMA RECIBIDD

FE DE TALENTO HUMAND AJosto 14 de 2007

5. HISTORIAL DE REVISIONES
REVISION FECHA CESCRIPCION

1 18052007 Uiperado para su Imipismamiacian
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1022: PERFIL Y RESPONSABILIDADES: AUXILIAR CONTABLE

[ - R - /—) FECHA : ASOSTO 14 DE 2007 | CODNGD: 22 -
Revifec

ELABORO: REVISD ¥ APROBO:
COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

Raovision técnico-mechnica

CARGO:
PERFIL Y RESPONSABILIDADES AUXILIAR CONTABLE

1. PROPOSITO
Szlamiecyr & Parfl y I3z Responzanidades de 13 AUXILIAR CONTABLE, de 13 mansra que sinvd coma rafzrends

para smendxr I3 perinencid y foma de condiencid de 13 Imporiancia de su lEbor y el kos requisiios
corespondiETias 318 compslencia o cango

2 IDENTIFICACIKON DEL CARGD

« Denominackin dal Canga: AUXILIAR CONTABLE
#  Dapendenca Ares DEPARTAMENTO CONTABLE
« [Fapota 3 JEFE DE CONTABILIDAD

3. MISION DEL CARGO

Mangar I3 comaoidad por medio de Transacdions: fnandieras que f3diien 13 generacdn de Infarmacdn comismis
£2QWra y confdencid pars & A0Tmo desaoio marcamil de i3 emorssd CDA REVITEC SA

4. PERFIL ! REQUISITOS

4.1 Educacion

Preferigizmams Sachiiyr TEoWCO comercidl y con CAP. BENA 20 seorelaniado Swonsr Comams, o sswdams de
Comaduria o similar,

£ Exparlancla
Areferipiemams Un :1] afo an Cargds sEmiliaras.

4.3 Formacion
Conodimiamia B3sioo del paquele comamia SIGO.

4.4 Habllidadas

Ordan, Trabajy an equipa, dgia3in y mansjo de daios, comUnicaddn esaia, werbtal, menmal, prudenda en o
manaja de Mfrmacdan y oukdada Con ks bDisnes aniregados.

5. RESPONSABILIDADES

*  Mamzner 3 di3 13 Imlrmacian requenids s0ore 133 relencionas MeChas 3 ciames y orovesdores de acurdo 3 o
dgida pr 13 normatidad vigeme.

* Dilg=nciar ks formularias de paga de WA y relencidn en 13 fuame, 030 supendsian O jefe de Comanildad.
* Fewisar kos Bsados de l3s raviskanes hechnas a3 kas provesdes de 3ouendd 3 kos mawimbamos ol mes.
= Expadr ks oErliicadas Je relenddn an k3 fuamie e VA

=

= Dligandiar s frmulaios de Industia y comencia, renovacian de proponamies, dedlaradiones de remia de 3
amporasd y de 108 500005 de 3cusrda 3 13 normatvidad vigams

*  Racopiar 13 Imtrmacion comamis de 13 diwamias Tansacciones ganeradas 2 I3 organizacion.
®  BOCUE oeifoadns derai: temE 2 VA 3 108 resDecivis Coamas

Pagina 1 da 2 FEd — W1
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CARGO: AUXILIAR CONTABLE

CODIGO: 10332 Ty
i -
(oL L L L ¥

= Clasificar y ordenar 13 WFmackyn ¥ J0CUMSmos comamss

«  ProczEar I3 IMNTacSN COMENE g2 13 2morssd s 30USrdD 3 13 normatddsd wigame

»  Digiarnoiss comEmEs OB 3000EE, MOTINE y uUsiE

®  L3owar conglaonss oancanas

»  WEgiEvarios rEC008 d2 CEE

»  DEUEEM MENEUSITENIE (33 1BCICES OB OrOVESdCED |y SE00MET (08 COMIVDDEMEE 48 £QrEs0 comespondamas
»  Reglstarlos raimsgros de c3la meanar

®  ADDYE 103 OrOTEEDE O MATINE

»  Liguidar los 3poriss por CONCSMD de s2gQunidad socldl, parsfscalss yrasgos rofssiondls:

»  Fediza pagos de nAming &0 SiEciva
®  Namznar aciuaizados 108 registos de ngrasos

=

= Diligendarlos frmaios de comindl esiabiacidos

* Promdaver un ambiEme de Taball propica pard & desamdla Jde 135 acihvidades de o demas undlonanios y de

= Damostrar l2atad y prudencis &0 3 mangin de Infarmacian
®  Cudar los squipos ydemas Semamos de Yaodln entrsgados
= Comriour con 13 pailica de caldad

5. REFERENCIAS

= NTCASO-3000:2000 =siemas de Gestdn de 13 Caidsd - Fundamamos y Wocabulana
= NTCAS0-3001:2000 =siemas De 2100 De L3.Laidad - Requishios

» Numerdl 223 Compesienda, Toma de Condenda y Farmadian
= Numerdl 551 Responsabilidad y Auiorkdad

7. REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDD

JEFE DE TALENTD HUMAND Agasin 12 e 2007

3. HISTORIAL DE REWVISIINES
REVIZKIN FECHA DESCRIPCION

iyl 1210872007 Unerada para su impiemamiacian
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1025: PEFIL Y RESPONSABILIDADES: JEFE DE TALENTO HUMANO

€.D.A - /—) FECHA : ASOETS 14 OE 2007 | CODMGD: W25 — Wi
Revitec

ELABORD: REVISO ¥ APROBO:
Baviniin Shonics mecinicn COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL
CARGO:
PERFIL ¥ RESPONSABILIDADES JEFE DE TALENTO HUMAND

1. PROPOSITO
Estabiecar & Parfll y 135 Responsadiidades de 13 JEFE DE TALENTO HUMANG, de 13 mansra que sirvd cama

referancia para emandsr 13 perinencia y 10ma de conclencls de l3imporiancia de s l3ny y 9t [0S requisios
coTespondETiss 303 compsEnCla O CENgO

Z IDENTIFICACKIN DEL CARGD

«  Denominaciin dd Canga JEFE DE TALENTO HUMAND
# Dependencs Amzm ADMINISTRATIVA
+ [Repoia 3 DIRECTOR ADIMINISTRATIVG

3. MISION DEL CARGO

Tanear, fE0ME ¢ SVEUE (08 o0ss0s g8 AdvIEvaCdn de persond de manera gque 32 owusva (3 oI dad de
wida ded Individua, dicha procssa dsbe Incidr en = desamrdli Mmiegral del emp=ada ¥ de manera pardlEla hacer
20100 & 000 50009 O= (8 emoress CDA REVITEC SA

4. PERFIL !/ REQUISITOS

41 Educacion

Profesions &0 frmacdn O TrEIE0 S008 O CEUEEE ETUErER (mINTo 9 emasves)

&7 Exparlancla

Tz meses de SNDSTENCE 0 gaNIaConss donds SU 3Tl 23l enfacadn 3 ReCcurEd Sumand

43 Fommacion

Traoaja con Famila, Grupo = Indvidugs, andisis ooupadiondl, rediulamiamia de holas de vida, sSscodn de persondl,
nduccian y enrenamismia, Slscuckin o=l programa de Sald ooupadiondl, Capadiadn  y melwramisma sodo-
800rs. Im@emanasian ds 13 evEuscan de desampsfio.

44 Habliidadas

Manzio de grupa, ¥an3a =n squipa, BOSTaTga, CreIRvidad

5. RESPONSSBILIDADES

* Dirigr y oomrgiar §35 @ro02s0s Banked — s00aiss pard vinoular 3 13 empresa persandl kKGned pard cada una de
05 CANQOs, SUMNETanda kos mecanismas Sesandales [para su desamdlia 5000 —labaral.

*  Promover y 300yE (3 ImoiEtva, orsatvidad @ Imierds del TEEmo umand hads @ desavoio de acTiudes,
apiiudes y namodades necssatas 0ES SU 0O deRETOO

=  Adminisvrar & persandl Jde manara que 2 logre dinewr ks imeresas de 13 rganizaddn oon kas propios de Bas
i ==

*  Mangla yoorgiar & reing gancial de dinsrg recoglda diariamamiz v haosr larsspeciva comsignacian

Pagina 1 da 2 Fi&4 - Wil
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CARGO: JEFE DE TALENTO HUMANO

CODIGD: 1025
LY L Y

L4
w L

= ATy o desamdla d8 manara imegral 3 parlr Jde 3 admimisradan de pracesds arieniadas Al fackr humana

de 3 empresa imegrando dememios lBbardles  y s0cdka- famillares

# Genarar propuesias que parmian valrar & proceso de Desamdald Humand ooma parke de 13 Responsabilidad
Socl3

32 13 anganizacan
»  Cooding [3s acividadss de camaciacidn yresizar su detido ssguimiaia

®  Cowdna penddcamams (33 svgustionss g desewosto oEE wmamenx @ persond (09021 gue reguians
amorass

® Dar eskriclk cumplimisnio 3 135 disposkdanes legales, asl o
para kgrar 13 impanaddn de 35 achidades de medkdna preventy,

=]

3

- o ARl o [ I o
ma L35 NDNM3s Boc3s 2 MEmas que 52 adagi=n

y 9=l wao3n, Higlene y s=gunidad Industia

3
que sean concandamies oon o "REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SESURIDAD INDUSTRIAL™ y con & Panwamad

de B3 ooupacianal de 13 emprasa

s Dar esvickh cumpiimiamia omn k35 normas definidas on o “REGLAMENTO INTERWO DE TRABAMS de
Smiprss3

# Canocar amiender |3 comirlbucian Jde su 130or con & Bagra de 13 wishin, miskan, paiiica y objeivos Jde calidad g2
g ANZacn

- Caonocar amiendar, apiicar y cumpir can 13 documaniadian cormespandiamie 3 procesa dal Eislema de Gesian de
Caidad 3 cud periensce (Manual de caidad, Caracirizadan oo procesa, procedimismios, instruciegs, Planes
de comndl ¥ regisings cuanda apique], oon & @ de dar cumplimiama 3 kas Bneamiamos o8 Sislema de Gasian

d2 caldad de COA RSVITEC aja 1a NTC - 150 900122000

5. REFERENCIAS

NTC-150-3000: 2000 ==
HTC-150-3001:2000 5
Numers 8228 Compstnda, Toma de Concencia ¥ Farmackn
Numeral 5.5.1 Responsabilidad y Auloridad

3idsd - Fundamamos y WVocsowana

7. REGISTRO DE DISTRIBUCIKON DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDO

JEFE DE TALENTO HUMANO Agaosio 14 dz 2007

3. HISTORIAL DE REVISIONES
REWVISION FECHA DESCRIPCION

i 1410872007 Unerado para su Impiemamiaciin
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1030: PERFIL Y RESPONSABILIDADES: SERVICIO AL CLIENTE

(4N - /—) E_;E::LH;' TOCTUSRE SLE CODKGD: K30 - Wi
Revitec

ELABORC: REVISO ¥ APROBO:
Rovision técnico-mecanica COORDINADGOS OF CALIDAD | (ZERENTE GENERAL
PERFIL Y RESPONSABILIDADES CARGO:

SERVICIO AL CLIENTE

1. PROPOETO

Cocumemar & Perll v l3s Sssponsanidades of cargo SERVICKD AL CLIENTE, de i@ manera gue 83 coma
referencia parad emendsr 13 perinencls y o t0Wa de CoNClEncia de 13 Imponiancia de su lEoor y detnr los requisios
corespondiemies 3la compeienda od carga.

2. IDENTIFICACION DEL CARGD

" Denaminacian dal Canga: SERVICKD AL CLIENTE
®»  Dependenoia Arex OPERATIVA
" Repors & DIRECTORA ADMINISTRATNG ¥ DE MERCADED

3. MISION DEL CARGO

Hacer amraga de bos resulados emifidos por 13 Reviskn Taomico Mecanica y Emisiin de Gases comaminames
mxmanda 3 diamie de ks delecks que presania & wehlowd y N0 parmilen su o oaErilCacon. lquaimsmia
sgpedificaris Al Clama & Sempo Bmile para Bevarlas 3 cabo la3s comecdonss. A sl misma prasiar un sandda de
calidad o Eefnicamenie oand presendaimeania.

