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GLOSARIO

ACCION CORRECTIVA: “acci6én tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable” !

ACCION PREVENTIVA: “accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencialmente no deseable™.

ACTUALIZACION: “proceso mediante el cual un documento se adecua a las
condiciones o practicas actuales, bien sea por la ocurrencia de un cambio y/o

por la necesidad de verificar su validez en intervalos de tiempos definidos”.

AUDITORIA EXTERNA: se conocen como auditorias de tercera parte, “son
realizadas por organizaciones externas independientes. Dichas organizaciones,
usualmente acreditadas, proporcionan la certificacion o registro de conformidad

con los requisitos contenidos en normas tales como la Norma 1SO 9001

AUDITORIA INTERNA: “actividad independiente que tiene lugar dentro de la
empresa y que estd encaminada a la revision de operaciones contables y de otra

naturaleza, con la finalidad de prestar un servicio a la direcciéon™.

CERTIFICACION: “la certificacibn o evaluacion de la conformidad, es la
actividad que respalda que una organizacion, producto, proceso o servicio cumple

con los requisitos definidos en normas o especificaciones técnicas’®.

' ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
¥vocabulario. Primera edicién. 1ISO 9000. Ginebra, Zuisa: Secretaria Central de 1SO. 2005. 15p.
Ibid., p.15.

DEFINICIONES SOBRE LA CALIDAD [Online]. Disponible en
‘:1<http://es.scribd.com/doc/7722527/Definiciones-Sobre-La—CaIidad-A-quaIity-theory-gIossary>
Ibid., p.5.

®> LEON LEFCOVICH, Mauricio. Auditoria Interna [Online]. 26 de noviembre de 2003.
Disponible en: <http://www.gerencie.com/auditoria-interna.html>.
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DOCUMENTO: “Es el testimonio evidenciado por cualquier medio, con el que se
prueba, se establece o se hace constar algo. Un documento puede ser o incluir
diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, grabaciones magnéticas, fotografias,

formatos.”’

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE CALIDAD: “Son
aguellos que se generan para describir el sistema de calidad. Tal es el caso de los
procedimientos, instructivos, formatos, manuales, planes de calidad, planos de

productos, perfiles de cargos entre otros”.?

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: “son aquellos generados por otros sistemas
de calidad u otras dependencias internas o entidades externas y que pueden ser
utilizados como referencias en el sitio de trabajo. Manuales de normas
administrativas, Normas Técnicas Colombianas NTC, Estandares ASTM entre

otras™®.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: son los “resultados de la evaluacion de la
evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria, estos

pueden indicar conformidad, no conformidad u oportunidades de mejora”*®.

INSTRUCTIVO: “es un documento que describe detalladamente la forma “cémo”
debe ejecutarse una actividad o tarea, para asegurar su realizacién. Tanto los
procedimientos como los instructivos deben especificar las actividades en términos
de materiales, equipos, documentos a utilizar, control de las actividades, formatos

a utilizar y registros que deben originar”.**

® ICONTEC INTERNACIONAL. Evaluacion de la conformidad [Online].  Disponible  en:
<http://www.icontec.org/index.php/es/inicio-6/conformidad>.
" DEFINICIONES SOBRE LA CALIDAD. OP. Cit. p. 2.
® Ibid., p.1.
% Ibid., p.1.
1 ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
Ylvocabulario, Op. Cit. p.19
DEFINICIONES SOBRE LA CALIDAD. OP. Cit. p. 2.

18
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MANUAL: “es una recopilacion organizada y coherente de politicas, estandares
o procedimientos que rigen una determinada actividad paraque pueda ser

desarrollada en forma metddica y eficiente”*?.

MEJORA CONTINUA: "La mejora continua del proceso se basa en la evaluacion
continua, a través de la aplicacion del Ciclo de Shewart (Plan, Do, Check, Act), de
todos los aspectos que conforman el mismo: su disefio, ejecucién, las medidas de

control y su ajuste™.

NO CONFORMIDAD: “no cumplimiento de un requisito especificado, detectado

durante una revisién o verificacién de los procesos o de sus productos”.**

NO CONFORMIDAD POTENCIAL: “probable incumplimiento de un requisito,
detectado durante las actividades de planificacion o re-planificaciéon de los
procesos, al presentarse cambios, o mediante el analisis de los datos arrojados
por los procesos, en cuanto a tendencias y comportamientos; también puede
surgir una NO conformidad potencial, de la comparacién de un proceso con

experiencias de procesos similares.”>.

ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (ISO): “es una

federacion mundial de organismos nacionales de normalizacién”.*®

PROCEDIMIENTO: “es un documento que describe la secuencia de pasos

necesarios para asegurar la correcta ejecucion de actividades de tipo

2 pid., p.2.

¥ GUIA Y MEJORA CONTUNUA DE PROCESOS ASISTENCIALES [Online].  Disponible

en:<http://www.keisen.com/portal/wp-content/uploads/2009/12/Manual-de-Control-y-mejora-continua-de-los-
rocesos.pdf>

* SANCHES QUINTERO, Jairo. Procedimiento acciones correctivas y acciones preventivas [Online].

Disponible en:

<http://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/institucional/calidad/documentacion/procedimientos/pro_accio

nes_correctivas_preventivas2.pdf>

© 1bid., p.2.

® ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos

y vocabulario, Op. Cit. p. IV.

19


http://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/institucional/calidad/documentacion/procedimientos/pro_acciones_correctivas_preventivas2.pdf
http://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/institucional/calidad/documentacion/procedimientos/pro_acciones_correctivas_preventivas2.pdf

administrativo o técnico. En general, un procedimiento define “qué se debe hacer”,

"quién lo debe hacer", “cuando” y “en dénde” se debe realizar’"’.

