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RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO DE GRADO

TiTULO: DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
EN LA EMPRESA CP CONSTRUCCIONES SEGUN LO
DISPUESTO EN LA NTC ISO 9001:2008.

AUTOR: Juan Pablo Ducon Pefia.
FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial.
DIRECTOR: Olmedo Gonzéalez Herrera.
RESUMEN:

Se presenta la metodologia para el desarrollo del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) segun los requisitos de la NTC ISO 9001:2008 en la empresa CP
CONSTRUCCIONES.

Este proyecto fue desarrollado con base en el ciclo Deming, contando con la
participacion activa de los directivos y demas miembros de la empresa. Asi pues,
se da inicio a este proceso con la etapa de diagnostico inicial del sistema de
gestion de calidad en cuanto al cumplimiento de los requisitos contemplados en la
norma en relacion a los procesos y actividades involucradas en la dinamica de la
organizacion. Partiendo de este diagndstico se formul6 la planificacion preliminar
del sistema que aporté elementos vitales para el sistema y el direccionamiento del
personal en la consecuciéon de los objetivos en materia de calidad, y siendo el
apoyo para el disefio y documentacién de los elementos fundamentales para la
posterior implementacién del SGC (procedimientos, formatos, manuales).

Culminada esta fase, se hizo necesaria la sensibilizacion y capacitacion del
personal de CP CONSTRUCCIONES en temas propios del Sistema de Gestion de
la Calidad con el objetivo de adoptar una cultura enfocada en la calidad y con esto
la apropiacién del sistema, lo que se vio reflejado en un 95% de implementacion
del sistema de gestion de la calidad. Finalmente se verificd el estado del sistema
mediante la realizacibn de auditoria interna, que mostré las fortalezas y no
conformidades que presentaba el sistema en relacion a los lineamientos de la NTC
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ISO 9001:2008. Adicionalmente se disefid6 una herramienta informética que
permite visualizar el estado del sistema por medio de sus indicadores.

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestion de Calidad NTC ISO 9001:2008,
Manual de Calidad.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF DEGREE

TITLE: DEVELOPING QUALITY MANAGEMENT SYSTEM IN CP
CONSTRUCCIONES COMPANY ACCORDING TO THE
REQUIREMENTS OF NTC ISO 9001:2008.

AUTHOR: Juan Pablo Ducoén Peiia.
DEPARTMENT:  Department of Industrial Engineering.
DIRECTOR: Olmedo Gonzalez Herrera.
ABSTRACT:

This paper presents the methodology for developing Management System (QMS)
according to the requirements of NTCISO 9001:2008 in CP CONSTRUCCIONES
company.

This project was developed based on Deming cycle, with the participation of
managers and other members of the company. According to this, the process
begins with: first, the initial diagnostics of the quality management system in
accordance with the requirements of the standard in relation to the processes and
activities involved in the dynamics of the organization. Based on this diagnosis was
made the preliminary planning system which provided vital elements to addressing
the system and staff in the achievement of the quality objectives, and being the
supported for the design and documentation of the key elements for subsequent
QMS implementation (procedures, forms, manuals).

Finished this stage, it was necessary the training of the CP CONSTRUCCIONES’
personal on the Quality Management System in order to adopt a culture focused
on quality and ownership of this system, which was reflected 95% in the system
implementing quality management. Finally, system status verified by conducting
internal audit, which showed the strengths and nonconformities presenting the
system in relation to the guidelines of NTCISO 9001:2008. Additionally, it was
designed a software tool for looking the state of the system through the indicators.

KEYWORDS: Quality management system, NTC ISO 9001:2008, quality manual.
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INTRODUCCION

CP CONSTRUCCIONES es una empresa dedicada a desarrollar proyectos de
ingenieria, construccion de obras civiles y de geotecnia. Ha estado vinculada por
mas de una década al sector petrolero en el desarrollo de proyectos a lo largo del

territorio nacional.

Este proyecto es nace como resultado del deseo de sus directivos y propietario
de posicionarse en un mercado altamente competitivo y principalmente de la
necesidad de evaluar el nivel de cumplimiento de la organizacion con respecto a
los requisitos contemplados en la norma NTC ISO 9001:2008. Igualmente, el
desarrollo del sistema de gestién sugerido en dicha norma, en aras de obtener la
certificacion en sistemas de gestion de la calidad (SGC), la cual servira para
demostrar a sus clientes externos e internos que cuenta con la capacidad

necesaria para satisfacer sus requisitos con productos y servicios de alta calidad.

En este documento se exponen las diferentes etapas del desarrollo del sistema de
gestion de la calidad en la organizacion CP CONSTRUCCIONES; que incluye: la
planificacion preliminar del sistema, el diagndstico, la sensibilizacion vy
capacitaciéon, disefio y desarrollo, terminando con la implementaciéon del SGC.
Mediante el desarrollo de este proyecto de grado la organizacion obtendra una
base para la mejora y perfeccionamiento de su sistema de gestion de la calidad,

para conseguir su objetivo de certificacion en SGC.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 NOMBRE DE LA EMPRESA

CP CONSTRUCCIONES

1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA

Obras civiles, presupuesto de obras, movimientos de tierras, proyectos

topograficos, suministro de personal, geotecnia.

1.3 PRODUCTOS Y SERVICIOS

CP CONSTRUCCIONES es una empresa que cuenta con personal capacitado
para ejecutar obras civiles y de geotecnia, vinculado al desarrollo de proyectos en
el sector petrolero a lo largo del territorio Colombiano. Cuenta con equipos y
personal idoneo para la ejecucion de obras ingenieriles con altos estandares de

calidad, brindando a sus clientes el mejor servicio.
Entre el portafolio de servicios ofrecidos por la organizacion se encuentran:

e Construcciéon de bunker en concreto reforzado.

e Construccion de silletas para la industria petrolera.
e Tuberia lastrada para la industria petrolera.

e Construccion de caseta en ladrillo a la vista.

e Cortacorriente de diverso tipo.

e Colchoneta reno.

e Gaviones en piedray SSC.
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13.1

Canales de recoleccion.

Proyectos realizados

Construccién de geotecnia y obras civiles correspondientes al proyecto
“construccion del oleoducto de los llanos orientales Rubiales — Monterrey”
Consorcio CRM. Rubiales, Meta — Monterrey, Casanare.

Construccion de obras para instalar el sistema de puesta a tierra de las
caseta de rectificadores para el sistema de proteccion catodica del
oleoducto Rubiales — Monterrey. Consorcio CRM. Rubiales, Meta -
Monterrey, Casanare.

Fabricacion de silletas en concreto para la construccion del oleoducto
Rubiales — Monterrey. Consorcio CRM. Puerto Gaitan, Meta.

Construccién de obras civiles bunker y casetas cheques. Consorcio. Puerto
Gaitan, Meta.

Obras de proteccion geotecnia y obras civiles para la construccion de las
cruces por perforacién dirigida y sus obras complementarias para la
construccion del oleoducto Apiay — El Porvenir sector | y Il en tuberia de
20”. ISMOCOL — ECOPETROL. Apiay, Meta — El Porvenir, Casanare.
Obras civiles correspondientes a la construccion de los bunker para cajas
para cheques y cerramiento. ISMOCOL — ECOPETROL. Apiay, Meta —
Monterrey, Casanare.

Obra de proteccion geotecnia en la ejecucién del contrato principal:
“interconexion gasifera Colombia — Venezuela” Tramos A y B. ISMOCOL —
PDVSA. Riohacha, Guajira.
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1.4 NUMERO DE EMPLEADOS

La empresa CP CONSTRUCCIONES contaba con 90 empleados en el mes de
agosto de 2012 teniendo en cuenta el nUmero de proyectos en marcha; cabe
destacar que este numero ha alcanzado hasta 250 empleados. Estos distribuidos

a lo largo del territorio colombiano.

1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1. Estructura organizacional CP CONSTRUCCIONES.

AEARAELES RIEVIEEDR
SEMER AL FSCAL

oA
DR ECTIN S

" BCITNIS TR AL I| DOOR DARLADOR FURSER ENTE DE
e COMETRLMCCH

DO ADTNR IMSEMIERD

RESIGENTE

ALBALLAR ALBILLAR INSPECTOR
CONTASLE INFSEMIER LA, HEE

AZRETEMTE

ADFAINIETR DD PAT.

s afm

ERERD

Fuente: elaboracion propia.

16



Este organigrama muestra de manera jerarquica los componentes que constituyen
cada una de las éareas de la organizacion en el ambito administrativo y

operacional, asi como su campo de accion, la construccidon de obras civiles.

1.6 DIRECCION Y TELEFONO

La empresa CP CONSTRUCCIONES S.A. cuenta con oficina en la ciudad de
Floridablanca, Santander. Ubicada en la Carrera 21 No. 35 — 65, Oficina 101
Edificio Anita 2 Barrio La Peninsula — Cafaveral.

1.7 RESENA HISTORICA

CP CONSTRUCCIONES, fue fundada en el afio 1997 por el sefior Carlos Arturo
Pefia Blanco en la ciudad de Bucaramanga, Santander. Nace como respuesta a
las necesidades presentes en el sector petrolero en lo concerniente a obras civiles
y de geotecnia. Es asi como en este mismo afio inicia actividades adjudicandose
contratos para la construccion de obras civiles para el oleoducto de Cupiagua
(Casanare). De esta manera su gestor y propietario se abre camino en este sector
y obtiene el contrato para la construccién de bunker y cerramiento para el proyecto

gue tuvo lugar en Cisneros (Antioquia) en el afio de 1999.

Hacia el afio 2001 su fundador es contratado por la multinacional francesa
Spiecapag para formar parte del proyecto AntaminaSlurry Pipeline Project, el cual
se desarroll6 en Peru y posteriormente trabajo para Bechtel Corporation en
Argelia. En consecuencia, las labores de la empresa en Colombia tuvieron un

receso y fue en el afio 2004 cuando estas se reactivaron con el proyecto
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desarrollado en La Dorada (Caldas) para la empresa Morelco S.A. Se puede decir
que este fue el punto de partida para el crecimiento y la consolidacion de la
organizacion en el sector de la construccion de obras civiles logrando un amplio
reconocimiento a lo largo del territorio nacional, lo que trajo consigo diversos
proyectos con importantes comparfias como lo son: ISMOCOL de Colombia,
OTACC Ltda., Fertecnia, Ecocivil, ECOPETROL, Pacific Rubiales, Morelco y

Chevron.

Actualmente la empresa tiene en marcha dos proyectos referentes a
mantenimiento de oleoducto con PDVSA y Lastrado con Pacific Rubiales. Por
altimo, CP CONSTRUCCIONES es consciente del incremento y auge del sector
petrolero en el pais, lo cual ha motivado a su propietario a adoptar medidas para
aumentar la satisfaccion de sus clientes internos y externos, y la necesidad de
lograr la certificacion en materia de sistemas de gestion y con ello hacer de esta

una organizacién competitiva.®

L ENTREVISTA con Carlos Arturo Pefia Blanco, Gerente de CP CONSTRUCCIONES. Bucaramanga ,10 de Septiembre de
2012.

18



2. DELIMITACION DEL ALCANCE

CP CONSTRUCCIONES, empresa reconocida en el desarrollo de proyectos de
ingenieria, construccion de obras civiles y de geotecnia, vinculada por mas de una
década al sector petrolero, decide evaluar su nivel de cumplimiento basado en los
paradmetros dados por la norma NTC ISO 9001:2008, con el fin de obtener la

certificacion en sistemas de gestion de la calidad ISO 9001:2008.

Es por esto, que en el presente proyecto se observé el concepto y las actividades
relacionadas con la gestién de la calidad, presentes en esta organizacion. Dicha
percepcion refleja el compromiso de la directiva por mantener en orden los
diferentes procesos propios del negocio. Sin embargo, no hay un seguimiento y
control sobre estos y la documentacion actual es deficiente en relaciéon a las

multiples actividades propias de la organizacion.

Cabe mencionar que la necesidad de desarrollar un sistema de gestién de la
calidad ya ha sido tema prioritario para la organizacion, esto como respuesta al
crecimiento de la misma, y al incremento en cuanto a competitividad que el sector
ha experimentado en los ultimos afios. De igual manera, su constante esfuerzo por
alcanzar la satisfaccion tanto de sus clientes externos, como internos, sus
empleados. Recurso elemental en el sector y especificamente para CP
CONSTRUCCIONES.

Este proyecto busca dar solucién a las necesidades antes expuestas y al deseo de
la organizacion de obtener la certificacion en la NTC ISO 9001:2008, mediante el
disefio del sistema de gestion de la calidad, la documentacion de los
procedimientos y disposiciones que dicha norma contempla. Y por ultimo, la

implementacion de dicho sistema teniendo como directriz fundamental el
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cumplimiento de los requisitos técnicos y legales; lo que se vera reflejado en el
incremento en la satisfaccion de los clientes, el aseguramiento de la calidad de los
servicios prestados y la competitividad de CP CONSTRUCCIONES.

Para concluir, en el registro y divulgacion de la informacion propia del sistema de
gestion se utilizaran medios fisicos y digitales. En lo referente a la fase de
medicion, analisis y mejora, se tendra como herramienta informatica principal el
uso de Microsoft Excel, para el registro de la informacion que compete a los
indicadores propuestos en conjunto con la direccion, de acuerdo a cada uno de los
procesos de la empresa y el cumplimiento de los requisitos. Cabe aclarar que la
organizaciéon manifestd su preferencia ante el uso de esta herramienta informatica

debido a su facilidad en el manejo por parte de los miembros de la empresa.
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3. ANTECEDENTES

El desarrollo de un sistema de gestion de la calidad basado en la norma ISO
9001:2008, pretende mejorar la efectividad de los procesos y procedimientos
propios de CP CONSTRUCCIONES vy con ello lograr la satisfaccion de sus

clientes internos y externos.

CP CONSTRUCCIONES es consciente de la necesidad que tiene de
desarrollar un sistema de gestion de la calidad ante los niveles de
cumplimiento requeridos actualmente en este medio. Asimismo, tiene
conocimiento que gran cantidad de empresas en el sector cuentan ya con
certificacion en la norma NTC ISO 9001:2008, entre estas una de sus
principales contratistas como lo es ISMOCOL DE COLOMBIA S.A. Lo que
motivo a sus directivos a poner en marcha el desarrollo de dicho sistema y con
ello la creacion del cargo Coordinador SIG, con el objetivo de ser mas
competitivos y teniendo presente que la certificacion fortalece su buen nombre

y abre mercado a nuevos clientes.

Al efectuar la revision bibliogréfica, se hall6 un estudio realizado en Dallas
(USA), el cual muestra que el 85% de las organizaciones gque cuentan con
certificaciébn en ISO 9001 han experimentado beneficios externos como alta
percepcion de la calidad y un aumento considerable en la demanda. De igual
manera, el 95% de éstas reportan beneficios internos referentes al aumento y

mejora de la eficiencia del personal, y reduccién de costos y gastos.?

2 NORMAS Y CERTIFICACIONES. Los beneficios de 1SO 9001[en linea]. <http://www.normasycertificaciones.com/los-
beneficios-de-is0-9001> [citado en 13 de septiembre de 2012]

21



Por otra parte, se evidencian beneficios como personal motivado, que
comprende sus funciones y como su trabajo afecta la calidad. Se reflejan
mejoras en la calidad del producto y del servicio lo cual incrementa la
satisfaccion de los clientes y conlleva a mejores procesos administrativos y

operativos, y por ende, mejora en términos de productividad.®

Cabe destacar que los beneficios se veran reflejados desde el desarrollo de
este proyecto ya que servira para evaluar sus procesos y procedimientos, y la
manera en que estos afectan la satisfaccion de los clientes incentivando a

acciones de mejora.

3 QMI SAIl GLOBAL. Sistema de gestion de calidad 1ISO 9001[en linea].

<http://www.gmi.com/registration/iso9001/9001Brochure_sp.pdf > [citado en 13 de septiembre de 2012]
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4. JUSTIFICACION

Los sistemas de gestibn han surgido como respuesta a la alta competencia
existente en el mundo actual y al constante cambio que éste experimenta. La
necesidad de las empresas por controlar y mejorar cada uno de sus procesos es
vital para el cumplimiento de los estandares establecidos, o que conlleve no solo
a cumplir con las expectativas del cliente, sino que fomente un espacio de

participacion de toda la organizacion.

La realizacién del presente proyecto, se origina como respuesta a la necesidad y
el compromiso de la organizacion con sus clientes tanto externos como internos,
teniendo como directriz el mejoramiento continuo de sus procesos y la
consecucién de altos niveles de calidad en sus servicios, o que a su vez

contribuya al cumplimiento de los requisitos de la nhorma aplicada.

Asi pues, su gerente y propietario Carlos Arturo Pefia Blanco impulsado por
diversos factores como la necesidad de entrar a competir con las empresas de
primer nivel en el sector y la posibilidad de licitar con entidades estatales detecto
la necesidad de contar con un ingeniero industrial con conocimientos en el area
de la gestion de la calidad para desarrollar un sistema de gestion basado en los
lineamientos dados por la NTC ISO 9001:2008. Lo cual dara orden a la empresa, y
de la misma manera, constituye un paso sumamente importante para la
consolidacion de la organizacion, lo que permite brindar una mayor confiabilidad a

sus clientes.

A manera personal la realizacidbn de este proyecto aplicado enriquecera a las
partes, ya que la empresa podra contar con los conocimientos adquiridos por el

autor en esta area durante su preparacion académica. Asimismo, aportara a la
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organizacion nuevas propuestas para la mejora continua en los diversos procesos
propios del negocio. Simultaneamente el autor adquirira experiencia mediante el
desarrollo del proyecto y el vasto conocimiento que obtendra mediante la
observacion directa del negocio de las obras civiles y cada uno de sus procesos.
Por ultimo, es importante que la empresa cuente con herramientas que le provean
informacion actualizada y en tiempo real referente a cada proceso, es por esto que
se implementara el uso de Microsoft Excel para cada proceso y sus respectivos
indicadores que servira como punto de referencia para realizar acciones

preventivas y/o correctivas en determinado proceso.

24



5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar el sistema de gestiébn de la calidad en la

empresa CP CONSTRUCCIONES bajo los lineamientos propuestos por la norma
NTC ISO 9001:2008.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el estado actual del sistema con respecto a los requerimientos

de la norma.

Sensibilizar al personal sobre la importancia del cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008.

Diseflar el sistema de gestibn de calidad en la empresa CP
CONSTRUCCIONES, basado en la norma NTC ISO 9001:2008 acorde a

las necesidades de la organizacion.

Documentar el sistema de gestion de la calidad para la empresa CP
CONSTRUCCIONES, segun lo dispuesto en la norma NTC ISO 9001:2008.

Capacitar al personal de la organizacibon CP CONSTRUCCIONES en lo
referente a la documentacion realizada para el sistema de gestion de la

calidad para su posterior implementacion.

Establecer el sistema de gestion de la calidad en la empresa CP
CONSTRUCCIONES.
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e Evaluar el sistema de gestion de calidad mediante auditoria interna.

e Implementar una herramienta informatica que permita visualizar el estado

actual de los indicadores del sistema.

26



6. MARCO TEORICO

La necesidad de la estandarizacion en el mundo actual con el fin de tener
empresas competitivas conlleva a que se generen procesos de certificacion. Asi
pues, siendo la calidad un factor estratégico vital para ser competitivo en
determinado sector, las organizaciones han visto la necesidad y el compromiso, de
sincronizar sus procesos y dar cumplimiento a unos parametros fundamentales
para alcanzar una calificacibn que proporcione credibilidad por parte de sus

clientes.

La certificacion, también conocida como evaluacion de la conformidad, es el
resultado del cumplimiento de unos requisitos estipulados en una norma o
especificaciones técnicas por parte de una organizacion, producto, proceso o
servicio. El crecimiento de este proceso ha tenido un aumento considerable a nivel
mundial y nacional posicionando a Colombia como el segundo pais con mayor

nimero de certificados en lo que respecta a la norma ISO 9001 en latinoamérica. *

6.1 1ISO

ISO (International Organization for Standardization), la organizacién internacional
de normalizacioén inicia labores en el afio de 1946 tras la reunion de delegados de
25 paises en el instituto de ingenieros civiles en Londres, Inglaterra. Es asi como
deciden crear una organizacion para internacionalizar los estandares de

produccion. Desde entonces la organizacibn ha publicado mas de 19000

4 |CONTEC. El mejor aliado de la competitividad [en linea]. <http://www.icontec.org.co/index.php?section=187> [citado en
19 de septiembre de 2012].
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estandares internacionales cubriendo lo pertinente a tecnologia y negocios. Cabe

destacar que es el mayor creador de normas y estandares internacionales.”

Es importante mencionar el reconocimiento del que goza esta organizacion ya que
enmarca estandares globales en su formulacion y los lineamientos de sus normas
son adaptables a diversos tipos de empresa cuyo deseo responda al
aseguramiento de la calidad y mejora continua de la misma, lo que se vera
reflejado en el cumplimiento de los requisitos de los clientes. De igual manera, es
importante aclarar que 1SO es una organizacion cuya funcion es el desarrollo de
normas y la certificacibn no hace parte de sus labores, esta es emitida por
entidades externas en su mayoria privadas, para el caso de Colombia se
encuentran entre otras: ICONTEC, SGS Colombia S.A., BVQI Colombia Ltda,

entre otras.

Entre las muchas normas elaboradas por la ISO se encuentra la familia de normas
ISO 9000 gque es la base y tema principal de este proyecto aplicado. Esta aborda
aspectos relacionados con la gestion de la calidad asi como los estandares

pertenecientes a este tema. Esta familia contiene:

ISO 9001:2008: fija los requisitos de un sistema de gestion de la calidad.

e 1SO 9000:2005: involucra los conceptos basicos y el lenguaje de la gestion
de la calidad.

e [|SO 9004:2009: se centra en cdmo hacer un sistema de gestion de calidad
mas eficiente y eficaz

e |SO 19011:2011: brinda orientaciones sobre las auditorias internas y

externas de los sistemas de gestion de la calidad.®

% ISO. About ISO [en linea]. < http://www.iso.org/iso/home/about.htm> [citado en 19 de septiembre de 2012].

® 1SO. Management System Standards 1SO 9000 [en linea]. <http://www.iso.org/iso/home/standards/management-
standards/iso_9000.htm> [citado en 22 de septiembre de 2012].
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6.2 NORMA I1SO 9001:2008.

Esta norma es el fundamento de los sistemas de gestion de la calidad, ya que
proporciona los criterios del mismo e integra todos los elementos de la
organizacion para crear un sistema efectivo que permita el aseguramiento de la

calidad.

De igual manera, es la Unica norma de la familia ISO 9000 donde se puede
certificar la organizacion aunque este no sea un requisito, pero si un valor
agregado y sumamente importante ante la competencia del mundo mercantil
actual. Por Jdltimo, esta puede ser utlizada por cualquier organizacion

independientemente de su tamafio y actividad econémica.

6.3 PRINCIPIOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD’

Para alcanzar el éxito en la direccién de una organizacion se requiere un manejo y
control de forma sistematica. De igual manera, la consecucion del éxito sera el
resultado del disefilo de un sistema ajustable a los cambios de las partes

interesadas y con un enfoque a la mejora continua.

Se han identificado ocho principios de gestiébn de la calidad que pueden ser
utilizados por la alta direccién con el fin de conducir a la organizaciéon hacia una

mejora continua.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica Colombiana NTC SO 9000,
sistemas de gestion de la calidad- principios y vocabulario: Principios para los Sistemas de Gestion de la Calidad. Bogota:
ICONTEC, 2005.i.
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. Enfoque al cliente: Las organizacion dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzandose en exceder las

expectativas de los clientes.

Liderazgo: los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de
la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el
cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia de
una organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean

usadas para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan como un proceso.
Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la

organizaciéon deberia ser un objetivo permanente de ésta

Enfoque basado en hechos para la toma de decision: las decisiones

eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacién.
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8. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.
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7. PLANEACION

Siguiendo las etapas planteadas para el desarrollo del Sistema de Gestion de la
Calidad se dio inicio a las actividades encaminadas a conocer el estado actual de
la organizacion en referencia a la norma NTC ISO 9001:2008 y, de igual manera,

se produce la divulgacion de esta en cada uno de los componentes organizacion.

7.1. DIAGNOSTICO INICIAL

En principio, se da la primera etapa establecida en el proceso de planeacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en CP CONSTRUCCIONES, asi pues, se
realiz6 el diagnoéstico inicial que permiti6 conocer el cumplimiento de la
organizacién en referencia a los requisitos propuestos en la norma NTC ISO
9001:2008

La realizacién de este diagndstico inicial tuvo lugar en la semana comprendida
entre el dia 27 y 31 de agosto de 2012, haciendo la revision correspondiente a los
requisitos planteados en la norma. En el desarrollo de esta fase se aplicé una lista
de verificacion, disponible en el anexo A, la cual se formulé basandose en el plan
de trabajo disefiado por la ingeniera Paula Graciela Pefia y el autor de este
trabajo, gracias a que éste contemplaba en su totalidad los requerimientos dados
por la norma. Ademéas de esto, se conté con la participaciéon del Gerente y la
Administradora para indagar acerca de los requisitos de los clientes, los requisitos
de la organizacioén, los registros que se utilizaban en el desarrollo del negocio, y

por ultimo, los requisitos legales a los que debian darles cumplimiento.
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7.1.1 Lista de verificacion.

Para efectuar el diagndéstico inicial de la organizacion CP CONSTRUCCIONES se
elabord una lista de verificacion basada en el plan de trabajo propuesto para el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad en la empresa, dicha lista de
verificacion contempla del numeral 4 hasta el numeral 8 de la NTC ISO
9001:2008. Esta lista fue de facil diligenciamiento y proporcioné claridad en cada

uno de los requerimientos.

7.1.2 Metodologia para la aplicacién de la lista de verificacién.

La elaboracién de la lista de verificacidn estuvo a cargo de la coordinadora SIG
Paula Graciela Pefia y el autor del proyecto, ademas contd con la participacion de
la Administradora General y el Gerente, cuyo aporte fue fundamental para abarcar
cada uno de los elementos propios de la actividad de la organizacion y su relacion

con los requisitos planteados por la NTC ISO 9001:2008.

Después de estructurar dicha lista se realiz6 una reunion con la alta direccién, en
la que se diligencio en forma conjunta ésta herramienta que brinddé un panorama
de la situacion actual de la organizacion, en referencia al cumplimiento de los
requerimientos de la norma. De igual manera, este proceso ayudo a la
comprension global de elementos necesarios para el Sistema de Gestion de la
Calidad por parte de los altos mandos, y a la carencia de CP CONSTRUCCIONES

de los componentes alli expuestos.
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7.1.3 Diagnéstico de cumplimiento.

Como resultado de la reunion con los directivos de la organizacion y tras aplicar la
lista de verificacion, se evidencié la ausencia de diversos elementos de suma
importancia para el Sistema de Gestion de la Calidad. A pesar de ello, se logro
observar que para un proceso especifico se cumplia con la mayoria de los
requisitos lo que serviria de base y facilitaria el entendimiento de la dindmica en lo
referente al desarrollo del sistema y sus fases para los demas procesos. Cabe
resaltar que los directivos de la organizacion eran conscientes de que en su gran
mayoria habia incumplimiento de los requerimientos debido al desconocimiento de
los estandares de la norma y al proceso de cambio que habia sufrido la

organizacion.