4 PERFIL ! REQUISITDS

41 EBducackan:
CAP EENA Hasico de Rewisldn f2omico mecanica y de gases,

4.3 Expariancla;
=N emperiancls.

4.3 Formmacidn:

Cursg =0ore & manejl Jde Uneas de Diagnasicd para 13 inspecadn welloular marcd UNETECK. Lecra de imknme
e resuiados de 135 Revishones Teonioo-Mecanicas yde (33ses.

4.4 Habllidadas:

Moiriddad gruesa, percepdan, radionamiama kgkca, apiivd malemaica, gienddn J disme.

3. RESPON32BILIDADES

® Haoar amirega a diamie de Ios resuilados emiBdos por I3 revislan Ronico mecanica y de gases.

* = 3 fuame Jde imrmackan sabre I3 rewiskon Teanica Mecankca y Emiskin de (Gases Comaminames anire 13
ampresd Y disme.

® suministrar Wiarmaddn referamie 3 3 revishn Ronico mecanica y o de gases, lamo EsRwica comd
presanciaimsie

® Consarvar 13 combdancialdad de 13 imformachin rafaramis al procaso de rawlsldn Bonico mecanioa yde gasas.
® Cumipilr can =l hararka de rabao estabiacida.

* Camribur desde su labor 3 cumplimismia de kas Eneamilamias  eswraldgicos de 13 arganizackan.
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CARGO: SERVICIO AL CLIENTE

CODIG0: 1030 — Vi
. 32 133 MTTaEE ImMEMas d2 13 emorsiad
.
*  FIIIE 33 OOUBDEE OB rEViEidn 0on € vEyr cudsdn posme oEvs et dafios =0 los weniouos
»  BoriEr 3 doiaCion ylof EETemDs O TaIE0 g8 maners adscusds
*  PITC0E BCIVETMEME 20 3 dUIEmEs B0UVdSdER QU DOTUSVE 13 emorsEs
»  COE0E 20 (3 reEIECON 32 (38 ACTVidEds de mamEnTIEniD de 133 nsl@aTionss MEcEs

L Dar estickh cumplimiamia 3 35 dsposidanes legales, 3sl coma 135 nanmas &anicas e
para lograr 13 Impiamacion da las acividades de madicing on wa y dal rabaja, Hig

que s2an ocancandamies con & CREGLAMENTOD DE
de S3ud ocupaciandl de 13 emprasa

P
S CU

LAMENTO

i
1
it
bl
|IJI
m
Al
m
[

® Dar

SIMipnas.

mpmEmd can 35 nanmas

amandar 3 oomiiucan de su 3y oon &

+  Conoce

3 arganzadan

® Conacer amender, 3picar 3 JOCUmSmMackan conraspondiamis

CUMDIr Con

Caldad & cudl perisnecs (Manud de caldad, Caracieizaodn gel ocssa, procsdimiam
de canird ragisiros cuanda amiqus), o & B0 de dar cumpilmi=ma 3 los Bnsamismos

d= caldad d=l COA REVITEC

o33 13 NTC =150 90012000

5. REFERENCIAS

= NTC-I50-5000: 2000 2s8an de 1A Cakdad - Fundamsamios v Wocabularka
= HTC-I30-3001:2000 Bin D= La. Cakdad - Requishios
» Numeral 8228 Compesiands, Toma de Condenda y Fonmachin

» Numeral 551 Responsabilidad y Aworidad

7. REGISTRO DE DISTRIBUCKON DEL DOCUMENTO

=ne
HIGIENE ¥ SSEURIDAD INDUSTRIAL
NTERNO OF TRASAM

aqra de 13 wviskan, misian, pallica y

MEmnas que 52 300MEn

Y E2gundad Industnia
y Con & Panwams

¥ a3

caidad g2

Sskema de GEsian 92
D5, METUCTVOE, Hanes
= Bislema de Gestdn

EMITIDA & FECHA

FIRM.E RECIBIDO

EFE DE TALENTO HUMAND Sotors 5 gz 2007

& HISTORIAL DE REVISIDONES

REVISION FECHA DESCRIPCION

=

i 102007 Linarada para su implameantacian
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1032: PERFIL Y RESPONSABILIDADES: COORDINADOR DE CALIDAD

C.o.a R CODIGO: K32 — Wi
Revitec

ELABORL: REVISO Y APROBO:

Rivigian teenics-mecanica COORDINADOR DE CALIDAD GEREMTE GEMERAL

PERFIL Y RESPONSABILIDADES CARGO:
COORDINADOR DE CALIDAD

1. PROPOSITO.
Dooumamar = Parll y I35 Responsabiidades o2l COORDINADOR DE CALIDAD, de 1@ mansra que siva como

refrenca pard amendsr 3 parinenda y ama de condencld de 13 imporianda de su Ak y definir kos requisiias
comsspondiamas 313 compelenda dal canga.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacian e Carga: COORDINADR DE CALDIaD
o Dependenca | Arew ADMINISTRATIVA
= [Repoia 3 DIRECTOR ADMINISTRATIVG

3. MISKON DEL CARGO

Coordna 33 a0vidsdes MECSEANEs DAT3 (WOSTETE, TATENE y TEwE 2 Ssteva de Gesidn de 3 c3dad =
COARDVITEC 5A

4 PERFIL ! REQUISTDS

4.1 Educacion:

Srofzgional 20 ngenerls NQUETE 0 &Tnes (TINTO d ssTmastes)
47 Eapariencla;

SinEnpenEnca.

4.3 Formacikin:

Audnona imarma 150 9000, Eslemas de Gasiin de Cakdad.

4.4 Habllidadas:

Fepussis oporiuna, Tratajo en equipo, Imvestigachin.

5. RESPON3ABILIDADES:

s Mangs sderusdamemis (3 Infrmacidn v odotumeTiacdn 32 Bslema de Gesldn de CEoded de @ emoresa
«  Cumgilr con I3 poifica corparaiva que promusvs 13 empresa.

»  UdEE @ procssd O AuditoniEs Imamaes

o Coondingr I3 reumionas v 133 30Tvidadss orogramadas oor = Comid de Candad

+  Hagcsr ssguimbamia ol cranagrama de Imgismamacian y mamsrimisma del SGC.

+  Baowar ks documamos g8l BGC.

+  Mammner achuaizada & Lsiado Massto de dosumamas yreglstos 08 B

®  H30 EsguiTiETD 3033 3000023 COUECIVEE, DrEVETIVEE yde werE
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CARGO: COORDINADOR DE CALDIAD

CODIG0O: 1032 - VI
»  erifcar = oiems oporiund de 135 a0Ciones preventvas, oCoeCIvas Y de maora
»  DEr SEVICID CUTOOTIETD 3 (38 JEO08CONE: IegEEs, 3] COMO (33 NOOTEE MRCUCEE 2 IMEMEE gue 88 sd0mEn
gara lograr 13 Imgamacan de 13 acividades 9@ mediong grevaniva v OF vaodjo, Higlens v ssgunidad Industia

ordamss con & REGLAMENTO OE HIGIENE Y SSGURIDAD INDUSTRIALS ¥ ©ON & Panwama

+ Do ssich cumplmisma oo I35 NOYMa3s daimias en o CREGLAMENTO INTERNO DE TRASAMS 42 13
amprasa

= Conocer emender 13 COMDUCKNN d2 SU l3bor con & kogro de 13 visian, misian, poiffica y omieteos o caldad 0= 13
arganizacian

* Conocsr amendsr, apilcar v ooumipir con I3 documamiacikan camrsspand
Caikdad 3 ocudl perienece (Manual de caldad, Caracierizaddn de
de oomral  y reglsiros cuando apiqus], oon & @n de dar cumipimism
de caldad de COA REVITEC Bajo 13 KTC - 150 900122000

Ziztema gz Gsstan Oz
structvos, Fanss

UG

=
Sslema de Gasian

5. REFERENCIAE

& NTC-150-5000:2000 35 de Gasiin de 13 Calkdad - Fundamamios y WVoo3bulana
# NTC-150-5001:2000 lemas D= G2l

= Numerdl 8223 Compsinda, Toma de Condiendla y Formacan

= Numsradl 551 Rssponsaoiidad y Aulonidad

7. REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTO

EMITIDA A& FECHA FIRMA RECIBIDD

JEFE DE TALENTO HUMANG

3. HISTORIAL DE REVISKONES
REVISION FECHA DESCRIPCION

iyl 091172007 Uberada para su impiemaniaciin
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1034: PROTOCOLO DE RECEPCION DE VEHICULOS

€.o.a. a /—) FECHA : ENERO 18 d2 2008 | CODIGO: 1034 — Wil
Revitec

EL&ABORD: REVIZD ¥ APROBO:
Raviaitn thenico-mechnics COORDINADDR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

PROTOCOLO DE RECEPCION DE VEHICULOS

1. PROPOETO

Estamiecer un3 quia con ko5 pasos 3 saguir 3 momama de rediiie §os diamies que ingresan A CDA REVITEC 5A
para realizar la revishin feomico mecanita yde gasas.

2 ALCANCE

Este procadimiamia apica pard I35 parsanas ancargadas de rediir s dismies que Iingresan 3 saldiar & sanvida de
revishin i2onico mecaniza y de gasss.

3. DEFINICIONES

*  Automowll venicwo snomolr destnadl 3 vansooniz OB MO0 Ma3s de Onco (5] personas samadss, oo dElanci3
anre 223 N3EE e s (3] TEVOE

® Camicnsts o8 pasajaroEn VENIDW0 SUIDTONY 02510330 3 TaNE0ONIE OB DEMIONEE, OO C3TA0GRD MAOTE g2
nuzvE (9] pErEonEs samEdsz

= Camparo: ‘Eniocwo auiomolr Con Traccidn en todss sus rusdss, C©On c3pacidad Masts de mueve (9] pes3ErOs 0
2z cuarios (34) de tonslada

*  Motoclolo: veniowo anomoiyr Con 2:i3oidad oroms y C30A0dad MANTE hEstd de un (1) gEssE

+ \ahicule articulado: Conjuma Imiegrada por un3 wikdad ¥ackwa yun semlimemaiqus Qund O Mas FEMOkques.

=+ ehicule automotor: Toda vehicuio provisio de wn Mol ropulsar, que circuld por 135 wiss d=Testres pOOica:
orivadss 3geriss 3 p0oico, ¢ Oesinado pEE TEnE0ONiE O DENEONSE 0 d8 Oienss, InCluyendn cusgque Eamanin
TomMadl Ioors rusdEs gue 2 323 3000300

+  S0AT: Ssguro omigEonia de AcCideme: de Transio

=

PROCEDIMIENTO

Sisigulama =: & proloooio A sagulr pard la recapcidn de bos wehiowlos que Ingresan 3 redlizar I3 Revislin Taonioo
Mecanica y de G3ses:

=  Saludo: "Buencs ofss (IEroes noches) SEfO0r(E], Bemvenilon (3] & Ceniro o DISNOSHCo AUDmaiy REWVITEC.
= Informar al clisnts socbra 13 facha da ravislon da su vahiculo:

s Vehkculos poblicoe: “320r p5 32 & vencld & certificson o Q8585 O & Cerfificado oF revisdn Bonio
mecanies®d, S 13 respussta &5 abrmalva S8 COMBNUArA oo B revishdn o8 B0s documamas, o2 K
ooMrANd B2 2 IMITEE QU 1ENE EDD 0373 rEE DI (3 rEdEdn N33 13 fCh3 ds wenomiamn ge
Fguna g2 =stos oIRCIN0S.  PIr3 105 WEMIDUDE MUSWOS QUE N0 MEn re3iZadn sU primar3 rEsian s2 e
ndicara 3 ciiemis que I3 revisidn dene resizania &l afo de 13 matiouls g veniouo

o Wehipuloe particulares, oficlales, diplomaticce: 3 momemo de Ingresa d=l wshiowo s dene
demificar = digho de 13 piaca, seg0n oomesponda, para dslerming 13 fecha de redslan o=l wenloula
G2 prejumars & modsio of vemiowo para & o330 d MO8 aumanias v E2 12 IMrmara &l oiemE soons
3 f20h3 =0 que e coTesDonde 13 revisin. En caso de gue ssie e feCha de revisldn s2 coTinuEna om
3 revishn o8 los documamios, de B0 conrarka =2 e anregara IMrmaciin publdiara y se refwzara
verpawams. & o2 s2for 3 pesa de quE MO 2 COTERDONGE (3 1RCM3 de rEviaidn deods maczna, s2 2
TRCONAAT3 JUB 333U ORCEON D3T3 QUE 0SIOUSE MO 52 DrSIamEn MOOTVETEMEE.