PROCESO: “es wunconjunto derecursos Y actividades interrelacionados
que transforman entradas en salidas”. Existen tres tipos de procesos, que se

dividen en las siguientes categorias”.*®

REQUISITO: “expresion en el contenido de un documento formulando los criterios
a cumplir a fin de declarar la conformidad con el documento, y para los que no se

permite ninguna desviacién.”®

TIPOS DE PROCESO

- “Procesos Estratégico; Son los que constituyen guias y directrices para los

procesos clave y los de apoyo.

- Proceso Clave; Son aquellos que tienen impacto para el cliente final, creando

valor para ellos.

- Proceso de Apoyo; Aquellos que dan apoyo a los procesos clave, su valor es
” 20

indirecto y generalmente sus cliente son internos

i; DEFINICIONES SOBRE LA CALIDAD. OP. Cit. p. 2.
Ibid., p.1.
' ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
gvocabulario, Op. Cit. p. 8.
SGS. Los sistemas de gestion de la calidad. [diapositivas][Online]. Disponible en
:<http://www.slideshare.net/jcfdezmxcal/los-sistemas-de-gestin-de-la-calidad>
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RESUMEN DEL PROYECTO DE GRADO

TUTULO: Diagnostico, documentacién, implementacion, evaluacion vy
certificacion del sistema de gestion de calidad para el Grupo
Corporativo Metalex, bajo los lineamientos de la NTC ISO
9001:2008.

AUTOR: Yurley Katherine Rozo Pefaloza
FACULTAD: Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Edwin Dugarte Pefia

RESUMEN

En el presente trabajo se presenta la metodologia para obtener la certificacion en
calidad, bajo los lineamientos de la Norma Técnica Colombiana SO 9001:2008
para cada una de las empresas del Grupo Corporativo Metalex.

El proyecto se ejecutd en un periodo de 8 meses dentro de las instalaciones de
Industrias Metalex. La metodologia se desarrollé en 5 etapas, empezando con el
diagnodstico inicial, alli se tomé como criterio de evaluacién los “debes” de la
Norma Técnica Colombiana ISO 9001: 2008, se identific6 que el nivel de
cumplimiento de los requerimientos es de 7.20%.

Posterior al diagndstico inicial se procedié a la fase de la documentacion, en el
que se reviso, unificd, modificd, actualizé y socializ6 todos los documentos del
Sistema de Gestién de la Calidad al personal involucrado.

La etapa de la implementacion se desarroll6 por medio de capacitaciones,
induccién al personal nuevo y jornadas de sensibilizaciébn con la finalidad de
involucrar al colaborador en el manejo, uso y mejora continua de cada uno de los
procesos del Sistema.

Una vez culminada la etapa de la implementacion se continué con la evaluacion
de los procesos, esto se llevo a cabo por medio de la medicion de los indicadores
de gestion, toma de acciones correctivas, preventivas y de mejora y la ejecucion
de las auditorias internas para cada una de la empresas, esta fase terminé con el
diagnostico final, en el que se identificO que el nivel de cumplimiento de los
requisitos se encontraba en el 100%.
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Finalmente se culmind la etapa con el proceso de certificacion, alli la alta direccion
seleccion6 a SGS Colombia S.A como ente certificador. Este proceso se
desarrollo en dos fases y de esta manera el auditor externo tomo la decision de
recomendar a las empresas del Grupo para que les otorgaran el certificado de
Calidad.

PALABRAS CLAVES: Grupo Corporativo Metalex, Sistema de Gestion de la
Calidad, NTC I1SO 9001:2008, diagnostico inicial, documentacion, implementacion,
evaluacion y certificacion, SGS Colombia S.A.
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GRADE PROJECT SUMMARY

TUTULO: Diagnosis, documentation, implementation, evaluation and
certification of quality management system for Metalex Corporate
Group, under the guidelines of ISO NTC 9001:2008.

AUTHOR: Yurley Katherine RozoPefaloza
FACULTY: Industrial Engineering
DIRECTOR: Edwin Pefia Dugarte

ABSTRACT

The present work presents the methodology to obtain the certification in quality,
under the requirements of the Technical Colombian Norm ISO 9001:2008 for
Corporate Group Metalex.

The project was developed in a period of 8 months inside of Metalex Industries
Plant, performing the role of quality coordinator. The methodology was developed
in 5 stages, starting with the initial diagnosis of Metalex Corporate Group, taken as
evaluation criteria the requirements of the 1ISO 9001 NTC: 2008, realizing that the
level of fulfillment of the requirements was 7.20 %.

subsequent to initial diagnosis, we proceeded to continue with the documentation
phase, which was revised, unified, modified, updated, and socialized all Quality
Management System documents to the personnel involved.

The implementation stage was developed through training, new staff induction and
awareness workshops, trying to involve the people of each Group of the
companies in the management, use and continuous improvement of Quality
Management System.

Culminated the implementation phase, we started with the procedures evaluation,
this was carried out by measuring the indicators, corrective, preventive and
improvement actions and implementation of internal auditing of each of the
companies, this phase ended with the final diagnosis, which was identified that the
level of compliance with the requirements was fulfilled at 100%.

Finally we completed the stage with the -certification procedure; the senior
management group chose SGS Colombia SA as certifying company. This process
was developed in two phases and the external auditor decided to recommend the
Metalex Group's companies to grant them with the certificate of quality.
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KEY WORDS: Metalex Corporate Group, System Quality Management, 1SO
9001:2008 NTC, initial diagnosis, documentation, implementation, evaluation and
certification, SGS Colombia SA
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INTRODUCCION

El Grupo Corporativo Metalex, es un grupo de empresas que se dedica a la
fabricacion, comercializacion para la venta y alquiler de Encofrado Metélico,
dirigido al sector de la construccién.