Asi pues, se realiz6 la medicion del nivel de cumplimiento respecto a los requisitos
dados por la NTC ISO 9001:2008.

Nivel de cumplimiento respecto a los requisitos dados por la NTC ISO
9001:2008.

%Cumplimiento de los requisitos respecto a la norma

No.Requisitos que cumple la organizacion 100
= *

No.Requisitos dados por la norma
Fuente: el autor.

Se obtuvo:

6
%Cumplimiento de los requisitos = 3" 100 = 13,95% = 14%
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El resultado obtenido fue bajo, sin embargo, era algo que se esperaba debido a
que la empresa ha tenido escasa gestibn en cuanto a requisitos de calidad y

desconocimiento de la norma.
El desarrollo de esta fase arroj6 las siguientes observaciones:

e Carencia de una politica de calidad y objetivos de calidad.

e Inexistencia de un manual de calidad.

e Falta de documentacion de los procedimientos lo cual dificulta el
entendimiento de la légica con la que la organizacién realiza sus
actividades.

e Insuficiencia en la cantidad de registros con relacion a los requisitos de la
norma.

e Falta de documentacién frente al procedimiento de control de documentos
internos y externos, por ende no hay control en los mismos para asegurar
su distribucion y uso adecuado.

¢ No existe un procedimiento para el control de los registros de calidad.

¢ No se han definido los canales de comunicacién interna, lo que obstaculiza
oportunidades de mejora.

¢ No se realiza la revision del sistema de gestidon de la calidad ya que éste es
inexistente.

e No existe manual de competencias, por lo cual no estan definidos los
requisitos del personal en cuanto a competencias y formacion.

e Los controles en lo referente a la infraestructura y ambiente de trabajo no
existen y no estan documentados.

¢ No existe un procedimiento documentado en lo que a la prestacion de los
servicios respecta, de igual manera, los requisitos de los clientes no estan

definidos de manera formal.
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En lo concerniente a la planificacion del disefio y desarrollo no se encuentra
registro que proporcione evidencia y facilite el control desde la etapa de
planificacion hasta la validacién y control de cambios en este aspecto.
Inexistencia de registros que validen los requisitos de los clientes para los
diversos proyectos en marcha.

El proceso de compras esta claramente definido, del mismo modo, el uso
del registro de requisicion de compras brinda claridad respecto a los
productos adquiridos y a las caracteristicas de calidad pactados con los
proveedores.

La verificacion en la etapa de recepcion de los productos pese a que
frecuentemente es solo de tipo visual, es registrada para asegurar el
cumplimiento de los términos pactados con el proveedor.

La calificacion y seguimiento de los proveedores se realiza de manera
informal y no se lleva un historial de este proceso de evaluacion
cumplimiento.

Se debe profundizar en el control de la prestacion del servicio ya que el
seguimiento y medicidn de estas actividades no se ha tenido en cuenta solo
en casos especificos.

En el momento no se aplica ningin método de medicién para evaluar la
conformidad de los servicios, y con ello la satisfaccion de los clientes mas
alld de los resultados de las interventorias a las obras.

Inexistencia de un procedimiento que permita asegurar la conformidad del
Sistema de Gestion de la Calidad, y con ello llegar a la aplicacion de
acciones gue conlleven a la mejora continua.

No se han realizado auditorias internas hasta el momento en CP
CONSTRUCCIONES en lo concerniente al Sistema de Gestion de la
Calidad, del mismo modo, el procedimiento documentado para la

realizacion de las mismas es inexistente.
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¢ No se han planteado indicadores de gestion, y por ende, no existe registro
que permita hacer un seguimiento y medicion para plantear acciones de
mejora para cada proceso.

e Inexistencia de un procedimiento que contenga las instancias para el
reconocimiento y el manejo adecuado a las causas de las no
conformidades para su correccion.

e No existe evidencia que respalde que las causas de no conformidad del
servicio fueron detectadas, evaluadas y solucionadas por medio de las

acciones correctivas aplicadas.

Para concluir, este diagnostico proporciond una vision clara sobre los diversos
documentos a formular en la etapa de documentacion para la posterior
implementacion de la NTC ISO 9001:2008.

De igual manera, esta etapa permitié conocer la carencia de diversos elementos
necesarios para el cumplimiento de los requisitos de la norma y la necesidad de
los procedimientos documentados para tener claridad y control en cada uno de los
procesos, etapa vital para alcanzar el aseguramiento de la calidad.

7.2 ADECUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

7.2.1 Sensibilizacién de la alta direcciéon

Para asegurar la coordinacion de los miembros de la organizacion en aras de
promover, apoyar y controlar el Sistema de Gestion de la Calidad fue necesario

llevar a cabo una actividad de sensibilizacion que brindara los conceptos basicos y
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clarificara la dinamica a emprender en el desarrollo de dicho sistema teniendo

siempre presente los requisitos que la norma presenta.

De igual forma, esta actividad busc6 concienciar a los integrantes de CP
CONSTRUCCIONES acerca de las ventajas que trae consigo la implementacion
de este sistema, y la certificacion en la NTC ISO 9001:2008.

En el desarrollo de esta etapa se hizo necesario el disefio de un folleto con los
temas mas relevantes, dicho folleto fue elaborado por el autor de este proyecto
basado en informacién referente a la calidad y a la normatividad en este campo.
Igualmente, se realizd una reunion en las instalaciones de la organizacion donde

se trataron los temas mencionados a continuacion.
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Figura 2. Folleto de sensibilizacion.
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BEMEFICIOS DEL DESARRLLO DE
UN SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD.

«Ahorros en cogtos através de mejo-
rar la efectividad y eficiencia de los

procesns.

« Mejora la calidad del producto v del
Servicio.
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« Mejores procesos administrativos v
operativas, resultanda en la dismi-
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e ;QuéeslalsSO?

¢, Qué es certificacion?

Familia de normas 1SO 9000.

Norma ISO 9001:2008.

¢ Qué es un enfoque Basado en Procesos?
Ciclo Deming (PHVA).

¢, Qué es un sistema de gestion de la calidad?
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e Beneficios en la certificacion de la NTC 1SO 9001:2008.
e Producto no conforme y acciones correctivas.

e Acciones preventivas.

7.3 CONSTITUCION DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Atendiendo a los requisitos propuestos por la NTC ISO 9001:2008, la alta
direccién decide conformar el comité de SGC, que tuvo como funcién primordial el
desarrollo del sistema de gestion de la calidad y la revisiéon continta del mismo.
Este esta conformado por:

Carlos Arturo Pefia Blanco — Gerente

Libia Inés Vargas — Administradora General

Silvia Carolina Pefia Vargas — Subgerente de Construccion
Paula Graciela Pefia Vargas — Coordinadora SIG

Juan Pablo Ducén Pefia — Asesor

7.4 PLANIFICACION FUNDAMENTAL

Fue necesaria la revision y modificacion de elementos bésicos para la
organizacion como la mision, vision, estructura organizacional y objetivos
estratégicos. Dichos componentes no se ajustaban a la realidad del negocio ni a
la razdén de ser del mismo, teniendo en cuenta que constituirian la base para la
construccion de componentes vitales para el sistema de gestion tales como, el

mapa de procesos Y la caracterizacion de los mismos.
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A continuacion se presentan las modificaciones realizadas a los componentes

mencionados anteriormente.
Anterior:
MISION

Somos una empresa que se especializa en la construccién de geotecnia, obras
civiles y metalmecanica de la industria petrolera, con altos estandares de calidad,
comprometiéndonos con la seguridad industrial y el medio ambiente, garantizando
la estabilidad de nuestros trabajos. Destacandonos por nuestro trato personalizado

y agilidad en la prestacién del servicio.
Actual:
MISION

CP CONSTRUCCIONES es una empresa que cuenta con los recursos fisicos y
humanos necesarios para ejecutar obras civiles y de proteccion geotécnica, como
también, construccion de edificaciones urbanisticas a lo largo del territorio

colombiano.

Su personal se capacita continuamente para estar al dia con las exigencias del
sector. Se compromete honestamente con sus clientes y da cumplimiento total a

sus contratos. Entre sus clientes es reconocidos como serio y responsable.

CP CONSTRUCCIONES se compromete con la comunidad donde va a ejecutar
sus obras, asegurando que la totalidad de sus obreros, y el 50% del personal
capacitado, sean personas de la comunidad registradas en las juntas de accion

comunal donde se estén ejecutando las obras.
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Anterior:
VISION

Fortalecer y tomar posicién en el mercado de la construccion como una empresa

fuerte, afrontando los cambios del mercado y brindandole satisfaccion al cliente.

El valor que tiene la calidad para nosotros, es el de asegurar la correcta ejecucion
en las obras y la unificacibn en la forma de trabajar de todos nuestros
colaboradores, trabajando siempre con las medidas necesarias de control de
calidad, medio ambiente y salud ocupacional, proporcionandole a sus clientes

valor agregado en cada trabajo.
Actual:
VISION

Para el afio 2017 nos vemos como una empresa posicionada en el mercado de la
construccion de obras civiles y de geotecnia. Seremos reconocidos en el mercado
como una organizacion seria y responsable por nuestro compromiso y
responsabilidad en la construccién de viviendas familiares, a lo largo del territorio
colombiano. Teniendo presente la mejora continua de cada uno de nuestros

procesos.

En la etapa de revision de los lineamientos organizacionales se observd que
elementos fundamentales como la mision no reflejaba la razén de ser de la
organizacion dejando de lado algunas de las unidades estratégicas de negocio
que forman parte de la dinamica organizacional de CP CONSTRUCCIONES,
también, aspectos como la relacién con sus colaboradores estaban excluidos en la
misma. En lo que respecta a la vision esta carecia de enfoque, asimismo, no
contenia factores esenciales como el tiempo en que se espera lograr dicho

propésito.
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En cuanto a los objetivos estratégicos fue necesario realizar un andlisis conjunto,
donde cada uno de los directivos de la organizacion dio su aporte en referencia a
los aspectos positivos y negativos de la organizacion, y las posibles alternativas
gue no se habian tenido en cuenta y representaban una posibilidad para lograr el

crecimiento de la organizacion.

Asi pues, se utilizé una lista base, la cual se hallé6 en medio electrénico; donde se
plantean algunos elementos bésicos para los diversos tipos de negocio en lo
concerniente a sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, dicha lista
estd disponible para visualizacion del lector en el anexo B. Dicho formato fue
diligenciado por cada uno de los miembros del comité SGC. Igualmente, se
consignaron los aportes proporcionados por estos miembros, lo que posibilitd
emplear la matriz DOFA; instrumento idéneo segun criterio del autor de este
proyecto, el cual se alimenté con la informacion proporcionada por la lista y los
miembros del comité, el instrumento empleado se encuentra disponible en el

anexo C.

Esta herramienta sirvié para depurar las ideas y asi se obtuvieron estrategias
significativas, con las que se establecerian los objetivos estratégicos de la
organizacién que se incluirian posteriormente en el manual de calidad, con previa

revision y aprobacion de los directivos.

Por dltimo, se hizo una reestructuracion al organigrama de CP
CONSTRUCCIONES logrando la jerarquizacion de los cargos y el cubrimiento de

cada una de las unidades estratégicas de negocio.
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7.5 PLANIFICACION PRELIMINAR DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Después de haber hecho una revision y modificacion a los lineamientos
organizacionales ajustandolos a la realidad de la organizacion y a sus objetivos, se
procede a definir el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad y los requisitos
mas relevantes de los clientes en aras de formular la politica y los objetivos de
calidad adecuados al proposito de CP CONSTRUCCIONES.

7.5.1 Alcance del Sistema de Gesti6én de la Calidad.

El Sistema de Gestion de la Calidad aplica para los siguientes procesos

misionales:

e Ejecucion de obras civiles
e Lastrado de tuberia
e Ejecucién de obras de proteccién geotecnia

e Disefio y construccion de edificaciones urbanisticas

Cabe sefalar que el alcance fue definido por la Administradora General en

conjunto con la Coordinadora SIG, basadas las actividades de la organizacion.

7.5.2 Definicién de los requisitos de los clientes.

Con el apoyo del Gerente y la Administradora General se definieron las
expectativas y necesidades que los clientes manifiestan con mayor frecuencia en

el desarrollo de la prestacion de los servicios.

e Cumplimiento de las fechas de entrega pactadas.
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e Buena calidad en la prestacion de los servicios.

e Capacidad para desplazarse a lo largo del territorio nacional.

e Disponer de personal capacitado y con experiencia.

e Compromiso con la integridad del personal y la prevencion del medio

ambiente.

7.5.3 Politica de Calidad.

La organizacion era consciente de la importancia de establecer una politica y unos
objetivos de calidad para el sistema de gestion de la calidad, teniendo presente
que estos dos elementos proporcionan un marco de referencia para lo que se
quiere alcanzar. Para la construccién de la politica de calidad se tuvieron en
cuenta los requisitos de los clientes definidos con anterioridad. El desarrollo de
esta labor estuvo a cargo del autor de este proyecto bajo supervision y apoyo de
la Coordinadora SIG, dicha politica fue planteada preliminarmente y se llevd a
revision en reunién de comité SGC donde se realizaron los cambios pertinentes

para su aprobacién y establecimiento.

A continuacién se encuentra la politica fijada para CP CONSTRUCCIONES.

En CP CONSTRUCCIONES prestamos los servicios de ejecucion de obras civiles
y de proteccidbn geotécnica, lastrado de tuberia, disefio, construccién vy

comercializaciéon de edificaciones urbanisticas a lo largo del territorio nacional.
Trabajamos permanentemente para satisfacer las necesidades de nuestros

clientes, tales como ISMOCOL de Colombia, SPIE CAPAG, PDVSA,
ECOPETROL, MORELCO, CHEVRON, entre otros, mediante la generacion de
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valor en el cumplimiento de los requisitos, asignando los recursos y el talento
humano necesarios para desempefiar nuestros trabajos de manera Optima,
brindado servicios de alta calidad y mejorando continuamente cada uno de

nuestros procesos.

Nos comprometemos a mejorar continuamente y a prevenir la contaminacion,
cumpliendo con todos los requisitos legales a que haya lugar durante la ejecucion

de nuestras obras, y a mitigar los dafios ocasionados al medio ambiente.

Nos comprometemos con la prevencién de lesiones y enfermedades, y con la
mejora continua en la gestion y desempefio de la seguridad y la salud
ocupacional, cumpliendo con todos los requisitos legales que nos cobijan para
controlar los riesgos que comprometen la seguridad y la salud de nuestros
trabajadores tales como riegos fisicos, quimicos y ergonémicos; estas politicas
son comunicadas a todas las partes que de una u otra manera se encuentran

vinculadas a la organizacion.

7.5.4 Objetivos de Calidad

Tras haber establecido la politica de calidad, en reunion semanal de comité SGC;
se plantearon, adecuaron y aprobaron los objetivos de calidad con la finalidad de
que fueran coherentes con la politica implantada y el sistema de gestion de la
calidad. Como resultado de este proceso se fijaron los siguientes objetivos de

calidad:

e Cumplir con los plazos de entrega pactados con los clientes.

e Generar valor desempefiando de manera 6ptima nuestros trabajos.
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e Mejorar continuamente los procedimientos que componen el Sistema de
Gestion de la Calidad.
e Difundir la politica de calidad a toda la organizacion.

e Cumplir con los requisitos legales y otros suscritos.

Esta informacion fue comunicada posteriormente por medio de un boletin
informativo elaborado por en conjunto con la Coordinadora SIG. Esta informacion
puede ser contrastada por medio de la revision del contenido que acomparia este

trabajo disponible en medio magnético.

7.6 IDENTIFICACION PRELIMINAR DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE
CALIDAD

7.6.1 Mapa de procesos

Con el fin de plasmar el ciclo de procesos que tiene la organizacion, ademas de la
conexion entre los mismos se hizo necesaria la identificacion de cada uno de

estos, incluyendo los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Procesos estratégicos: los cuales ayudan a determinar el norte de la organizacion,

definiendo y controlando las estrategias, las politicas y los objetivos.

Procesos misionales: procesos que permiten desarrollar las estrategias, las

politicas y los objetivos para brindar servicios a los clientes.

Procesos de apoyo: procesos que aungue no estan directamente relacionados con
el desarrollo de las politicas, inciden de manera considerable en el desempefio de

los demas procesos.
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Figura 3. Esquema de un mapa de procesos
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Fuente: elaboracion propia.

En la creacion de ésta herramienta elemental, se conté con el apoyo de los
directivos que mediante sus apreciaciones colaboraron en la identificacién y
clasificacion de los procesos presentes en la organizacion. Posteriormente, con la
informacion suministrada por la alta direccion se estructurd el mapa de procesos
de CP CONSTRUCCIONES, actividad que estuvo a cargo del autor de este
proyecto con el aval de la Coordinadora SIG, el cual fue revisado y aprobado por
la Administradora General, este mapa de procesos se documenté de manera
preliminar para ser incluido posteriormente en el manual de calidad, en la etapa
pertinente a la documentacion del SGC. Para visualizacion del lector se adjunt6

dicho documento, disponible en el anexo D.
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7.7 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

En esta fase se dio cumplimiento a los requisitos planteados en la norma que
hacen referencia a la responsabilidad por parte de la direccién para el correcto
desarrollo e implementacion del sistema de gestion. También como muestra de la
responsabilidad de las directivas se definieron previamente el alcance del sistema
de gestion de la calidad, los objetivos de calidad de la organizacion y

posteriormente se establecié la politica de calidad.

7.7.1 Compromiso de la direccion.

La alta direccibn asegura que las responsabilidades y autoridades de los
miembros de la organizacion estan definidas de manera clara, y en forma escrita.
Como muestra de este compromiso fue necesario el disefio y desarrollo de un
manual de competencias, para cada uno de los cargos existentes dentro de la
organizacién, dicho manual se encuentra disponible en el anexo E, cuya
construccion se baso en la siguiente metodologia.

1. Recolecciébn de informacibn de manera directa al Gerente y la
Administradora General.

2. Una vez definido el nombre del cargo, se procedié al planteamiento de las
habilidades necesarias para cada cargo, la experiencia requerida vy
responsabilidades en dicha labor.

3. Con esta informacion se estructuraron los perfiles de los diversos cargos, y
se llevo a revision por la alta direccion.

4. Se realizaron las modificaciones pertinentes, y posteriormente fue aprobado

por la Administradora General.
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El Gerente de la organizacion, Ing. Carlos Arturo Pefia Blanco, ha designado a la
Administradora General como representante de la direccion en el Sistema de

Gestion de la Calidad, y tiene la responsabilidad y la autoridad para:

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 direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

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

cliente en todos los niveles de la organizacion.

7.7.2 Comunicacion Interna

Con el fin de facilitar la comunicacion dentro de CP CONSTRUCCIONES, y de
asegurar que la informacion llega a quién lo requiere y en el momento en que lo

requiere, la alta direccidén ha establecido los siguientes canales:

Tabla 1. Comunicacién Interna.

Canal de comunicacién Descripcion

Comité de SGC Reunién semanal de los responsables de los
diferentes procesos, para departir acerca de
como va el sistema de Gestion de la Calidad,
al igual, dialogar sobre diferentes temas que

sean pertinentes en el momento de la reunion.
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Continuaciéon Tabla 1.

Reunion de seguridad Reunion diaria antes de empezar labores en
los diferentes frentes de trabajo, la duracion
es de minimo 15 minutos y es acerca
seguridad, salud ocupacional y medio

ambiente.

Memorando Documento mediante el cual se da
comunicacion acerca de cualquier informacion

gue la alta gerencia quiera difundir.

Email Medio electrénico por el cual se mantienen en
constante comunicacion todos los miembros

de la organizacion.

Celular Utilizar este medio ante cualquier inquietud
Boletin Informativo Revista trimestral con informacion util de la
empresa, sobre la calidad vy salud

ocupacional para comunicarsela a todos los

empleados.

Fuente: elaboracion propia.

7.7.3 Comunicacién externa.

Para mantener una apropiada comunicacién con el cliente y otras partes

interesadas, se han establecido los siguientes canales.
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Tabla 2. Comunicaciéon Externa.

Canal de comunicacion Descripcion

Brochure Documento mediante el cual se dan a conocer
los servicios prestados por la organizacion, al
igual que el historial de trabajos ejecutados

Email Medio electronico mediante el cual se
mantiene comunicacidn constante con los

clientes y proveedores

Fax, teléfono Medio de comunicacion utilizado con

proveedores y clientes

Fuente: elaboracion propia.

7.8 REVISION POR LA DIRECCION

La Ingenieria Paula Graciela Pefa, Coordinadora SIG, es la encargada de
programar las reuniones del comité de SGC para asegurar la eficacia del sistema,
evaluar el desarrollo del mismo y plantear alternativas que contribuyan en el
proceso de mejora continua. De igual manera, éste espacio sirve para realizar los
cambios convenientes en los procesos que lo requieran, siendo consecuentes con

el cumplimiento a los objetivos y la politica de calidad.

Los resultados de estas reuniones estan soportados por las actas que se levantan
al terminar cada reunion SGC y firmadas por los participantes para ser archivada
posteriormente, tarea a cargo de la Coordinadora SIG. De igual manera, se cred
el formato de revision de la direccion, el cual fue disefiado de acuerdo a las
necesidades presentadas en las reuniones y con el objetivo de tener evidencia de
los compromisos adquiridos por los miembros de la organizacion, dicho formato se

encuentra disponible en el anexo F; Asimismo, se estipuld la revision y analisis
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de los resultados de las autorias a realizar labor que desempefaran los miembros

del comité de Sistema de Gestion de la calidad

7.9 GESTION DE LOS RECURSOS

7.9.1 Provision de recursos

Con el objetivo de implementar de manera eficaz el Sistema de Gestion de la
Calidad y mantener el mismo, la alta direccion mediante los procesos estratégicos
se encarga de proporcionar los recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo
de todos los procesos. Cabe sefialar que la organizaciéon contempla la provision
necesaria para la compra y mantenimiento de la infraestructura y los equipos
requeridos para el buen funcionamiento del negocio, de igual forma, en lo
referente a las sensibilizaciones al personal con el objetivo de tener personal
capacitado y formado en temas especificos en funcion de lograr la satisfaccién de

los clientes.

7.9.2. Recursos humanos.

CP CONSTRUCCIONES siempre ha tenido presente la importancia de tener
personal competente y calificado, es por esto que se ha enfocado en la educacion,
competencia y toma de conciencia de sus colaboradores internos en relacion a la
importancia de dichos aspectos en el desarrollo de sus labores y de la manera en
gue estos afectan la satisfaccion de los clientes, aumentando el valor de los

servicios ofrecidos.
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En lo concerniente al recurso humano se ha disefiado el procedimiento P-003
Recurso humano, elaborado por la Coordinadora SIG con el apoyo y colaboracion
del autor de este proyecto, este procedimiento contempla todo el proceso
pertinente al talento humano, desde los documentos y requisitos necesarios para
su vinculacion como los cuidados adecuados en cuanto a medicina en el trabajo e
incentivos, dicho procedimiento se encuentra disponible en el anexo G; también
en cuanto a competencia se cuenta con el manual M-002 Manual de
competencias, que expone los requisitos referentes a las habilidades y

responsabilidades de cada cargo.

7.9.3. Infraestructura

La organizacion cuenta con la infraestructura adecuada para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus objetivos atendiendo a la dinamica de este
tipo de negocio. En lo que obedece a edificaciones, en la actualidad posee una
oficina ubicada en la Carrera 21 No. 35 — 65 Oficina 101, Edificio Anita 2 Barrio La
Peninsula — Cafaveral, en Floridablanca —Santander; donde se coordinan y
dirigen las labores administrativas, y del mismo modo, se realiza la gestion de las
obras ubicadas a lo largo del territorio nacional. Cabe agregar, que la oficina
cuenta con los equipos, insumos, muebles y enseres necesarios para el desarrollo

de las diversas actividades.

En relacion al area operativa, CP CONSTRUCCIONES cuenta con la maquinaria y
equipo necesario para desarrollar labores de ingenieria y geotecnia en las
diversas obras en marcha. De igual manera, cuenta con vehiculos para el
transporte del personal en campo y servicios de apoyo para la comunicacion
interna. La dinamica en el manejo y control de estos recursos se ve plasmada en
el procedimiento de infraestructura (P-015), disefiado para unificar las actividades

de inventario de maquinaria y almacenamiento de materiales en bodega como
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también los mantenimientos realizados a los vehiculos, dicho procedimiento se

encuentra disponible para ilustrar en el anexo I.

7.9.4. Ambiente de trabajo

La gestion de un ambiente de trabajo adecuado es un aspecto prioritario para CP
CONSTRUCCIONES, es por esto que se ha enfatizado en los medios necesarios
para brindar bienestar fisico, mental y social a los trabajadores en la prevencion
de enfermedades y accidentes laborales atendiendo a la legislacion vigente en el
campo de seguridad y salud ocupacional. Las labores desarrolladas en este
ambito han estado a cargo de la Coordinadora SIG, especialista en salud
ocupacional, lo cual ha impulsado las actividades en esta area. También, se
cuenta con el apoyo de la ARL Colmena, la cual ha brindado asesoria en los

casos en que ésta se ha hecho necesaria.

7.10 CARACTERIZACIONES

Las caracterizaciones de los procesos ayudan a describir y comprender los
procedimientos, con el objetivo de que la dinAmica de estos sea de faclil
entendimiento para todos los miembros de la organizacion. La elaboracion de esta
etapa conto con la direccion de la Coordinadora SIG, el responsable de cada

proceso y el asesor (autor de este proyecto), basados en la siguiente metodologia:

Definicién de los procesos que debian ser documentados.
Nombrar el procedimiento

Definir el responsable de cada proceso y la autoridad del mismo.

hr w0 N PR

Definir los objetivos a alcanzar en cada proceso.
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5. Se realiza una descripcidon general del proceso enunciando las entradas del
mismo, las actividades que se realizan y las salidas del mismo.

6. Plasmar las herramientas de seguimiento correspondientes al proceso.

Finalmente, esta descripcion de los procesos se consigno en el manual de calidad
de la organizacion, que se encuentra disponible para todos los integrantes de la
misma y proporciona una descripcion de lo que es el Sistema de Gestion de la
Calidad en CP CONSTRUCCIONES. Dicho manual se encuentra en el listado de

anexos para su visualizacion.

7.11 INDICADORES DE GESTION

Una vez definidos los lineamientos organizacionales y los objetivos de calidad, se
dio inicio a la formulacion de los indicadores de gestion que permitirian medir el
estado de cada proceso. El planteamiento de estos indicadores estuvo a cargo del
responsable de cada proceso. Fue fundamental detectar los factores
representativos de cada proceso y su relacion con la politica planteada, teniendo
presente que dichos factores fuesen representativos para el cumplimiento de los
objetivos en el ambito de la calidad. Igualmente, debian suministrar informacién

para la medicion del estado actual del SGC.

Esta tarea fue realizada con el acompafiamiento del autor del proyecto buscando
la férmula de calculo id6nea para cada proceso, posteriormente esta medida fue
analizada por la alta direccibn y en comité SGC, donde se realizaron las
modificaciones a las que hubiese lugar en caso de que los factores empleados no

fuesen representativos, para su posterior aprobacion.