= arificaclen de la Implaza dal wehiculo: s= debe werifoar que & vahlowa oumps oo (35 condiciones minimas
de Bmpisza. Sn c3s0 de que & vehlowo presemie un estida de Bmpisza defidlemie, por Slsmpia que resame
TUTND DETD N (3 [amss, 82 de0e Imformar (vredisETams 5 8% de PNElE, 0 3 13 DEUE0NE QUe S8 eNCErgads
d2 [3operacidn, oars que anSioEn 13 SMUECN y ulioen su erada

Pagina 1da3 FOOT — i

334



PROTOCOLO DE RECEPCION DE VEHICULOS

CODIGD: 1034 — WD
L g, U — ¥

® “arificar quse al wahicule =8 encusntre descargado:
= ahiculos INlanoe o motoclkcietas: d2 que 13 carga que
dascargue, &2 Indicara al ciame que en es3 arsa puede uDicar 13 carga: “SEfors)
ublcar \3 cangs qgue as para pooer ngresar 4 procsso OB revishdn B debe Wmiarmar al cliam
"'"_3"_3 quad3 odjo su responsaoilidad. En caso Cangd s=3 mayor 52 bmirmara al Jak de
Hisla, o la persona 3 cango j— 3 = 3 :9'" descargus
= \ehkculos pessdos: L= g rOCEED
QUe 52 SNCLENTS G000 | QrUEDSS
5SS pLEEOE Ma :F'r.-:l"::" ¥ wEWET gQUE GO QUSTD M0 SENDENEMOS
L “Warificar lse placas Impresas para loe vehiculos publicos: e c3so g8 que & wanlo pill s R TR =]
waribcar que las placas =2 ancuaniran Impresas 3 kado y lado o wehiowlo. Cuando 523 positis s2 warlicara que
N Imiprasas amoisn 3
® \l'ﬂrrrmmﬂ da documantos: il M T Siuleniss OocuTenins Tarels o propkensd (onginal a
foocoma auemicadd), Seguro 5 0 SOAT (onginal na =2 pusde
JoSmar = misma dig ¥la dene eslEr 30UdE
cHeqarias san 135 siquismies

=
1

- P
OO MErancs
5 3

Wehiculo ai=goria Hurva Taigoria
A r=rior

S cc o] A

Mhohochchates de menos de 12

et i85 cC o A2

phomidilles, CEMDETE [ E1

phomdnrlas, CampaTs o4 1

Famprrlimmne phed e [Fa mbm 5 e E1 0 EZ partkular o C1 o C2
e i pereiclo publico
amieles Areasen o2 EX parBicular 8 G2 653 carvkelo

DuDliED

* FRevision g s carsclaristicss sxtariorse dal wehiculo i 'r'{:'r'ant{: da Ingrese al COA: s2 redizara ua
pecchin wisud il para venilcar o esiado de Ingreso o wehlowa,  Cudlquisr deigle abservado debe
'=;| srarss 20 = frman FOTA
= Lienar Formate: 5 & weniouo cumgie 000 10408 bos requisiios ol 32 orocsderd 3 Denw & twman
FOT3: Aceptacion de Raevislin Tacnlco Mecanles y de Gaess, ormers pans (f20fa, d3ios o venlowa, visis
T2glEtrd CATAnElEIoaE Os I 3 mamama del ingresa A COA). Una ver 52 3 panie g2 frmaD =2
2 enrsgars 3 clams IndicEnduis que (23 13 IMmacian, que Bens o8 camo ¥ que amrsque S
frmai 21 cala
. Hap{:rtar ol Ingresc del vehicule 3 Recapelon: u
ngresa del wehiowla 3 recspoldn, Indlcanda 13 piaca ¥ & nimena de wisit

o

ehnicuky 52 debe reporiar por radia

Obsarvacionas Espaclalas:

= Mo a; sdar 3 cargd 0 deRIIgE (33 TencanCias gque '_'a;a" 35 o = reszar
& dERIIgUE 0 CEID d2 guE g
®  Moobsozr gyuds 3 Ceme 0E03 (3 3000030

®» Nogensa snpectIivas
= No permilr & Ingresa
zzan aulvizados oo 2
«  Nocomamar oon & ks
®  NOre3zaormviEones oog
®  ADOyET 3 wighams para @

(=]

[S

na cumgian can ':—1:.=.
o Adminisirativa

35 ION3s CErCan3ds 3 13 mst3

W
|I§
:‘:

5. REFERENCIAS

mod mecankca yde emisianes comaminanies an wehlouwlas aulomdloras
ma Creaddn y Babwadan de documamas dal G0

= MNTC 5373 Revisian Tao
* PO01: Procadimis
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PROTOCOLO DE RECEPCION DE VEHICULOS

CODIGD: 1034 — VI
L A Iuas — WU

& REGISTRO DE DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDO

FE DE PISTA ENEROQ 21 8 2008

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DESCRIPCIIN
a1 210172005 Wbsrado para su Impismamadidn
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1037: EVALUACION, SELECCION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

[ - N - /_) FECHA : ENERD 11 de 2008 CODNED: W37 -l
Revifec

ELABORO: REVIZD ¥ APROBO;

Revisién tecnico-mechnica COORDINADOR DE CALIDAD | GERENTE GENERAL

EVALUACION, SELECCION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

1. PROPOSITO

Ssiamecer s drectioss 0ars (3 SuEusCdn, BEecodn y 13 SesvEusrdn oenddics de desevosho geners de los
provesdanss de los producios ¥ senadios oriBoas o= CDA REVITEC 3.4

2. ALCANCE

Este Instuciivg =5 apiicatis 3 fodos los prowssdorss oriBoDs que suminisran producios o sandiclas 3 CDA
REVITEC 5.4.

3. DEFINICKINES

Clienta: Organizacian o persona que recioe un oroducia

Provesdor. Organizacdidn 0 persona que praprciana un producia

Producto: Resuisda ds un procssa

Par3 & propdsita o= este procedimiamio SO0 anicamiss bos Wrmings y defniconss dados &0 13 NTC-150 H000:2000.

4, PROCEDIMIENTD

Sar3 garamza 13 cadad de (08 oroducios, (3 organzacidn svala, ssecoona poresvaElE (05 orovesdorss que Tenen
ncidencia =n 13 caldad o= productd ¥ 13 resiscian del sendcio oon D3se &N 13 canacidsd para cumpir oon koS
criterios y raquisiios de 13 ganTaodn, dando oretwencia 3 0os qus BE0ongan ds un sisiETa de cEldad cerifoada
£1 FORMATO DE EVALUACION ¥ SELECCION DE PROVEEDMORES

Cuanda 13 anjanizackan requisra COMrar MUSwWds Eroducias que Jkclan 13 caidsd o producia O sandda presiada,
yiarsquisra salsccionar nuewos prowesdores  debara fener an ouama Bos sigulamas Oritarios mara su sslecoion

Tenisnda =n cuema & grado de Imporiancia: Caldad, Compeiiiidad ool predlo, Condidanss de paga v =xperienda
g oroveRdyr B2 SS1EDECM 13 SQUSTE pONOdETECON 2N DOMCEMEE 3 23108 oUiETOE

Calidad del preducts 4%
Pracio 0 %
Caondiclones da pago 2%
Expariancla 10 %
Taotal 100 %

CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA SELECCION ©DE PROVEEDMIRES
+ CALIDAD DEL PRODUCTO COMPRADOD |20
L3 caldad d=l producia &2 evaluara de aouendo 3 las sspedificadionss requeridas. O prowesdor previamems seTa

narmado de idos oS requisios d= caldad L3 organizackdn Imiemamemiz decidind & ademas de 13 orificacidn de
pravesdar redliza werilcadanss adidondies Al producia camprada.
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SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES
CODIGO: 1037 — V01

Con b3se an 3 Cariicaldin Jdal provesdy y I35 wailicadanes imemas de 13 Organizaddn, 2 JdelErmina a3
Ailcadan A afieria de calldad de acuerda can ko siquismie:

- Calficacion &5 {Emﬂﬂtﬂ: Cuanda d provesdd SUmMNisT3 producios 0 Muestas oorilicadas y sl kas
producios 0 musstras werificadas no presamaron no oomfrmbdades.

- Calficackin 32% (Bueno): S < provsesdor no posss oarificadian, perd = conceplo de feroaros o5 bDuEma v A
NEpecddn redlizadl 3 13 mussra o producla oMad] no wesama na camarmidades.

- Calficacken 24% (Regular): S s producios COMIrados 4 mMusstras Nspecoanadas 3 prowssdrss presama ma
oHfrmidades menares.

- Calffieaciin 18% (Deficlents): o5 oroduciss comprados o musstras Imspecoionadas 3 provesdores Mo cumpien
oan bas requisiios o= calldad dsfnidos.

Nota: = prazems no comformidadss Tayrss, 23135 d208n EEC DUTIUEEE O SVETIUE &R

Sst3s mo comirmidades Calfcadas mo deben ser mabiudies, ¥a que sard Jdescariada, 0 samelida 3 und ssica
n=peccian ¥ selecdidn de sus producios, & I3 condidiones del medio mo permiien & suministro e onos
orovesdoras.

»  PRECID |30%]

L3 grjanizackdn ooiza 3 ks praweadarss oOn & ropdshia de evaluar KOs predias y realizar & analisis para Jdelerminar
3 ramabilidad de 3 frma que 52 G333 kos provesdares de atusrda  oon koS sigulamies ariierias

- Calficacion 305 .|E:mnlunte|: Cuanda o predd sovep3s3 on 135 axpeclEivas v o5 MUy Somnamicd.
- Calficacion 24% (Busno): Cuanda < gradia =5 S0ONGMICO.
- Calificacken 18% (Regular): Tuanda & predio e& coslosd.

- Calficacion 12% (Malo): Cuanda < predio &5 demasisda Jta.

+ CONDICKONES DE PAGD- |20%)

L3 organzacdn EuItd 33 condoones O 0830 400dD I2 UEnD 2 CuSTiE ORICUSTIDE, TSWOOE O 0330, 42 TusTi
007 03] ODOTIUMAMENIE U OF3: modaldades que OETCan bos provesdrss, S2 OSEnEn 105 Siguiemas oo

- Calficacidn 20% (excalants]: Cusndo 3 frma de pago Tens Dusn mEmD y TENE ORSCUEMIOE DOF 0EQE
oooriunamaniz, satstacando (33 epecislvas de I3 organizacidn

- Calficacion 16% (Bueno): Cuando 13 frma de pago =5 Duena, pera mo Tene OesCUSTOE DI pagar
aporiunamants.

- Callficacken 12% (Regular): Cuanda 13 frma d2 £3go =5 ian proma =2 redid < producio o sanvida.