Debido a las condiciones del mercado, en el que el cliente dia a dia se ha vuelto
mas exigente y pide que la calidad se demuestre por medio de la acreditacion de
organismos certificadores y en su afan de internacionalizarse en América Latina,
la alta direccidn ve la necesidad de certificar a las empresas del Grupo en la NTC
ISO 9001: 2008, con la finalidad de garantizar al cliente la calidad en el producto

y en el servicio, obtener mayor reconocimiento y posicionamiento en el mercado.

Esto se llevé a cabo dando cumplimiento a las 5 etapas del proyecto de grado,
gue se mencionan a continuacion; diagnostico, documentacion, implementacion,

evaluacion y certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para dar cumplimiento a lo anterior se necesité del apoyo de la alta direccién y la
participacion de todo el personal de la empresa, especialmente de los directores

de los procesos.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1NOMBRE DE LA EMPRESA

El Grupo Corporativo Metalex, conformado por; Industrias Metalex S.A.S.,
Tecniestructuras Ltda. , Metalex Internacional SA, Empresa Multinacional Andina
‘Ema” y Xelatem Ltda. (Ver figura 1)

Figura 1. Empresas del Grupo

TECNIESTRUCTURA LTDA. INDUSTRIAS METALEX S.A.S

TECHIESTRUCTURAS LTDA. | 77 A = o = o

[M] Gruro
CORPORATIVO
METALES

METALEX INTERNACIONALS.A. EMA
XELATEM

YEATEM... METALEX INTERNACIONAL

Fuente: Autora

1.2DATOS GENERALES

Para efectos del proyecto solo se colocara los datos generales de la empresa

principal, sin embargo el desarrollo del mismo abarca al grupo de empresas.

+ TELEFONO: 6715021

+ DIRECCION: Calle 17 #12-08 Barrio Gaitan

Industrias Metalex - Empresa Principal
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+ LUGAR: - Industrias Metalex S.A.S - Bucaramanga
-Tecniestructuras Ltda. - Bucaramanga
- Xelatem Ltda. - Bogota
- Metalex Internacional S.A. “EMA” - Medellin

1.3ACTIVIDAD ECONOMICA

El Grupo Corporativo Metalex, es una empresa que oferta para alquiler y venta
bienes y servicios para el sector de la construccion, con especialidad en fabricar
toda clase de encofrados metalicos para ejecucién de obras mediante sistemas

constructivos industrializados.
De esta manera, da soluciones a;

+ Venta y alquiler de equipos para la construccion
+ Gerencia de proyectos
+ Venta de estanteria

+ Asesoria pre-venta

1.4MISION Y VISION

1.4.1 Mision: Somos la solucion integral a las necesidades constructivas, sin
importar la complejidad de sus proyectos. Fabricamos, Comercializamos y
Alquilamos  Encofrados Metélicos de alta calidad para la elaboracion de
estructuras en concreto, imprimiendo en todo lo que hacemos nuestra experiencia
para garantizarle tranquilidad, seguridad y cumplimiento de sus objetivos y

necesidades.
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1.4.2 Vision: Para el afio 2018 consolidar el Grupo Corporativo Metalex, como la
empresa transnacional con mayor reconocimiento y participacion en las
constructoras nacionales, y como la organizacién con un indice de crecimiento
mas grande en cada uno de los mercados en expansion con participacion y

produccion local.

1.5POLITICA DE CALIDAD

Figura 2. Politica de Calidad

POLITICA DE CALIDAD

Estamos comprometidos a safisfacer
oportunamente los requisifos de encofrado
metalico a nuestros clientes, garantizando
productos y servicios de alta calidad, con un
equipo de trabajo calificado en busca del
mejoramiento continuo y la eficacia de la
oraanizacion.

Fuente: Empresa

1.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

Figura 3. Objetivos de Calidad

AUMENTAR LA
SATISFACCION
DE CLIENTE
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Garantizar la calidad
del producto y del
servicio

Asegurar el mejoramiento
continuo de los procesos
de la organizacion

Mejorar el /M
Desempeno U
del personal . &

P kﬁ o

Fuente: Empresa

1.7NUMERO DE EMPLEADOS

El Grupo Corporativo Metalex, cuenta con 150 colaboradores que estan

distribuidos de la siguiente manera; (ver tabla 1)

Tabla 1. Distribucién Estructura Organizacional

SUCURSAL DIR.COMERCIALY ~ CORD.  ASESOR  TECNICO OPE. PERSONAL PRSONAL  SERVECIOS  TOTAL
ADMINISTRATIVO ~ VENTAS COMERCIAL LOGISTICA PROD. ADM. GENERALES

Metalex 1 1 2 2 NIA n 23 1 101

Xelatem (Bogotd) 1 1 1 1 12 1 17

Ema (Medelin) 1 1 1 1 13 NIA 17

Tecniestructuras NIA 1 2 1 11 NA NA 15
(Bucaramanga)

NIA

Fuente: Elaboracion Propia
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1.8ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GRUPO CORPORATIVO METALEX