Finalmente, estos indicadores se incluyeron en la caracterizacion de procesos en
la seccion de herramientas de medicién, informacion disponible en el manual de

calidad.
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8. DISENO Y DOCUMENTACION DEL SISTEMA

La etapa de documentacion es parte primordial del sistema de gestion de la
calidad de cualquier organizacién, ya que esta proporciona las directrices para el
desarrollo de los procesos y la forma de operar los mismos.

Esta es la evidencia del sistema de gestion de la calidad y soporta las acciones

realizadas dentro de la organizacion respecto al sistema.

8.1 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS.

En base a los requisitos contemplados por la NTC ISO 9001:2008, vy las
necesidades presentadas por la organizacion se elaboré el disefio de la
documentacion del sistema de gestion de la calidad.

Para el desarrollo de esta etapa fue necesario realizar una revision de la
documentacién existente con el objetivo de tener un panorama claro respecto a los
documentos a disefiar, en relacion a los requisitos de la norma. Esta tarea se llevd
a cabo con la participacion activa de los responsables de cada proceso y los
directivos de la empresa, en reunién semanal de comité SGC. Para dicha labor el
autor de este proyecto formuld una lista de verificacion basada en la
documentacion que sugiere la norma, la cual fue diligenciada en consenso por los
miembros mencionados anteriormente, basados en la realidad de la organizacion

en este ambito.
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Tabla 3. Lista de verificacién de la documentacién en relaciéon ala NTC ISO
9001:2008.

REVISION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

R SR CALIDAD

ESTADO
NUMERAL DOCUMENTACION ACTUAL
E | NE
421 Politica de calidad X
4.2.1 Objetivos de calidad X
422 Manual de calidad X
423 Procedimiento de control de documentos X
4.2.4 Procedimiento de control de registros X
5.6.1 Registro de la revisién por la direccién X

6.2.2 Registros de educacidn, formacién, habilidades y experiencia X

Registros que evidencien que los procesos de realizacién y el
7.1 X
producto resultante cumplen con los requisitos.

Registros de la revision de los requisitos relacionados con el

7.2.2 X
producto
Registros de los elementos de entrada relacionados con los

732 requisitos del producto X
Registro delos resultados de las revisiones y acciones

7.3.4 tomadas en cuanto a disefio y desarrollo X

Registros de la verificacién y de cualquier accidn en el disefio
7.3.5 X
y desarrollo del servicio.

Registros de validacién y acciones tomadas en el disefio y
7.3.6 X
desarrollo

Registros de los resultados de la revisidn de los cambios y
7.3.7 X
cualquier accién de control de cambios en el disefio
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Continuacion tabla 3.

Registro de los resultados de la evaluacidn a proveedores y
rad acciones derivadas de la misma.
Registro de la identificacién Unica del producto, siendo la
753 trazabilidad un requisito.
Registro de perdida, deterioro o manejo inadecuado de los
o4 bienes propiedad del cliente.
Registros de la validez de los resultados de la calibracion y
70 verificacion de los equipos de medicién. X
8.2.2 Registro de las auditorias internas y sus resultados
Registro que indique la identidad de las personas que
824 autorizan la liberacién del producto X
Registro de la naturaleza de las no conformidades y de las
83 acciones tomadas, incluyendo concesiones.
Registro de los resultados de las acciones correctivas
8.5.2 tomadas.
Registro de los resultados de las acciones preventivas
8.5.4 tomadas

Fuente: elaboracion propia.

Como resultado de esta etapa, se pudo observar la carencia y necesidad en
cuanto a disefio de documentacion que la organizacion experimentaba. De igual
manera, se calcul6 el grado de cumplimiento de la organizacién en cuanto a los
documentos contemplados en la NTC ISO 9001:2008.
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Porcentaje de cumplimiento de la documentacion respecto ala NTC ISO
9001:2008.

%Cumplimiento documentacién respecto a la norma

Documentacioén exitente en la organizacién 100
— *
Documentacién dada por la norma

Fuente: el autor.

Asi pues, se obtuvo:
) 6
% Cumplimiento documentacion = 73 * 100 = 23,07% = 23%

En este resultado se ve reflejada la poca gestion en cuanto a documentacion de
los procesos y lineamientos organizacionales que tenia CP CONSTRUCCIONES,
y sirvid de punto de partida para el trabajo a emprender en éste campo,
igualmente, de indicador para ser contrastado al finalizar la etapa de

documentacion.

8.2 DISENO DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL.

El disefio de la estructura documental del sistema de gestion de la calidad de la
organizacién, se realizd con los responsables de cada proceso y los directivos de
la organizacion, como el Gerente y la Administradora General. Dicha labor
buscaba convenir acerca de la estructura ideal para iniciar con el disefio de los
diferentes tipos de documentos necesarios para el sistema de gestion. Como

resultado de este proceso, se obtuvo el siguiente disefio:
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Figura 4. Disefo de la estructura documental.

N
) Politica y objetivos de calidad.
) Manual de calidad.
Documentacion necesaria en la planificacion (Procedimientos,
formatos e instructivos).
) Registros.
Y 4

Fuente: elaboracion propia.

8.2.1 Estructura de los documentos.

En esta fase se establece los elementos esenciales que debe tener la
documentacion de CP CONSTRUCCIONES, elementos que se establecieron en
consenso durante la reunién de SGC y cuentan con el aval del Gerente de la

organizacion. En la siguiente figura se expone con detalle cada elemento.

Figura 5. Encabezado para documentacion.

Logotipo de la empresa Codigo del MNo. De revision
documento vigente A
P-001
|:| I CONTROL DE DOCUMENTOS Y Revision No. 00
REGISTROS 30/07/12
CPCONSTRUCCIONES
Pdgina 1l de 3

w
T T Fecha de aprobacion

de la revision vigente
Mombre del €

Paginacion
documento

Fuente: elaboracion propia.
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Cdédigo del documento: bajo recomendacion del asesor, autor de este proyecto,
y con la aprobacion de los responsables de cada proyecto y el comité SGC, se
adopto codificar con la primera letra segun el tipo de documento, y un consecutivo

numerico que se asigna de ascendente iniciando siempre por el nimero 001.
Asi pues, correspondera la siguiente codificacion:

P: Procedimiento

F: Formato

M: Manual

I: Instructivo.

Ejemplo: P-001, corresponde al procedimiento 1, el cual se identifica con el

nombre que aparecera en el encabezado.

Nombre del documento: este nombre es dado por el responsable de cada
proceso, y es formulado con el objetivo de ser explicito y de facil entendimiento
para cualquier miembro interno o externo que acuda a este, de igual manera, el
nombre de cada documento es avalado por la coordinadora en SIG y el

representante de la alta direccion, la Administradora General.

Numero de revision vigente: la revision vigente inicia siempre en el nimero 00, y
cada vez que se realicen cambios en el documento cambia el nimero de la

revision de forma ascendente.
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Paginacién: hace referencia al total de paginas que contiene el documento y

sefala cada segmento de este.

Fecha de revisidon vigente: este item hace referencia a la fecha en que se
realizaron cambios en determinado documento, dicha fecha también se encontrara
registrada en el historial de cambios, para el caso de los procedimientos. No aplica

para formatos, ni documentos externos.

A continuacion se presenta un ejemplo del historial de cambios para un
procedimiento, donde es indispensable llevar el consecutivo ascendente, la fecha
en que se realiza el cambio y la descripcion de las modificaciones hechas al

documento en cuestion.

Tabla 4. Historial de cambios en los procedimientos.

Revisién No. Fecha Descripcion de cambios

00 30/07/2012 - Emision del documento

Fuente: elaboracion propia.

La informacion suministrada anteriormente se consigné en el procedimiento
control de documentos y registros P-001, el cual estd anexo a este trabajo,

disponible en el Anexo I.

En cuanto al contenido de la documentacién este estuvo a cargo de cada uno de
los responsables de cada proceso quienes aportaron la informacién necesaria y de
manera detallada para la elaboracion de cada uno de los diferentes tipos de

documentos, dicha informacion fue entregada al autor de este proyecto y a la
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coordinadora SIG, quienes elaboraron los diversos tipos de documentos que se
llevaron a revisién en comité SGC, al igual que la revision de cada responsable de

procesos para posteriores ajustes y aprobacion.

Cabe destacar que algunos difieren dado que algunos procesos de tipo operativo
involucran muchos factores técnicos en relacion a otros que son netamente

administrativos.

8.3 DESARROLLO DE LA DOCUMENTACION.

En reunién con los responsables de proceso y el Gerente se establecieron los
lineamientos para el desarrollo de la documentacion y se formularon directrices

para la puesta en marcha de esta etapa, como lo fueron:

e Cumplir con los requisitos del cliente de cada proceso.

e La mejora continua de la calidad dentro de la organizacion.

e Generar valor dentro de la organizacion y conocimiento de cada proceso
dentro de la misma.

e Proporcionar evidencia de las actividades realizadas.

e Evaluar la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

De este modo, se dio inicio al desarrollo de la documentacion del sistema de
gestién de la calidad, el cual se desarroll6 dando cumplimiento a los requisitos
contemplados por la NTC ISO 9001:2008. Esta labor cont6 con la participacion
activa de los directores de cada proceso, ya que estos eran quienes tenian pleno
conocimiento de cada una de las actividades involucradas en las diferentes etapas

y la repercusion en el normal desarrollo de la organizacion.

Para la elaboracion de los documentos se dio uso a la siguiente metodologia.
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1. Se estudiaron los requisitos dados por la NTC ISO 9001:2008.

2. Revision de la documentacion legal vigente aplicable.

3. Reunion con el responsable de cada proceso.

3.1. Se dio a conocer los objetivos del desarrollo de la documentacion.

4. Se pidi6 al director de cada proceso que presente un borrador o modelo de
documento, donde exponga las fases constituyentes de dicho proceso de
manera clara y concisa.

5. Dicho modelo de documento es revisado preliminarmente por la
Coordinadora de SIG, quien evaluara si este satisface los requisitos de la
norma y abarca la totalidad del proceso.

6. Si surge la necesidad de realizar modificaciones al modelo de documento
esta estard a cargo de la Coordinadora SIG o el responsable del proceso,
quienes realizaran una revisidbn posterior para llevar a la etapa de
aprobacion.

7. Los documentos nuevos son aprobados por el Gerente, el responsable del
proceso y el Coordinador del Sistema Integrado de Gestion, en comité
SGC.

En base en la metodologia establecida anteriormente, y siguiendo la estructura
documental disefiada previamente (Figura 4), se cre6 la documentacién necesaria

para el sistema de gestion de la calidad.

Politica y objetivos de calidad: Estos dos elementos de suma importancia estan
definidos en el capitulo 7, dentro de la planeacion preliminar del sistema de
gestion de la calidad estos elementos proporcionan un marco de referencia para lo
gue se desea alcanzar y son el eje del sistema. Para la construccion de la politica

de calidad se tuvieron en cuenta los requisitos de los clientes definidos con
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anterioridad, mientras que los objetivos se fijaron siendo coherentes con la politica
y con lo que la organizacion busca alcanzar. El desarrollo de esta labor estuvo a
cargo del autor de este proyecto bajo supervision y apoyo de la Coordinadora SIG,

para la posterior revision por parte del comité SGC y aprobacion del Gerente.

Manual de calidad: La construccion de este manual fue progresiva, ya que en la
medida en que se avanzaba en los procesos de planeacién y documentacion se
fue alimentando de informacion. La elaboracion de este documento estuvo dirigida
por la Coordinadora SIG, con la colaboracion del asesor, autor de este proyecto.
Cabe sefialar que esta labor conto con la participacion activa de todos los
representantes de los procesos e integrantes del comité SGC que con sus aportes
ayudaron a la mejora continua de este documento, el cual finalmente fue revisado
y aprobado por la Administradora General y el Gerente de CP
CONSTRUCCIONES. Documento disponible en el Anexo D.

Procedimientos: Los procedimientos permiten describir de forma clara y
especifica como llevar a cabo un proceso, es decir, las actividades involucradas en
el desarrollo de este. Para el disefio y la creacion de los procedimientos se adopt6
la metodologia expuesta en esta seccion, la cual dio como resultado 20
procedimientos involucrados con los procesos de la organizacién ya sean de tipo

estratégico, misional o de apoyo.

P-001 Procedimiento de control de documentos y registros.
P-002 Procedimiento de requisitos legales.

P-003 Procedimiento de recurso humano.

P-004 Procedimiento de obras civiles.

P-005 Procedimiento de construccion de proteccion geotécnica.
P-006 Procedimiento de licitacion.

P-007 Procedimiento de contrato.
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P-008 Procedimiento de entrega final.

P-009 Procedimiento de Contabilidad.

P-010 Procedimiento de Compras.

P-011 Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles. *

P-012 Procedimiento de condiciones y actos inseguros.*

P-013 Procedimiento de lastrado de tuberia y silletas.

P-014 Procedimiento de disefio, construccion y edificacion de edificaciones.
P-015 Procedimiento de infraestructura

P-016 Procedimiento de identificacién y valoracion de riesgos ambientales.*
P-017 Procedimiento de auditoria interna.

P-018 Procedimiento de no conformidad, accion correctiva y accion preventiva.
P-019 Procedimiento de preparacion y respuesta ante emergencias.*

P-020 Procedimiento soportes de concreto.

(*) El disefio y creacion de estos procedimientos fue una tarea encomendada por
el Gerente, aunque no solo abarcan el area de calidad, son necesarios para
cumplir con los requerimientos de los clientes y se ven involucrados en el

desarrollo de los demas procesos.

Para ilustracién y sustentacion de esta etapa se anexa el procedimiento P-010
Compras, ver Anexo J; el cual describe paso a paso las actividades involucradas
en el proceso de compra de materiales. lgualmente, la documentacién se

encuentra anexada en su totalidad en medio magnético.

Instructivos y formatos: Fue pertinente el disefio de formatos propios de cada
procedimiento, esta tarea estuvo a cargo de los representantes de cada proceso
en conjunto con la Coordinadora SIG y el apoyo del autor de este proyecto. En

cuanto a instructivos, surgid la necesidad de disefiarlos en lo referente a la
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seguridad en los sitios de trabajo, primeros auxilios en las obras en ejecucion,

entre otros

Registros: Estos documentos proporcionan evidencia de la implementacion del

sistema de gestion de calidad.

8.4 CAPACITACION E IMPLEMENTACION DE LA DOCUMENTACION.

Después de desarrollar las fases de identificacién, disefio y desarrollo de la
documentacion, se hizo necesaria la capacitacion del personal en lo referente a la
documentacion del sistema de gestibn de la calidad y los lineamientos
organizacionales fundamentales, etapa previa a la implementacion formal de la
documentacion del sistema. Esta fase se bas6 en la divulgacion en reunién de
comité SGC a todos los responsables de cada proceso y estos a su vez
comunicaron al personal involucrado en los mismos. Dicha actividad conté con
elementos como el boletin informativo el cual fue difundido a toda la organizacion,
de igual manera, se hizo uso del correo electronico y el teléfono celular para
comunicar la capacitacion al personal en campo. Este material se encuentra

disponible para ilustracion del usuario en el anexo K.
Esta labor contribuyé en gran manera a la toma de consciencia por parte de los
integrantes de la organizacion y fortaleci6 su compromiso con el buen desarrollo

del sistema de gestién de la calidad.

Esta fase contd con las siguientes etapas:
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8.4.1 Revisién de la documentacion.

A medida en que avanzaba el proceso de documentacion, se realizaba la revision
de cada uno de los documentos creados, teniendo en cuenta que la herramienta
creada fuera coherente con la realidad del proceso, facilidad de entendimiento y

diligenciamiento del mismo e importancia para el sistema de gestion de la calidad.

Es importante sefialar, que los responsables de cada proceso ademas de ser
coautores en la etapa de desarrollo de los documentos, participaron activamente
en su revision y modificaciones pertinentes. Finalmente, fue fundamental la
revision, aprobacion y divulgacion de la documentacion en las reuniones de comité
SGC.

8.4.2 Validacién de los documentos.

La validacién de los documentos estuvo a cargo del comité SGC donde se analiz6
cada elemento creado y revisado, y se reformaron y aprobaron segun criterio de
las partes reunidas. Una vez aprobado el documento por parte del Gerente, éste
entro en vigencia y fue divulgado a las partes interesadas mediante los canales de
comunicacion, especificamente se dio uso al correo electrénico para la
capacitacién del personal que se encontraba en trabajo de campo, asi pues se
disefiaron capacitaciones por medio de presentaciones, las cuales fueron
fortalecidas mediante realimentacion por via electronica y en conversaciones

telefonicas donde se aclararon dudas al respecto de la diversa documentacion.

Basados en la metodologia y el procedimiento para el control de los documentos y

registros, se enfatizd siempre en registrar los cambios realizados en el historial de
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cambios contenido en cada procedimiento y en la modificacion del numero

consecutivo de revision.

8.4.3 Implementacion de los procedimientos.

Luego de la aprobacién de los documentos se dio paso a la comunicacion e
implementacion de los mismos. Tarea que se realizd por medio de charlas en las
reuniones del comité SGC, charlas que fueron impartidas por la coordinadora SIG.
De igual manera, los directores de cada proceso capacitaron a todos y cada uno
de sus miembros acerca del manejo adecuado de la documentacién, los
lineamientos de los procedimientos y, el correcto control y tramite de los
documentos. Posterior a esto se registr0 en el formato correspondiente la
asistencia a la capacitacion impartida y se realizé retroalimentacion aclarando
dudas frente a la aplicacion de los procedimientos y diligenciamiento de formatos
disefiados.

Esta etapa fue vital, y presenté algunos obstaculos debido al cambio que
representaba la implementacién en esta fase del sistema de gestion de la calidad
en relacion a la cultura enfocada en la mejora de la calidad. Dado que en muchas
etapas del proceso no se solia dejar evidencia 0 en muchos casos esta se omitia
por cuestiones de tiempo. Sin embargo, gracias a la participacion activa y el
compromiso de los responsables de proceso se logré motivar y concienciar a las

partes involucradas en el desarrollo de las actividades de cada proceso.
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8.4.4 Resultados de la documentaci

A continuacion se presentan los
organizacion CP CONSTRUCCIONES.

Tabla 5. Resultados de la documentacion en CP CONSTRUCCIONES.

on.

resultados de

la documentacion en

Documento C(?Jr;]téd:)d Porcentaje
Manuales 5 3%
Caracterizaciones 14 8%
Instructivos 4 2%
Procedimientos 20 12%
Formatos y registros 126 75%
Total 169 100%

Fuente: elaboracion propia.

la

En la tabla anterior se ve reflejada de manera cuantitativa la documentacion

desarrollada en esta organizacion, se observa que la mayor concentracion de

documentos estd en lo que respecta a formatos y registros (75%), dado los

diferentes requerimientos de los clientes y a que la informacién necesaria para la

conformidad con los requisitos de la norma y de los clientes es amplia. En cuanto

a procedimientos (12%) es caracteristico en una empresa vinculada al sector de

la construccion y petrolero, donde se contemplan diversos procesos. Por ultimo, se

evidencia un namero considerable de caracterizaciones (8%) dada la cantidad de

procesos presentes en el funcionamiento de la compaifiia.

72



9. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Continuando con la metodologia formulada para el desarrollo del sistema de
gestiéon de calidad en CP CONSTRUCCIONES y después de completar las etapas
de diagndstico, disefio y creacion de la documentacion del sistema se pone en
marcha la fase de implementaciéon, es decir, poner en practica los documentos
elaborados como manuales, procedimientos, formatos y demas documentos del
sistema. Para el desarrollo eficaz de esta etapa fue necesario disefiar estrategias
de comunicacién como las charlas y distribucion de elementos como boletines
informativos para que el personal adquiriera las competencias necesarias para el

éxito de esta labor.

9.1 Sensibilizacion.

Fue necesario realizar jornadas de sensibilizacion al personal de CP
CONSTRUCCIONES, dichas jornadas fueron respaldas por el Gerente y se cont6
con la participacion activa de los miembros de la organizacion. En dichas jornadas
se enfatizé en la importancia y los beneficios que trae consigo el sistema de
gestiéon de la calidad tanto para la organizacién como para sus miembros, lo cual
motivo al personal y contribuy6 a la toma de conciencia por parte de estos.

Esta labor conté con la participacion de la Coordinadora SIG y el autor de este
proyecto en el disefio de las capacitaciones y el material necesario para el
desarrollo de estas, estas se desarrollaron por medio de reuniones grupales
apoyadas en herramientas tanto fisicas como audiovisuales. En lo que respecta al
personal en obras a lo largo del territorio nacional fue vital la participacion activa

de los Ingenieros residentes, quienes fueron capacitados telefébnicamente y por
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medio de correo electronico, los cuales posteriormente desempefiaron el papel de

capacitadores en cada uno de los lugares donde se encontraban.

9.1.1 Temaéticas.

Dentro de los temas que se consideraron pertinentes en estas jornadas en
relacion con la NTC ISO 9001: 2008 y los lineamientos organizacionales se

encuentran los siguientes:

e Familia de normas ISO 9000.

e Norma ISO 9001:2008.

e Beneficios del desarrollo de un SGC.

e Beneficios de la certificacion en la NTC ISO 9001:2008.
e Terminologia referente a la calidad.

e Politica y objetivos de calidad.

e Exposicion y explicacion de procedimientos y formatos.
e Utilizacion y control de procedimientos y registros.

e Acciones preventivas y correctivas.

Adicionalmente, se hizo necesario la exposicion de temas importantes para la
organizacién y de los cuales carecian de conocimiento sus miembros, tales

como:
e Copaso y comité de convivencia.

Cada una de las jornadas fue registrada haciendo uso del formato creado para
estas jornadas el cual ya habia sido previamente aprobado por el Gerente y
hace parte del procedimiento de recurso humano, para ilustracion del lector se
anexa registro tanto del formato F-012 Capacitacion y F-084 Resultado

evaluacion capacitacion, el cual registra los resultados de la efectividad de
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estas jornadas de sensibilizacion, disponibles para visualizacion en el anexo K

y anexo L.

9.2 Resultados de la implementacion de procedimientos.

Porcentaje de implementacion de procedimientos documentados del

Sistema de gestion de calidad.

% De implementacién de procedimientos

No.de procedimientos implementados
= * 100

No.de procedimientos disefiados

Fuente: el autor.

Asi pues, se obtuvo:

19
% De implementacién de procedimientos = >0 100 = 95%

El resultado obtenido (95%) en esta etapa de implementacion refleja el
compromiso de los miembros de la organizacibn en la adopciébn de los
procedimientos documentados previamente, de igual manera, motiva a las
directivas de CP CONSTRUCCIONES para lograr un 100% en esta etapa e invita

a hacer de este un proceso de mejora continua.
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10.MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Finalizadas las etapas de planificacion, disefio e implementacion del sistema de

gestion de la calidad se dio inicio a la fase de medicion, andlisis y mejora.

Esta etapa tuvo como objetivo principal verificar el nivel de cumplimiento del
Sistema de Gestidon de la Calidad implementado en CP CONSTRUCCIONES con
respecto a los requisitos dados por la NTC ISO 9001:2008.

Asimismo, el desarrollo de esta fase permiti6 conocer las no conformidades
presentes en el SGC, lo que posibilito plantear las acciones pertinentes para su
prevencion y correccion, siendo esto una etapa importante en el desarrollo del

proceso de mejora continua.

10.1 AUDITORIA INTERNA

El propésito de realizar una auditoria interna en CP CONSTRUCCIONES, no fue
otro que el de verificar de manera sistemética el cumplimiento del sistema de
gestion de la organizacion respecto a los requisitos establecidos en la NTC ISO
9001:2008 los requisitos que ha establecido la organizacion, que y los se
evidencia a través de los controles definidos y documentados previamente para el
buen desarrollo del SGC.

La realizacion de auditorias internas dentro de los periodos planificados permite
conocer la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, en las diferentes etapas
de su desarrollo. Para llevar a cabo estas verificaciones es elemental definir el

alcance, los objetivos de este proceso y frente a que se audita.
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10.1.1 Programacion de auditoria interna

Las auditorias en CP CONSTRUCCIONES son programadas por el Gerente y el
Coordinador SIG. En la programacion de este proceso se toman en consideracion,

algunos aspectos tales como:

e El estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar.
e Los resultados de las valoraciones de riesgo de las actividades de la
Empresa: riesgos altos o0 muy altos que no estén controlados.

e Los resultados de auditorias previas.

Es preciso sefialar que en el programa de trabajo disefiado, por el Coordinador
SIG y el autor del presente proyecto, para el desarrollo del SGC en CP
CONSTRUCCIONES se sefial6 una etapa de auditoria interna, pero fue en el
desarrollo de las diferentes fases donde verdaderamente se programé la misma,
dada la realidad de la empresa e influenciado por la poca disposicién de tiempo de

la alta direccion.

De igual manera, para el desarrollo de este tipo de verificaciones se hizo
necesaria la creacion de un procedimiento que proporcionara las directrices para
el correcto desarrollo de dicha actividad, este procedimiento fue formulado por la
Coordinadora SIG y el asesor, autor del presente trabajo, y posteriormente llevado
a revision por parte del Gerente. Para la realizacion este y los formatos de apoyo
se tuvo como base los requisitos planteados por la norma y los conocimientos en

el area de sistemas de gestion de sus constructores.
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Tanto la planeacion como a programacion de la auditoria quedan consignadas en
los formatos “programa de auditoria”, que plasma ademas objetivos y alcance el
periodo y el proceso a auditar, y “plan de auditoria” el cual contiene los elementos
fundamentales como objetivos de esta, su alcance, los criterios a consideracion y
la programacion como tal de la jornada de auditoria que comprendida entre la
reunion de apertura y la reunion de cierre. Con el &nimo de ilustrar el desarrollo de
esta etapa y por ende, su documentacion se presenta los registros en la seccion

de anexos de auditoria interna, disponible para ilustracién del lector en anexo M.

10.1.1.1 Seleccion y fijacion de parametros de auditoria.

Para la fijacion de los objetivos, el alcance y lo que se debia auditar se realiz6 una
reuniébn de la que fueron participes el Gerente, la Administradora General, la
Coordinadora SIG vy el autor de esta tesis, definiendo que todos los procesos en
los cuales ya estaba en marcha la implementacién debian ser auditados para
conocer su estado de eficacia, bajo criterios de la norma técnica. Cabe resalta que
esto se dio debido a que es la primera auditoria que se realiza, ya que es la
Coordinadora SIG la encargada de fijar estos lineamientos segun su criterio.

e Seleccién del equipo auditor.

Teniendo en cuenta que el auditor puede ser contratado externamente, la
Coordinadora SIG y el Gerente decidieron contratar a una persona con
experiencia en este campo y que se adaptara al perfil establecido en el manual de
competencias de CP CONSTRUCCIONES, esto con el fin de asegurar la

imparcialidad y objetividad de la actividad de auditoria.

La persona contratada fue Magda Lucia Angarita Rozo, de quien se presenta la
hoja de vida en el medio magnético adjunto a este trabajo.

78



e Plan de auditoria

Para establecer el plan de auditoria se realizé una reunion entre la Coordinadora
SIG y el auditor contratado donde se dio a conocer el procedimiento establecido
para el desarrollo de las auditorias internas en CP CONSTRUCCIONES.
Continuando con el proceso se establecié de manera conjunta entre las partes el
plan de auditoria fijando las fechas en que se llevaria a cabo este proceso y el
orden de desarrollo de la misma, de este proceso se mantiene registro para

demostrar evidencia.