- Calficacion 5% n{l]ﬂﬂ[lhﬂtﬂ]i Cuanda 13 frma de paga &5 ames de redior & producka Y sendiaa

+  EXPERIENCIA- (10°7%)

La rganizaddn ovaluara 13 eparlencls o proveadar an & producka wia senvicla suministada =n cuamia 3 13s
raferanclas defimlando los sigulsmizs Crilenios:

- Calfficasidn 10% (Excalants): Cuando (35 referenciss son snosiamss ylos olames o2l provesdor o recomisndan
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SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

CODIGO: 1037
LLE A U —

LI 4
Wi

- Calificacion &% {Bueno): Cuando 135 referancias =00 Dusnas y los Ciiamas

recamiandan
=T

- Calificackin &% (Regular): Cuanda no hay un concamia Jefinida por carie de los cllamias dal prowesdor

- Callficackin 4% (Deficlents): Cuando las referancias de los cllemiss del prowssdor son malas

CONCLUSIONES PARA L& EVALUACIKIN
HUEWDS

¥ CRITERKIS PARA L& SELECCKON DE PROVEEDORES

- amerianes 52 andiizan s resuibdaos y 52 Benan on Quena kIS
SJUETSS QTSNS para
APROBADOS (Mayar 3 75%)
PROVEEDORES CONDICIONALES Bmira 80 ¥ T3%)
PROVEEDORES RECHAZADOS (Manar a lgual 3 53%)
La Drganizadidn escogera como prowssdares  aquellos que oblengan & mayor pumsls, v coma minima TR

32

proveadaras

5 3 un provesdor musvo s2 Beme difcuitad de comssgQuir mas prowsadonss para CONCUTEEr, 52 S800JAT
aual oxisimie, EfEmanda de 25l SeoEn ) JK comd provesd¥. Na necosariams
=220 wawasd¥ oI Myl punide oo =2 hara de acuenda odn B m3s oFma

:d, dependianda d&l producia ¥ galecsiin de dicha producio ;
dacksian de 13 Gars

- g=rl]

Mpaame oara 3

200N de provesdares 56 realizard an & femald FOv3 Evauadan y Ssecddin

de Praweadanas

42 REEVALUACIKIN PERKODMCA DE PROVEEDORES

L3 organizadidn res

rasvauacion serd re;

svaluara cads
33 an

de atuerda 3
de Provesdorss

J5 [Orovesdorss

Rasvauacin

farmaia

eslapistidos y ditha

=0

L3 callcaddn de ks prvesdanes 52 realizara omn b3s2 an 13 imfarmackan 3 Inspecadn de recepadn, ¥
a comparamiama  da da, fenlanda en cuama ks siguls

Calltad del producto 20 %

Pracio 30 %

Cumplimiantc 30 %

Taotal

CRITERIDE PARA LA CALIFICACION DE REEVALUACION DE PROVEEDORES

CALIDAD DEL PRODUCTO COMPRADD (2R
L3 caldad dal produciy oomprado &2 evaluars an &l perlodo de Temipo de acuerdo 3 las sspedfcadiones requanidas

Calficacion 4% (Excalants):
CHTmidades del producia

=
a

-
al

35 diferamies amregas da pRoducia rednazas

- Calficacion 37 |(Buend): S hay regisira de aign recharg, redamad d dewauckan 3 provesdy parg comestanon 3
#=mpd 13 garamia y 13 respuesia fue saisBoiwia

Pagina 3 de s FOOT — i1
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SELECCION, EVALUACION ¥ REEVALUACION DE PROVEEDORES
CODIGO: 1037 — Vi1

- Galfficaclin 24% (Regular): S nay d= 2 3 £ rechazos o rediamos en & peroda i los Sienderan.

- Calfficacion 15% (Daficients): S0 gy mas dz £ reCnazos yno fUenon F2ndidos oo & provesdor

»  PRECIO |30%)

13 arganizaddn hard un saquimismio s mercada &N QUAma 3 ks wedas dal rowvesdd &N ouamia a3 producia
Suminisirado par & durame o pariada de Bempa.

- Calficacion 3R 1EEMHI11:B|Z Cuanda & precka ha dismimukda con respecio A perioda ameriar y K1 manisne par
gird parioda mas.

- Callficackin 24% {Buenc]: Cuando = precio &2 mamians om0 respecio al periodo ameriar.
- Calficacion 18% (Raguilar): Cuando & predia Jumema amre & 13 3 Fe.

- Calficacion 12% {Malo]: Cuando = predio aumama mas dal 5.

=  CUMPLIMIENTO  |30°%)

la arganizaddn ovauara o ocumpimisma &n I35 amiegas Jpariunas, Camidades ewaclas y Oirds  requishios
espediicadas en laarden Jde comipra.

- Calficacion 3% {Eﬁ{:ﬁﬂl‘l‘tﬂ]: Cuanda = prowesdar anmirega k05 producios ames de 3 o3 de amrega superanda
con I35 expecisivas y mo Wwd mingdn ncomveniamis an bos pedidos s0BCiados por 13 organizaddn durama &l parioda
de Sampa.

- Calficacidn 28% (Bwano]: Cuando & prowesdor amrega los producios &n 13 feChd pacisds y ma o mingn
noomeeniama con bos pedidos saliciados por ka3 organizachin.

- Callficackin 15% (Regular): Cuando & prowesdor =2 damord amre 1 3 3 dias an I3 amregas paciadas y wwd 3
raparies de Inconmslstenclas  an bos producios.

- Calffieacien 12% (Deficlantal: Cuando = orovesdor 32 demord mas de 3 dias y wwa mas g2 3 Inconsistencias an
05 roducias  sallciiadas.

+ CONCLUSKNE: PARA LA REEVALUACIKIN DEPROVEEDORES

Los siguismiss san bos rangas =n los que 52 dasiica | rovesdar dependienda de su calficackan

< Provesdores 000 cEfC3TMn MENOR & B5%: Provesdres OO0 ORfCiENCia: deDEn SIS panss dB mera

- Provesdores 000 cafoasidn ENTRE T0% y 83%: Provesdrss Comlames

- Provesdores  oon calficadidn ENTRE 5% y 10R%: Provesdorss  Swoaiames.

Un3 vez redizads 13 resvEUacan ds 08 orovesdores 2513 53 COTUNC3IE 3 lof provesdorss

3. REFERENCIAS

=+ PO01: Procedimiania Creaddn y Slabwrackin de dooumamos del 5GC

*  NTC-150-3001: 2000 =siemas De 2sidn De L3 Caidad — Regquisios
=  MNumearal 7.4 Compras de 13 NTC 15D 900122000

Pagina 4 das5 FOO7 — Wi
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SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

CODIGO: 1037 LRI &
AL, U — W

5. REGISTRO DE DISTRIBUCIKON DEL DOCUMENTO

EMITIDA &

FECH&

FIRMA RECIBIDD

DIRECTOR ADMINISTRATIWVG ¥ DE MERCADED Fabrang & d2 2008

COORDINADOR DE CALIDAD

Fabrang & d2 2005

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVIEIN FECHA

iy DE022003

DESCRIPCIIN

Lib=rada pard su impemantacian

Pagina S das
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1039: PROTOCOLO DE OPERACION EN PISTA

.o - /—j FECHA : ASRIL 10 de 2008 CODIGO: K39 — Wi
ELABORO: RES0 ¥ APROBO:
Reviaidn thenico-mechnics COORDINADOR DE CALIDAD GERENTE GEMCRAL

PROTOCOLO DE OPERACION EN PISTA

1. PROPOSITD

Estamiecar I35 narmas Jde manejl de kas wanloulas demira del procesd de Revisldn Banica mecanica y de gases Je
COARDVITEC SA

2 ALCANCE

Este procedimiamia apica para & maneja de ¥0das ks wvehloulias denirg de 13 pislE de Revishin taanica mecanica y de

gas=s 9=l COA REVITEC, as] coma =n & despiazamisnia hada kos parqueaderds de postrevision.

3. DEFINICIONES

Saparaciin entre wehiculos: L3 ssparacidn e dos (2) wahiowios que Crculen und Tras 0 oiro @0 & misma cam
g2 un3 c3zada, 273 de acuerdo oon 13 welodidsd. Cadigo Nadiond ds wansio

4. PROCEDIMIENTD

41 SEPARACION EWTRE WEHICULOS:

L3 dstanda minima de separackin amre wehlowds damng dal proceso de revislan feanicl mecanica y Jde gases Jdebe
4T 13 sigulams:

Eslas

anlouwas Ianos: 2meras de separacian
Wahiouwos Pesados: Imetras de saparaciin
Maladidetas: 1 meira de saparaciin

disiandas debsn mamenarse en odd mamemo sSn importar que & welloula 52 encuenie esBaanada a4 en

meimismia.

432 VELOCIDAD DE LOS VEHICULOS

L3 welockdad de mansia de kas wenlouias demira dal procesd de rewiskan no debe ewcader de 10 WBAMetnos par hara
{10 kmf} =in impariar & §pa de wehlouka.

43 DIEPOECIONES ESPECIGLER

L3z Drusoss OB fE0E0N ACUCD TECANCS ¢ O gEEsr 420Sn rESIIER UDCENGD 2 VENIDUD 2N & &rE3
designada, zon3 demancads o8 oo ADd 08 Hanga de Sevisdn. L3 Tons demacada en ool gris 25
D lEvETeniE oEE CUCUECAN de 08 VEMICUOE, Dr @M =813 &e3 mo pueds & U1Zad3 oEE I3
r23zacan gz 3 prusnas

Damrg de ko8 wENICWOS SN0 DUROR SSE UM ODSMANG, qUE 28 S SNCEQA00 OB manglar & wanlowa y redizar
3(5) prusoa(E).

Daniro de 13 Wsl3 de raviskn na 52 deben consumir Fimamos o behidas

Damro o procsso O TEVEEMON 105 SQUIDGS SieCAnicos del wenioulo tESs COMO 08s3ChMEs, radios  DWD'E,
2l deoen 23l 3gagados. S0 oS0 gQUe € usuano los des sncendidos, (05 00YEN0E designados e 2
&re3 de InEpeCTdn WiElE 020NN AUSQETOE

Log wenizuos dsoen s sslaCONEdoE 20 (3 zona de Sost SsvEdn. 00 20 o330 gue 2Eld Zond is
SNTUEMTE DIETEME (ENa, 52 ULZENEN (0F S3SCONSTIEniE g viaitamss

Lo wEniowos deosn DETTANECE OO0 (35 DUENIEE Caradai

Pagina 1 de2 FOO7 — Wi
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PROTOCOLO DE OPERACION EN PISTA

» A dezmary = vEniouo 3 13 zona d: PoskSsvEdn s2 deoe hao ssgdn (3 wEocdsd sstouads
smeriormans

« Al parqusx 2 vaniowo 20 13 Zon3 g2 DOSLTIVIEMAN 52 Osbe wenoar gque IS8 luczs o2 wamlowia 23tdn
3pagadas

» Cuan Wi : Ee E TredEETEmE 48 (3 0813 92 rESEN, 18

« B rulda

" =] Sslamaido an 13 NTC
53

s Cualquis S22 d2 DEt3 0 3 13 pensona encargada ds
HL 2

+ D o g o wehioula =5t en cola de revishin dobe
e trano suwiar actvado

B &350 32 135 Mo d parqusd wariizanda

Tusnda B2 pusda, =
« Poriar =n loda mamama i
D300y 1E03 2D 0EE S0 aTodemEE
»  Rz3za (woszs da0s de 05 23Uo0s v =3 33gnadss
» A TNz 3 omEsds 2 0208 VENTCH QU 10008 (08 SQUD0E B2 SNCUSTINEN 30833008 v UDICEIDE &0 & lUgEr
correspandems

¥ Poriar 2 unidorme 52q0n ba estami=cido por 13 emprasa

asie realizanda: gats

»  Verfcar que S9N ¥ Sus 3c0esaNios (50nd3s, pulsadanes, S0 52 nan refrado dal wehioula
amas d2 Mo
¥ Cugiquisr incumplimiamia 3 ko esbiedda en esie Insiucivg genarard I35 sandianes eshlileddas on o

COTrai] de raoaja
5. REFERENCIAE
« L=y 79 de 2002 "Cadigo Nadonal de Transhia™ arlloua 105
=