Figura 4. Estructura Organizacional del Grupo Corporativo Metalex

GEREMTE
1
SUBGERENTE
- EFee——————— ———. REVISOR FISCAL
DIRECTCR ADMINISTRATIVO
MACIONAL
|
I I ] | | 1 T 1
DIR. TALENTO DIR. TECHOLOGIA DIR. CONTABLE ¥ DIR. COMPRAS DIR. PRODUCCION DIR. COMERCIAL DHR. COMERCIAL Y
HUMAMND INFORMATICA FINAMNCIERD ADMINISTRATIVG
SUCURSAL
I i —_— '
COORD. SALUD COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR : COORDINADDR
OCUPACIONAL DE CALIDAD DE PLANTA TECNICO | COMERCIAL
T
| X
CO0mn. LOEEnCAs
AUX, TALENTO AU, TECHOLOGIA AUX. CONTABLE AWK, DE COORD. DE COORDINADOR I —
u HUMAND INFORMATICA INVENTARIO MANTENIMIENTD [ VENTAS :
[ |
RECEPCIOMISTA TESORERA AUX, DE | cooromacor || | mnmukggigiq:‘:
MERCADED OPERARIO DE DE LOGISTICA I
PRODUCCION |
AUXILIAR
MEMSAJERD COORDINADOR :
— - ADMINISTRATIVD
ALMACENISTA TECHICO DBRA |
SERVICIOS : e
|| OPERARIODE i\ B
GEMERALES LOGISTICA
84K DE COMERDID |
EXTERIOR m I OPERARID
ALMACEMISTA = 5
| LOGISTICO
|
I SERVICIOS
-
e . GEMERALES
COMERCIAL
L MENsAKERD

Fuente: Elaboracion Propia
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1.9 RESENA HISTORICA

METALEX inicia labores en el afo 1989, en la ciudad de Bucaramanga -
Colombia, gracias al esfuerzo del fundador el Sr. VICTOR VIRGILIO RODRIGUEZ
SANABRIA. Para el afio de 1990 se obtiene un sistema de encofrado metalico que
permite construcciones sismo resistente con las mejores especificaciones del

acabado del concreto, adquiriendo comercialmente el nombre de METALEX.

Después de varios afios de posicionamiento del producto METALEX, y de cubrir el
mercado a nivel nacional mediante la comercializacion y desarrollo de obras civiles
con los productos y brindar un servicio oportuno con representaciones
estratégicamente distribuidas segun la demanda del pais y las zonas comerciales

se dio la creacién de las siguientes sucursales:

TECNIESTRUCTURAS LTDA. Empresa creada en Bucaramanga el 13 Diciembre
del afio 1996, ha obtenido un crecimiento, reconocimiento y fortalecimiento
continuo, como resultado de procesos de calidad a lo largo de la existencia de la

empresa.

Actualmente Tecniestructuras Ltda. Cubre el mercado en la zona norte de
Colombia con sede — sucursal en la ciudad de Barranquilla, constituida en Octubre
del afio 2005, y el mercado de la zona sur occidental con sede — sucursal en la
ciudad de Cali, constituida el 26 de enero de 2007.

XELATEM LTDA. Constituida en la ciudad de Bogota el 01 de junio del afio 1998,
como respuesta al auge de aceptacion del producto METALEX y al desarrollo de

la capital de Colombia en cuanto a construccion.

Actualmente cuentan con sede propia y suficiente mt? de Encofrado Metalico para

cubrir la demanda hacia el centro y occidente del pais.
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METALEX INTERNACIONAL S.A. EMA. Inicia sus labores en julio del afio 2002
en la ciudad de Bucaramanga, con sede — sucursal en la ciudad de Medellin el dia
9 de septiembre del afio 2003.

Actualmente cuentan con sede propia y gran cantidad de mt2 de Encofrado
Metalico. Su vision es la de cubrir el mercado a nivel internacional, es por ello que
su constitucion se realiz6 como EMPRESA MULTINACIONAL ANDINA, con
preferencias y facilidades para operar a nivel Comunidad Andina de Naciones
(Venezuela, Colombia, Ecuador, Peru y Bolivia). Actualmente se tiene Agencia

Comercial Constituida que apoya la gestion de ventas en esta zona.

En la Actualidad el Grupo Corporativo Metalex, cuenta con profesionales de
Ingenieria, Administracion y carreras afines, en el area administrativa y personal
operativo con experiencia y habilidad que contribuyen al logro de los objetivos y
metas propuestas por la empresa. Con la experiencia obtenida a través de la
participacion en grandes proyectos, METALEX cuenta con una participacion del
80% en el mercado local y ha incursionado a nivel nacional formando sucursales
en ciudades como Barranquilla, Cali, Bogota y Medellin. A nivel internacional ha
llevado a cabo proyectos significativos como lo es el caso de Ecuador, Venezuela,

México, Islas de Centro América, Argentina, etc.
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2. DELIMITACION DEL PROBLEMA - ALCANCE

Estar respaldado bajo un ente certificador, implica para una organizacion ciertos
cambios, que demandan del apoyo de la alta direccion, disponibilidad de recursos
y un grupo de colaboradores dispuestos a cambiar la metodologia de trabajo.
Como resultado de este arduo esfuerzo, los beneficios que genera implementar un
Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo con ICONTEC?, son los siguientes:
ante el mercado; mejora la imagen de los productos y servicios, aporta al
desarrollo de las organizaciones, permite incursionar en mercados internacionales,
para los clientes; aumenta la satisfaccion del consumidor, respalda toda relacion
comercial de cualquier pais del mundo, para las empresas: incrementa la
productividad, permite tener al personal motivado y comprometido con la
organizacién y aumenta los ingresos. Los aspectos anteriores, son factores que

conllevan a las empresas, adoptar este tipo de metodologias de trabajo.