10.2 EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna se realizdé el dia 6 de marzo de 2013, la ejecucion solo
comprendié un dia por peticion de la alta direccién debido a su disponibilidad de
tiempo y sus resultados fueron documentados de acuerdo a los formatos

indicados en el procedimiento de auditoria interna; esta etapa consto de:

e Reunion de apertura: esta actividad fue precedida por el auditor
externo y en ella participd el personal auditado, y el autor del proyecto;

su objetivo fue presentar el plan y las actividades de auditoria.

e Recopilacion y verificacién de la informacion: el auditor realizé las
actividades necesarias para la recoleccion, seleccion y verificacion de la
informacién con el propésito de obtener la evidencia de la auditoria,
para la obtencion de hallazgos de la auditoria a través de la
comparacion de la evidencia con los requisitos de auditoria, y generar

las conclusiones del proceso.
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Tiempo para el auditor: tiempo que el equipo auditor tomé para
evaluar las evidencias, establecer los hallazgos (fortalezas, no
conformidades y observaciones) y conclusiones de la auditoria, antes
de presentarlos a los auditados. Llevo a la preparacion del informe de

auditoria preliminar.

Reunidn de cierre: esta reunion se realizé al final de la auditoria, a ella
asistieron todos los miembros auditados y quienes asistieron a la
reunion de apertura. En esta reunion se presentaron los hallazgos y
conclusiones de la auditoria, asegurando que son entendidos y
reconocidos por los auditados, ademés se acuerda la fecha de entrega

del F-121 informe de auditoria.

10.3 RESULTADOS DE AUDITORIA

10.3.1 Fortalezas

Como resultado del proceso de auditoria se obtuvieron los siguientes hallazgos:

Hay un buen nivel de documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad
y la comunicacion de esta ha cubierto toda la organizacion.

Se tienen definidos los canales de comunicacion externa e interna,
informacion de la que tienen conocimiento en todos los niveles de la
organizacion.

La participacion del personal en las jornadas de sensibilizacion y

capacitacion de los diferentes procesos ha sido activa.
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e Se ha realizado una buena evaluacion de proveedores y productos,
solicitando los certificados de calidad segun corresponda, dicha evaluacion
se encuentra documentada.

e Uso de herramientas de medicion con ayuda de herramientas informaticas.

e Los procesos para el funcionamiento de la organizacion estan definidos y
se tiene conocimiento de las entradas y salidas de los mismos, de igual
manera, se conoce la relacion y repercusion entre uno y otro.

e EIl disefio y documentacién del Manual de competencias proporciona
directrices para la gestion de recurso humano en su contratacion y
desarrollo de la labor pertinente.

e La documentacion disefiada muestra un alto grado de implementacion en

cada proceso.

10.3.2 No conformidades y observaciones.

e No se da cumplimiento en cuanto mantener los registros apropiados de la
educacién, formacién, habilidades y experiencia para el cargo de auxiliar
contable.

e La distribucion de planos (documentos externos) no cumple lo establecido
en el procedimiento “Control de documentos y registros”, en el cual se
dispone que los documentos que salgan de la Empresa deben quedar
registrados en el formato F-077 “Salida de documentos”.

e El Manual de competencias no es de conocimiento en todos los niveles de
la organizacion.

e El Procedimiento de Disefio, construccion y comercializacion de
edificaciones urbanisticas no incluye las etapas de calculos estructurales.

e Es necesario el disefio de un registro para la verificacién y validacion de

disefno de edificaciones.
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¢ No existe registro del plan de verificacion de disefio de edificacion.

e Algunos procesos no tienen actualizadas las herramientas de medicion.

e Deficiencias en la implementacion del proceso disefio, construccion y
comercializacion de edificaciones urbanisticas ya que no se esta dando uso
a los registros formulados.

e Los vendedores no estan dando cumplimiento a lo descrito en el
procedimiento de comercializacion de edificaciones ya que no existe
registro del formato F-101 “Control de asesorias a clientes en ventas de
edificaciones urbanisticas”.

e La alta direccion debe formular alternativas y con ello un plan para
determinar acciones de capacitacion para lograr competencias requeridas
por el personal

e Seria conveniente unir actividades con el proceso licitaciones con las

actividades de contratacion.

11.DIAGNOSTICO FINAL

Para verificar el cumplimiento de los requisitos contemplados en la NTC ISO
9001:2008 y el funcionamiento del sistema de gestion de la organizacién CP
CONSTRUCCIONES fue necesario realizar un diagnéstico final del estado del
sistema, para esto se disefid y aplicé una lista de verificacion disefiada por el autor
del proyecto y diligenciada con los miembros del comité SGC. Dicha lista se

presenta a continuacion. Dicha lista se encuentra disponible en el anexo N.

Los resultados obtenidos indican que hay un cumplimiento del 80.24% en
referencia los requisitos de la NTC ISO 9001:2008, también se evidencio un 11,1%
en cuanto a requisitos que no han sido evaluados, sin embargo se encuentran

implementados.
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CONCLUSIONES

Frente a los objetivos propuestos en este proyecto aplicado, las conclusiones mas

relevantes son las siguientes:

1.- La realizacion del diagnastico inicial a la organizacion CP CONSTRUCCIONES
permitié conocer que la organizacion tenia un nivel de cumplimiento del 14% con
respecto a los requisitos contemplados en la NTC ISO 9001:2008. Este muy bajo
desemperio evidencio las necesidades y falencias que presentaba la empresa en
relacion con los lineamientos organizacionales elementales y los requerimientos
de la norma. En particular, las deficiencias encontradas tuvieron que ver con la
ausencia de una Politica de Calidad, los requisitos generales de un Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC), los requisitos de documentacion (falta de
estandarizacion y control), el compromiso de la direccion, el enfoque al cliente, la
planificacion, las comunicaciones, la gestién de los recursos, la realizacion de los
productos y servicios, los procesos de compras y relaciones con los clientes, el

sistema de informacion y, la evaluacién y control de gestion y resultados.

2.- La sensibilizacion y capacitacion al personal en las diferentes etapas del
proceso de transformacion organizacional de CP Construcciones hicieron posible
alcanzar niveles de competencia adecuados para el cumplimiento de cada una de
las etapas que componen el desarrollo del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC). La realizacién de jornadas de sensibilizacion proporcioné un espacio de
colaboracién conjunta entre los diferentes mandos de la organizacion, lo que
permitié la mejora continua de los elementos involucrados en cada etapa y el
logro de altos niveles de cumplimiento. Sin embargo, la empresa debe establecer
una cultura organizacional de automotivacion de su personal al SGC, con el fin de

lograr un nivel de desempeifio institucional altamente productivo y competitivo, que
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la permita crecer de manera sostenible, y le garantice la certificacién de calidad

para la que se ha preparado.

3.- El disefio del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) aport6 a CP
CONSTRUCCIONES las herramientas necesarias para controlar y evidenciar la
eficacia de los procesos y procedimientos que desarrolla. Cabe sefalar que es
responsabilidad de la alta direccion la correcta implementacion y la mejora
continua de este disefio retroalimentado por la ejecucion, en aras de cumplir con
los requerimientos del Sistema y las expectativas de los clientes. La etapa de
disefio del SGC, permitio crear la documentacion necesaria para el seguimiento y
control de los procesos de gestion de la organizacion, y con esto sustentar,
mediante los registros de datos y manejo de la informacion, la buena gestion de la
empresa en sus planes, proyectos y actividades.

4.- La documentacion completa del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
encausd a la empresa hacia niveles de cumplimiento muy satisfactorio (se
consiguio implementar un 95% de la documentacion disefiada), con respecto a los
requerimientos de la norma, superando ampliamente el 23% inicial en lo
concerniente a la documentacién evidenciada por la compafia en la etapa de

identificacion de las formas de registro de datos e informacion.

El compromiso y colaboracion activa de la alta direccion y de los responsables de
cada proceso, permitieron la documentacion practicamente total del Sistema. Esta
va a facilitar ahora la estandarizacion del desarrollo de los procesos y actividades,
puesto que la nueva documentacion de manuales, procedimientos e instructivos
ha comenzado a producir una toma de conciencia de los miembros de la

organizacién en su compromiso con el SGC propio de CP CONSTRUCCIONES.

5.- Una vez disefiado el SGC, tras su implementacion se logro integrar todas las

areas funcionales de la empresa, y con ello la mejora en su desempefio directivo y
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operativo como consecuencia de la racionalizacion y normalizacion de las
actividades, proporcionando la prevenciéon y correccion de fallas en los procesos y
procedimientos, garantizando que la Politica de Calidad de la empresa cumple los
requisitos solicitados por la entidad certificadora, y establecer que sus Objetivos de
Calidad son ahora medibles, cuantificables y consistentes con dicha Politica,
asegura que la implantacion del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de CP
CONSTRUCCIONES, y sus cambios renovadores, la llevara al nivel de méritos y
éxitos esperados.

6.- La realizacién de auditorias internas permitid conocer con mucha certeza el
estado del Sistema con relacion a los requerimientos dados por la NTC ISO
9001:2008 y su eficacia en la implementacion. Los resultados obtenidos en la
etapa de medicion revelaron los aspectos a mejorar y corregir, principalmente en
cuanto a la documentacién e implementacion de los procesos y procedimientos,

brindando un aporte para la mejora continua del SGC de la empresa.

7.- El establecimiento de una herramienta informatica basica, permitié tener en
tiempo inmediato registros del desempefio de los procedimientos en relacion con
los objetivos planteados. La simplicidad en el uso de la herramienta informética
hizo posible que todos los miembros responsables de proceso comenzaran a
alimentar las hojas de calculo y demas programas de texto o bases de datos,
facilitando y garantizando con ello en la actualidad el manejo de un sistema de
informacion integrado, mientras CP CONSTRUCCIONES realiza su administracion

y gestion con velocidad y mejora continua.
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RECOMENDACIONES

Para que el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de CP CONSTRUCCIONES

cumpla con su objetivo de elevar el nivel de productividad y competitividad de la

empresa, se enuncian algunas recomendaciones que ésta debe tener en cuenta

para su desarrollo y consolidacion institucional:

1.

Es necesario el compromiso constante de los miembros de la organizaciéon en
cuanto a la conservacion del Sistema de Gestion de la Calidad, convirtiéndolo
en el eje y epicentro de la cultura organizacional de la empresa, lo que implica

trabajar constantemente en la mejora continua del mismo.

Es de suma importancia que la organizacion se enfoque al proceso de mejora
continua del SGC, con el fin de conseguir resultados satisfactorios y la

obtencién de la certificacion en la norma 1SO 9001:2008.

La empresa debe realizar la planeacion del SGC al iniciar el afio para
proporcionarle al proceso de gestion de la calidad los recursos necesarios que
lo conserven en 6ptimo funcionamiento y, asimismo, fijar una periodicidad para

la revision del sistema.

Las jornadas de sensibilizacion y capacitacion es indispensable que continden,
pues éstas han mostrado resultados positivos tanto en la motivacion como en

el compromiso del personal con el desarrollo y la mejora continua del Sistema.

Se requiere un alto nivel de responsabilidad por parte de la direccidn superior
de la empresa, como lider del proceso de calidad, en la medicién y seguimiento
del SGC, y en lo concerniente a disponer del tiempo necesario para la

realizacion de las auditorias internas de seguimiento del Sistema.
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ANEXOS



Anexo A. Lista de verificacion para el diagndéstico inicial.

NTC ISO
ACTIVIDAD GENERAL SUB- ACTIVIDAD 9001:2008 CUMPLIMIENTO
. . Conocimiento general de la empresa
Diagnostico - -
Elaboracion plan de trabajo
Adecuacion Clima Organizacional | Sensibilizacion- Generalidades del sistema de gestion de
calidad - -
Planificacion fundamental Revision de los lineamientos organizacionales: mision, vision,
objetivos estratégicos, organigrama - -
Documentos procedimiento control de documentos (internos- 423
o _ externos). - NO
Requisitos de la documentacion — — -
Documentacion procedimiento control de registros 4.2.4 NO
Documentacion manual del sistema de gestion de calidad 4.2.2 NO
Definicién del alcance del sistema 1.2 NO
Procesos sub-contratados 4.1 NO
Documentacién preliminar de la politica del sistema de calidad 54.1 NO
e - _ Identificacién preliminar de los procesos del sistema de calidad 4.1 NO
Planificacion preliminar del sistema de . -
gestion Identificacion de requisitos legales 7.2.1 NO
Documentacién preliminar objetivos del sistema de calidad 54.1 NO
Identificacién preliminar de herramientas para el seguimiento y
la medicién de los procesos, cumplimiento de objetivos, metas 8.2.3
programas (indicadores de gestion). NO
Definicidbn compromiso de la direccion 5.1 NO
Compromiso de la direccion Definicién responsabilidades y autoridades 5.5.1 NO
Definicion representante de la direccion 5.5.2 SI
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Definicion canales de comunicacion interna 5.5.3 NO
Estructuracion de la revision por la direccion 5.6 NO
Gestion de recursos- Recursos
humanos Competencia, formacion y toma de conciencia 6.2 NO
Gestién de recursos- Infraestructura Definicion de controles de infraestructura 6.3 NO
Gestion de recursos-Ambiente de
trabajo Definicién de controles de ambiente de trabajo 6.4 NO
Determinacién de los requisitos relacionados con la prestacion
del servicio 721 NO
Procesos relacionados con el cliente | Revision de los requisitos relacionados con la prestacion del
servicio 7.2.2 NO
Comunicacion con el cliente 7.2.3 NO
Planificacion del disefio 7.3.1 NO
Elementos de entrada para el disefio 7.3.2 NO
Resultados del disefio 7.3.3 NO
Disefio Revision del disefio 7.3.4 NO
Verificacién del disefio 7.3.5 NO
Validacion del disefio 7.3.6 NO
Control de cambios en el disefio 7.3.7 NO
Descripcion de las actividades de compra 7.4 Sl
Compras Evaluacion, seleccion y re-evaluacion de proveedores 7.4.1 NO
Verificacion de los productos comprados 7.4.3 Sl
Control a los procesos sub-contratados 4.1 NO
Control a la prestacion del servicio 7.5.1 Sl
. . Validacion de la prestacion del servicio 7.5.2 NO
Prestacion del servicio ——— —
Identificacién y trazabilidad 7.5.3 Sl
Propiedad del cliente 754 NO
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Preservacion del producto 7.5.5 Sl
Identificacién de herramientas para medicion de la prestacién 824 S|
del servicio -
Identificacién de los equipos de seguimiento y medicién

: . . Verificacion de los equipos de seguimiento y medicién 7.6 NO

Equipos de seguimiento y medicion _ _ : _ — —
Ajustes y calibracion de los equipos de seguimiento y medicion
Satisfaccion del cliente 8.2.1 NO
Auditoria interna 8.2.2 NO
Revision y ajustes de herramientas de seguimiento y medicion
. . de procesos 8.2.3 NO
Seguimiento y medicién

Revision y ajustes de herramientas de seguimiento y medicién
de prestacion del servicio 8.24 NO
Control del servicio no conforme 8.3 NO
Andlisis de datos 8.4 NO

Auditoria Interna

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo B. Lista base para matriz DOFA.

Fortalezas

Desacuerdo

No de acuerdo
totalmente

Acuerdo

Tenemos un alto
nivel de
competitividad

Tenemos los
recursos
financieros
necesarios

Somos el
reconocido lider del
mercado

Tenemos buena
reputacion entre los
proveedores

Tenemos buena
reputacion con los
clientes

Tenemos una
estrategia definida

Tenemos costos
mas bajos que la
competencia

Tenemos mejor
calidad que la
competencia

Desarrollamos mas
productos nuevos
gue la competencia

Tenemos la
tecnologia
adecuada a los
productos que
fabricamos

Tenemos la
estructura
necesaria para
desarrollar el
negocio

93




Tenemos el
personal idéneo en
cada puesto

Conocemos
perfectamente el
mercado

Tenemos la
distribucion
optimizada

Tenemos los
mecanismos de
control del negocio
necesarios

Tenemos la
estructura de
ventas necesaria

Las ventas vienen
creciendo de
acuerdo al mercado

La rentabilidad de
la empresa es la
esperada

Tenemos mejores
gerentes que la
competencia

La politica
comercial es la
adecuada a la

situacion actual y
es la mejor para
Nosotros

No tenemos
rechazos por
calidad de
productos

El plazo de entrega
es mejor que la
competencia

Hacemos la
promociones
necesarias

OTRAS:
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Debilidades

Desacuerdo

No de acuerdo
totalmente

Acuerdo

No tenemos una
clara direccion
estratégica

Nuestras
instalaciones son
obsoletas

Tenemos una débil
imagen en el
mercado

No tenemos el
personal adecuado

No tenemos
Gerentes
adecuados

Tenemos una
estrecha linea de
productos

No tenemos los
recursos financieros
necesarios

No tenemos
rentabilidad
suficiente

Tenemos costos
relativos mayores
gue la competencia

Continuamente
tenemos problemas
operativos

Los proveedores no
son adecuados

El personal no esta
motivado

No conocemos a
fondo el mercado
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Nuestra fuerza de
ventas no es la
adecuada
Tenemos
demasiados
rechazos de
produccion
Nuestro punto de
equilibrio es alto
La facturacion
mensual viene
decreciendo

OTRAS:

No de acuerdo

totalmente Acuerdo

Oportunidades Desacuerdo

Hay un
segmento del
mercado que

podemos atender
y todavia no lo
estamos
haciendo

Podemos
desarrollar
nuevos
productos o
mejorar los
actuales para
atender
necesidades de
los clientes

Tenemos
posibilidades de
exportacion

Nuestra
competencia
esta débil

El mercado esta
creciendo

Podemos
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desarrollar
nuevos

productos para
mercados
nuevos

El mercado esta
cambiando hacia
un mayor uso de
nuestros
productos
Tenemos
posibilidades de
mejorar nuestros
costos

La situacion
econdémica del
pais mejorara en
los préximos 2
afnos
Mejorara el
poder adquisitivo
de nuestros
clientes

Podemos
conseguir capital
de riesgo a un
interés atractivo
Podemos
desarrollar o
adquirir nuevas
tecnologias de
fabricacion

Las barreras de
entrada a la
industria son
altas

OTRAS:

Amenazas

Desacuerdo No de acuerdo Acuerdo
totalmente
Competidores de
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bajo costo
extranjeros estan
entrando al
mercado

Las ventas de
productos
substitutos esta
creciendo

El mercado no esta
creciendo de
acuerdo a lo

esperado

Los clientes estan
cambiando sus
costumbres en

forma negativa al
uso de nuestros

productos

Cambios
demograficos tiene
impacto negativo
en los negocios

Cambian las reglas
de importacion de
productos
competidores

Los precios en
general estan
bajando

El mercado se esta
concentrando en
pocos clientes

Los proveedores
tiene mayor poder
de negociacion

La situacion de
nuestro mercado
en particular esta

decayendo

La situacion
politica del pais es
inestable ( 2 afos)
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Esta cambiando la
tecnologia de
fabricacién en el
mundo
Tenemos
problemas de
medio ambiente

OTRAS:

Fuente: ANTOGNOLLI, Santiago. Matriz DOFA [en lineal].
<http://www.gerencie.com/matriz-dofa.html> [citado el 8 de agosto de 2012].
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Anexo C. Matriz DOFA.

CP COMNSTRUCCIONES

Fortalezas- F.

e Excelentes relaciones
con nuestros clientes.

e Capacidad para
moverse a lo largo del
territorio colombiano.

e Empresa familiar por
tanto se trabaja en
conjunto por el bien
de la organizacion.

e Contamos con
maquinaria de
diversos tipos y en
excelente estado.

e EI personal se
capacita
constantemente para
responder a las
necesidades del
sector.

e Tenemos una mayor
calidad de servicios
gue los competidores.

e El plazo de entrega de
las obras es menor
que el de nuestros
competidores.

Debilidades- D.

e El control de inventarios
se dificulta dado que
las obras se encuentran
en ciudades distintas a
Bucaramanga.

e Hay mucha rotacion de
personal ya que al
inicio de obra vy
dependiendo de
ubicacion  varia el
ingeniero residente.

e Deficiencia en la
comunicacion interna.

e Nos falta mayor
experiencia en el
mercado.

e Es necesario ampliar
nuestro grupo de
clientes.

Oportunidades- O.

Realizacion de nuevos
oleoductos en el territorio

colombiano  gracias

al

crecimiento del sector

petrolero.

La normatividad
colombiana y la exigencia
de la misma a las empresas
en cuanto a mediciones en
riesgos de tipo ocupacional

y ambiental.

El crecimiento del sector
petrolero y las proyecciones

Estrategias FO

e Con la capacidad que
se tiene para
desplazarse a lo largo
del territorio nacional,
licitar con empresas
que tengas nuevos

proyectos de
construccion 0
ampliacion de
oleoductos en
diversas zonas del
pais.

e Consolidad las

Estrategias DO

e Procurar mantener el
mismo personal para
generar vinculos de
confianza y beneficio
entre la organizacion y
los empleados.

e Vincular nuevos
ingenieros  residentes
gue estén iniciando su
fase laboral para
proporcionarles la
oportunidad de adquirir
experiencia con y

100




de aumento del mismo.
e La posibilidad de aplicar a
licitaciones con el estado.

relaciones con los
clientes ya que sus
recomendaciones vy
satisfaccion puede
abrir el mercado.

Capacitar al personal
para que adquieran

formacion en
mediciones de
riesgos laborales vy
ambientales.

capacitarlos en base a
nuestras necesidades.

Amenazas- A.

Competidores

extranjeros
propuestas
costo.

con
de bajo

Inseguridad a lo largo

del

colombiano.

Uso de

tecnologias.

territorio

nuevas

Estrategias FA

Mejorar la
comunicacion interna
para mitigar y prevenir
las situaciones de
inseguridad vy los
accidentes laborales
producto de estas.
Estudiar la posibilidad
de abrir un nuevo
mercado en el
exterior.

Capacitar al personal
para que este al dia
en cuanto a los
avances tecnoldgicos
en materia de
construccion.

Estrategias DA

e Buscar nuevos
clientes en territorio
nacional y
extranjero.

e Estimular el buen
desempenio del

personal, por medio
de premios al
finalizar el afio

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo D. Manual de Calidad.

1. CP CONSTRUCCIONES

1.1 RESENA HISTORICA

CP CONSTRUCCIONES fue fundada en el afio 1997 por el sefior Carlos Arturo
Pefia Blanco y cuenta con experiencia en proyectos civiles y de proteccion
geotécnica para oleoductos y gasoductos, desarrollados con seguridad industrial y

protegiendo el medio ambiente.

Ha desarrollado trabajos para compafilas como ISMOCOL de Colombia,
OTACC Ltda., Fertecnia, Ecocivil, Spie Capag, Bechtel Corporation,
ECOPETROL, British Petroleum Company BP, Morelco y Chevron.

1.2 MISION

CP CONSTRUCCIONES es una empresa que cuenta con los recursos fisicos y
humanos necesarios para ejecutar obras civiles y de proteccién geotécnica,
construccion de edificaciones urbanisticas, consultorias en salud ocupacional
(medicioén de riesgo fisico y quimico) y consultorias sanitarias y ambientales, a lo

largo del territorio colombiano.

Su personal se capacita continuamente para estar al dia con las exigencias del
sector. Se compromete honestamente con sus clientes y da cumplimiento total a

sus contratos. Entre sus clientes es reconocidos como serio y responsable.
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CP CONSTRUCCIONES se compromete con la comunidad donde va a ejecutar
sus obras, asegurando que la totalidad de sus obreros, y el 50% del personal
capacitado, sean personas de la comunidad registradas en las juntas de accion

comunal donde se estén ejecutando las obras.

1.3 VISION

Para el afio 2017 nos vemos como una empresa posicionada en el mercado de la
construccion de obras civiles y de geotecnia. Seremos reconocidos en el mercado
como una organizacion seria y responsable por nuestro compromiso vy
responsabilidad en la construccion de viviendas familiares, al igual que, en
consultorias de salud ocupacional, sanitarias y ambientales, a lo largo del territorio
colombiano, y teniendo presente la mejora continua de cada uno de nuestros

procesos.

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Licitar con las empresas que tengan nuevos proyectos de oleoductos basados
en la capacidad que tenemos para movilizarnos a lo largo del territorio
colombiano.

2. Reducir la rotacion de personal con el fin de crear vinculos de confianza y
beneficio entre los empleados y la empresa.

3. Vincular nuevos ingenieros residentes que estén iniciando su fase laboral para
proporcionarles la oportunidad de adquirir experiencia con la organizacion y

capacitarlos en base a nuestras necesidades.
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4. Patrocinar estudiantes de HSE en el Sena para que al graduarse se vinculen
laboralmente con nosotros.

5. Certificarnos en sistemas integrados de gestion.

1.5 ORGANIGRAMA

AzanialLEA REWVIEEOR
SEMNER AL IFEECAlL
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2. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

2.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

- Ejecucion de obras civiles
- Lastrado de tuberia
- Ejecucion de obras de proteccion geotecnia

- Disefio y construccion de edificaciones urbanisticas

2.2 POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En CP CONSTRUCCIONES prestamos los servicios de ejecuciéon de obras civiles
y de proteccion geotécnica, lastrado de tuberia, disefio, construccién vy

comercializacion de edificaciones urbanisticas a lo largo del territorio nacional.

Trabajamos permanentemente para satisfacer las necesidades de nuestros
clientes, tales como ISMOCOL de Colombia, SPIE CAPAG, PDVSA,
ECOPETROL, MORELCO, CHEVRON, entre otros, mediante la generacion de
valor en el cumplimiento de los requisitos, asignando los recursos y el talento
humano necesarios para desempefar nuestros trabajos de manera O6ptima,
brindado servicios de alta calidad y mejorando continuamente cada uno de

nuestros procesos.
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Nos comprometemos a mejorar continuamente y a prevenir la contaminacion,
cumpliendo con todos los requisitos legales a que haya lugar durante la ejecucién
de nuestras obras, y a mitigar los dafios ocasionados al medio ambiente.

Nos comprometemos con la prevencion de lesiones y enfermedades, y con la
mejora continua en la gestibon y desempefio de la seguridad y la salud
ocupacional, cumpliendo con todos los requisitos legales que nos cobijan para
controlar los riesgos que comprometen la seguridad y la salud de nuestros
trabajadores tales como riegos fisicos, quimicos y ergondmicos; estas politicas
son comunicadas a todas las partes que de una u otra manera se encuentran

vinculadas a la organizacion.