* Norma NTC 5375 Rewvislan Bonico mecaniza yde ga

& REGISTRO DE DISTRIBUCKIN DEL DOCUMENTD

EMITIDA & FECHA FIRMA RECIBIDD

DIRECTORA ADMINISTRATIA Y DE MDEQ ASRIL 11 de 2003

JSFE OE DISTA ASSIL 11 de 2008

PISTA DE REVISION ASRIL 11 d2 2008
COORDINADOR OE CALIDAD ASRIL 11 d2 2008

7. HISTORIAL DE REVISIONES

REVISKIN FECHA DESCRIPCION

a1 110472008 Unerddo £ars su immsmamacian
Pagina 2 da2 FOO7 — v
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ANEXO E

EJEMPLOS DE FORMATOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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F001: ENTREGA DE CERTIFICADOS DE REVISION TECNICO MECANICA

“Revitée) ENTREGA FORMATOS DE CERTIFICADOS DE | C6digo: FO01-V03
e T REVISION TECNICO MECANICA Responsable: Jefe de Talento
Humano
TONSECUTVO ENTREGO RECIBID
FECHA | HORA | CANT |\ —xpr AL NOWERE FIRWA NOWERE FIRWA |

F004: CONTROL DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

“Revitéc) CONTROL DE RECEPCION DE SEETFER AL
Revision técmico-mecanica CORRESFONDENCIA Responsable: Recepcionista
RADICADO FECHA HORA REMITENTE ENTREGADO A FIRMA RECIBIDO
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F006: REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION

"Revitéc)

Revision tecnice-mecinica

REGISTRO
ASISTENCIA A
CAPACITACION

Codigo: FODG-V02

Fecha:

Hora:

TEMA

DIRIGIDAFOR

ASISTENTES

NCMBRE

DOCUMENTO
IDENTIDAD

CARGO FIRMA

ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES PENDIENTES

ACTIVIDAD

RESPONSAELE

346
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FO010: LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS cea D
Revitec
TIPO DE DOCUMENTO: Mavisian téenico-mecanics
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE VERSION / FECHA
REVISO Y APROBO: FECHA DE ACTUALIZACION :
F010 - V02

FO14: INGRESO DE VISITANTES A LAS INSTALACIONES

"kewt /-)

INGRESO DE VISITANTES A LAS

Codigo: F014-V02

INSTALACIONES Responsable:
Personal de Vigilancia
DOCUMENTO | ADONDE SE | HORA | HORA
e L IDENTIDAD DIRIGE | INGRESO | EGRES0| OB SERVACIONES
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F020: LISTADO MAESTRO DE PROVEEDORES

LISTADO MAESTRO DE PROVEEDORES

[Fecha de Actualizacion:

PROVEEDOR

PRODUCTOS O
SERVICIOS

DIRECCION

TELEFONC CONTACTO

NIT

FORMA

No. CUENTA DE PAGO

Pagina 1 de 2

F028: BITACORA DEL OPERADOR

“ﬁew' fe®

Revision técnice -macanica

BITACORA DEL OPERADOR

NOMBRE DEL EQUIPO:

CODIGO F0O28-V02

FECHA

HORA/SESION

NOMBRE OPERARIO

INICIO || CIERRE

ERRORES DEL SISTEMA

ACCION TOMADA

FIRMA OPERARIO
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F030: PROGRAMA DE AUDITORIAS

=
Revitéc) PROGRAMA DE AUDITORIAS Fo30-
Reviaitn thenicimesimics Vo1
(OBJETIVO GENERAL:
ANO
MES
EQUIPO || TIPO DE EQUIPO TIPO DE EQUIPO TIPO DE EQUIPO TIPO DE
PROCESOS A AUDITAR SEMANA JAUDITOR||AUDITORIA| SEMANA AUDITOR ||[AUDITORIA| SEMANA AUDITOR [|JAUDITORIA SEMANA AUDITOR ||[AUDITORIA|

(GESTION GERENCIAL

(GESTION COMERCIAL

(GESTION DE CALIDAD

REVISIONTECNICO MEC Y DE GASES

[TALENTO HUMANO

[COMPRAS

MANTENIMIENTO INFRAEST Y EQUIPO

[CONTABILIDAD

RECURSOS REQUERIDOS

[CAPACITACION AUDITORES

HOSPEDAJE TRANSPORTE

[SUBCONTRATACION AUDITORES

[OTROS

[TOTAL

CONVENCIONES

TIPOS DE AUDITORIA:

1 = AUDITORIA INTERNA
4 = AUDITORIA A PROVEEDORES

2 =AUDITORIA DE SEGUIMIENTO

3 =PREAUDITORIA

5 = AUDITORIA DE CERTIFICACION

[AUDITORES: 1=
AUDITOR LIDER * 8=
ELABORO: REVISO: IAPROBO: FECHA DE ACTUALIZACION:

FO40:

SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Revﬂe/a ESTADO Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
fieviston peamine meninton Fecha de Actualizacion: | F040 - V01,
ACC/P FECHA / FECHA / TIPO ORIGEN
No DESCRIPCION ApeRTURAl CIERRE < 51 A JoRloT ESTADO PROCESO OBSERVACIONES
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FO036: ORDEN DE COMPRA

"Revitéc)

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA No. 000
PROVEEDOR:
FECHA PEDIDO:

TELEFONO:

FECHA DE ENTREGA

DIRECCION DE ENTREGA:

F036 - V01

Descripcion

Cant. | Unid. Medida

Vr Unitario

Vr Total

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

$0,0

TOTAL

$0,0

Observaciones:

Elaborado por

Firma Autorizacion

Responsable Recepcion

Nombre

Firma

del pedido:
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F039: SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA

Revi e")' SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA No: ___

Rovision tecnico-mocanica

FECHA: | ! ORIGEN: _AUDITORIA QUEJARECLAMO CLIENTE OTRO:
TIPO DE ACCION | CORRECTIVA 1 PREVENTIVA T 1 ]

Pagina 1 de 1 FO39 - V01
# ACTIVIDADE § RESFONSRELE. | recHA FIRMA EVIDENCIA DEL TRATAMIENTO DE LAS ACTIVIDADE S

RESPONSABLEDE LA SOLUCION Y SEGUIMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD

NOMBRE: FIRMA:
OB SERVACIONES:
NO CONFORMIDAD ABIERTA | | CERRADA | | FIRMA VERIFICACION CALIDAD:
Pagina 2 de 2 FO39 — V01
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F043: NOTIFICACION DE EMISION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS
"Revitéc)

Revision técnico-meocanica

Notificacion de Emision o Modificacion de Documentos

FECHA
DOCUMENTO il - DE IR FELTnE FATIEA DBSERVACIONES

on| e (Entrega) (Nombre) (Recibe)

F043 - Vi1
F044: LISTADO CONTROL DE REGISTROS
coa = LISTADO CONTROL DE REGISTROS FECHA:
Rev"'e" (ABREVIATURAS: AG: Archivo general TIEMPO DE
Ravision teanico mecanicn CONSERVACION
CODIGO} NOMBRE ALMACENAMIENTO RESPONSABLE ACCESO ACTIVO] INACTIVO| DISPOSICION
F044 - V02
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F046: EVALUACION DEL DESEMPERNO

“Revitec) EVALUACION GENERAL DEL
i DESEMPENO DEL PERSONAL

Marigisn S nis nmer snica

Nombre:

Cédula:

Cargo:

Fecha:

Periodo a Evaluar: | Area: |

Fecha Ingreso:

-l
o

Ohservaciones

oegs
de s mctos. S
1 o Gegam

FUMTAJE (Sromedo
HAEILIDADE 3 PROPLAS DEL CARDD (Japin Perfl d=l Cangol:
EFICACIA DEL ENTREMAMIENTD RECIEIDD ET”
VALDRED A TEMER EN CUENTA AL REALIZAR LA EVALUACION
Ceaflchenbe: (1-3.50; desiior mlved respeedcioc W-5,81; Aoz piaibie: 8- 80 Safisiachoroo §5-5.81; =1 1)

Evaluada

Evaluadar

Nombre:

Firma:

Cargo:

e o et i o praubacis o= I sneeddn d i cesempeitio
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F049: INDUCCION DEL PERSONAL

“Revitéc) INDUCCION DEL PERSONAL FECA
R — NUEVO O PROMOVIDO Dis [ es | Ao

[ 1, INDUCCION - DEPARTAMENTO DE PERSOMNAL

Mombere del Trabajador
Jefe Inmediato
Seccion | Area

Cargo -

Horario de Trabajo :
Intensidad horaria semanal
Horario de refrigerio :
Horario de almuerzo :
Observacionas :

[ 2, CAPACITACION BASICA DEL SISTEMA

DE CALIDAD — DEPARTAMENTO DE CALIDAD

MNo. DESCRIPCION
E 2 Poiliticz
Perf

=
o

[5=] [5 3 :l,.. I'\\.Iz f

Reglamento interno o= trabajo

Recibi el entrenamiento

Fecha Capacitacion: [Firma}

[ 3. CAPACITACION [ ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAID

DESCRIPCION |

=
¥

N [0 [X5] F=4 RN Fo] o

[FE] IS

Fecha limitede capacitacidn y entrenamiento: |
Recibi el entrenamiento [Firmal

[ 4. EVALUACION

Fecha limite de evaluacidn (Si aplica)]

Firma del Trabajador Firma Jefe Inmediato Firma Talento Humano

FOS3 - W02
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F054: RECEPCION E INSPECCION DE PEDIDO

c.o.A =
Revife'/a RECEPCION E INSPECCION DE PEDIDO
ORDEN DE COMPRA No. 000 F054 - V01
PROVEEDOR: 0
FECHA PEDIDO: 00-ene-00
FECHA ENTREGA: 00-ene-00 C NC FECHA RECIBIDO:

CANTIDAD | UNIDAD
Pedida| Recib.| MEDIDA
0

—C [NC| OBSERVACIONES —

DESCRIIPCION

o) (o]} o} (o} (o] o} (o} (o]} (o} (o] o} (o} (o]} o} (o]} o] (o} (o]} o} (o} o]} (o} (o]} o} (o) (o]} o} (o} (=]
Ojo|ojojojo|o|ojo oo o oo oo oo oo o oo oo oo |o |o
[=} (=} [«} (o} [} (o]} (o] [« (o} (o]} (o]} [} (o]} [} o] (o} [} (o} (o} o]} [} (o]} (o]} ([« (o]} [} (o]} [}

Observaciones:

Responsable Recepcion Nombre

. Firma
del pedido: 0
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F056: DEVOLUCION DE PRODUCTOS

by guce - L+
Rewte/D DEVOLUCION DE PRODUCTOS
Revision tecnico-mecanica No.
FECHA: No. ORDEN DE COMPRA:
PROVEEDOR: FUNCIONARIO ENCARGADO:
LOCAL NACIONAL
CANT. DESCRIPCION OBSERVACIONES EBSTRADS RESPUESTA
Observaciones: F056-V01
ELABORADO POR FIRMA RECIBIDO PROVEEDOR / No. GUIA
FO079: RECEPCION DE VEHICULOS
“Revitéd) RECEPCION DE VEHICULOS
Mevision tecnico-mecanics F079 - Vol
FECHA HORA PLACA | vismA T 1] 2] 3]
TIPO DE VEHICULO: LIVIANO PESADO TIPO DE SERVICIO: PARTICULAR PUBLICO OFICIAL OTRO
El vehiculo se presenta al CDA REVITEC S.A. con las siguientes caracteristicas:
Defecto Ubicacion PRUEBAS A VEIVC| F S
Fisuras en el panoramico o vidrios, Oh=e, & REALIZAR DLI G| L| T
- - - = Ry, [ )
Espejos retrovisores partidos Iﬁ S—ki il

Como se entero de la existencia de
CDA REVITEC
Rad]| Tv |Pren]Amg] Vol |Emp|P xH Ot

Imperfeccion farolas o stops
Copas deterioradas o partidas
Imperfectos en las defensas
Rayones

e
By

Abolladuras @) & [ el ' En caso que su vehiculo tenga alarma,

Otros o wy LS Favor desactivarla
et

Favor leer la siguiente informacion: NOMBRE DEL CLIENTE

1, El poseedor del vehiculo acepta los terminos y condiciones establecidos en las resoluciones 3500 y 2200 del Ministerio|
de Transporte y Ministerio de medio ambiente, las normas NTC 5385, 5375, 5365, 4231, 4983, para la revision del
vehiculo que ingresa al CDA.