En la lucha de mantener dia a dia reconocimiento en el mercado y debido a la
rivalidad entre las empresas del mismo sector, El Grupo Corporativo Metalex, ve la
necesidad de mejorar continuamente, no solo cumpliendo los requisitos basicos
dados por el cliente, por el contrario, con el objetivo de generar valor y de crear

momentos de verdad en el mismo, ve la necesidad de certificarse en Calidad.

Es por esta razon, que el alcance del proyecto parte del diagndstico,
documentacion, implementacion, evaluacidén y certificacion de cada una de las
empresas que pertenecen al Grupo Corporativo Metalex, en la Norma Técnica
Colombiana ISO 9001:2008

! |CONTEC. Beneficios de recibir la certificacion a manos de Icontec [online]. Disponible en:

<http://www.icontec.org/index.php/es/inicio-6/conformidad/50-colombia/certificacion-sistema/295-beneficios-
de-recibir-la-certificacion-de-manos-de-icontec>
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3. ANTECEDENTES

A partir del continuo cambio de las industrias y con un mercado globalizado, la
calidad se ha vuelto un requerimiento para las empresas, con clientes cada dia
mAas exigentes, que piden que la misma se evidencie no solo en los productos,
sino en el personal, los procesos de la empresa y en general la cadena de
suministro que se involucra con los productos, situacidon que conlleva, a la
reflexion de que no es suficiente con decir que se produce con calidad en todas
las dimensiones que esta tiene, adicionalmente es necesario que lo que se dice

sea respaldado por un ente certificador.

Las empresas hoy en dia se esfuerzan por lograr certificarse bajo la NTC ISO
9001:2008. Seguin ICONTEC?, “la cultura de la calidad ha venido extendiéndose
en Latinoamérica, hoy Colombia es el segundo pais en el contexto

latinoamericano con mayor nimero de certificados segun la norma ISO 9001”

En la actualidad las empresas del grupo, manejan documentacion desactualizada
para dos alcances diferentes, es decir una para las empresas de alquiler que
corresponde al “Servicio de Alquiler de Encofrado Metalico” y el otro para
“Disefno, Fabricacion y Comercializacion de Encofrados Metalicos”, informacion
gue se encuentra separada para cada uno de los alcances. De la documentacion
gque se encuentra en el SGC, solo se utiliza los siguientes documentos;
instructivos, planes de calidad, planos del producto y algunos formatos. A pesar
del uso de los mismos, estos no se controlan. Toda la informacién se encuentra en
el servidor del Sistema de Gestion de la calidad, esta es compartida con todo el
personal administrativo, para cada una de las empresas del grupo, con la finalidad

de tener un facil acceso.

22 |CONTEC. Cetificacion Sistema [online]. Disponible en: < http://www.icontec.org/index.php/es/inicio-

6/certificacion-sistema>
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Al no contar con un responsable del proceso de Gestidon de la calidad, el primer
inconveniente que se produce es el desconocimiento por parte del personal nuevo,
sobre la metodologia y uso del SGC vy que el antiguo efectie cambios en su
hacer diario pero no se documente o actualice en el mismo, generando
respuestas improvisadas, de tal manera que cada responsable del proceso
termina ejecutando las tareas que le corresponden segun le parezcan,

perdiéndose asi la uniformidad y la estandarizacion de estos.
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4. JUSTIFICACION

A partir de los resultados emitidos por Camacol®®

, Se evidencia el comportamiento
de la construccion en Colombia, siendo esta una de las actividades economicas
gue mayor crecimiento ha tenido en la historia. Sin embargo, ha presentado
fuertes fluctuaciones en los ciclos de produccion, debido a que en algunos
periodos ha generado un alto crecimiento y en otros muestra una marcada
desaceleracion en comparacion a otros sectores, este Ultimo comportamiento es
una muestra de lo que sucedié en el afio 2007, en este periodo se modero el

ritmo de expansion, marcando solo un crecimiento del 3.2% del PIB en el sector.

Situacion que genero, que para el afio 2008 la organizacidn entrara en crisis en
cada una de las empresas a nivel nacional, esto obligd a la alta gerencia a
evaluar el costo que representaba para el afilo 2011 obtener la recertificacion de
cada uno de los cuatros certificados presentes (Metalex, Xelatem,
Tecniestructuras y la Ema). Mas de quince millones como inversion para el
proceso de auditoria de certificacion por parte del ente SGS Colombia S.A. y
evaluando el estado financiero de la empresa, la Alta Gerencia toma la decision de
no continuar con la certificacion en los dos alcances de la organizacion “Diseno
Fabricacion y Comercializacion de Encofrado Metalico y Alquiler de
Encofrado Metalico”. A pesar de la situacién anterior, EI Grupo Corporativo
Metalex no se limita y sigue dando uso al SGC, en lo referente a la
documentacion, como lo es el caso de los formatos, instructivos, planes de calidad

y planos del producto.

> DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECONOMICOS DE CAMACOL. El sector de la construccion en
Colombia: hechos estilizados y principales determinantes del nivel de actividad [Online]. Publicado en agosto
del 2008. Disponible en: <
http://camacol.co/sites/default/files/secciones_internas/EE_Inv20081119101141_0.pdf>
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En el 2011 el Director del Departamento del Gestion de Calidad asume el cargo
del Director de Produccién, dando prioridad a este ultimo proceso; lo cual conlleva
a que no se efectle la actualizacion del sistema de calidad de la version 2000 a la
version 2008. Al observarse que no se daba continuidad al sistema de calidad en
lo referente a actualizacion de la informacion, registros de acciones tomadas,
informe de indicadores etc., la organizacién contrata un nuevo profesional para
gué tome la direccion del departamento de calidad, pero este intento solo duré 3

meses.