2.3 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

e Cumplir con los plazos de entrega pactados con los clientes.

e Generar valor desempefiando de manera 6ptima nuestros trabajos.

e Mejorar continuamente los procedimientos que componen el Sistema de
Gestion de la Calidad.

e Difundir la politica de calidad a toda la organizacion.

e Cumplir con los requisitos legales y otros suscritos
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2.4SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS

Clientﬂe

Planeacion Sistemna de gestion
Estratégica de la calidad
—l Lastrado de tuberia l—
H Ejecucidn obras civiles
—
Contrato Ejecucidn obras de Entrega
proteccidn geotecnia Final
Disefo, construccidn y
comercializacdn de
edificaciones urbanisticas
Recurso Gestion Contabilidad Infraestructura Compras I
Humano Armbiental
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Ejecucion de obras civiles
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2.5 DESCRIPCION DE PROCESOS

Proceso

Planificacién estratégica

Objetivo del proceso

Definir, ejecutar, evaluar y mejorar la orientacién estratégica de la organizacidn

Responsable

Gerente

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Generar valor desempefiando de manera dptima nuestros trabajos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de: Actividades Este proceso entrega salidas a:
Clientes: requisitos y necesidades Definir,  divulgar y revisar el| - Clientes: necesidades satisfechas
Todos los procesos: necesidades de re- direccionamiento estratégico: misién,| - Todos los procesos: recursos para la
vision, organigrama, objetivos operacién del sistema

direccionamiento estratégico

Gestion financiera: estados financieros
Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades
Procesos de ejecucion: Informe diario

estratégicos, politicas
Establecer y comunicar el presupuesto

Determinar y hacer seguimiento a los
indicadores de gestion por procesos

Definir y controlar los canales de
comunicacion internos y externos

HERRAMIENTAS DE

Junta de socios. Comité SGC. Revision por la direccién. Auditoria interna. Acciones correctivas y
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SEGUIMIENTO preventivas.
Indicador Férmula de cdlculo Frecuencia

HERRAMIENTAS DE MEDICION Cumplimiento de los indicadores

de gestién de los procesos del

SGC
Proceso Sistema de gestidn de la calidad
Objetivo del proceso Disefiar, direccionar, evaluar y mejorar el sistema de gestidn de la calidad
Responsable Coordinador SIG
Autoridad Gerente

o ) Satisfacer las necesidades del cliente
Objetivo SGC relacionado ) )
Mejorar continuamente

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de: Actividades

Este proceso entrega salidas a:

- Todos los procesos: necesidades para la| - Planificacion SGC: politica, objetivos,| -

planificacién, operacion, seguimiento y metas, secuencia e interaccion de
mejora del SGC procesos

- Recurso humano: Personal competente| -~ Control de los documentos
para la ejecucion de las actividades - Control de los registros

- Auditoria interna

Todos los procesos: directrices para la
operacion, seguimiento y mejora del
SGC
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- Accidn correctiva y accion preventiva
- Revisidn por la direccion

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Junta de socios. Comité SGC. Revisidn por la direccidn. Auditoria interna. Acciones correctivas y
preventivas.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador Férmula de calculo Frecuencia
No. acciones correctivas eficaces por proceso Semestral

Mejora continua por proceso
No. acciones preventivas eficaces por proceso Semestral

Proceso:

Licitacion

Objetivo del proceso:

Cumplir con las exigencias del cliente para obtener contratos

Responsable:

Subgerente de Construccion

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades Este proceso entrega salidas a:

(aplica
licitacidn privada): Brochure

- Planeacién estratégica
- Sistema de gestion de |la

directrices para la

para

calidad:
operacion,

Identificacion de proyectos de interés
(aplica para licitacién publica).

Consulta de requisitos (aplica para
licitacidn publica).

Contrato: Informe de visita de obra
Contrato: Cotizaciéon APU

Clientes (aplica para licitacion publica):
Aprobacidn o rechazo de la oferta.
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seguimiento y mejora del SGC

Clientes (aplica para licitaciéon publica):
Consulta en linea de la pagina www-
contratos.gov.co para identificar
proyectos de interés.

Recurso humano: Personal competente
para la ejecucidn de las actividades
Entrega final: acta de obra recibida a
satisfaccion

Contabilidad: Informes de gestién por
obra, estado de cuenta por proveedor.

Compra de pliegos (aplica para licitacion
publica).

Elaboracién de propuesta econdmica
(aplica para licitacién publica).
Recoleccion de documentacion
requerida (aplica para licitacién publica).
Presentacidn de los pliegos de acuerdo a
fecha de entrega (aplica para licitacion
publica).

audiencia
(aplica

publica de
para licitacidn

Asistencia a
adjudicacion
publica).
Solicitud de cita con la persona
encargada de los contratos de la
empresa contratante

Asistir a la cita y mostrar el brochure
con los servicios

Visita previa al sitio de trabajo

Realizacion de informe de la visita de
obra

Invitacion por parte de la empresa
contratante para cotizar

Realizar cotizacion y APU

Negociaciéon de los términos con la

Clientes (aplica para licitacion publica):
Ejecucion del proyecto.

Clientes (aplica para licitacion publica):
Entrega a satisfaccion del cliente.
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empresa contratante |

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

Indicador Férmula de célculo Frecuencia

={ (Licitaciones presentadas-
HERRAMIENTAS DE MEDICION % Licitaciones ganadas Licitaciones ganadas)/Licitaciones Semestral
presentadas }*100
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Proceso Contrato

Realizar todas las actividades previas a la ejecucion de las para tener los sitios de trabajo preparados

Objetivo del proceso . ,
para ejecutar las obras y las consultorias

Responsable Administrador

Autoridad Gerente

Objetivo SGC relacionado Satisfacer las necesidades del cliente

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Licitacidon: Cotizacion APU, informe de
visita de obra

Cliente: Planos y procedimientos
Sistema de gestion de la calidad:
directrices para la operacion,
seguimiento y mejora del SGC
Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades

Realizaciéon del contrato

Firma del contrato

Solicitud del anticipo

Comprar pdélizas

Solicitar planos y procedimientos del
proyecto

Estudiar los planos y los procedimientos
Hacer una lista de materiales

Realizar un PDT

Ingresar el proyecto a primavera

Solicitar el personal que se necesita en
la obra

Procesos de ejecucion: Contrato
firmado
Compras: Lista de materiales

Procesos de ejecucion: PDT
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HERRAMIENTAS DE

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

SEGUIMIENTO
Indicador Férmula de calculo Frecuencia
, Crecimiento en nimero % nimero de contrato firmados Anual
HERRAMIENTAS DE MEDICION
Crecimiento en valor Y valor de los contratos firmados Anual
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Proceso

Lastrado de tuberia y silletas

Objetivo del proceso

Lastrar tuberia cumpliendo con todos los requisitos para llevar a cabo nuestros trabajos con calidad,

satisfaciendo las exigencias del cliente, promoviendo la salud de los trabajadores, previniendo

enfermedades y accidentes de trabajo y conservando un medio ambiente limpio y sano.

Responsable

Subgerente de construccion

Autoridad

Gerente

Satisfacer las necesidades del cliente

Objetivo SGC relacionado

Generar valor desempefiando de manera dptima nuestros trabajos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Contrato: PDT, contrato firmado,
procedimientos y planos

Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades
Compras: realiza las compras
Infraestructura: coordina el
desplazamiento de la maquinaria y los
materiales necesarios a campo

calidad:

operacion,

Sistema de gestiéon de la

directrices para la

Lastrado de tuberia

Confinar tubos lateralmente sobre

polines con sideboom

Inspeccionar con Holiday Detector
Instalar malla electro soldada

Instalar separadores

Amarrar separadores con alambre
Instalar varillas de acero

Instalar formaleta metalica

Aplicar concreto dentro de la formaleta

Planeacion estratégica/Recurso

Humano/Gestién ambiental: Informe
diario

Entrega Final: entrega de la obra
Contabilidad:

monetarios realizados en la obra

todos los movimientos
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seguimiento y mejora del SGC Silletas
- Planeacion estratégica: recursos para la - Se amarra el hierro

operacién del sistema

- Infraestructura: maquinaria
necesarios para ejecutar
equipos de comunicacion, caj
ingeniero residente y cdmara.

- Se acomoda la formaleta
y equipo - Sevacia la mezcla de concreto el cual
las obras, debe estar acelerado para
a menor al desencofrar rapidamente
- Seretira la formaleta
- Una grda toma las silletas y las monta
a la camabaja

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador Férmula de calculo Frecuencia

L. =No. De horas que la maquinaria trabaja en L
Horas maquina Diario
campo

Proceso

Ejecucion de obras civiles

Objetivo del proceso

Ejecutar obras civiles cumpliendo con todos los requisitos para llevar a cabo nuestros trabajos con
calidad, satisfaciendo las exigencias del cliente, promoviendo la salud de los trabajadores, previniendo
enfermedades y accidentes de trabajo y conservando un medio ambiente limpio y sano.

Responsable

Subgerente de construccién
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Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

Generar valor desempefiando de manera éptima nuestros trabajos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Contrato: PDT

Contrato: procedimientos y mapas
Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades
Compras: realiza las compras
Infraestructura: maquinaria y equipo
necesarios para ejecutar las obras,
equipos de comunicacidn, caja menor al
ingeniero residente y cdmara.

Sistema de gestion de la calidad:
directrices para la operacion,
seguimiento y mejora del SGC
Planeacién estratégica: recursos para la

operacion del sistema

Localizacién y replanteo

Descapote manual

Excavacion

Rellenos y compactacion

Preparacion de la mezcla y vaciado de
solado

Figurado instalacidn, Amarre, Instalacién
de angulos y platinas de soporte
embebidas en concreto

Seleccidn y transporte de formaletas,
Instalacion y amarre de formaletas
(encofrado)

Preparacion de la mezcla, Vaciado de
placa y muros, Prueba de laboratorio
(toma de cilindros en concreto
Desarmado de la estructura en madera o
metadlica de formaletas (desencofrado)
Extendido de material de relleno,
compactacién manual, prueba de

estratégica/Recurso
Informe

Planeacién
Humano/Gestion ambiental:
diario

Entrega Final: entrega de la obra
Contabilidad: todos
monetarios realizados en la obra

los movimientos
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laboratorio (toma de densidades método
conoy arena)

- Instalacién de escaleras y trabajos en
alturas superiores a 1,5m

- Recoleccién de materiales sobrantes,
Recoleccidon de residuos

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador Férmula de célculo Frecuencia

L. =No. De horas que la maquinaria o
Horas maquina . Diario
trabaja en campo

Proceso

Ejecucion de obras de proteccion geotecnia

Objetivo del proceso

Ejecutar obras de proteccion geotecnia cumpliendo con todos los requisitos para llevar a cabo nuestros
trabajos con calidad, satisfaciendo las exigencias del cliente, promoviendo la salud de los trabajadores,
previniendo enfermedades y accidentes de trabajo y conservando un medio ambiente limpio y sano.

Responsable

Subgerente de construccién

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

Generar valor desempefiando de manera éptima nuestros trabajos
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DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Contrato: PDT

Contrato: procedimientos y mapas
Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades
Compras: realiza las compras
maquinaria y equipo
las obras,

Infraestructura:
necesarios para ejecutar
equipos de comunicacién, caja menor al
ingeniero residente y cdmara.

Sistema de gestion de la calidad:
directrices para la operacion,
seguimiento y mejora del SGC

Planeacién estratégica: recursos para la

operacion del sistema

Colchoneta

- Desvio cause del rio (temporal )

- Excavacion con retroexcavadora

- Excavacion manual para perfilado

- Armado de canasta para colchoneta

- Geotextil en el terreno excavado

- Colocacién de malla

- Rajoneo de piedra y transporte manual
de la piedra

- Cubrimiento y cierre final

Gavion:

- Armado de canasta para gavién

- Geotextil en el terreno excavado

- Colocacién de malla

- Rajoneo de piedray transporte manual
de la piedra

- Cubrimiento y cierre final

- La parte del gavién que hace contacto
con el rio lleva Geotextil para que no se

estratégica/Recurso
Informe

Planeacién
Humano/Gestion ambiental:
diario

Entrega Final: entrega de la obra
Contabilidad:
monetarios realizados en la obra

todos los movimientos
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sature

Canales — Cortacorriente — Encarpetados: Se
diferencias por la cantidad de sacos que se
colocan a lo ancho

- Detectar pendiente del terreno para
desviar la corriente

- Marcacién

- Excavacién superficial del terreno

- Realizar mezcla con material de
excavacion del terreno y cemento con
un poco de agua

- Rellenar el saco con la mezcla

- Coser el saco con aguja capoteray
acomodarlos en la excavacion de tal
manera que uno quede traslapado al
otro

- Pisonear los sacos para que queden al
mismo nivel del terreno

- Verificar al siguiente dia que los sacos
estén duros

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.
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Indicador Férmula de calculo Frecuencia

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Horas mdaquina

= No. De horas que las maquinas

estan laborando

Diaria

Proceso

Disefio y construccion de edificaciones urbanisticas

Disefiar y ejecutar obras de construccién urbanistica cumpliendo con todos los requisitos para llevar a

cabo nuestros trabajos con calidad, satisfaciendo las exigencias del cliente, promoviendo la salud de los

Objetivo del proceso

limpio y sano.

trabajadores, previniendo enfermedades y accidentes de trabajo y conservando un medio ambiente

Responsable

Subgerente de construccién

Autoridad Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

Generar valor desempefiando de manera dptima nuestros trabajos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Este proceso entrega salidas a:

- Contrato: PDT
- Contrato: procedimientos y mapas
- Recurso humano: Personal competente

Actividades
- Pedir, diligenciar y radicar ante las
organizaciones pertinentes toda la

documentacidn necesaria para empezar

Planeacion estratégica/Recurso

Humano/Gestién ambiental: Informe

diario
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para la ejecucion de las actividades
Compras: realiza las compras

- Infraestructura: maquinaria y equipo
necesarios para ejecutar las obras,
equipos de comunicacién, caja menor al
ingeniero residente y cdmara.

- Sistema de gestién de la calidad:
directrices para la operacion,
seguimiento y mejora del SGC

- Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

la obra

Comercializacién de los apartamentos
antes, durante y después de la
construccion.

Preliminares

Excavacion

Retiro de escombros
Cimentacion

Construccion de la estructura
Mamposteria

Instalacion de los servicios publicos en
cada apartamento

Pafete

Frisos
Acabados
Estuco y pintura
Ventaneria
Cielo rasos

Entrega Final: entrega de la obra

Contabilidad:

todos los movimientos

monetarios realizados en la obra

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador

Férmula de calculo

Frecuencia

Horas maquina

=No. De horas que la maquina

Diaria
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estd trabajando
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Proceso

Entrega Final

Objetivo del proceso

Hacer entrega oficial de las obras que satisfagan las necesidades de los clientes

Responsable

Subgerente de construccién

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de: Actividades Este proceso entrega salidas a:

- Procesos de ejecucién: toda la| - Llamar a QC del cliente y de la Licitacion: Acta final de obra recibida a

informacién  necesarias para hacer interventoria satisfaccion

entrega de las obras y las consultorias - Hacer un checklist donde se Cliente/ recurso humano/ contabilidad:
- Contabilidad: balance financiero de la especifiquen los hallazgos Acta final y cierre de contrato

obra - Arreglar los hallazgos que nos
- Recurso humano: Personal competente correspondan

- Llamar a QC del cliente y de la

para la ejecucién de las actividades,
examenes de egreso

calidad:
operacion,

Sistema de gestiéon de la
directrices para la

seguimiento y mejora del SGC

interventoria

Hacer un checklist donde se corrobore
que se hicieron las correcciones de los
hallazgos

Entregar la obra
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Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

Procesos de ejecucidn: entrega de la
obra

Gestion ambiental: al cliente se le
entrega todos los permisos ambientales
qgue solicitamos durante el transcurso
de la obra

Infraestructura: Resultados de los
laboratorios

- Si el cliente y la interventoria estan
satisfechos hacer el acta de entrega

- Actafinal y cierre de contrato

HERRAMIENTAS DE

SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revision por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador Férmula de célculo Frecuencia

Encuesta de calidad al cliente Cualitativo

Inmediatamente después de
entregadas las obras
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Proceso

Recurso Humano

Llevar a cumplimiento los requerimientos de que por ley son necesarios para la contratacion de

Objetivo del proceso

personal.

Responsable

Administrador General

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Cumplir con los requisitos legales y otros suscritos

Prevenir lesiones y enfermedades

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Todos los procesos: necesidades de
personal competente

calidad:
operacion,

Sistema de gestion de la
directrices para la
seguimiento y mejora del SGC
Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

Procesos de ejecucién: Informe diario

Entrega final: Acta final y cierre de

Convocatoria

Seleccion

Documentacion
Examenes de ingreso
Vinculacion

Induccion

Entrega de Epps
Evaluacién de desempefio
Examenes periddicos

Todos los procesos: personal
competente para la ejecucion de las

actividades
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contrato - Desvinculacién y exdmenes de egreso
- Compras: orden de pedido y remision. - ldentificacidén de peligros, valoracion de

riesgos y determinacion de controles

HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

Indicador Férmula de calculo Frecuencia

, ) . =No. De dias que la persona Cada vez que alguien presente
Dias de incapacidad . . . .
estuvo incapacitada una incapacidad

HERRAMIENTAS DE MEDICION Dirigirse a la metodologia atenea

ATENEA ensefiada en las capacitaciones Trimestral
de colmena

Asistencia de personal por frente . . . Diario
) Check list de asistencia
de trabajo
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Proceso

Gestion Ambiental

Objetivo del proceso

Planear, ejecutar y controlar el impacto ambiental

Responsable

Ingeniera ambiental

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Mitigar el impacto ambiental que ocasionan nuestras obras

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Contrato: se le informa a este procesos
todas las obras que se van a realizar
para que entre a evaluar el impacto y lo
controle durante el proceso

calidad:
operacion,

Sistema de gestiéon de la
directrices para la
seguimiento y mejora del SGC
Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades

Antes de iniciar cada obra
concientizarse del estado en que esta el
lugar que vamos a entrar a intervenir,
identificando fuentes hidricas

Realizar un informe donde se pueda
identificar el alcance del impacto
ambiental que va a tener la obra

Durante la obra, cerciorarse que se esté
cumpliendo toda la normatividad
colombiana acerca de la preservacién
del medio ambiente, solicitar permisos
ambientales, la madera que se vaya a
utilizar que sea de una entidad que

Entrega final: al cliente se le entrega
todos los permisos ambientales que
solicitamos durante el transcurso de la
obra.
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- Procesos de ejecucion: Informe diario cuente con los permisos necesarios para
poder utilizar esta madera

- Dictar charlas ambientales en los frentes
de trabajo

- Controlar los desechos de los frentes de
trabajo

- Al finalizar las obras, tratar de mitigar
los dafos que se le hicieron al medio
ambiente

HERRAMIENTAS DE

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

SEGUIMIENTO
Indicador Férmula de calculo Frecuencia
. Radicacion de tramites =>de radicaciones de tramites
HERRAMIENTAS DE MEDICION . . Anual
ambientales ambientales
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Proceso

Contabilidad

Objetivo del proceso

Recolectar, Organizar, Digitar, Procesar, Revisar, Verificar,

la informacién contable, tributaria y en

general toda la informacién de la empresa, para generar informes contables y tributarios.

Responsable

Contadora

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Cumplir con los requisitos legales y otros suscritos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

Recurso Humano: Documentacidon de
personal, requerimientos de materiales
o servicios vy solicitudes de informes,
personal competente para la ejecucion
de las actividades

Compras: Facturas por compra de
materiales, prestacion de servicios o
gastos ejecutados.

Todos los procesos: necesidades de re-

direccionamiento estratégico.

Archivar documentos organizados por
Obra y por fecha.

Digitar informacion contable.

Revisar la informacidn digitada.

Generar reportes contables

Elaborar informes de gestidn por obra
contables y

Elaborar conciliaciones

tributarias
Elaborar declaraciones de IVA
Elaborar estados financieros

Estratégica/ licitacion:

Informes de gestion por obra, Estado de

Planeacion

cuenta por proveedor.

Compras: estado de cuenta vy
conciliacion de saldos, reporte de pagos
Direccién de impuestos y aduanas
Nacionales: Presentacion de informes

requeridos
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Planeacién Estratégica: Presentacién de
estados financieros.

Direccién de Impuestos y aduanas
Nacionales: Presentacion de informes de

IVA, Declaracion de Renta e Informacion

exogena.
Sistema de gestion de la calidad:
directrices para la operacion,

seguimiento y mejora del SGC

Todos los procesos de ejecucién: todos
los movimientos monetarios realizados
durante la realizacidn de las actividades.
Entrega final: acta final y cierre de
contrato.

Infraestructura: cuenta de cobro de los
laboratorios

Elaborar declaracion de renta

Elaborar reportes de informacion

exégena.

HERRAMIENTAS DE

SEGUIMIENTO

preventivas.

Junta de socios. Comité SGC. Revisidon por la direccidn. Auditoria interna. Acciones correctivas y

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Indicador

Férmula de calculo

Frecuencia

Utilidad por contrato

=5%del costo directo de la obra
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=>de las utilidades de todas las

Utilidad empresa

obras

Anual

133




CP CONSTRUCCIONES

MANUAL DE CALIDAD DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

M-001

Revision No. 00

Fecha 21/08/2012

Pagina 134 de
226

Proceso

Infraestructura

Objetivo del proceso

Entregar a los diferentes procesos las herramientas, maquinarias, materiales entre otros necesarios para

ejecutar sus labores

Responsable

Administrador

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Generar valor desempenando de manera éptima nuestros trabajos

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

- Procesos de ejecucidn: requisicion de

magquinaria y equipo para ejecutar los

trabajos
- Cliente: maquinaria minima
para ejecutar las obras

- Sistema de gestion de Ia

directrices para la

seguimiento y mejora del SGC

necesaria

calidad:
operacion,

- Planeacidn estratégica: recursos para la

Llamar el ingeniero de sistemas para
que repare cualquier falla en los equipos

Mantener en orden y aseo las oficinas
de trabajo mediante la contratacion de
una empleada que se encarga de este
oficio

Dar un celular a las personas encargadas
de las obras

Enviar una caja menor a los ingeniero
residentes para que resuelvan cualquier

Procesos de ejecucidon: maquinaria y
equipo necesarios para ejecutar las
obras

Procesos de ejecucion: equipos de
comunicacion

Procesos de ejecucién: caja menor al
ingeniero residente para cualquier
eventualidad

Procesos de ejecucion: cdmara
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operacion del sistema
Recurso humano: Personal competente
para la ejecucidn de las actividades

eventualidad, al igual que para pagar
servicio de internet y minutos

Proporcionar una camara a cada
ingeniero residente para que envie los
informes con fotos

Antes de empezar la obra desplazar las
bodegas al lugar que quede mas
comodo del sitio de trabajo

Mantener actualizada la carpeta de
kardex que debe estar en todas la obras

Al finalizar las obras mandar a traer toda
la maquinaria y equipo de vuelta a
Bucaramanga para que sea sometida a
mantenimiento

Encargase de la contratacién con los
laboratorios mas cercanos a los sitios de
trabajo para que efectien todas las
pruebas necesarias durante el desarrollo
de la obra, tales como resistencia a la
compresion, disefio de mezcla,
densidades, estudio de suelos, y las
demas a las que haya lugar.

Compras: requisicion de maquinaria y
equipo

Contabilidad: cuentas de cobro de los
laboratorios

Planeacién estratégica/entrega final:

Resultado de los laboratorios

HERRAMIENTAS DE

SEGUIMIENTO

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.
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Indicador Férmula de calculo Frecuencia
=No. De horas que la maquinaria L
Diario

esta laborando
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Proceso

Compras

Objetivo del proceso

Realizar todas las compras necesarias para prestar los servicios

Responsable

Administrador General

Autoridad

Gerente

Objetivo SGC relacionado

Satisfacer las necesidades del cliente

DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES

Este proceso recibe entradas de:

Actividades

Este proceso entrega salidas a:

calidad:
la operacion,

Sistema de gestion de la
para
seguimiento y mejora del SGC

directrices

Planeacién estratégica: recursos para la
operacion del sistema

Contrato: lista de materiales
Infraestructura: requisicion de
maquinaria y equipo.

Recurso humano: Personal competente
para la ejecucion de las actividades

A la entrada de un nuevo proveedor
registrarlo en el formato
correspondiente

Mantener actualizado el listado maestro
de proveedores

Con el listado de materiales pedir
minimo 3 cotizaciones y escoger el lugar
con la mejor oferta en precio y calidad

Hacer el pedido de los materiales
Recoger los materiales

Entregar los materiales en la obra
Solicitar certificados de calidad en los

Recurso Humano: Orden de pedido
Recurso Humano: Remision
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establecimientos que se adquirieron
productos

HERRAMIENTAS DE

Comité SGC. Revisidn por la direccion. Auditoria interna. Acciones correctivas y preventivas.

SEGUIMIENTO
Indicador Férmula de célculo Frecuencia
Cantidad de dinero gastado =Sumatoria de todos los gastos al Anual
u
. anualmente en materiales afio

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Cantidad de dinero gastado =Sumatoria de todo el dinero Anual

nua
anualmente en maquinaria invertido en maquinaria
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2.6. RELACION DE DOCUMENTOS PRINCIPALES DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

Proceso Documentos principales

M-001 Manual del sistema de gestién de la

Planificacion estratégica )
g calidad

P-001 Control de documentos y registros

SGC
P-002 Requisitos legales
Contrato P-007 Contrato
Licitacion P-006 Licitacion
Lastrado de tuberia P-013 Lastrado de tuberia
Ejecucidon de obras civiles P-004 Obras civiles
Ejecucion de obras de proteccidn geotecnia P-005 Proteccién geotécnica
Disefio y construccién de edificaciones P-014 Disefio, construccién y comercializacién
urbanisticas de edificaciones urbanisticas
Entrega final P-008 Procedimiento Entrega final
Recurso humano P-003 Procedimiento recurso humano

P-016 Identificacion loracion
Gestién Ambiental 016 Identificacidn y valoracidn de aspectos

ambientales
Contabilidad P-009 Contabilidad
Infraestructura P-015 Infraestructura
Compras P-010 Compras

2.7. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
El Gerente ha designado al Administrador General como representante de la

Direccion en el sistema de gestion de la calidad, y tiene la responsabilidad y
autoridad para:
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a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los

procesos necesarios para el sistema de gestion,

b) Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion y

de cualquier necesidad de mejora, y

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos

del cliente, legales y otros suscritos por la Empresa, en todos los niveles

de la organizacion.

2.8. CANALES DE COMUNICACION INTERNA

Con el fin de facilitar la comunicacién y de asegurar que la informacion llega a

quién lo requiere y en el momento en que lo requiere, se han establecido los

Siguientes canales:

Canal de comunicacion

Descripcion

Comité de SGC

Reunion semanal de los responsables de los
diferentes procesos, para departir acerca de
como va el sistema de Gestion de la Calidad,
al igual, dialogar sobre diferentes temas que
sean pertinentes en el momento de la reunion.

Reunién de seguridad

Reunién diaria antes de empezar labores en
los diferentes frentes de trabajo, la duracion
es de minimo 15 minutos y es acerca
seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente.

Memorando Documento mediante el cual se da
comunicacion acerca de cualquier informacion
que la alta gerencia quiera difundir.

Email Medio electrénico por el cual se mantienen en

constante comunicacioén todos los miembros
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Canal de comunicacion

Descripcion

de la organizacion.

Celular

Utilizar este medio ante cualquier inquietud

Boletin Informativo

Revista trimestral con informacién atil de la

empresa, sobre la calidad vy salud
ocupacional para comunicéarsela a todos los
empleados.