2, El usuario acepta los resultados de las pruebas efectuadas al vehiculo dentro de la linea de revision.

3, Elusuario acepta los parametros de aprobacion de la revision técnico mecanica y de gases mencionados en los FIRMA / No. cedula CLIENTE .
articulos 19 y 23 de la resolucion 3500 del 2005 expedida por los Ministerios de Transporte y medio ambiente

4, En caso de que el resultado de la revision del vehiculo sea rechazado, se procedera de acuerdo al articulo 4 de la
resolucién 5600 del Ministerio de Trasnporte y Ministerio del medio ambiente

5, Favor retirar los elementos de valor antes de dejar el vehiculo en la pista de revisién

6, EI CDA no es responsable de dafios a las piezas del vehiculo ocasionados por el esfuerzo a que son sometidas FIRMA FUNCIONARIO CDA
durante las pruebas de revision técnico mecanica.

7, Revise su vehiculo antes de retirarlo de nuestras instalaciones. No aceptamos reclamos posteriores.
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F072: REGISTRO PARA INSCRIPCION DE PROVEEDORES

.D.A.

Revife@

REGISTRO PARA INSCRIPCION DE PROVEEDORES

FO72 - VO1
FECHA:
INFORMAC
Nombre de la Empresa: NIT
Direccion: Ciudad:
Telefonos e E-mai:
Representante Legal: _Identificacion
Telefono / Celular E-mail:
Funcionario Atencion al Cliente: Telefono
REGIMEN DE VENTAS: Simplificado ot Ne-Responsable
AUTORRETENEDOR DE RETENCION
EN LA FUENTE Sl NO Resolucion No. de
GRAN CONTRIBUYENTE S| NO Resolucion No. de
ES FABRICANTE ES DISTRIBUIDOR MAYORISTA OTRA, CUAL:

ES DISTRIBUIDOR EXCLUSIVO VENBE-O-RRESTA SERMGIOS- -
EXPERIENCIA COMERCIALIZANDO Y/O PRESTANDQ EL_PRODUCTQ/SERVICIO .
REFERENCIAS COMERCIALES PRODUCTOS/ SERVICIOS

Cliente E Persona Contacto Telefono — Ciudad —
PROPORCIONA MUESTRA DEL PRODUCTO (cuando aplique) SI NO
SE REALIZA INSPECCION AL PRODUCTO QUE VA A ENVIARSE? SI NO
Como:
GARANTIZA LOS PRODUCTOS/SERVICIOS Sl NO PERIODO
CUBRIMIENTO DE LA GARANTIA TIEMPO DE REPOSICION
OFRECE ASISTENCIA TECNICA: SI NO
EN QUE CONSISTE
SISTEMA-BE-GESHON-BELA-CALIBAB-CERTHHEABO? St N EN-PROEESS
CAPACIDAD DE CREDITO A CDA REVITEC S.A., POR VALOR DE:
PERIDODO DE PAGO A: 30 DIAS, 60 DIAS 90 DIAS .
DESCUENTOS A OTORGAR
PRODUCTOS/SERVICIOS Q PLAZO
PRODUCTOS/SERVICIOS g RLAZO

ENTIDAD FINANCIERA
NUMERO DE CUENTA
NOMBRE DE LA CUENTA

AUTORIZAMOS A: CDA REVITEC S.A.

AUTORIZACION PARA INCLUIR SU ORGANIZACION EN NUESTRO SISTEMA DE PAGO POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA

CODIGO

CLASE/TIPO CUENTA

A consignar en la cuenta arriba mencionata; valores COIMESPUITUETIES al pago ue fas facturas gerneradas por verta de productos y/o sevieies————

OFICINA

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL Y SELLO

Este formulario fue diligenciado por:

Nombre:

Firma

Favor anexar los siguientes documentos:
RUT

Camara de comercio

Referencias Comerciales (2)
Referencias Bancarias (2)

Fotocopia Cedula representante legal
Listado de precios
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F073: EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES

€.0.A. — .
Revi'e/‘-) EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES | conpicionaL | 60%- 75%
PROVEEDOR | 75% - 100%
Saviaion fecuicovmwcinich CRITERIOS DE SELECCIO CODIGO:
PONDERACION - 20% 30% 20% 0% FO73 - VOL
CALIDAD CONDICIONES
PRODUCTOS/SERVICIOS PROVEEDORES prODUCTOS | PRECIO DE PAGO EXPERIENCIA | ountase

FO074: REEVALUACION DE PROVEEDORES

c.0.a. — | oesE MEIORAR [ 0% - 69% |
R " : ) REEVALUACION DE PROVEEDORES CONFIABLE | 70%- 89%
evirec.
dore ik PERIODO: CRITERIOS DE SELECCION CODIGO:
PONDERACION s 20% 30% 30% F074 - VO1
PRODUCTOS/SERVICIOS PROVEEDORES P:(;‘SLDCAT%S precio | cumpuimiento | punTAIE
PROMEDIO
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FO086: REGISTRO DE MANTENIMIENTO REALIZADO

L R e Tt ]

“Revitec) |REGISTRO DE MANTENIMIENTO REALIZADO

F 86 — Vi

FECHA:
MOMERE DEL EQGUIPC:
MATENIMIENTC REALIZADD POR:

ACTIVIDADES REALIZADAS
OBSERVACIONES:

ENCARGADOS MATEMIMIENTO
HOMERE CARGD FIRMA
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FO089: ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

“Revitec)| ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

B | O 1B Pl B PR R RAE B

FOE8 — vid

FECHADE SCLICITUD:

FECHA DE REALIZACICN DEL TRABAJD:

MOMERE DEL EQUIPC:

MOMERE|S] ENCARGADC|5) DEL TRAEBAJCD FIRMA

ODESCRIPCION DELAFALLA DEL EQUIPC:

ACTIVIDADES PROGRAMADAS:

VYERIFICACION DE REALIZACION DE ACTIVIDADES

SEREALIZARCHN TODAS LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS [ 5 ] WD

ACTIVIDADES NO REALIZADAS

HOMERE FIRMA
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ANEXO F

MATERIAL DE APOYO UTILIZADO EN
LAS CAPACITACIONES
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TEMA: PLANIFICACION DEL PROYECTO DE IMPLEMENTACION DEL SGC.
EMPRESA NTC CONSULTORES

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

4 Que es consultoria.

+ Proceso de implementar el SGC.
[ M P L E M E NTAC |0 N D E LA + Organigrama de la organizacion.

+ Funci R bilidades del lid 1

NORMA NTC ISO comité de calidad, e

La eleccion de un lider de proyecto.
9001 :2000 Un equipo de apoyo efectivo.
Los recursos que se deben considerar.
Diagnéstico de la organizacion

Un cronograma de actividades ISO 9008

+ -
VERSION 01 2 La metodelogia a emplear por el consulto
VERSION 01

QUE ES CONSULTORIA

1. DIAGNOSTICO: Evaluacitn que se realiza a la organizacion

para conocer el nivel de calidad en que se encuentra.

2. PROYECTO DE MEJORA CONTINUA: Fase donde se analizan
los procesos actuales de la organizacion y se lleva a una
etapa de Mejoramiento Continuo. La duracidénesde 3a 4
meses.

3. CAPACITACION: Fase en la que el comité de calidad y toda la
organizacién recibe formacién para disefiar el Sistema de
Calidad, donde la duracién es de 2 a 3 meses.

4. IMPLEMENTACION: Fase donde la documentacién se pone en
practica diaria con una divulgacidn y con auditorias para
hacer mejoras al sistema de calidad. Su duracién es de 5
meses aproximadamente. i

5. CERTIFICACION: Fase en que se contrata a un g

certificador donde evalia el grado de cumplimié

VERSION 01 : T mleqllisilus de [a norma IS0 9001:2000.

'ALIDAD

Es la persona responsable de disenar,
implementar, mejorar y mantener el sistema de
gestion de la calidad. Deberia ser miembro del
grupo directivo de la empresa o que pertenezca
al comité de calidad. Al respecto en la norma

dice literalmente: “designar a un miembrpge la
direccion con responsabilidad y autorj
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de primer nivel,
responsables de tomar las dec
en forma cronolégica con los siguientes temas:
= Alcance y limitaciones del sistema de gestion de Ia
calidad.
= Compaiiia con la cual se van a certificar.
= Definir el macro proceso

= Definir las relaciones entre procesos para su
aprobacién, mejora o simplificacién segin se

VERSION 01

Escribir la politica de ¢ presa

Definir los ob;
calidad.

Definir el organigrama, cargos ¥ responsabilid !

funcionario en
persona en la or

% relacionados con la politica de

ada
presa. Define el nivel de autoridad de cada
zacion.

Auntorizacién de los procesos ya decumentados a medida que ¢l

personal operative los vaya documentando.

Autorizacién de los procedimientos a medida que ¢l personal
vo los vaya documentando,

Definir programa de mejora de procesos
Definir programa de mejora del servicio.

L

= Necesidad adicional
de equipo de
inspeccién o
subcontratacion del
mismo.

Computador con su respectiva impresora y
procesador de texto preferiblemente Word.

= Material para realizar
las charlas de
capacitacion como
expografo o
papelografo con sus
respectivos
marcadores

= Video beam (opcional)

= Disponibilidad inmediata de servici
de fotocopiado. L

ESION 01

METODOLOGIA DEL
CONSULTOR

= Preparacion de la -

agenda de trabajo p,
<

por parte del

consultor, de

acuerdo al plan de .
accion, |
conjuntamente con

el responsable del
proyecto de gestion

de la calidad de la
Organizacion.

i

= Orientacion para el
analisis de procesos y
procedimientos
documentados frente a
sus objetivos (resultados
esperados al
implementarlo) y frente a
los requisitos del modelo
ISO 9001:2000
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TEMA: FUNDAMENTACION ISO 9000:2000

"EUNDA! “NTACION
150 90 : 2000"

OBJETIVOS

= Clarificar el propésito general al implementar
un sistema de gestion de la calidad en una
organizacion.

= Dif lar los ptos basi laci |
con la calidad y entender cémo opera un

ist de gestion de la calidad “SGC" bajo el

enfoque ISO 9000: 2000

» |dentificar e interpretar los requisitos
establecidos en la norma I1SO 9001: 2000 y las
actividades que debe realizar la empresa para
cumplirlos en su totalidad

OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO

3.,COMO SE

PENDIENTE DE LA
CALIDAD

LLEGA?
1. DONDE -

i ESTAMOS

MULTIPLES CICLOS DE LA CALIDAD

PUNTAJE INICIAL OBTENIDO EN EL DIAGNOSTICO 10-15%

CICLO DE LA CALIDAD O CICLO
PHVA

Arder => Apliesr s P2 Pian = > Pievess, pagroma
remitads oblesidss + plinificar |os actindades quz

e vime cmpuender

: &e = Implasia, sceniar I
achidado popicta

LA FAMILIA ISO 9000 VERSION 2000
SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD “SGC"

ISO 9000 SGC. Fundamentos y
vocabulario

ISO 9004 SGC. Directrices para la
mejora del desempefio

ISO 19011 Directrices para la
auditoria de SGC y SGA

ISO 9000 - INTRODUCCION
PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD:

» Enfoque al cliente

~ Liderazgo

~ Participacion del personal

» Enfoque basado en procesos

- Enfoque de sistema para la gestion
~ Mejora continua

» Enfoque basado en hechos para la toma de
decision

#» Relaciones mutuamente beneficiosas
el proveedor
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TEMA: TERMINOS Y DEFINICIONES DE LA NTC ISO 9000:2000

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

TERMINOS Y DEFINICIONES
NTC ISO 9000:2000

S

TERMINOSY DEFINICIONES

TERMINOS RELATIVOS A LA CALIDAD

TERMINOS RELATIVOS AL PROCESO Y AL
PRODUCTO

TERMINOS RELATIVOS A LAS CARACTERISTICAS
TERMINOS RELATIVOS A LA CONFORMIDAD
TERMINOS RELATIVOS A LA DOCUMENTACION
TERMINOS RELATIVOS AL EXAMEN