La organizacién es consciente del continuo cambio del entorno, es por esta razon
que la empresa reconoce que no es suficiente ofrecer buena calidad en los
productos y servicios, actualmente los mercados reclaman que ésta se demuestre

por medio de la certificacion.

Los factores que conllevan a la implementacién del Sistema de Gestion de la
Calidad en El Grupo Corporativo Metalex de acuerdo con ICONTEC?*, son los
siguientes; Cambios de la organizacién, el entorno, y los riesgos asociados,
necesidades cambiantes del mercado, objetivos particulares de la empresa, y el

tamafio y estructura de la organizacion.

Los anteriores factores han generado que el Grupo Corporativo Metalex,
conformado por Tecniestructuras, La Ema, Xelatem e Industrias Metalex SA,
quiera incursionar en mercados internacionales como es el caso de Brasil, y
vuelvan a respaldar su calidad y reconocimiento en el pais a través de la
certificacién ISO 9001:2008.

* NSTITUTO COLOMBIANO DE NORMA TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC — ISO 9001:2008. Sistema
de gestion de la calidad. Op cit. p.i.
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5. OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar, documentar, implementar, evaluar y lograr la certificacion del
Sistema de Gestion de Calidad para el Grupo Corporativo Metalex, bajo los

lineamientos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008

5.10BJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico inicial, para valorar el estado actual del Sistema de
Gestidon de la Calidad en relacién con el cumplimiento de los requisitos de la
norma NTC 9001:2008

e Revisar, modificar y actualizar la documentacién de cada uno de los procesos
de Sistema de Gestion de Calidad, ajustado a la versién actual de la norma
ISO 9001:2008.

e Unificar los dos alcances del SGC en un solo sistema

e Socializar e implementar el Sistema de Gestiébn de la Calidad al Grupo
Corporativo Metalex.

e Capacitar al personal de las empresas del grupo en el uso del SGC.

¢ Realizar seguimiento a cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad y a las sucursales.

e Evaluar el Sistema de Gestién de la Calidad a partir de los indicadores de
gestion.

e Apoyar en el proceso de auditoria interna para verificar el cumplimiento, de los
lineamientos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008.

e Tomar planes de accion de acuerdo al informe de auditoria externa.
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6. MARCO TEORICO

Cuando se habla de calidad en las organizaciones, se hace referencia al
cumplimiento de un requisito o un estandar establecido por entes externos o por la

empresa.

Sin embargo es importante entender que la calidad no sol6 se enfoca en el
producto, el servicio o0 acompafiamiento que se brinde al cliente, es decisivo a la
hora de seleccionar a un proveedor. El cliente finalmente es el que percibe el
grado en el que se cumple los requisitos y este es el que da el calificativo de
calidad. De aqui que hablar de fidelizar a un cliente, se ha vuelto un reto para las
compafiias, debido a la amplia oferta y competitividad del mercado, situacion que
ha llevado al cliente a ser mas exigente y selectivo a la hora de adquirir un

producto o servicio.

Es por esta razon que las compafiias estdn adoptando el sistema de gestién de la
calidad como una herramienta y metodologia de trabajo, que las lleve a ser mas
competitivas en el mercado, con el objetivo de buscar la mejora continua y eficacia

de la organizacion.

Para efectos de una mejor interpretacion se describe con detalle los principales
conceptos que se tendran en cuenta en el presente proyecto, alli se tom6é como

referencia el disefio metodoldgico planteado. Estos se mencionan a continuacion;

6.1 FAMILIA DE NORMAS ISO 9000

De acuerdo con ICONTEC?, la familia de normas I1SO 9000, es un conjunto de

normas enfocadas al Sistema de Gestion de la Calidad, que facilitan la mutua

> ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
y vocabulario, Op. Cit. p.VI
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comprension de las mismas, estan enfocadas a todo tipo de empresas sin importar
el tamafo, la finalidad de las normas es la implementacion y operacién de SGC
eficaces. A continuacién se dara una descripcion;

6.1.1 La Norma ISO 9000, describe los fundamentos y la terminologia para la
facil interpretacion de los Sistemas de Gestion de la Calidad.

6.1.2 La Norma ISO 9001, establece los requisitos para los sistemas de gestion
de la calidad aplicables a toda organizacion, para demostrar la calidad de
los productos y servicios, de tal manera que cumplan con los requisitos de
cliente, los reglamentarios y los de la organizacién con la finalidad de
aumentar la satisfaccion del cliente.

6.1.3 La Norma ISO 9004, proporciona las directrices encaminadas a la
eficacia y eficiencia del Sistema de Gestién de la calidad, con la finalidad
de mejorar el desempefio de la organizacion y la satisfaccion a las partes
interesadas; cliente, personal, accionistas y la comunidad.

6.1.4 La Norma ISO 19011, proporciona orientacion relativa a las auditorias de
sistemas de gestion de la calidad y de gestién ambiental®.

6.2 HISTORIA DE LA I1SO 9001

“La organizacion Internacional de Normalizacion ISO, publicd por primera vez las
normas ISO 9000 en 1987; estas fueron revisadas en 1994 y lo fueron
nuevamente en el 2000. La familia de normas ISO 9000 tiene su fundamento en

el enfoque basado en procesos”’

6.3 1ISO 9001 EN COLOMBIA

ICONTEC?, fue el primer organismo en 1991 en emitir el primer certificado del
Sistema de Gestibn de la Calidad en Colombia. “El estudio y actualizacion

%8 Ibid., p.VI.