2.9. CANALES DE COMUNICACION EXTERNA

Para mantener una apropiada comunicacion con el cliente y otras partes

interesadas, se han establecido los siguientes canales:

Canal de comunicacion

Descripcion

Brochure

Documento mediante el cual se dan a conocer
los servicios prestados por la organizacién, al
igual que el historial de trabajos ejecutados

Email

Medio electronico mediante el cual se
mantiene comunicaciéon constante con los
clientes y proveedores

Fax, teléfono

Medio de comunicacion utilizado con
proveedores y clientes

2.10. REVISION POR LA DIRECCION

El Comité del sistema de gestidon de la calidad, revisa el SGC por lo menos una

vez cada mes, en una reunion en la que en términos generales se socializa,

revisa, evalla y aprueba el

entrada:

sistema de gestion, teniendo como elementos de
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e El grado de cumplimiento de los objetivos y metas del sistema de gestion de
la calidad

e Los resultados de auditorias

e La evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales aplicables y de
otros requisitos suscritos

e Los resultados de la participacion y consulta

e Laretroalimentacion y/o comunicacion del cliente u otras partes interesadas

e El desempeiio de los procesos y la conformidad del servicio

e El desempefio ambiental

e El estado de las acciones correctivas y preventivas

e El estado de las investigaciones de incidentes

e Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas

e Los cambios que podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad

e Las recomendaciones para la mejora

Los resultados de la revision por la direccion, incluyendo las decisiones y acciones

relacionadas con:

e Posibles cambios en la politica y los objetivos del sistema de gestién de la
calidad

e La mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad

e La mejora en la eficacia de los procesos

e La mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente

e Las necesidades de recursos
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Son registradas en el formato F-004 “Revision por la direccion”.

3. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision No. Fecha Descripcion de cambios
00 16/08/2012 Emisidn del documento
Eliminacion consultorias ambientales y de salud
01 21/01/2013

ocupacional
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Anexo E. Manual de competencias

1. RESPONSABILIDADES PARA TODOS LOS CARGOS

DN NI NI NN <

<

Mantener siempre la buena imagen de la Empresa.

Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas para la
presentacion personal y el uso de elementos de seguridad personal.

Recibir y responder por los materiales y equipos que le sean
encomendados.

Administrar adecuadamente los recursos a su disposicion.

Promover el orden y aseo en todas sus actividades.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad.

Cumplir las normas y recomendaciones de seguridad del medio ambiente.
Cumplir con la programacion de los cursos de formacion a los cuales haya
sido invitado.

Dar apoyo continuo a las politicas del Sistema de Gestion de la Calidad.
Identificar y comunicar oportunidades de mejora para el Sistema de Gestién
de la Calidad.

Cumplir con las actividades derivadas de la implementacion de las acciones
correctivas y preventivas.

Desempeniar las demas responsabilidades asignadas por el jefe inmediato.
Tener copia carnet vacunas fiebre amarilla y tétano.

2. PERFILES DE CARGO

Cargo: GERENTE
Educacion: - Ingeniero Civil
- Software primavera (20 horas)
Formacion: - Microsoft Office (20 horas)
' - Internet y correo electrénico (20 horas)
- Sistemas integrado de gestion (20 horas)
E L - 10 aflos de experiencia en el campo de la construccién y
Xperiencia: ) 2
direccion de obras
- Eficaz
Habilidades: - Capaz de resolver problemas rapidamente
' - Creativo

- Trabajo en equipo
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Autoridad y liderazgo
Facilidad para hablar en publico
Trabajar bajo presion

Responsabilidades:

Establecer conexiones con empresas que puedan requerir
servicios prestados por la organizacion

Buscar clientes

Controlar las obras

Controlar el presupuesto de los proyectos

Resolver posibles problemas que se puedan presentar durante el
desarrollo de las obras

Ser la autoridad en todos los procesos

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades requeridas.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismoy -
sin consultar)

Cambios de procedimiento en las obras
Disponer de los recursos econémicos como considere
conveniente.

Cargo: ADMINISTRADOR GENERAL
Educacion: - Administrador, ingeniero o abogado especialista en derecho
laboral
- Software grupo Wimax (20 horas)
Formacion: - Microsoft Office (20 horas)
' - Internety correo electrénico (20 horas)
- Sistema integrado de gestion (20 horas)
Experiencia: - Minima de 7 afios en administracion de personal
- Responsabilidad
- Lealtad
- Honestidad
- Autoridad
Habilidades: - Criterio
- Dedicacion
- Constancia

Capacidad de liderazgo
Trabajo en equipo

Responsabilidades:

Manejar los recursos de la empresa con equidad vy
responsabilidad
Cumplir con los compromisos econdmicos de la empresa
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asegurandose de brindar una buena imagen ante los
proveedores y clientes

Seleccionar el personal idoneo para contratar

Realizar la contratacién del personal y la direcciéon del mismo
Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

Cualquier decision que se tome en el campo administrativo
tendiente a favorecer la empresa

Cargo: CONTADOR

Educacion: Contador publico titulado, especializado en tributaria
- Software grupo wimax (20 horas)

o - Microsoft Office (20 horas)

Formacion: L
- Internet y correo electronico (20 horas)
- Sistema integrado de gestion (20 horas)

Experiencia: Minimo 5 afios de_experlenua como contador, revisor fiscal o asesor
contable y tributario
- Capacidad para resolver inconvenientes de cualquier tipo
- Capacidad de adaptar software contable, administrativo y

financiero a las necesidades de cada empresa
Habilidades: - Capacidad para aplicar los conocimientos para dar solucién a

inquietudes presentadas por las empresas asesoradas
Conocer el alcance y el campo de aplicacion de la legislacion
actual.

Responsabilidades:

Suministrar directrices para organizar la informacion tributaria de
la empresa

Mantenerse al dia con las leyes y normas, contables y tributarias
Supervisar la correcta digitacion de la informacion contable
Realizar los correctivos necesarios para generar los informes
contables

Elaborar directrices para la realizacién de informes ante la Dian
y demas autoridades, y realizar correctivos

Elaborar Estados Financieros y declaraciones de renta

Asesorar administrativa, contable y tributariamente la empresa
Generar alternativas para mejorar el desarrollo del ente

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
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- Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe

inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

- Criterios de contabilizacion
- Criterios de manejo tributario

Cargo:

AUXILIAR CONTABLE

Educacion:

- Estudiante de contaduria o CAP del SENA

Formacioén:

- Software grupo wimax (20 horas)
- Microsoft Office (20 horas)
- Internet y correo electrénico (20 horas)

- Sistema integrado de gestion (20 horas)
- Manejo basico sobre criterios de contabilizacion

- Manejo basico sobre elaboracion de informes contables

- Manejo bésico sobre retencion en la fuente e Impuesto a las
ventas

- Manejo basico sobre Declaracion de Renta

- Manejo basico sobre elaboracion de Balance General y Estado de
Pérdidas y ganancias.

- Manejo basico sobre informes a presentar a la Dian

Experiencia:

- Minimo dos (2) afios de experiencia desempefiandose como
auxiliar contable

Habilidades:

- Capacidad para recibir érdenes de distintos cargos
- Capacidad para resolver y presentar informes de acuerdo a lo

solicitado para cada cargo

- Capacidad para adaptar los conocimientos adquiridos a las

caracteristicas de la empresa

- Agil y atenta a cualquier solicitud
- Alta y veloz capacidad de aprendizaje

Responsabilidades:

- Realizar de manera agil su trabajo manteniendo al dia la

informacioén solicitada.

- Mantener organizado del archivo de documentos de empresa
- Realizar de manera inmediata lo solicitado por cada cargo
- Organizar su tiempo de trabajo de manera que le permita

responder a lo solicitado

- Realizar la toma de datos e informacidon requerida por la
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empresa para la elaboracion de informes

- Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
- Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe

inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

- Ninguna

Cargo:

COORDINADOR SIG

Educacion:

- Ingeniero

Formacioén:

- Auditor interno SIG (certificado)

- Software primavera (20 horas)

- Microsoft Office (20 horas)

- Internet y correo electrénico (20 horas)
- Sistema integrado de gestién (30 horas)

Experiencia:

- Realizacién de por lo menos 3 auditorias internas al SIG
- Dos afios de experiencia profesional y amplios conocimientos en
Sistemas Integrados de Gestion.

Habilidades:

- Trabajar en equipo

- Facilidad para dirigirse al publico
- Responsable

- Organizado

- Creativo

- Capacidad de liderazgo

Responsabilidades:

- Organizar y liderar el comité de SGC
- Revisar constantemente que la empresa este cumpliendo todos

los requisitos de las normas bajo las cuales opere el SGC

- Comunicar a toda la organizacion cualquier cambio que se haya

hecho en la empresa respecto al SGC

- Realizar el boletin informativo trimestral del SGC

- Guiar a la empresa hacia la mejora continua

- Respeto para con los demas miembros de la organizacion.

- Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe

inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

Modificar los documentos del SGC

- Llamar la atencion a los miembros de la organizacién que no

estén contribuyendo a la mejora continua de la empresa
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Cargo:

SUBGERENTE DE CONSTRUCCION

Educacion:

Ingeniero

Formacioén:

Estudios en gerencias

Software primavera (20 horas)
Microsoft Office (20 horas)

Internet y correo electrénico (20 horas)
Sistema integrado de gestion (20 horas)

Experiencia:

- Minima general de 7 afios
- Minima especifica de 4 afios

Habilidades:

Capacidad para toma de decisiones y desempefio de trabajo en
situaciones de presion

Conaocimiento de los trabajos de campo

Capacidad de delegar funciones

Aportar soluciones en las situaciones que asi lo requiera
Liderazgo y mediacién

Capacidad de trabajo en equipo y coordinacién del mismo

Responsabilidades:

Responsable de la direccién, conduccién y control de todos los
recursos del proyecto durante la ejecucién del mismo

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las diferentes
etapas y procesos en que se dividen la ejecucion de las obras
Coordinar trabajos con subcontratistas

Controlar el cumplimiento de las politicas

Reglamento de HSE

Normas y procedimientos seguros de trabajo por parte del
personal subalterno al cargo

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

Programar organizar, dirigir, coordinar y controlar los trabajos
designados a su dependencia, consultando todas las decisiones
con la gerencia

Cargo:

INGENIERO RESIDENTE

Educacion:

Ingeniero civil, arquitecto o geotecnista
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Formacién: -

Software primavera (20 horas)
Microsoft Office (20 horas)

Autocad (20 horas)

Internet y correo electrénico (20 horas)
Sistema integrado de gestién (20 horas)

Experiencia: -

2 afios en campo

Habilidades: -

Autoridad

Responsabilidad

Capacidad de resolver problemas rapidamente
Capacidad de trabajo en equipo

Proactivo

Responsabilidades:

Enviar informes de obra al subgerente de construccion todos los
dias

Llevar el control diario de las obras

Atender a los QAQC del cliente

Tener coordinacion con la interventoria

Vigilar las labores del capataz, albafiil, obrero

Comunicar permanentemente al subgerente de construccion el
estado de la obra

Planeacion, coordinacion y ejecucion de los trabajos asignados
Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y -
sin consultar)

Para tomar decisiones en campo que favorezcan la obra puntual

Cargo: CAPATAZ

Educacion: -

Basica primaria

Curso no formal en el SENA o similar para desempefiar obras de
construccion

Formacion:

- Lectura de planos

- Sistema integrado de gestion (10 horas)
Experiencia: - Minima de 6 afios de capataz

- Responsable
Habilidades: - Eficaz

Acatar ordenes
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Obediencia
Liderazgo
Proactivo

Responsabilidades: |-

Dirigir a los albafiiles y obreros en el desarrollo de las obras
Comunicarse constantemente con el ingeniero residente

Hacer requisicion de equipos y materiales

Participar diariamente de las charlas de seguridad

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones |-
tomadas por si mismo y
sin consultar)

Delegar los trabajo de la obra
Dirigir la cuadrilla

Cargo: ALBANIL
Educacion: Bésica primaria
Formacion: - Sistema integrado de gestion (5 horas)
Experiencia: - Minima de 5 afios en campo
- Escucha
Habilidades: - Obediencia
- Proactivo

Responsabilidades:

Escuchar las direcciones de sus superiores

Velar por su salud utilizando constantemente los EPP

Participar de las charlas diarias de seguridad Respeto para con
los demas miembros de la organizacion.

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato..

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismoy -
sin consultar)

Dirigir los obreros

Cargo: OBRERO
Educacion: Ninguna
Formacion: - Sistema integrado de gestion (5 horas)
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Experiencia: Minima de 2 afios en campo
- Escucha

Habilidades: - Obediencia
- Proactivo

Responsable

Responsabilidades:

Escuchar las direcciones de sus superiores

Velar por su salud utilizando constantemente los EPP

Participar de las charlas diarias de seguridad

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y
sin consultar)

Ninguna

Cargo:

INSPECTOR HSE

Educacion:

Ingeniero o Tecndblogo en cualquier area relacionada con el
campo de la seguridad

Formacioén:

Capacitacion en salud ocupacional
Normatividad de salud ocupacional en Colombia
Microsoft Office (20 horas)

Internet y correo electrénico (20 horas)

Sistema integrado de gestién (20 horas)

Experiencia:

Minima de 2 afios en campo

Habilidades:

Facilidad para hablar en publico
Autoridad

Creatividad

Responsabilidad

Responsabilidades:

Dar las charlas diarias de seguridad y hacerla firmar

Vigilar que el puesto de trabajo esté limpio ordenado

Cerciorarse que el frente de trabajo tenga al menos un carro
Actualizar el Medevac

Mantener en campo copias de las ARP y las EPS de todas las
personas que estan trabajando

Hacer informes de seguridad y enviarlos al especialista en salud
ocupacional

Controlar el uso de los EPP de todas las personas que entren al
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frente de trabajo

Identificar riesgos y controlarlos

Conocer el plan de emergencias y divulgarlo

Elaborar permisos de trabajo y tenerlos firmados

Respeto para con los demas miembros de la organizacion.
Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismoy
sin consultar) -

Para llamar la atencion a cualquier persona que no cumpla con
las normas de seguridad y salud ocupacional
Crear las charlas de seguridad diarias

Cargo: CONDUCTOR
Educacion: Béasica primaria
Formacion: - Sistema integrado de gestion (5 horas)

Curso de manejo defensivo

Experiencia: - Minima de 5 afios conduciendo camioneta, buseta o camién
- Escucha

Habilidades: - Obediencia
- Atencion

Inteligencia vial

Responsabilidades:

Obedecer las 6rdenes de sus superiores

Transportar bien sea empleados o materiales, maquinaria y
equipo al sitio de trabajo

Participar de las charlas diarias de seguridad Respeto para con
los deméas miembros de la organizacion.

Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por el jefe
inmediato.

Autoridad: (decisiones
tomadas por si mismo y -
sin consultar)

Solicitar mantenimiento del vehiculo cuando lo crea necesario

Cargo: AUDITOR INTERNO

Educacion: Tecnodlogo

Formacion:

Manejo de Microsoft Office Word; Excel,
Power Point.
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Curso de auditor interno en sistemas integrados de gestion

Asistencia como auditor observador a por lo menos dos (2)

Experiencia: auditorias internas
- Integridad
- Planificacién y Organizacién
- Liderazgo

Habilidades: - Actitud de servicio

Comunicacion verbal y escrita
Tolerancia
Percepcion

Responsabilidades

Planear, dirigir y controlar las actividades de las auditorias
internas para determinar si las actividades del sistema de gestion
y los resultados relacionados, cumplen con los objetivos
planificados, si estos objetivos son implementados efectivamente
y son adecuados para alcanzar los propdsitos de la empresa.
Determinar si el Sistema de Gestién es conforme con lo
establecido en las normas I1SO 9001:2008, ISO 14001:2004.
OHSAS 18001:2007, el manual del sistema de gestién,
procedimientos internos y regulatorios aplicables de acuerdo a
los lineamientos de la organizacion.

Realizar la planeacion de la auditoria.

Ejecutar las auditorias de acuerdo al programa anual de auditoria
s internas.

Documentar las observaciones y las no conformidades encontrad
as durante la auditoria

Informar los resultados de la auditoria a través del informe de
auditoria.

Verificar la efectividad de las acciones correctivas tomadas como
resultado de la auditoria

Autoridad:
(decisiones
tomadas por si -
mismo y sin
consultar)

Cualquier decision debe ser aprobada por su jefe inmediato.
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision

No Fecha Descripcién de cambios
00 17/07/2012 - Emisién del documento
- Se eliminaron cargos Consultorias salud
01 21/01/2013 ocupacional y ambiental, se agregé Cargo:
Auditor Interno
02 23/01/2013 - Nuevo cargo auditor interno
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Anexo F. Formato revision de la direccién.

Fecha:

PARTICIPANTES

Cargo Firma Cargo

Firma

INFORMACION DE ENTRADA

S|

NO

Evaluacién de oportunidades de mejora

Necesidad de efectuar cambios en el SGC

Revisidn de la politica, objetivos, metas y programas SGC

Resultados de las auditorias
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Resultado de la evaluacién de cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos

Comunicaciones con las partes interesadas externas

Retroalimentacion del cliente

Resultados de la participacién y consulta

Desempefio de seguridad y salud ocupacional

Desempefio ambiental

Desempefio de los procesos y conformidad del servicio

Estado de las investigaciones de incidentes, acciones correctivas y preventivas

Acciones de seguimiento de revisiones por la gerencia previas

Cambios que podrian afectar al SGC
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OBSERVACIONES, COMENTARIOS Y CONCLUSIONES
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COMPROMISOS

Proceso

Actividades

Fecha limite

Planificacién
estratégica

SGC
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Otros
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Anexo G. Procedimiento de Recurso Humano.

1. REQUISITOS GENERALES

e Ser mayor de edad para vincularse a la empresa

e No tener problemas legales

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2.1 DEFINICION DE PERFILES PARA LOS CARGOS

Los perfiles para los cargos descritos en el Manual de competencias (M-002), son
definidos por el Gerente con el apoyo del Administrador, y son utilizados como
guia en las evaluaciones del personal. Los perfiles de cargo describen las
competencias requeridas tanto para la ejecucion de las responsabilidades
asignadas, como para que las mismas se lleven a cabo en condiciones de
seguridad; teniendo en cuenta los riesgos identificados para cada cargo, y los

requisitos legales para los mismos.
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2.2  VINCULACION DE PERSONAL

221 Convocatoria

El Gerente y el Administrador definen la necesidad de un nuevo cargo o de suplir
una vacante en la Empresa. Esta necesidad puede provenir de una iniciativa de
los miembros de la Empresa, el inicio de un nuevo proyecto o el crecimiento de la

Empresa.

La convocatoria para presentar hojas de vida, se realiza generalmente a través del

mismo personal, quienes refieren a los posibles interesados.

2.2.2 Selecciodn

El gerente estudia las hojas de vida y escoge las que se acojan mas al perfil que
se estd buscando, luego los aspirantes son citados para entrevista, en la cual se
verifica la correspondencia entre las competencias requeridas para el cargo
indicadas en el perfil y las dadas por los candidatos. Cuando el Gerente o el Jefe
inmediato del cargo a contratar lo consideren necesario se realizan las pruebas

técnicas o de habilidad necesatrias.

Para formalizar el ingreso y organizar la informacion de cada trabajador se

diligencia F-020 “Aprobacion para contratacion de personal”.
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En caso de seleccionar un aspirante que no cumpla con el perfil establecido,

deben generarse las acciones de formacion o capacitacion requeridas.

2.23 Documentacion

Una vez aceptada la hoja de vida se piden los siguientes documentos:

e Hoja de vida con foto

o 2 fotografias a color tamafio 3x4 fondo azul

e Certificados de trabajo de los dos ultimos afios
e 5 copias de cédula ampliadas al 150%

e Certificado afiliacion a EPS

e Certificado de afiliacion a pensién

e Certificado cuenta de ahorros, si ya tiene

e Copia carnet vacunas fiebre amarilla y tétano

2.2.4 Examenes médicos pre-ocupacionales o de ingreso

Se entrega al trabajador el formato F-021 orden de examen médico para ser
diligenciado por el meédico especialista en salud ocupacional, el médico
especialista devolvera los formatos diligenciados al administrador general, el cual

guardara estos registros en la oficina de Bucaramanga.
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Los objetivos de los exdmenes pre-ocupacionales son:

e Establecer la capacidad fisica y emocional de un aspirante para realizar un
trabajo.

e Determinar la salud general del trabajador.

e Elaborar una historia clinica de base sobre las condiciones de la persona
aspirante en el momento de ingreso y que sirva para posteriores
evaluaciones.

e Elevar el nivel de satisfaccion en el trabajador, ubicandolo en el puesto.

e Disminuir la rotacion del personal y los indices de accidentalidad, asi como
mejorar la productividad con menos esfuerzo fisico y mental.

e Disminuir tanto el ausentismo laboral como la prevalencia de

enfermedades profesionales.

En la elaboraciéon del examen se consideran 3 aspectos basicos:

a. Elaboracion de la historia médica ocupacional: Los trabajadores tienen
una historia clinica ocupacional con énfasis en antecedentes laborales,
riesgos laborales y los diversos examenes pre-ocupacionales, periddicos,
reubicaciones laborales, accidentes de trabajo, enfermedad profesional,

enfermedades comunes.

b. Busqueda de estados patoldgicos — valoracion fisica general: La

aplicacién de este examen se hace con la intencion de buscar patologias
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no manifestadas en el trabajador y que posteriormente puedan tener gran
importancia, por consecuencia la empresa realizar4d a sus trabajadores
examen fisico general (determinacion de hernias, desviaciones de

columna, varicocelle, pie plano, intoxicaciones cronicas, entre otras).

c. Clasificacion del aspirante: Este paso se da en el momento de haber
agotado los anteriores puntos, procediéndose a clasificar al aspirante,
habiéndose buscado la relacion mas adecuada entre sus condiciones
fisicas, el trabajo y el medio laboral, permitiéndose de esta forma una

oportuna toma decisiones.

El examen médico de ingreso se practica en el centro médico autorizado y
asignado por la empresa, a todo aspirante a ingresar, después de haber seguido
el proceso de seleccion. El examen de ingreso debe ser realizado por el médico
especialista en Salud Ocupacional, quien entrega a la empresa un certificado de
aptitud laboral donde define si el trabajador es apto o no para el cargo que va a

desempeiiar.

Los resultados de los examenes de ingreso se dejan como antecedentes en F-
035 Concepto medico en la respectiva hoja de vida con la firma, registro
profesional del médico que lo practico y la firma del trabajador para que obre como
constancia de la notificacién de los resultados durante la vigencia del contrato y

cumplimiento del mismo.

Teniendo en cuenta los resultados del examen de ingreso y las observaciones
hechas por el médico especialista se establecen los sistemas de vigilancia

epidemiolégica.
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2.3 CUIDADO DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

2.3.1 Exdmenes médicos ocupacionales (Periddicos de control)

Los exdmenes ocupacionales o periodicos de control constituyen el mejor medio
de la medicina de trabajo para la prevencion de accidentes y enfermedades
profesionales, pues ofrece la informacion para promover, prevenir y proteger la

salud de los trabajadores, asi como adaptar el trabajo al hombre.

El médico asesor de la Empresa o de la A.R.L hace la evaluacién de la salud
ocupacional de los nuevos y de los antiguos trabajadores, detectando posibles
enfermedades laborales, permitiendo detectar si los sintomas son controlados o
agravados, y define las medidas de control tales como reduccion de la exposicion

del riesgo, tiempo de exposicidon, proteccion personal, reubicacion.

La coordinacién de los examenes meédicos ocupacionales es realizada por el
Coordinador SIG quien remite los funcionarios al médico ocupacional contratado

por la empresa para que los realice, tomando como referencia la historia clinica.

El protocolo general de examenes periédicos es el siguiente (siempre y cuando se

requieran segun la actividad que realicen):
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a. Audiometria

Obijetivo: Deteccion precoz de hipoacusias y seguimiento evolutivo

Dirigido: Todos los trabajadores expuestos al factor de riesgo auditivo

b. Espirometria

Obijetivo: Deteccion de personas con problemas pulmonares.

Dirigido: Trabajadores expuestos a humos, gases, polvos, nieblas y

vapores organicos.

c. Agudeza visual
Obijetivos: Deteccién de personas con sobre esfuerzos visuales

Dirigido: Todo el personal de la empresa.

d. Examenes de laboratorio
Obijetivos: Deteccién de personas con alteraciones en fluidos biolégicos.

Dirigido: Personal expuesto segun la actividad que desarrolle.

Los resultados de los examenes periodicos son tabulados para la elaboracion de
un plan de salud que permita un estudio analitico comparativo de prevalencia e
incidencia, y asi proponer un programa para la correccion de las anomalias en

orden de prioridad; desarrollandose asi un completo programa de vigilancia
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epidemiologica que se integra a las actividades realizadas para el control de los

agentes contaminantes ambientales.

Los exdmenes periddicos se le practican al personal por lo menos una vez al afo

para determinar su estado general de salud y la influencia que el medio ambiente

este ejerciendo sobre él, pero podra variar su periodicidad de acuerdo con los

resultados obtenidos.

En aquellos trabajadores en quienes se compruebe exposicibn a un riesgo

determinado, se remitira a la EPS correspondiente para que les realice una

valoracion clinica completa, le definan su tratamiento y si es el caso le valoren el

origen del diagnéstico.

2.3.2 Atencién médica

La atencion médica es general para los trabajadores. Anualmente se promueve la

visita al médico general para consulta fisica preventiva por EPS, especialmente en

control de hipertension arterial, diabetes, colesterol, lumbalgias, parasitismo o para

deteccion precoz de otro tipo de enfermedades.
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2.33 Reubicacién laboral

Los trabajadores que no se encuentren en condiciones de desarrollar
satisfactoriamente su trabajo como consecuencia de enfermedades naturales,
profesionales o accidentes de trabajo y bajo determinacion medica es necesario
reubicarlos a un nuevo puesto acorde con sus condiciones fisicas y psicoldgicas,

asi esto indigue el movimiento de personal que sea necesario.

2.3.4 Rehabilitacion laboral

En medicina de trabajo, se emprendera la busqueda de rehabilitacion de un
trabajador que haya presentado consecuencias de sus funciones motrices
producto de los accidentes de trabajo y con el propésito que el trabajador pueda
desempefiarse adecuadamente en el trabajo y tratar al maximo su recuperacion
para el desempefio futuro de su productividad laboral. Esta rehabilitacion debe

adelantarse por medio de centros de rehabilitacion de la ARL.

2.35 Mecanismos de confidencialidad

Historia clinica ocupacional. Segun el articulo 17 de la resolucion 2346 del
2007 la entidad promotora de salud a la cual esta afiliado o se vaya afiliar al
trabajador, tendran la guarda y custodia de las evaluaciones medicas

ocupacionales, las cuales seran anexadas a su historia clinica general.
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Para tal efecto, las entidades o los médicos contratados por el empleador para
realizar las evaluaciones medicas ocupacionales, deben remitirlas dentro de los

dos (2) meses siguientes a su realizacion.

Solo se remitiran a la entidad promotora de salud, las evaluaciones medicas
ocupacionales, realizadas a partir de la entrada en vigencia de la resolucion 2346
del 2007, esto es el dia 16 de julio del 2007, fecha en que se publicé en el diario

oficial.

La guarda y la custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia
clinica ocupacional, realizadas con anterioridad al dia 16 de julio del 2007, estaran
a cargo del empleador, el cual deber& buscar los mecanismos, para mantener su

reserva y no dar a conocer su contenido.

Casos en que se abren o analizan las historias clinicas:

» Reclamaciones legales.

A\

Por peticion de jueces o cortes.
» Por peticion de ARL, EPS, Ministerio de seguridad social y de la proteccién

social.
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2.4

CONTRATACION DE PERSONAL

Una vez cumplido el anterior proceso y que el trabajador este apto segun concepto

medico se continda con el proceso de contratacién que consta de los siguientes

documentos.