TERMINOS RELATIVOS AL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD PARA LOS PROCESOS DE MEDICION

ERMINOS Y DEFINICIONES

Cadena de Suministro

Organizacion Clientes

Material

Servicio

c

TERMINOS RELATIVOS A LA CALIDAD

REQUISITO
Necesidad o expectativa
Establecida generalmente
Implicita u obligatoria

|

CALIDAD

Categoriao rango dado a los diferentes.
Requisitos dela calidad por productos,

«——» Procesos o sistemas que tienen el
Mismo uso funcional

CAPACIDAD

Aptitud de una organizacion, sistema o proceso
Pararealizar un producto que cumple Ios
Requisitos para ese producto

Cumple con los requisitos

~ 7

SATISFACCION DEL CLIENTE

Percepcion del cliente sobre el grado en
que se han cumplido sus requisitos

Grado en el que un conjunto
De caracteristicas inherentes

TERMINOS RELATIVOS A LOS PROCESOS Y
PRODUCTOS

EDIMIENTO ~ +——— PROCESO «<———  PRODUCTO

especifica para Conjunto de actividades Resultado de un
a cabo una actividad Mutuamente relacionados proceso
roceso O que interactian para

Transformar elementos de

Entrada en resultados

s

PROYECTO
Proceso inico consistente en un conjunto

De actividades coordinadas y controladas con
Fechas de inicio y finalizacion, llevadas a cabo

DISENO Y DESARROLLO
Conjunto de procesos que transforma
Los requisitos en caracteristicas
Especificas o en la especificacion de
Un producto, proceso o sistema

Especificos, incluyendo las limitaciones de
Tiempo, costo y recursos

Paralograr un objetivo conforme con requisitos

()

TERMINOS RELATIVOS A LAS
CARACTERISTICAS

CARACTERISTICA
Rango diferenciador

AN

TRAZABILIDAD
Capacidad para seguir la
Historia, Ia aplicacién o
Lalocalizacion de todo
Aquello que esta bajo
Consideracion

URIDAD DE FUNCIONAMIENTO

iino colectivo para describir el desempefio de
isponibilidad y los factores que la influencian
mpefio de la confiabilidad, de Ia capacidad de
enimiento y del mantenimiento de apoyo

CARACTERISTICA DE LA CALIDAD
Caracteristicainherente de un producto, de
Un Proceso o sistema relacionada con un
requisito
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ERMINOS RELATIVOS A LA CONFORMIDAD

/ REQUISITO \

<+~ NO CONFORMIDAD*————* cONFORMIDAD
Incumplimiento de un Cumplimiento de un
requisito

o
imiento de un

to asociado a un requisito
visto o especificado
LIBERACION
Autorizacion para proceder
Con la siguiente fase de
Un proceso
EVENTIVA ACCION CORRECTIVA
Accién tomada para eliminar CONCESION
Causa de una no conformid Autorizacion para
Detectadau otra situacion Uiilizar o liberar un
teno deseable  indeseable Producto que no es
Conforme con los
Requisitos especificados
CORRECCION DESECHO DESVIACION
Accién tomada para Accion tomada sobre MITADA
Eliminar una no Un producto no conforme Autorizacion para apartarce

Conformidad detectada  Paraimpedir su De los requisitos.
Utilizacion inicial prevista originalmente especificados
le un producto antes de su
realizacion

TERMINOS RELATIVOS A LA
DOCUMENTACION

INFORMACION ~ +———————————  DOCUMENTO
Datos que poseen significado Informacion y su medio de soporte

N

ACION MANUAL DE CALIDAD  PLAN DE CALIDAD REGISTRO

ue establece  Documento que especificael  Documento que especifica Documento que presenta
Sistema de gestion de la Que
Calidad 6 dos debe 0 proporciona evidencia

Aplicarse, quién debe aplicarlos  De actividades
¥ cuando deben aplicarse aun  desempefiadas.
Proyecto, proceso, producto o

Contrato especifico

TERMINOS RELATIVOS AL EXAMEN

DETERMINACION
/ (No definido) ’\

SION EVIDENCIA OBJETIVA
jdad emprendida para Datos que respaldan la existencia
rar la conveniencia, la 0 veracidad de algo

SN

VERIFICACION +—————— VALIDACION

Confirmacion mediante la Confirmacion mediante el
aportacion de evidencia Suministro de evidencia

De que se han cumplido Objetiva de que se han

Los requisitos especificados Cumplido los requisitos para

Una utilizacion o aplicacion
Especifica prevista.

ENSAYO/PRUEBA
Determinacion de una o mas
i con

y
, acompafiadacuando  Un procedimiento
piado por medicion,
rueba o comparacion

ERMINOS RELATIVOS AL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD PARA PROCESOS DE MEDICION

PROCESO DE MEDICION
Conjunto de operaciones que permiten
Determinar el valor de una magnitud

quisitos para su uso previsto

SISTEMA DE CONTROL DE +————
LAS MEDICIONES FUNCION METROLOGICA
Conjunto de elementos interrelacionados Funcion con responsabilidad en la

0 que interactiian [ para definir

L gicay el control € de las mediciones
Continuo de los procesos de medicion

EQUIPOS DE MEDICION +——————————— CARACTERISTICA METROLOGICA
Instrumento de medicion, sofware, patron Rasgo definitivo que puede influir sobre los
De medicin, material de referencia o Resultados de la medicion

Equipos auxiliares o combinacion de ellos

Necesarios para levar a cabo un proceso

De medicion
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REQUISITOS NTC ISO 9001:2000

ISO 9001 VERSION 2000. REQUISITOS

0. Introduccion

1. Objeto y campo de aplicacién

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

4. Sistema de gestién de la calidad
5. Responsabilidad de la direccion

6. Gestion de los recursos

7. Realizacién del producto

I1SO 9001 - INTRODUCCION
ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

it -
b\ E\NTRADAS-— Etspa 1 -+ Etapa2 = X = Eaunas A
Necesidades Satisfaccion
ENFATIZA LA IMPORTANCIA DE:
1. La comprension y el cumplimiento de los requisitos
2. La necesidad de considerar los procesos en términos
que aporten valor
3. La obtencion de resultados del desemperio y eficacia del
proceso
4. La mejora continua de los procesos con medic
objetivas

ISO 9001 — INTRODUCCION
ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Ejecutar acciones 1 Definir metas
correctivas 6
Definir métodos
ﬂ' P 2 que permitan
alcanzar metas
\V|H
3 r
Verificar ] Eg;f;af
resultados 5

4

L —"Ejecutar tareas

ISO 9001 -~ INTRODUCCION
CICLO PHVA EN SO 9001

) ) /‘”‘ Detsrminacion de |a politica
Acclones comectivas, - ¥ objetivos de calidad

tiasyde |
preventivas y : 1 i i
i P pescicn de aclhiedas 8
Ajustes al SGC A P \ e

\ I‘\V Hiz g
]

Auditoria'a
Procesos 5 05
Auditoria aés\ 4 Validacidn de
documentos
s

ISO 9001- TERMINOS Y DEFINICIONES
LA CADENA DE SUMINISTRO

oo e

Proveedor Organizacion Cliente
Servicio
Producto

ISO 9001 - OBJETO Y APLICACION
APLICABLE POR ORGANIZACIONES QUES

+ Necesitan demostrar su capacidad para proporcionar
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables

+ Aspiran a aumentar la satisfaccion del cliente a través
de la aplicacion eficaz del sistema incluidos procesos
para la mejora continua del sistema y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos

*Todos los requisitos de esta norma internacional son
geneéricos y se pretende que sean aplicables a tadas las.
organizaciones sin importar su tipo, tamafo

y producto suministrado
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ISO 9001 - OBJETO Y APLICACION
CONSIDERACION DE EXCLUSIONES

+7.3 DISENO Y DESARROLLO: Cuando no se fiene
responsabilidades por éste

+«7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD: Puede
aplicarse parcialmente

*7.5.4 BIENES DEL CLIENTE: Cuando no se utiliza
bienes del cliente en los productos o en los procesos.
7.6 CONTROL DE EQUIPOS DE MEDICION Y
SEGUIMIENTO: Cuando no se uliliza equipos para
suministrar evidencia de la conformidad

ISO 9001 - REQUISITOS

COMO LEER LA NORMA =

v'La norma establece los requisitos minimos a
cumplir un SGC. Cada requisito se expresa a
través de la palabra debe(n). Ej. “Los
documentos requeridos por el sistema de gestion de
la calidad deben...."”

v'Cada debe de la norma esta asociado a un
verbo, que determina la accion que debe
realizarse para darle cumplimiento al requisito.
Ej. “Los documentos requeridos por el sistermmsiila
gestion de la calidad deben controlarse....”

ISO 9001 - REQUISITOS

COMO LEER LA NORMA

¥Cuando la norma exige un procedimiento
documentado se refiere a que eéste sea
establecido, documentado, implementado vy

mantenido. Ej. “Debe definirse en un procedimiento
documentado, las responsabilidades y ...."

v Cada vez que la norma exija dejar evidencia
de alguna actividad realizada, esto implica que
se debe dejar registros de calidad. Ej. “Debag
mantenerse registros de las revisiones oEEESE
direccion (Véase 4.2.4)"

ISO 9001 - REQUISITOS

COMO LEER LA NORMA B

Las NOTAS se presentan a modo de orientacion
para la comprension o clarificacion del requisito
correspondiente. Ej. “Nota: Los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad a los que se
ha hecho referencia anteriormente deberian incluir...”

A lo largo del texto de la norma, cuando se utilice
el término PRODUCTO, éste también puede
significar SERVICIO
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TEMA: MEJORA CONTINUA

requisito.

EJEMPLOS:

« No se han definido objetivos de calidad. Requisito
numeral 5.4.1

< No se han formalizado los procesos de comunicacion
apropiados a las necesidades de la organizacion.
Registro del numeral 3

Defecto (3.6.3): Incumplimiento de un requisito (3.1.2)
asociado a un uso previsto o especificado

CORRECCION (3.6.6):

(3.6.6). Accion tomada para eliminar una no
conformidad (3.6.2) detectada.

Nota 1. una correccion puede realizarse junto con
accion correctiva (3.6.5).

Nota 2. una correccion puede ser por ejemplo un
reproceso (3.6.11) o una reclasificacion (3.6.8).

RECLASIFICACION (3.6.8):

Variacion de la clase (3.1.3) de un producto (3.4.2) no conforme,
de tal forma que sea conforme con requisitos (3.1.2) que
difieren de los iniciales.

CONCESION (3.6.11):

ra utilizar o liberar un produ 4.2)que no es
n los requisitos (3.1.2) esp do.

5: Una concesion esta generalmente limitada a la entrega
de un producto que tiene caracteristicas (3.5.1) no conformes
dentro de limites definidos por un iempo o una cantidad

ICOS

{3.4.2) no conforme para
impedir sus uso inicialmente previsto.
Ejemplos: rec
Nota: en el caso de un servicio no conforme, el uso se impide no
continuado el s

PERMISO DE DESVIACION (3.6.12):
a los requisitos (3.
Imente especificados de un producto
alizacion

un permiso de desviacion se da generalmente para una

limitado y para un uso especifico.

ACCION CORRECTIVA (3.6.5)

Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad (3.6.2) detectada u otra situacion
indeseable.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad.

Nota 2. La accién correctiva se toma para prevenir que
algo vuelva a producirse mientras que la accion
preventiva (3.6.4) se adopta para prevenir que algo
suceda.