" Normas Técnicas Colombianas, NTC-ISO 9000, (primera actualizacion). Op.cit, p. Prologo, citado por
BANGUERO TORRES , Ménica. Diagnéstico, disefio, documentacion, implementacién y evaluacién de un
SGC para la empresa Palmeras de Puerto Wilches de la norma NTC ISO 90001:2008. Trabajo de grado
Ingeniera Industrial. Bucaramanga: Universidad Pontificia Bolivariana. Facultad de Ingenieria Industrial, 2012.

24 p.
%8 WIKIPEDIA LA ENCICLOPEDIA LIBRE. Instituto Colombiano de normas y técnicas de certificacion [online].
Actualizado 29 agosto de 2013. Disponible en:

<http://es.wikipedia.org/wiki/Instituto_Colombiano_de_Normas_T%C3%A9cnicas_y_Certificaci%C3%B3n>
40



permanente de las normas de Gestidn de la Calidad es liderado por este ente, que
en su calidad de Organismo Nacional de Normalizacion y como miembro activo de

la ISO, representa los intereses del pais a nivel internacional”®.

6.4 SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de la calidad, esta conformado por un conjunto de procesos
mutuamente relacionados que interactian entre si. Este facilita el marco de
referencia para la eficacia y la mejora continua de las organizaciones, con la
finalidad de aumentar la satisfaccion del cliente y las partes interesadas. ElI SGC,
proporciona confianza tanto a la organizacion como a los clientes, en ofrecer

productos que cumplen unos estandares y lineamientos de calidad.

6.4.1 Requisitos del sistema de gestion de la calidad: los requisitos para
implementar un Sistema de Gestion de Calidad, se especifican en la Norma
Técnica Colombiana I1SO 9001, estos son adaptables a cualquier tipo de
organizacion sin importar el tamafio, la norma no establece requisitos para los

productos.

6.4.2 Enfoque del sistema de gestion de la calidad: el enfoque para desarrollar
e implementar un sistema de gestion de la calidad comprende las siguientes

etapas;

+ Determinar las necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes
interesadas.

+ Establecer la politica y objetivos de la calidad de la organizacién

+ Determinar los procesos, la interaccién entre los mismos y las responsabilidades
necesarias para el logro de los objetivos de la calidad.

*Ibid., p.25.
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Determinar y proporcionar los recursos necesarios para el logro de los objetivos de
la calidad.

Proporcionar los lineamientos para establecer los métodos que permitan medir la
eficacia y eficiencia de cada proceso.

Determinar los medios para prevenir no conformidades y eliminar sus causas.
Establecer y aplicar una metodologia para la mejora continua del sistema de
gestion de la calidad®.

-+ + #

“‘Este enfoque también puede aplicarse para mantener y mejorar un sistema de
gestion de la calidad ya existente. Una organizacion que adopte el enfoque
anterior genera confianza en la capacidad de sus procesos y en la calidad de sus
productos, y proporciona una base para la mejora continua. Esto puede conducir a
un aumento de la satisfaccién de los clientes y de otras partes interesadas y al

éxito de la organizacion.”!

6.4.3 Estructura de la norma ISO 9001: “la norma ISO 9001 esta organizada
en 8 secciones. Las secciones 4, 5, 6, 7 y 8 contienen los requisitos para su
sistema de gestion de calidad. Las primeras 3 secciones de la norma (1, 2y 3) no
contienen requisitos”32. A continuacion se mencionan los capitulos que contienen

requisitos;

+ Sistema de Gestion de la Calidad
+ Responsabilidad de la Direccion
+ Gestion de Recursos

+ Realizacion del Producto

+ Medicién, Andlisis y Mejora

% ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
glvocabulario, Op. Cit. p.2.

Ibid., p.2.
¥ NORMAS 9000. ISO 9001 estructura organizativa de la norma [online]. Disponible en:
< http://www.normas9000.com/condiciones-iso-9001.html>
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6.5 ENFOQUE BASADO EN PROCESOQOS:

“Cualquier actividad, o conjunto de actividades, que utiliza recursos para
transformar entradas en salidas puede considerarse como un proceso. Para que
las organizaciones funcionen de manera efectiva, tienen que identificar y gestionar
numerosos procesos interrelacionados. A menudo la salida de un proceso forma
directamente la entrada del siguiente proceso. La identificacion y gestidn
sistematica de los procesos empleados en la organizacién y en particular las
interacciones entre tales procesos se conocen como “"enfoque basada en

procesos"*

De acuerdo con la Norma Técnica Colombia, la metodologia de Deming, ciclo
PHVA, es util para aplicar a los procesos del sistema de gestion de la calidad.

+ Planificar. Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

+ Hacer: Implementar los procesos.

+ Verificar: Realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e
informar sobre los resultados.

+ Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos®.

“La Figura 5 ilustra el modelo para un sistema de gestion de la calidad basado
en procesos. EI modelo reconoce que los clientes y otras partes interesadas
juegan un papel significativo durante el proceso de definicion de los requisitos.
Las medidas de la satisfaccion se utilizan para evaluar vy validar el

cumplimiento de los requisitos.

% Ibid., p.2.

% INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma técnica Colombia NTC-
ISO 9001. Sistema de gestion de la calidad, requisitos. Tercera edicion. Bogotd, D.C. 2008. ii p.

% ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
y vocabulario, Op. Cit. p.3.
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Figura 5. Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos

Sistema de Gestion
de la Calidad

Clientes Procesos de alta
y otras K direccion \
partes
interesadas

Procesos de Mejora continua Procesos de

gestion de del SGC medicion, -1 Satisfaccion
recursos analisis y mejora
Clientes

y ofras

Entradas mec_:esqs i Salidas
realizacion Producto l»} . partes
'Ldel producto interesadas

Leyenda: —— Lineas de valor anadido
----------- # Lineas de informacion

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001

6.6 DOCUMENTACION

La documentacién proporciona informacion coherente que comunica y permite la
estandarizacion de las actividades al momento de ejecutarse. El uso de esta

permite;

Lograr la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora de la calidad;
Proveer la formacion apropiada.