Formato F-022 Informacion béasica del trabajador diligenciada por el
trabajador

Formato F-036 seleccion de administradora en los sistemas de pension y
salud diligenciado por el trabajador

Formato F-023 Aceptacién y compromiso de la politica de alcohol y drogas.
Formato F-024 Aceptacion y compromiso de la obligacion de reportar
accidente de trabajo.

Afiliacion a EPS, Pension Y ARL.

Afiliacion a caja de compensacion familiar.

F-025 Carnet de empleado

F-010 Orden de apertura de cuenta de ahorros.

F-026 Contrato de trabajo por labor determinada o F-089 Orden de
prestacion de servicios

F-027 Bono empleado

F-028 Constancia entrega copia de contrato, fotocopia afiliacion ARL y EPS
F-011 Certificado de induccién

F-029 Orden de entrega de dotaciones al personal (personal de campo y
talleres).

F-030 Empleados nuevos y novedades.

F-031 Presentacion de empleado nuevo.
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Se abre una carpeta para cada trabajador la cual debe incluir todos los

documentos anteriores.

A partir del momento en que el trabajador es contratado, se le asigna un cédigo

con el cual se identificara a través de toda su permanencia en la compaifia.

Se incluye este cddigo con su nombre y cargo en el formato F-041 Reporte diario
de tiempo trabajado, el cual es diligenciado por el capataz o ingeniero residente
con las horas trabajadas por cada persona. Incluye horas extras, domingos,
festivos, etc., también se incluye cédigo y nombre en el formato F-012
Capacitacion y al formato F-068 MEDEVAC los cuales son enviados al ingeniero

residente.

En base a este reporte diariamente se va llenando el F-037 Liquidacion salarios y
prestaciones, que es finalmente la que soporta el pago que se realizara al

trabajador.

Los pagos se realizan quincenales el 5y el 20 de cada mes, se descuenta el 4%
de pension y el 4% de salud a cada trabajador. Se debe tener en cuenta que si el
trabajador inicia labores un dia después del lunes pierde automéaticamente el
derecho al domingo siguiente como compensatorio y sera descontado en la

siguiente planilla de pago.
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2.5

CAPACITACION DEL PERSONAL

2.5.1. Induccién y re-induccion

Una vez todos los documentos se encuentran en regla, el trabajador nuevo en un

cargo recibe una induccion, teniendo en cuenta las siguientes directrices:

Se da a conocer el M-003 Manual de induccion de la empresa donde se
vincula al trabajador y se sociabiliza haciendo que él se sienta bien y al

iniciar su labor conozca todos los procedimientos que la empresa maneja.

Programar en el formato F-017 “Induccion y re-induccién de personal’ las
fechas para realizar las actividades de induccion e informarlas al nuevo
funcionario. La programacion de las fechas se realiza en comun acuerdo
entre el Coordinador SIG y el responsable de realizar la induccién. El
responsable de la induccion debe asegurar su realizacion en la fecha
programada.

Cada funcionario responsable de realizar la induccion debe preparar los
temas correspondientes para impartirlos al nuevo funcionario. El tiempo de
duracion de cada actividad de induccién debe ser congruente con los temas
a tratar.

Cuando se finalice una actividad de induccion, marcar en el formato F-017
“Induccién 'y re-inducciébn de personal” la casilla de verificacion
correspondiente a la actividad ejecutada.

Al finalizar cada etapa de la induccion, obtener las firmas del nuevo
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funcionario y del responsable de la induccion. Cuando aplique, registrar en
el campo Observaciones los comentarios pertinentes relacionados con el

proceso de induccion.

- Programar en el formato F-017 “Induccién y re-induccion de personal” las
fechas para realizar las actividades de induccion e informarlas al nuevo
funcionario. La programacion de las fechas se realiza en comun acuerdo
entre el Coordinador SIG y el responsable de realizar la induccién. El
responsable de la induccion debe asegurar su realizacion en la fecha
programada.

- Cada funcionario responsable de realizar la induccion debe preparar los
temas correspondientes para impartirlos al nuevo funcionario. El tiempo de
duracion de cada actividad de induccién debe ser congruente con los temas
a tratar.

- Cuando se finalice una actividad de induccién, marcar en el formato F-017
“Inducciéon 'y re-induccion de personal’ la casilla de verificacion
correspondiente a la actividad ejecutada.

- Al finalizar cada etapa de la induccion, obtener las firmas del nuevo
funcionario y del responsable de la induccion. Cuando aplique, registrar en
el campo Observaciones los comentarios pertinentes relacionados con el

proceso de induccion.

Al finalizar la induccion, el Coordinador SIG entrega al nuevo trabajador la 1-003
Guia de Seguridad.
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Cuando un funcionario cambia de cargo, la induccién al nuevo cargo es realizada
por el Coordinador SIG o por el funcionario por él designado y se deja registro de
esta actividad a través del formato F-017 “Induccién y re-induccién de personal”.
Incluir en esta induccidn por lo menos las nuevas responsabilidades y autoridades

que debe cumplir.

2.5.1 Tipos de capacitacion especifica

La capacitacion especifica se brinda a través de dos mecanismos:

- Capacitacion interna: En la medida de lo posible y cuando la carga laboral lo
permite, el Coordinador SIG realizan capacitaciones internas sobre el Sistema
de Gestion de la Calidad y sobre temas especificos relacionados con las
actividades propias de la empresa.

- Capacitacion externa: Si es posible obtener asesoria externa para temas
especificos, se convoca a capacitacion al personal cuyas actividades tengan
relacion directa con el tema. Las actividades de capacitacion externa deben
ser aprobadas por el Gerente y los funcionarios que las reciben deben

retroalimentar al resto del personal.

25.1 Necesidades de capacitacion

El Coordinador SIG identifica las necesidades de capacitacion relacionadas con el
Sistema de Gestidon de la Calidad correspondientes a sus cargos, a partir de las

178




P-003

Revision No. 00
RECURSO HUMANO Fecha: 27/08/12

CP CONSTRUCCIONES
Pagina 179 de 226

evaluaciones del personal, los riesgos identificados, los requerimientos
expresados por el personal, los requisitos legales y lo establecido en el Sistema de

Gestion.

Para la deteccion de necesidades de capacitacion se disponen entre otros de los
siguientes temas considerados basicos para el desarrollo de las actividades:

- Normatividad ambiental y ocupacional.

- Ambiente organizacional.

- Seguridad en el trabajo.

- Desarrollo personal.

- Control de calidad.

- Seguridad industrial y salud ocupacional.
- Manejo de emergencias.

- Sensibilizacién en medicina preventiva.

- Mejoramiento contindo.

Una vez se han identificado las necesidades, se definen las metas prioritarias de
capacitacién y el Coordinador SGI elaboran un F-044 Plan de capacitacion, este
plan debe ser revisado y aprobado por el Gerente general. EI cronograma de
capacitacion debe incluir por lo menos el tema, tipo de capacitacion, fecha
tentativa, posible instructor o proveedor de la capacitacion y funcionarios objetivo.
La priorizacién de las capacitaciones relacionadas con seguridad industrial y salud
ocupacional se hace segun la calificacion del riesgo al que esta destinado para

prevenir.

El control de todas las capacitaciones internas y externas es realizado por el

Coordinador SGI a traves del F-012 “Capacitacion” en el que se deja constancia
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del tema tratado, el tipo de capacitacion, la fecha y la identificacion de los
asistentes.

Al iniciar cada afo, se debe actualizar la hoja de vida de todos los funcionarios con
la formacion recibida, la experiencia laboral y la capacitacion recibida que se
puede soportar mediante copias de certificados, las hojas de vida del personal se

archivan adecuadamente.

2.5.2 Evaluacion de la eficacia de las actividades de capacitacion

Una vez finalizada la formacion, el superior inmediato de los participantes en la
misma determina el método de la evaluacion, quién lo aplicara y la fecha de su
realizacion, para determinar si la formacion fue eficaz (esta informacién se registra
en el campo observaciones del formato F-012 “Capacitacion”). En caso de obtener
resultados no satisfactorios, debe determinarse y tomarse las acciones
correspondientes. Los resultados de estas evaluaciones se registran en el formato

F-084 Resultados Evaluacion Capacitacion.

2.6 EVALUACION DEL PERSONAL

2.6.1 Evaluacion del desemperio laboral

Para mantener el mas alto nivel de calidad el Gerente general realiza una
evaluacion de las competencias del personal un mes después de iniciada

cualquier obra, aplicando el formato F-006 “Evaluacion de personal” la cual es
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archivada junto con la hoja de vida del funcionario evaluado. EI objetivo de la
evaluacion es establecer si el personal es competente para el desarrollo de sus

funciones con base en la calificacion asignada.

Para aplicar el formato F-006 “Evaluacion de personal” seguir las siguientes

instrucciones:

- Para cada funcionario, aplicar el formato utilizando como base el perfil de cada
cargo. Verificar la calificacibn obtenida con los criterios de aceptacion
especificados en el formato.

- Analizar las calificaciones obtenidas en forma conjunta entre el evaluador y el
evaluado para establecer los compromisos y metas que sean necesarios.

- Diligenciar los nombres y firmas para las responsabilidades que aparecen en

el formato para hacer oficial la evaluacion.

2.7 CONCIENCIA DEL PERSONAL

Para asegurar que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de
sus actividades dentro del Sistema de Gestidén de la Calidad, se dispone de los

siguientes mecanismos:

- Las politicas, los objetivos y toda la documentacion del Sistema de Gestion de

la Calidad se divulgan oportunamente a todo el personal.
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- Todo el personal conoce los procesos que se ejecutan en la organizacion y su
interrelacion general.

- Las responsabilidades definidas para cada cargo son informadas y asignadas
al personal involucrado mediante comunicacion interna.

- El personal cuenta con su respectivo contrato de trabajo en donde se pueden

especificar otros deberes, responsabilidades y derechos.

2.8 COPASO

El comité paritario de salud ocupacional (COPASO) es el foro que sirve como
organismo integrador y puente para divulgar y hacer seguimiento de todas las
actividades relacionadas con salud ocupacional al interior de la empresa, entre sus

principales funciones se encuentran las siguientes:

- Proponer la adopcion de medidas que procuren y mantengan la salud en
los lugares y ambientes de trabajo

- Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud
ocupacional

- Vigilar el desarrollo de las actividades del programa de salud
ocupacional

- Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y proponer medidas correctivas.

- Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los
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ambientes, maquinas, equipos, aparatos.

- Solicitar informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales

En el formato F-007 Acta de reunion COPASO se registran todos los temas

discutidos en la reunién del comité paritario de salud ocupacional.

2.9 EXAMENES MEDICOS POST - OCUPACIONALES (RETIRO)

Al terminar el contrato de trabajo de un trabajador por cualquier causa (jubilacion,
renuncia, despido, terminacion del plazo pactado, etc.) en cumplimiento a lo
establecido en el cédigo sustantivo del trabajo, se le entrega un F-021 orden de
examen médico para que se presente ante el médico asesor de la empresa,
durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la terminacién del contrato para
gue sean efectuados los examenes correspondientes para determinar su estado

de salud en el momento de la desvinculacion.

2.10 CONTROL DE AUSENTISMO

Todo trabajador debe avisar con dos dias de anticipacién en de caso ausentarse
con justa causa Yy diligenciar F-008 “Control de permisos” y entregarselo al
administrador. En caso de no reportarse se le dirigira un memorando con copia a
la hoja de vida, excepto por calamidad domestica, urgencia por enfermedad

comun o accidente, s6lo en estos dos casos es suficiente llamar a su jefe
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inmediato y notificarle acerca de la situacién. Cada vez que falte un empleado,

debe registrarse su ausencia en el formato F-005 plantilla de ausentismo, se le

hard una revision al final de cada mes a este registro para evaluar el nivel de

ausentismo en los empleados.

2.11 REGISTRO DE ACCIDENTALIDAD

El administrador junto con los integrantes de COPASO, debe registrar los

accidentes de trabajo “F-009 Informe de investigacion de accidente o incidente”. Y

evaluarlos en las reuniones para prevenir futuros incidentes o accidentes.

Que hay gue hacer en caso de accidentalidad:

1. Preste los primeros Auxilios si cuenta con los medios para hacerlo.

2. Verifique si el accidente es de origen laboral.

3. Llame a la linea efectiva en Bogota al teléfono 4010447 y en el resto del

pais al 018000919667 y solicite orientacion para acceder a la atencion y

reportar la novedad.

4. Traslade al accidentado a la IPS que le indique el asesor de la linea

efectiva.

Informe al jefe inmediato con el fin de hacer el respectivo reporte formal del

accidente de trabajo a través de www.colmena-arp.com.co, con el fin de evitar

sanciones por reportes extemporaneos
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Si usted presencio el accidente de trabajo por favor colabore con el coordinador
del Sistema de Gestion de la Calidad en la investigacion del accidente de trabajo
llenando el formato F-009 Informe de investigacion de accidente o incidente,

recuerde que existe una politica de Reporte de Accidente Trabajo.

2.12 TERMINACION DE CONTRATO

Dependiendo del avance de obra y sus necesidades el ingeniero residente dara

orden de liquidacién del personal que ya no se requiere.

Se entrega F-032 Carta de terminaciéon de obra y F-033 Certificado de trabajo la
cual incluye el cargo, el cddigo, el valor diario cancelado, el tiempo de

permanencia en obra y la razén por la cual se termina su contrato.

Se entrega F-034 Certificado paz y salvo para que el trabajador lo diligencie en
todas las dependencias de la empresa, si no debe ninguna herramienta o equipo
el jefe de cada area encargada le firmara como constancia de paz y salvo la cual

entregard para cuando llegue su liquidacién, junto con el carné de la empresa.

Se procede a realizar F-037 Liquidacion Salario y Prestaciones Sociales, la cual

debe firmar con huella, y testigo de su entrega.
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Se cancelan los aportes desde el dia que inicio labores hasta la fecha en que se

terminan, si paso el mes, se reporta en la planilla siguiente de aportes en linea

como retiro de la empresa con la fecha hasta que trabajé.

Los documentos del trabajador deben conservarse por un periodo de 10 afios

segun el articulo 28 de la ley 962 de 2005.

3. HISTORIAL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcion de cambios
No.
00 27/08/12 - Emisién del documento
01 -
02
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Anexo H. Procedimiento de Infraestructura.

1. ACTIVIDADES GENERALES

Identificacion de maquinas y equipos: el codigo de inventario se compone
de cuatro caracteres, XAAA, que se asignan de acuerdo con la siguiente
descripcion:
— X: Este primer cardcter se asigna de la siguiente forma de acuerdo
con el &rea en la que, principalmente, preste sus servicios, asi:
O: operativo
A: administrativos o de oficina.
— AAA: se trata de un consecutivo que va desde 001 hasta 999 y se

asigna de acuerdo al orden de entrada en el inventario.

Ejemplo, si se tiene un equipo con el codigo, O018 y otro con el codigo
A018, el primero sera un equipo utilizado en planta y el segundo codigo

muestra un equipo para trabajos en la oficina.

MAQUINAS Y EQUIPOS

La organizacion cuenta con un inventario de maquinas y equipos (incluye
equipos de seguimiento y medicién), organizado por carpetas donde se
encuentra el formato F-085 “Inventario de maquinaria y equipo” donde se
especifican la marca, la fecha de adquisicion y el lugar de compra, y otra
formato F-067 “ficha técnica maquinaria y equipo” donde se encuentra sus
principales caracteristicas técnicas y por ultimo el formato F-066 “Control
mantenimiento equipo y vehiculos” donde se actualiza cada vez que se

realizan reparaciones, mantenimientos, verificacion, calibracion y ajuste.
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Mantenimientos correctivos: cuando se detecten anomalias en los equipos,
el operario debe reportarlo al gerente a través del formato F-065 “Solicitud
mantenimiento vehiculos y equipos”, una vez informado el ingeniero
residente procede a realizar una revision preliminar a fin de emitir un
concepto técnico y determinar si la reparacion se puede realizar por el
personal de la empresa o si se requiere la contratacion de personal externo.
Una vez realizadas las reparaciones se verifica el adecuado funcionamiento
del equipo y se registra en el formato F-085 “Inventario de maquinaria y

equipo”.

Cada trabajador es responsable de mantener en adecuadas condiciones de
aseo Yy limpieza su puesto de trabajo, de tal forma que se garantice el

desarrollo eficaz de sus funciones.

Cuando se realiza el préstamo de maquinas, herramientas, equipos o
insumos, estos deben registrarse a la salida y al ingreso en el formato F-

086 “Préstamo de maquinaria, herramientas, equipo o insumos”

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

Los materiales de obra se almacenan de forma tal que se asegure su
proteccion y se evite su dafio o deterioro, por factores como la lluvia o la
influencia directa del sol. Las areas de almacenamiento estan debidamente

sefalizadas.
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e El inventario de los materiales de obra se lleva a través de la planilla F-087

“Planilla de materiales de obra” o kardex, la cual se actualiza

permanentemente a fin de establecer tanto las entradas como las salidas

del producto.

4. HISTORIAL DE CAMBIOS.

Versioén Fecha Descripcion de cambios
No.
00 03/10/2012 |- Emisién del documento
01 -
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Anexo |. Procedimiento de control de documentos y registros.

1. GENERALIDADES

e Los documentos del sistema de gestidon de la calidad, se componen
principalmente de: manuales, procedimientos, instructivos y formatos.

e Los documentos se identifican de la siguiente forma:

- Cuando sea apropiado tendran un encabezado en el cual se incluye
el logotipo de la empresa, el nombre y cédigo del documento, la
revision vigente y la fecha de aprobacion de la revision vigente.

- El cddigo del documento corresponde a la primera letra segun el tipo
de documento, y un consecutivo numeérico que se asigna de forma
ascendente iniciando siempre por el numero 001.

- Larevision vigente inicia siempre en el nimero 00, y cada vez que se
realicen cambios en el documento cambia el nimero de la revision
de forma ascendente.

e Se consideran documentos controlados aquellos que deben mantenerse
en igualdad de condiciones, en todos los puntos donde se disponga de
ellos, para mantener la uniformidad de la informacién. No debe hacerse
anotaciones, correcciones ni enmendaduras en ellos.

e Los documentos vinculados al sistema de gestion de la calidad estan
relacionados en el F-001 “Listado documentos”.

e Los Ultimos tres cambios que se realizan a los documentos se registran
en el ultimo numeral del mismo, bajo el titulo “Historial de cambios”. No
aplica a los formatos, ni a los documentos externos.

e El Coordinador del Sistema Integrado de Gestion realiza semanal la

copia de seguridad de los documentos del sistema de gestion de la
calidad.
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e En caso que se considere apropiado mantener documentos obsoletos,
estos se identifican con una marca que diga “Obsoleto”, con el fin de
evitar su uso no intencionado. Los demas documentos obsoletos se
identifican con una linea oblicua, equis (X) o cualquier otro tipo de
marca, y pueden usarse como papel de re-uso o destruirse.

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS
2.1 CONTROL DE DOCUMENTOS

e Cuando se requiera la creacion de un documento para el sistema de
gestiéon de la calidad, el interesado presenta un borrador o modelo del
documento, para que el Coordinador del Sistema Integrado de Gestion
elabore la revision preliminar.

e Cuando se requiera la modificacidbn o actualizacion de un documento
del sistema de gestion de la calidad, el interesado realiza los cambios a
mano sobre el documento y lo hace llegar al Coordinador del Sistema
Integrado de Gestidn para que realice las modificaciones.

e Los documentos nuevos o modificados son revisados por el
responsable del proceso al cual pertenecen, con el fin de asegurarse
gue son apropiados para las actividades a desarrollar.

e Los documentos nuevos son aprobados por el gerente, el responsable
del proceso y el Coordinador del Sistema Integrado de Gestion, en
comité SGC.

e El Coordinador del Sistema Integrado de Gestién, imprime el original del
documento y lo archiva en la carpeta del SGC; saca las copias
controladas requeridas y las entrega, haciendo firmar un comprobante
F-073 lista de distribucién de documentos de recibido de las mismas.

e Los documentos enviados a terceras partes, (entes de certificacion,
clientes, proveedores o cualquier otro) se envia impreso o en formato
PDF como COPIA NO CONTROLADA del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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Cualquier documento que salga de las oficinas de CP
CONSTRUCCIONES debe ser diligenciado con el formato F-078
Correspondencia, al mismo tiempo que se debe alimentar el control de
la salida de los documentos organizados por departamento,
diligenciando el formato F-077 Salida de documentos, cuya referencia
se nombra de la siguiente manera: primero se escribe CP, luego el
departamento que emite la correspondencia después el nombre del
contrato al que va seguido del numero y al finalizar el afio en que se
emite. Todos los documentos que entran deben ser archivados en la AZ
Entrada de Documentos.

Cuando ingrese algun documento debe estar registrado en el F-078
Entrada de documentos, cuya referencia se nombra de la siguiente
manera: Primero se escribe el nombre de la compafia que emite el
documento, luego el departamento que lo recibe, seguido del nimero
consecutivo y finalizando con el afio. Todos los documentos que salen
deben ser archivados en la AZ Salida de Documentos.

3. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Son documentos externos todos aquellos que se emiten al exterior de la
Empresa y que son vitales para el funcionamiento del sistema de
gestién de la calidad (ley, reglamento, decreto, norma).

Los documentos externos se identifican por el nombre asignado por el
emisor.

Los documentos externos también se vinculan en el F-001 “Listado
documentos”.

Por lo menos una vez en el afo, el Coordinador del Sistema Integrado

de Gestidn revisa la vigencia de los documentos externos, con el emisor
del documento.
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4. CONTROL DE REGISTROS

Los registros son los documentos que dan evidencia de la conformidad
con los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de
gestion de la calidad.

Los registros deben diligenciarse de forma tal que sean legibles. En
caso de requerir modificaciones a un registro no se autoriza el uso de
corrector, debe realizarse haciendo una anotacion con las
modificaciones.

Los registros del sistema de gestion de la calidad se relacionan en el F-
002 “Listado de registros”, especificando:
- Tipo de almacenamiento: medio magnético, folder, AZ.
- Orden de archivo: alfabético, fecha, consecutivo.
- Ubicacion: lugar de archivo del documento (extensién en la
red o ubicacion fisica)
- Acceso: personal con autorizacién para la consulta del archivo
- Tiempo de retencion, cuanto tiempo se va a guardas el
registro.
- Disposicion final, que se hace con el registro después de
finalizado el tiempo de retencién.

- HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision L .
NG Fecha Descripcién de cambios
00 30/07/2012 - Emisién del documento
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Anexo J. Procedimiento de compras.

1. GENERALIDADES

Evaluacion de proveedores: se realiza con el fin de determinar si el
proveedor estd en capacidad de suministrar productos y/o servicios que
satisfagan los requisitos y necesidades de la empresa, en forma segura
para el personal, y controlando el impacto hacia el medio ambiente. Esta
evaluacion se realiza antes de cualquier relacion comercial con el
proveedor o cuando se adquieran nuevos productos o servicios con el
mismo. La evaluacion se realiza a través del diligenciamiento del formato
F-049 “Solicitud de inscripcion de proveedor” en el cual se registran
aspectos legales (constitucion legal, antigiledad, documentos tributarios),
aspectos comerciales (forma de pago, tipo de moneda), aspectos tributarios
(régimen IVA), aspectos del producto y/o servicio.

- Los proveedores de servicio de grda: deben suministrar certificacion de
gruas y equipos de levante.

- Las empresas de servicios profesionales de salud ocupacional: deben
suministrar licencia de los profesionales que prestan los servicios
meédicos de salud ocupacional.

- Los proveedores de pintura: deben suministrar certificado que sus
pinturas no contienen plomo, adjuntar hoja de seguridad del producto.

Diligenciado el formato y recibidos los documentos solicitados, el
Administrador general lo evalla, y determina si ingresa a la base de datos
de proveedores.

Seleccion de proveedores: se realiza cuando existen dos 0 mas
proveedores aprobados en la base de datos de proveedores, para
suministrar el mismo producto o servicio, y debe escogerse uno de ellos.
La seleccion la realiza el Administrador general, de acuerdo con los criterios
de tiempo de entrega, precio y forma de pago; segun la informacion recibida
por el proveedor.

Re-evaluacion de proveedores: evaluacion anual que se realiza a los

proveedores con los cuales se ha tenido relacién comercial, con el fin de
determinar el cumplimiento de los criterios establecidos.
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2. SOLICITUD DE COMPRA PARA PROYECTOS

El ingeniero residente junto con el capataz hacen el listado de los materiales
necesarios para ejecutar las actividades en el formato F-39 “Requisicién de
materiales”, donde se especificara:

La cantidad necesaria

La descripcion detallada de las caracteristicas y/o especificaciones del
producto

Las medidas de seguridad requeridas

Los impactos previstos al medio ambiente

Certificados de calidad requeridos

La fecha para la cual se requiere que dichos materiales se encuentren
en la obra

2.2 PEDIDO DE MATERIALES

Una vez el administrador general haya recibido el listado de materiales:

Consulta la base de proveedores de la zona y actualiza la informacion
(precios, forma de pago, descuentos, disponibilidad, tiempo de entrega)
De no contar con proveedor en la zona, realiza — de ser posible — por lo
menos 3 cotizaciones en busca del mejor precio y el cumplimiento de las
especificaciones establecidas para los productos

Selecciona el proveedor mas apropiado de acuerdo asegurando la mejor
relacion: mayor cumplimiento de las especificaciones del producto,
mayor seguridad para los trabajadores, mejor impacto negativo al medio
ambiente, mejores condiciones comerciales.

Comunica al gerente el proveedor seleccionado y la cuantia por la cual
se efectuara la compra, para su autorizacion.

Una vez autorizada la compra, diligencia el formato F-040 “Orden de
compra”, realiza la consignacion correspondiente, de acuerdo con las
instrucciones del proveedor, y le envia los documentos correspondientes
para el despacho de los materiales.

Los certificados de calidad correspondientes a los productos adquiridos
son recibidos por el administrador general y archivados bajo su custodia
hasta finalizado el proyecto, cuando son entregados al cliente.

Cuando corresponda, el administrador general diligencia el formato F-
043 “Remision”, el cual entrega al conductor del vehiculo que recoge los
materiales y los lleva a la obra. El conductor entrega dicha remision al
ingeniero residente cuando haga entrega de los materiales. El ingeniero
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residente debe comprobar que efectivamente se descargan todos los
materiales relacionados en la remision, y notificar al administrador
general su recibo en orden.

3. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha Descripcion de cambios
NoO.
00 13/08/2012 |- Emisién del documento
01 -
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Anexo K. Material de capacitacion
MISION

CP CONSTRUCCIONES es una empresa
que cuenta con los recursos fisicos y
humanos necesarios para ejecutar obras
civiles y de proteccidbn geotécnica,
construccion de edificaciones urbanisticas,
consultorias en  salud  ocupacional
(medicién de riesgo fisico y quimico) y
consultorias sanitarias y ambientales, a lo

largo del territorio colombiano.

Su personal se capacita continuamente
para estar al dia con las exigencias del
sector. Se compromete honestamente con
sus clientes y da cumplimiento total a sus
Entre clientes es

contratos. Sus

reconocidos como serio y responsable.