Nota 3. Existe diferencia entre correccion (3.6.6) y accion
correctiva.
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ACCION PREVENTIVA (3.6.4)

6n tomada para eliminar las causa de una no
conformidad (3.6.2) potencial u ofra situacion
ncialmente indeseable

conformidad potencial

+ Nota 2. la accion preventi
algo suceda mientra
toma para prevenir qu

a prevenir que
n correctiva ( s
va a producirs

capacidad de cumplir con Ic

Nota: los

(3.1.1)
alquier aspecio
a Trazabilidad

capacidad para cumplir los

ACTUAR

VERIFICAR

Fnakzne ol sequmeento, k
y ol ks g Implesnestas ‘sl coma

cunnda s dontfigue U na
macad rual © potercisl

el EonbEtTS Fs
RCUMRTIA FRgUISAS |
P
P e enbap
<Hegratos de cabdad
«Producio o conkorme
“Hporta de
ey de ks

| chontes iusjas)

B eidariivid

~Evaluacon satsinccion dol
dionte

“Clarphrmrnlo ity v
cubdad

“Modicionas

“Re-auscdn de
provercones

A e donos.

conforminsd
Sdedoirrmned Conrs oo s o
contarmucdades oclushes
v nocessdedes de
adoplar scoones
Hogrsti restngos
v Arciones lomidins.

PROCESO
RESPECTIVO

TR T s
Todos los procsas ds ln
Crannoo g

i b sl ek
_manm

OBJETIVO:

“etermann cnear.

SR -L\;nnm-rmﬁr
conforimudides polonckes. L Sy
“inicacion de ba cobdod
el it (e Rusgos.
£ vishascion de k.

(Lt

enCe de ol
impresas del sectorn
Gl y nckaros da
e 3
sk i i

OBJETIVO:

inuamente la eficacia d

<P matio s conrol Ya.
e mdor

PROCESO
RESPECTIVO

Calidad

ACCIONES
DE
MEJORA
EFICACES.
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EL PROELEMA
LA SITUACION ACTUAL
EL ANALISIS
LAS ACCIONES

e
VERIFICACION APLICACION] PLANIFICACION | ACEION

ESTANDARIZACION

A
LA CONCLUSION ——' "|‘

PASO 2.
OBJETIVO:

Cumplimiento NTC-1SO-8001 +E1 Q2 C2 D (Qué, Quikn, Cudndo, Como y Dénde
=Revisar no conformidad Deue)
s “La observacién de los hechos.
+Evaluar necesiiad de adoplar +Investigar las caracteristicas del problema.
~La recopilacion de los datos.
*Registros (evidencia objetiva).
+El andlisis de los datos.
“Resultados de indicadores.

PASO 3.

OBJETIVO: Definir la causa raiz generada del p
Para qué sirve
+Los 3 por qué.
*La tormenta de ideas.
+El diagrama causa-efecto Para posiiitar una
2 u
‘ﬂﬂ;ﬁ;‘md‘.m- A [iterentes maneras  major evaluacion
de agrupar los de la sifuacion,
\ mismas. datos. identficando el
principsl problema

§ Para facilltar i
Planila pars recoleccion de
% rg:::jm larecolaccicn e datos concementes
datos. a un determinada
“COMPROBAR LAS TEORIA \ g

~PONDERAR LAS TEORIAS
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Qué es Para qué sirve

et Diagrama de barras
3. Grafico de que ordena ios
Pareto casos de mayor a
manoe

FPara jprarquizar el
atague a los
prodlomas

Dingrama que 2
4. Diagrama de Parm investigar, o
9 opresa, de moda o sinergica, las

Causa y ‘ simple y facil, causas do un

la sorie de causas
Efecio i prodlema.

Geafico canesiano  Para verficar la
5, Diagrama de que representala existencia o no de
Correlacion. relacion entre relacion entro
- wariables. varistles

7. Carta de
Control
{y Graficas)

Dy s harrars.
que represonts ln
dminbuocn de
liecuoncias de una
oottt

Grafico con limites
da cantrol que
parmiten el
monficrec de los
ProCesos

Para identificar i
aparicion de causas
especialas an los
Procesos

qué se debe aplicar la accién. (Que se espera obtener)
dnde se debe implementar y medir
debe implementar
Cuando se debe implementar y medir la accion,

o]

5

PASO
OBJTIVO: Verificar la ejecucion de acuerdo al plan de accion y si el
blogueo de la raiz fue efectivo,
Cumplimiento del r
+ Revisar acciones tomadas.

Como aplicarlo:
* Compare los resultados obtenidos tanto antes como despuds de

haber emprendido las acciones.
Grafique estas comparaciones.
Convierta los efectos a térmil monetarios y compare resultados,
Cuando el resultado no es tan satisfactorio como se esperaba,
asegurese de que todas las acciones planteadas han sido
implementadas de acuerdo a lo planificado.
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ANEXO G

DOCUMENTOS SOLICITUD
AUDITORIA DE CERTIFICACION
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Y "Revitéc)

il 8040805010
Revision Técnico-macanica

iargn, 11 de debrere de 2008

Safores

MAONTEC

Aen. Ing, Sebastian Expthio
Hucaramange

REF: Solicitad Cotizadian

Linrdial hatuca!

Far medio de fa préseste me permitn soliciar b coticacidn de wea duddoris de Cenlificacsn sebee
los Imeamientos de b MHarma TEcraca CoelomBrana 150 9004 -2 000

D fgual farma salenamos que adpsnio 3 xta inlormacian se nos anexe las Baps de vida de los
auditones calificadng.

Apraderos o anbermaned kb Fencién a b presents

Cordkalmente,

_-"
— N -Iu' [ PP _.'.
T Lt A
FRAMNK SAENT HERRERD
Cogrdingao d¢ Calidag

C0A REWTEC 5.4,

Kilameto 1 Via Palengue | Girén Sardander
Talefonos: 676 27 27 - 662 30 72 | infe@cdanavites.com | waw.coarsvitss, com
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ot Revitec

P 200 05 S51-0
Revision Téenico-mecanica

Gindr, 20 de lebrero de 2008

e

Sehastiea Sipitie

WCCNTED s
= A

e pramangs = '-'-‘,j-'-'&
Er - =
Pk
o e

REF: Remisidn Dorumenio ‘5'-
= RE
£ -_!h-_-
= =

[N )

Cordial faludo!

Do acuprcks a comuonicacdn can fecha de radicacign 20 de fobrena de 2008 radicade REYITEC),
aberdamente five permito remitide ks sigdeses doormenbos:

1. COMTRATO DE PEESTACION DEL SERVICIO DE ALDIMTSAIA PARA EL OTORGAMIENTO DEL
CERTIFCODD ICONTEC DF SSTEMO DE GESTION, debidsmiente firmade por noesiro
Rpresentanie Legal.

4 Certificzds di: gaisbercin y regreseraritn Iegal.

3. Drden de Pedidn,

A Lacempresn se encuentia disperible pars que se redice s primera etapa de b &udzorh,

#or 1o arariar, guedamas atemies o su rexpuesta de programacdn.

Condialments,
B

FRAMK SAENZ HERRERIR
Coordinader di Calidad

CoA REWITEC 5.4,

375



N

ICONTEC

INTERNATIOMNAL

155-cd-7985
Bucaramanga, Febrero 13 de 2008

Doctor(a)

RENSON RODRIGUEZ
Gerenle

CDA REVITEG

Km 1 Via Palenque
Girdn

Tenemos el agrado de presentar la propusesta de prestacién de nuestro senicio de
cerificacion del sistema de geslidn de Calidad 150 50012000

La aceplacion de su organizacidn de nuesira propuesia serd confirmada al
devalvernos debidamente firmada la sclictud de cerificasidn, presentada en el
AN,

Adicionalmente, e solicitarmos nos confirme |a disponibiidad de su organizacion
para efectos de pregramar |a realizacion de ka etapa 1 de la auditoria v remitimos
un Cerlificado de existencla y representacidn begal con fecha de expadicitn no
mayar a 30 dias.

Reciba un atento saludo vy nuesire agracecimiento por la confianza depositada en
ICONTEC para la prestacion de este servicio y el contar dentro de nuesiros clientes
CON SU organizaciin,

Atemamente,

TO GAONA

Anexos: {Propuesta, Salicitud de Certificacidn y Reglamento R-3G-01)
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ICONTEC

INMTERMATIOMNAL

Bucaramango, 13 de Marzo de 2008

Safar (a)

Renson Rodriguez
Garenle

CDA - REVITEC

TEL : 6782727 FAX BTB2TaT
E-MAIL:  rmavitecinfnfiyanoo.com

Con un cordiad saludo agradecemas ol anvic de la solicitud de cerificacién firmada y la confianza depositada en
ICONTEC para la realizaciin de ka audioria de Sisterna de Gestidn. Con base e bo antariar, o confirnamos qui &
auditoria serd realizada ash

TIFO DE SERVICIO: Etapa 1 Cédigo EA: M0
REQUISITOS: IS0 0001 2000

|H:m Rewviaihn Tecnico-Mecanico y Sus procesos adminsiralivos
Localizacion: Kilemetra 1 Via Pakenque, Chimita, Girdn, Santander

Equipo auditor, actividades y duracién de Ia auditoria:

Responsable | _ | Focha hiauditor
Fecha auditoria en sitio e Informe | Carios Alfredo Rueda | Audilor Lider | 02052008 (ol | 020502008 &

TIEMPO TOTAL DEL SERVICIO: 4 Horas Auditer  (Incluye planificacién e informa)

El lider del eaulpo avditor postériarmentd s& comunkcard(n) con Usled para concredar los detalias relecionados con 18 ejecucion del irabaa.
L2 solictud de modificacion de 135 fechas indicadas podia ocasionar un aplazamiento de dos (2) meses debido 3 105 compromisos previss
anquindos con olras arganizaciones.

Para los traslados la solickamas ubicar, con tres dias de anticipacion, los tiquetes, a nombre de ke profesionales
asignades en el aergpueno Palonegre g Bucaramanga informarnes al e-mall Imoncayo@icontec.org co; |a agencla donde puaden sar reclamados.
La agradecernos coondinar lo necasario para los traslados, akojamiento v alimentacion & los profosionales,

En la Revision Previa (Etapa 1), se analza{n) el (los) Sislema(s) de Gestidn y s& vahua 31 su nivel de implementacitn
penmite realzar i Audtona en site (Etapa 2) y se confirma el alcance previsto de ka cenificacion. Esla visila se llmara 3 cibo en 35 insfalacionss de
la empesa por el auditor lider, por b cual le apradecemes disponer da la informacion revelante para ests facha

Tormas de la Revisidn del estade de preparaciin:

1. Confirmaciin dal alcance de la auditoria v, si aplice, las sedes gua cubre la cartificacidn

2. Mentificacién v splicaciin de requisitos especificados y los reglamentarios aplicalles.

3. Informacién scbre 108 procesos del Sistema de Gesbidn v su desernpedio,

4. Adecuacidn do la documentacion ded Sialemda a los criterios de avdiona. para ello se deba tener gisponible 13 slauleme decumentacidn v registros:
a. Manual del Sistema de Gestidn o equivalents

1. Precedimientos o8l Sistema de Gestldn requeridos por la norma de requisitos de sisterma de gestidn.

. Informacidn sobre la satisfaccion del cliente o pares Interesadas, quejas ¥ mclamos (astadisticas) segin apliqua
d. Informes da Auditorias Internas

o, Registro de revisiones por |a direccién del Sistema de Gestidn

f. ldentificacién de requisitos legalas o rel: itarios aplicables an ol al proviste de la certificacion,

5. Revisar la disponibifdad de recursos para la Auditodn en Sitio (Etapa 2)

6. Elaboracién dal informe de Revisidn del Estado da Preparaciin,

7. Eloboraciin del plan de audioris.

ENlos) prafeslonalijas) Carlog Alfredo Rueda 0 0 ]
carresponde(n) a nuestra planta de pereonal por k cual agradezes nas canfirmen su acepiacian
para que raalica(n) la actividad mancionada.

Permitants mantfestarie nugstra permanente duposicion de colaboraciin y senvicia.
Cpreialmnnbs

L IvaTa ManGiye Hobayo

Coordinaddn Sensclos de Certficacion

Copla: Profesbonal(as) asignadofs)
Copla: SEEPITIA {Asesors de Servicios Técnicos)
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ANEXO H

CARTA EMPRESA
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Areaveis me ponmile oorifess que b osefr FRAWE SAEME HERBENG,
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