CP CONSTRUCCIONES se compromete
con la comunidad donde va a ejecutar sus
obras, asegurando que la totalidad de sus
obreros, y el 50% del personal capacitado,
de la comunidad

sean personas

registradas en las juntas de accion
comunal donde se estén ejecutando las

obras.
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Informativo

CP CONSTRUCCIONES

VISION

Para el afio 2017 nos vemos como una
empresa posicionada en el mercado de la
construccion de obras civiles y de
geotecnia. Seremos reconocidos en el
mercado como una organizacion seria y
responsable por nuestro compromiso y
responsabilidad en la construccion de
viviendas familiares, al
de

sanitarias y ambientales, a lo largo del

igual que, en

consultorias salud  ocupacional,
territorio colombiano, y teniendo presente
la mejora continua de cada uno de

nuestros procesos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Licitar con las empresas que tengan
de

basados en la capacidad que tenemos

nuevos proyectos oleoductos

para movilizarnos a lo largo del
territorio colombiano.

2. Reducir la rotacion de personal con el
fin de crear vinculos de confianza y
beneficio entre los empleados y la
empresa.

3. Vincular nuevos ingenieros residentes
que estén iniciando su fase laboral para
proporcionarles la oportunidad de

adquirir experiencia con la organizacion

y capacitarlos en base a nuestras

necesidades.
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CPCONSTRUCCIONES CP CONSTRUCCIONES

4. Patrocinar estudiantes de HSE en el POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION
En CP CONSTRUCCIONES prestamos los

servicios de ejecucion de obras civiles y de
5. Certificarnos en sistemas integrados de proteccion geotécnica, lastrado de tuberia,
disefio, construccion y comercializacion de
edificaciones urbanisticas a lo largo del
territorio nacional.

Sena para que al graduarse se vinculen

laboralmente con nosotros.

gestion.
ORGANIRAMA

Trabajamos permanentemente para satisfacer
las necesidades de nuestros clientes, tales
MR ] como ISMOCOL de Colombia, SPIE CAPAG,
o = PDVSA, ECOPETROL, MORELCO,
.—‘— CHEVRON, entre otros, mediante la
Dmﬁ generacion de valor en el cumplimiento de los
requisitos, asignando los recursos y el talento
| humano necesarios para desempefiar nuestros
‘ S | trabajos de manera Optima, brindado servicios
de alta calidad y mejorando continuamente
cada uno de nuestros procesos.

Nos comprometemos a mejorar continuamente
y a prevenir la contaminacién, cumpliendo con

todos los requisitos legales a que haya lugar
— durante la ejecucién de nuestras obras, y a

ADMINSTRADOR COORDMNADOR SUBGERENTE OE SUBGERENTE DE . N . .
\_‘, CONSULTOR mitigar los dafios ocasionados al medio

CONSTRUCCION .
ambiente.

COMTACGR WGENERD EPECILSTA EPHCULITA Nos comprometemos con la prevencion de

— s o lesiones y enfermedades, y con la mejora
R R continua en la gestion y desempefio de la
| seguridad y la salud ocupacional, cumpliendo
WAL meTr || || e TNk con todos los requisitos legales que nos
o te a0 AUBEITL cobijan para controlar los riesgos que
, comprometen la seguridad y la salud de
JSITENE il nuestros trabajadores tales como  riegos
ADMINETRADOR fisicos, quimicos y ergondémicos;, estas
politicas son comunicadas a todas las partes
que de una u otra manera se encuentran

0B4ERD vinculadas a la organizacion.

BUKILER
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CP CONSTRUCCIONES

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION

DE LA CALIDAD

e Cumplir con los plazos de entrega

pactados con los clientes.

e Generar valor

manera optima nuestros trabajos.

e Mejorar continuamente

procedimientos que

desempeiiando

de

los

componen el

Sistema de Gestion de la Calidad.

e Difundir la politica de calidad a toda la

organizacion.

e Cumplir con los requisitos legales y

otros suscritos
MAPA DE PROCESOS

Lastrado de tuberia
Licitacion

Contrato

Ejecucion de obras civiles

%jecudén de obras de
proteccion geotécnica

Disefio, construccidn y
< gomerciaﬁzadén de

edificaciones urbanistica S
B 4

‘(
¥
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REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION

El Gerente ha designado al Administrador
General como representante de la
Direccion en el sistema integrado de
gestion, y tiene la responsabilidad vy
autoridad para:

d) Asegurarse de que se
establecen, implementan  y
mantienen los procesos
necesarios para el sistema de
gestion,

e) Informar a la alta direccion sobre
el desempefio del sistema de
gestion y de cualquier necesidad
de mejora, y

f) Asegurarse de que se promueva
la toma de conciencia de los
requisitos del cliente, legales y
otros suscritos por la Empresa,
en todos los niveles de la
organizacion.
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CANALES DE COMUNICACION INTERNA

Con el fin de facilitar la comunicacién y de asegurar que la informacién llega a quién lo
requiere y en el momento en que lo requiere, se han establecido los siguientes canales:

Canal de comunicacion Descripcion
Comité de SGC Reunion semanal de los responsables de los
diferentes procesos, para departir acerca de
como va el sistema de Gestion de la Calidad, al
igual, dialogar sobre diferentes temas que sean
pertinentes en el momento de la reunién.
Reunion de seguridad Reunion diaria antes de empezar labores en los
diferentes frentes de trabajo, la duracion es de
minimo 15 minutos y es acerca seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
Memorando Documento mediante el cual se da comunicacion
acerca de cualquier informacion que la alta
gerencia quiera difundir.
Email Medio electrénico por el cual se mantienen en
constante comunicacion todos los miembros de
la organizacion.
Celular Utilizar este medio ante cualquier inquietud
Boletin Informativo Revista trimestral con informacion atil de la
empresa, sobre la calidad y salud ocupacional
para comunicarsela a todos los empleados.

RECUERDA SIEMPRE...

e Informar a su superior inmediato acerca de cualquier eventualidad que requiera
atencion inmediata

e Sitiene alguna sugerencia para mejorar los procesos de nuestra empresa no dude en
hacerla llegar a la coordinadora del sistema integrado de gestion a la siguiente
direccion: paula.pena882@cpconstrucciones.com.co, ella se encargara de dar a
conocer todas sus opiniones al comité de SIG.

PAULA GRACIELA PENA VARGAS
Coordinadora SIG

CP CONSTRUCCIONES- Bucaramanga
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Ejemplo de presentacion expuesta.

corsso

RESOLUCION 2013 DE 1986

Toda empresa que tenga a su servicio diez (10) o mas trabajadores, estm
obligadas a conformar un Comité de Medicina, Higiene v Seguridad
Industrial.

CONFORMACION:

Depende del nu de empleados, se elegiran segun ponda por parte
del empleador y por parte de los empleados.

Con sus respectivos suplentes (estos solo asistivan en o de ausencia del
miembro principal o por solicitud del presidente del comite).

L J

s N
Reuniones

ElCDP:\SDseremJj.ripmlnmEnnsunamzalmBenellncaldelaemprrsa
v durante ¢l horario de trabaje. En case  de accidents mave o resge
inminente, el Comité se reunird con caracter extraordinario y con la presencia
del rerponsable del area donde ocumic el acddente o se determing el riesgo,
dentndelmdnmdiassiglﬁentﬁahmmdaddhenhﬂ

202

ES!!I

Un orgmismo de promocion v vigilncia de las normas v
reglamentos de salud ocupacional dentro de la empresa.

No se ocupard de tramitar asuntos referentes a la relacion
confractual laboral, los problemas de personal, disciplinarios o
sindicales; ellos se ventilan en ofros organismos v estin sujetos a
reglamentacion distinta.

\ J/
4 ™
045 1 1
0499 i i
00.595 3 3
1000 omis + +

“La empresa que posea do: o mis establecimiento: de trabajo podrd
conformar varios Comités de Medicina, Higiene v Sequridad Industrial,
une por cada establecimiento, teniendo en cuen mga.ui'adﬁu nterna.
Considerando como numero total de trabajadores Lo ruma de los
trabajadores de la empresa en el respectio mumicipio v mwicipios

Vermnoes .

FUINCIONES:

* Proponer 2 a sdministracian de s emapren Lz adopeion demedidas v el desarrollode
satividides que procuren L zalud en los lugares v ambientes de trabajo.

* Proponer y participaren actividades de capacitaciénen salud ooupacioml dirigidza
trabajadores, supervisores v directives de L emapress,

v Colsborar con los fmeimarios de entidades sul Tae da sxlyd e Ten s
actividades que éstos adelanten en Lz empresa v recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

* Vigilarel d llode lzs actividades que an materiz de medicing, higiene v seguridad
industrial debe realizar laempresa de 2cuerdo oon el Reglmento de Higiene v Seguridad

Industrial y 1 vigmtss; p u divulzacion v o
v Colaborar en el anlisis de Las de los aceidentes Liborales v enfermedades iborales v
pemer al empleadr | did ivas que hayal i i
Evaluar los progranus que s hayan realizade




Anexo L. Formato de capacitacion y resultado evaluacion de capacitacion.

F.012
l l CAPACITACION Revision No. 00
CPCONSTRIMCIONES
19/06/2012
AREA FRENTE: A parkimente (angvera | recna: 1200972042 .
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OBSERVACIONES:
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F-084
I RESULTADO EVALUACION CAPACITACION Revisién No.0O
(P OO 0L ooy
25/00/2012
AREA: Administracion FECHA: 08-ene-13
LUGAR: Ed. Anita - Cafaveral DURACION: 20 min
CAPACITADOR:  Paula Pefa
TEMA: P-001 Contral de documentos y registros, P-003 Recurso Humano, Comiteé
de convivencia, Copaso
NOMBRE CARGO RESULTADO
CUANTITATIVO | CUALITATIVO
Carlos Arturo Pefia Blanco Gerente 50 Extelente
Libia Inés Vargas Administradar General 5.0 Excelente
Subgerente de
Sihvia Carolina Pefia Vargas construccién 4.7 Excelente
Mirian Janeth Uribe Cantadora 4,7 Excelente
Diana Maritza Bacragan Auxibar Contable 4.7 Excelente
e % CLATTATIVOS, 185 CApacitaciones tenaran 105 Sguentes valores
cualitativos:
Iwuo 0-13 BUENO 26-37
[recuLAR 14-25 EXCELENTE |38+ 5
|Observaciones:
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F-017

I PROGRAMA DE AUDITORIA Revisién No. 00

21/01/2013

Anexo M. Documentacién auditoria.

F- 017 PROGRAMA DE AUDITORIA

Este programa de auditorias internas incluye minimo una revision a cada uno de los procesos del Sistema de
Gestidn de la Calidad durante el afio 2013, y podra ser modificado siempre que se considere necesario.

Evidenciar la implementacion del sistema de gestion de la calidad en la empresa CP

OBJETIVO CONSTRUCCIONES
ALCANCE Todos los procesos del sistema de gestion de la calidad, en todos los proyectos ejecutados
Norma técnica colombianas ISO 9001/2008; requisitos legales asociados al sistema de
CRITERIOS gestion; Documentos del sistema de gestion de la empresa CP CONSTRUCCIONES
(manuales, procedimientos, otros)
PROCESO 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE

Planeacion estratégica

X (auditoria de

X e g
certificacion)
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PROCESO 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE
. : . X (auditoria de
Sistema integrado de gestion X ( e
certificacion)
Licitacion X X (au.o.lltorl.all de
certificacion)
Contrato X X (au.o_lltorl_a,l de
certificacion)
. X itori
Lastrado de tuberia X (aqo_lﬂo |_a,1 de
certificacion)
: . - X (auditoria d
Ejecucion de obras civiles X (aq .I o”.a,l ©
certificacion)
Ejecucion de obras de proteccion X X (auditoria de
geotécnica certificacion)
Disen nstruccion o
1Seno, co St. l,JCCIO y X (auditoria de
comercializacion de edificaciones X S
. certificacion)
urbanisticas
Entrega final X X (au.o_lltorl_a,l de
certificacion)
Recurso humano X X (auditoria de
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F-017

Revision No. 00

21/01/2013
PROCESO 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE
certificacion)
Gestion ambiental X X (au_c_htorl_a,l de
certificacion)
Contabilidad X X (auditoria de
certificacion)
Infraestructura X X (au.qlto”.a,l de
certificacion)
Compras X X (au_o_lltorl_a,l de
certificacion)

APROBADO POR: Gerente

FECHA:
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I PLAN DE AUDITORIA Revision No. 00

21/01/2013

F- 018 PLAN DE AUDITORIA

Determinar el grado de implementacion del sistema de gestion de la calidad en la Empresa CP

SISV ACZ CONSTRUCCIONES
Procesos: Planeacion estratégica — Sistema integrado de gestién — Licitacion — Contrato — Lastrado
. de tuberia — Ejecucién de obras civiles — Ejecucién obras de proteccion geotécnica — Disefio,
ALCANCE: - ) O o .
construccién y comercializacion de edificaciones urbanisticas — Entrega final — Recurso humano —
Gestién ambiental — Contabilidad — Infraestructura — Compras
Normas técnicas colombianas ISO 9001/2008; requisitos legales asociados al sistema de gestion;
CRITERIOS: Documentos del sistema de gestion de calidad de la empresa CP CONSTRUCCIONES (manuales,
procedimientos, otros)
EQUIPO AUDITOR: Magda Lucia Angarita Rozo AUDITOR LIDER: Magda Lucia Angarita Rozo
HORA
FECHA INICIO HORA FIN ACTIVIDAD RESPONSABLE AUDITOR
8:00 a.m. 8:15 a.m. Reunién de apertura Auditor
8:15 a.m. 8:30 a.m. Planeacion estratégica Gerente Magda Angarita
Febrero 20 8:30 a.m. 8:45 a.m. Sistema integrado de gestion Coordinador SIG | Magda Angarita
de 2013 8:45 a.m. 9:15 a.m. Licitacion Subgerent_e’ de Magda Angarita
Construccion
9:15 a.m. 9:45 a.m. Contrato Administrador Magda Angarita
general
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HORA
FECHA INICIO HORA FIN ACTIVIDAD RESPONSABLE AUDITOR
9:45 a.m. 10:15a.m. | Lastrado de tuberia Subgeren_tg de Magda Angarita
construccion
10:15 a.m. 10:45 a.m. | Ejecucion de obras civiles Subgeren_t,e de Magda Angarita
construccion
10:45 a.m. 11:15a.m. | Ejecucion obras de proteccion geotécnica Subgeren_t,e de Magda Angarita
construccion
11:15 a.m. 12:15 p.m. Dls_e_zno,_construcuop y comercializacion de Subgeren_t,e de Magda Angarita
edificaciones urbanisticas construccion
2:00 p.m. 2:30 p.m. Entrega final Subgeren_t(? de Magda Angarita
construccion
2:30 p.m. 3:00 p.m. Recurso humano Administrador Magda Angarita
general
3:30 p.m. 4:00 p.m. Tiempo para el auditor Magda Angarita | Magda Angarita
4:00 p.m. 4:30 p.m. Contabilidad Contadora Magda Angarita
4:30 p.m. 5:00 p.m. Infraestructura Administrador Magda Angarita
general
5:00 p.m. 5:30 p.m. Compras Administrador Magda Angarita
general
5:30 p.m. 6:00 p.m. Tiempo para el auditor Auditor
6:00 p.m. 6:30 p.m. Reunion de cierre Auditor
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F- 120 LISTA DE VERIFICACION

Proceso: Recurso humano Responsable: Administrador general

Auditor: Magda Lucia Angarita Rozo Fecha: Marzo 06 de 2013

INFORMACION REQUERIDA POR EL

AUDITOR EVIDENCIA
En donde se definieron las autoridades y No hay evidencia de comunicacién del Manual
responsabilidades? De qué forma se han de competencias, M-002, revision No.02.NC
comunicado al personal sus autoridades y Necesario replantear perfiles de Auxiliar contable
responsabilidades? NO cumple con competencias de educacion
Asegurar — revisar que estén definidas las (CAP SENA)
competencias de educacion, formacion, F. hay evaluacion de la eficacia para esta

habilidades y experiencia, para el personal que capacitacion.

realice trabajos que: _ N F. se cuenta con los registros que soportan el
- Afecten la conformidad con los requisitos | cumplimiento de las competencias.

del producto Evidencia de las jornadas de sensibilizacion y

- Potencialmente puedan causar uno o capacitacion a personal en registro “F-012
varios impactos ambientales Capacitacién”.
significativos identificados por la
Empresa
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INFORMACION REQUERIDA POR EL
AUDITOR

EVIDENCIA

- Puede tener impacto sobre la seguridad y
salud ocupacional

Revisar la existencia de registros que soporten
el cumplimiento de las competencias.
Qué tipo de formacion y otras acciones ha
tomado la empresa para lograr las competencias
necesarias de su personal?
Cbmo se ha evaluado la eficacia de las acciones
tomadas para lograr las competencias
necesarias? Registro de las evaluaciones
Disponibilidad de registros de exdmenes
preocupacionales ordenados?

OBS Formular alternativas y con ello un plan
para determinar acciones para lograr
competencias requeridas por el personal

Registro de orden de examen médico
preocupacional en formato F- 021 Orden de
examen médico Rev No 00. Se conserva
evidencia del concepto medico producto de
examenes médicos de ingreso en F-035
Concepto medico Rev 01.

F Ningun empleado bajo ninguna circunstancia
puede omitir los exdmenes médicos
preocupacionales y las afiliaciones de acuerdo a
la normatividad legal vigente.
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Anexo N. Diagnéstico Final

LISTA DE VERIFICACION DIAGNOSTICO FINAL SGC

Numeral Requisito NAP | AND [ APD | Al | APN | APM
A
CRITERIOS:
(NAP) No aplica para la organizacion.
(AND) Aplica pero no esta documentado.
(APD) Aplica, esta en proceso de documentacion. 0 1 2 3 4 5
(Al) Aplica y estid documentado.
(APNA) Aplica pero no ha sido auditado.
(APM) Auditado y en proceso de mejqra.
DIAGNOSTICO FINAL SGC CP CONSTRUCCIONES
4, SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Requisitos Generales
¢Estan determinados los procesos para el 5
SGC, su secuencia e interrelacion?
¢;Conoce el mapa de procesos de la 5
organizacion?
¢Estan establecidos los procesos y los 5
métodos para asegurar la eficacia de los
procesos?
¢Hay disponibilidad de los recursos 5
necesarios para la operacion y el
seguimiento de los procesos?
¢Realizan  seguimiento, mediciébn vy 5
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evaluacion a los procesos?

¢ Se implementan acciones necesarias que
permitan alcanzar resultados planificados?

4.2 Requisito de la Documentacién

4.2.1 Generalidades
¢ Esté declarada y documentada la politica
de calidad y los objetivos?
¢La organizacion cuenta con manual de
calidad y es de conocimiento en todos los
niveles?
¢ Todos los procedimientos  estan
documentados?
¢Existen registros y procedimientos que
garanticen el control eficaz de los
procesos?

4.2.2 Manual de calidad
¢ Se conoce e implementa el manual de
calidad?
SEl Manual de calidad describe cémo
interactdan los procesos del SGC?
¢El Manual de calidad contiene el alcance
y las exclusiones a las que hubo lugar?

423 Control de documentos

¢Los  procedimientos se  mantienen
actualizados?

¢ Existe procedimiento documentado que
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establezca los controles necesarios para
aprobar, actualizar, identificar y distribuir la
documentacion del SGC?

424 Control de registros
,Se  cuenta con un procedimiento
adecuado para identificar, almacenar,
recuperar y disponer de los documentos
del SGC?

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 Compromiso de la Direccion
¢La direccibn comunica a la organizacion
la importancia de satisfacer los requisitos
del cliente, legales y otros a los que haya
lugar?
.Se ha asegurado la disponibilidad de
recursos necesarios para el desarrollo del
sistema?
¢ Se han realizado revisiones al SGC por
parte de la direccion?

5.2 Enfoque al cliente

¢Hay control y seguimiento en referencia
a las necesidades y expectativas del
cliente?
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5.3

Politica de Calidad

¢Existe una politica de calidad, y es ésta
adecuada al proposito de la organizacion?

¢La politica de calidad es comunicada a
toda la organizacion?

¢Ha sido revisada para su continua
adecuacion?

54

Planificacion

54.1

Objetivos de Calidad

¢Los objetivos de calidad son medibles y
pertinentes con la Politica de la Calidad?

¢ Se difunden a toda la organizacion?

54.2

Planificacion del Sistema de Gestion de la Calida

¢Existe evidencia documentada de la
planificacion del SGC?

¢Existen mecanismos que soporten la
asignacion de recursos para la
planificacion y el cumplimiento de los
objetivos?
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5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
55.1 Responsabilidad y Autoridad
cLos empleados de la organizacion
cumplen con el perfil consignado en el
manual de competencias?
5.5.2 Representante de la Direccién
¢ EXxiste un representante con capacidad de
liderazgo para asegurar el buen
funcionamiento del SGC?
¢,Se realizan reuniones de comité para
informar el desempefio del SGC vy
necesidades de mejora?
¢El representante promueve la toma de
conciencia de los requisitos del cliente?
5.5.3 Comunicacion Interna
;.;Se  han establecido canales de
comunicacion y han sido divulgados a toda
la organizacion?
5.6 Revision por la Direccién
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5.6.1 Generalidades
¢ Se realizan revisiones periddicas al SGC?
¢cLa revision incluye oportunidades de
mejora y necesidad de realizar cambios?

5.6.2 Informacion de entrada para larevisién
¢;Basados en la revision del SGC se 4
implementan  acciones correctivas y
preventivas para la mejora del sistema?

5.6.3 Resultados de la Revision
;Se tiene soporte de las reuniones de
comité SGC, y de sus acciones vy
decisiones?
GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 Provisiéon de recursos
.Se determinan y asignan los recursos
necesarios para implementar y mantener el
SGC, y con esto aumentar la satisfaccion
de los clientes?

6.2 Recursos humanos
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6.2.1

Generalidades

¢, Se cuenta con el personal competente y
adecuado a las necesidades de Ila
empresa? ¢ Se adapta al perfil del manual
de competencias?

6.2.2

Competencia, toma de concienciay formacion

¢Se cuenta con los registros pertinentes a
la formacion, educacién, habilidades y
experiencia del personal?

. Se tiene registro de las capacitaciones
impartidas al personal?

,Se tiene un plan de capacitaciébn que
contenga los temas prioritarios de
formacion del personal?

6.3

Infraestructura

¢ Se cuenta con la infraestructura, espacio
de trabajo y equipos necesarios para el
desarrollo de los procesos, y servicios de
apoyo?

6.4

Ambiente de trabajo
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¢Las condiciones de higiene y seguridad 4
en el lugar de trabajo son buenas?
¢Existen planes de accion para la mejora 4
del clima organizacional?
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de la prestacion del servicio
.Se considera la relacion con otros
procesos Yy su afectacibn en la
planificacion?
¢ Existe evidencia que soporte los procesos
de inspeccidn y validacién de materiales?
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio
;Se tienen registros que evidencien la 4
conformidad de los requisitos del cliente en
relacion a los servicios?
¢Estan definidos los requisitos legales y
técnicos en la prestacion servicios?
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio
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¢ Se hace una revision a los requerimientos
del cliente antes de firmar el contrato?

¢Estdn definidos los requisitos de los
servicios?

7.2.3

Comunicacién con el cliente

;,Se establecieron los canales de
comunicacion con los clientes?

¢cLas necesidades y expectativas de los
clientes son tenidas en cuenta para la
mejora en el servicio?

7.3

Disefio y Desarrollo

7.3.1

Planificacion del disefio y desarrollo

.Se establece revisién, verificacion vy
responsabilidad para cada etapa del
disefio y desarrollo?

¢ Existe un cronograma de actividades?

7.3.2

Elementos de entrada para el disefio.

¢En el desarrollo del disefio se toman en
cuenta los requisitos funcionales y legales
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para su aplicacion?

7.3.3

Resultados del disefio

¢;Los resultados de esta etapa permiten
verificar el cumplimiento de los requisitos?

7.3.4

Revision del disefio y desarrollo

¢ Se realiza revision de los resultados de la
planificacion, disefio y desarrollo?

¢;Se identifican los problemas y se
formulan acciones correctivas?

7.3.5

Verificacién del disefio y desarrollo

¢ Se llevan registros de los resultados de la
verificacion del disefio y desarrollo?

7.3.6

Validacién del disefio y desarrollo

¢Se llevan registros de los resultados de la
validacion del disefio y desarrollo?

7.3.7

Control de los cambios del disefio y desarrollo

.Se llevan registros de los cambios
realizados en el disefio y desarrollo?
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7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras
¢Hay un procedimiento documentado e
implementado para el proceso de
compras?
¢, Se establecen criterios para la seleccion,
evaluacion y reevaluacion de proveedores
y existe registro de esto?

7.4.2 Informacioén de las compras
¢;Los requisitos de las compras para la
prestacion del servicio son establecidos y
registrados?

7.4.3 Verificacién de los productos comprados
¢cLa verificacion de los  productos
comprados se documenta y revisa?

7.5 Produccion y prestacién del servicio

7.5.1 Control de la produccidn y la prestacion del servicio

¢ Se controla la prestacion del servicio y
esta registrado?
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7.5.2

Validacién de los procesos de la produccidn y prestacion del servicio.

.Se tiene control de los equipos de
medicién y seguimiento, y la calificacion
del personal, y es registrado?

7.5.3

Identificacion y trazabilidad

¢ Se registran las fases del servicio y se le
da seguimiento y medicién al mismo?

7.6

Control de los equipos de seguimiento y medicion

¢Existen registros de los resultados de
calibracion de los equipos de seguimiento
y medicion?

;Se han determinado las actividades de
seguimiento y la medicion a realizar, y los
instrumentos que  proporcionan las
evidencias, y se toman acciones de
mejora?

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1

Generalidades

¢La organizacion ha establecido procesos
de seguimiento, medicion estadistica,
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andlisis y mejora para demostrar la
conformidad de los servicios y el SGC?

8.2

Seguimiento y medicion

8.2.1

Satisfaccion del Cliente

.Se mide la satisfaccion del cliente
respecto al servicio prestado?

8.2.2

Auditoria interna

¢Esta definido y documentado el proceso
de auditoria interna y se ha implementado?

¢La organizacion selecciona los auditores
asegurando la imparcialidad y objetividad?

8.2.3

Seguimiento y medicion de los procesos

¢ Se ha establecido una metodologia para
el seguimiento y medicién de los procesos
del SGC

8.2.4

Seguimiento y medicién del servicio

;,Se cuenta con evidencias de la
conformidad y aceptacion del servicio
prestado?
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8.3 Control del servicio no conforme
cEsta definido e implementado el
procedimiento de no conformidades?
:Se  asighan responsabilidades vy
autoridades referentes a la aplicacion de
acciones resultantes como respuesta a las
no conformidades?

8.4 Analisis de datos
¢ Se realiza un andlisis y seguimiento a los
datos resultantes de las no conformidades
para la eficacia y mejora del sistema?

8.5 Mejora continua

8.5.1 Mejora continua

¢Se ha establecido un método para la
revision y mejora continua del SGC
basados en la Politica de calidad, los
objetivos de la Calidad, los resultados de
las auditorias, el andlisis de datos, las
acciones correctivas y preventivas y la
revision por la direccion?
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8.5.2 Accion Correctiva
¢Existe un procedimiento documentado
que identifique las acciones correctivas y
su tratamiento?

8.5.3 Accidn Preventiva

su aplicacién?

¢Existe un procedimiento documentado
que identifique las acciones preventivas y
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