Estandarizacién de los procesos.

Proporcionar evidencia objetiva.

Evaluar la eficacia y la adecuacion continua del sistema de gestion de la calidad.
Tener informacion en tiempo real

Proporciona la metodologia para ejecutar labores®

FEEEEEE

% ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
y vocabulario, Op. Cit. p.4.
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6.6.1 Tipo de documentos empleados en los SGC

Los tipos de documentos que proporcionan informacion objetiva del Sistema de
Gestion de la calidad, son los siguientes;
+ Manuales: es una recopilacion organizada y coherente de politicas,

estdndares o procedimientos que rigen una determinada actividad para que
pueda ser desarrollada en forma metddica y eficiente.

+ Procedimientos: es un documento que describe la secuencia de pasos
necesarios para asegurar la correcta ejecucion de actividades de tipo
administrativo o técnico. En general, un procedimiento define “qué se debe

hacer”, "quién lo debe hacer", “cuando” y “en dénde” se debe realizar.

+ Instructivos: es un documento que describe detalladamente la forma “cémo”
debe ejecutarse una actividad o tarea, para asegurar su realizacion®’.

+ Planes de Calidad: documentos que describen cdmo se aplica el sistema de
gestion de la calidad a un producto, proyecto o contrato especifico;

+ Planos del Producto: documentos que proporcionan informacién sobre cémo
efectuar las actividades y los procesos de manera coherente

+ Formatos: documentos para proporcionar evidencia objetiva de las actividades
realizadas o de los resultados obtenidos>®

6.7. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La evaluacién del Sistema de Gestion de la Calidad, permite identificar el estado
del sistema en relaciébn con los requisitos del cliente, los reglamentarios, la
organizacién y la norma. La evaluacion del sistema se puede llevar a cabo por

medio de;

+ Auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad: las auditorias se utilizan
para determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos del sistema de
gestién de la calidad. Los hallazgos de las auditorias se utilizan para evaluar la

3 DEFINICIONES SOBRE LA CALIDAD. Op. Cit. p.2.
% ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION. Sistema de gestion de la calidad: fundamentos
y vocabulario, Op. Cit. p.4.
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eficacia del sistema de gestion de la calidad y para identificar oportunidades de
mejora.

Revisién del Sistema de Gestién de la Calidad: uno de los papeles de la
alta direccion es llevar a cabo de forma regular evaluaciones sistematicas de la
conveniencia, adecuacion, eficacia y eficiencia del sistema de gestién de la
calidad con respecto a los objetivos y a la politica de la calidad. Esta revision
puede incluir considerar la necesidad de adaptar la politica y objetivos de la
calidad en respuesta a las cambiantes necesidades y expectativas de las
partes interesadas. La revision incluye la determinacion de la necesidad de
emprender acciones.

Autoevaluacion: la autoevaluaciébn de una organizacidbn es una revision
completa y sistematica de las actividades y resultados de la organizacion, con
referencia al sistema de gestion de la calidad o a un modelo de excelencia. La
autoevaluacién puede proporcionar una visién global del desempefio de la
organizacion y del grado de madurez del sistema de gestion de la calidad.*

7. DISENO METODOLOGICO

Una idea de lo que corresponde con el disefio metodolégico que se empleara para

el desarrollo del proyecto de grado en el Grupo Corporativo Metalex, con el fin de

lograr la certificacion, se presenta en la figura 6.

**Ibid., p.5.6.
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7.1 ESTRUCRURA DEL DISENO METODOLOGICO

Figura 6. Estructura Disefio Metodoldgico
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A partir de la metodologia anterior, se va a unificar los alcances del sistema de la
empresa que vende y las empresas que alquilan en un solo sistema con un Unico
alcance, es decir Disefio, Fabricacion y Comercializacion para la Venta y Alquiler

de Encofrado Metalico.

+ El Sistema de Gesti6on de la Calidad se compone por 10 procesos que se
encuentran agrupados de acuerdo al mapa de procesos (ver figura 7), estos se

detallan en la tabla 2.

Tabla 2. Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Agrupacion Procesos
Procesos Estratégicos Planeacién Estratégica
Gestion de Calidad
Comercial
Procesos Clave Disefio y Desarrollo
(Realizacién del Producto) Produccion

Logistica de Servicio
Talento Humano
Procesos de Apoyo Compras

Tecnologia Informatica
Contable y Financiero

Fuente: Elaboracion Propia



Figura 7. Mapa de procesos
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Fuente: Empresa

4+ Los procesos del SGC aplican de acuerdo a la actividad econémica de cada

una de las empresas del Grupo Corporativo Metalex. (Ver cuadro 1)

X: No aplica
o :Aplica
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Cuadro 1. Procesos que aplican a las empresas de Grupo

EMPRESAS DEL GRUPO

PROCESOS "G | emanea | eouiia | | ™
Planeacion Estratégica 0 O o) o) o) o)
Gestion de Calidad o O 0 o) o ¢
Comercial o ¢ 0 0 0 0
Disefio y Desarrollo o X X X X X
Produccion o X X X X X
Logistica de Servicio o O @) @) o [¢)
Talento Humano o o (o) (o) o [¢)
Compras o (o) o ¢ o )
Tecnologia Informética O o o ¢ o) ¢}
Contable y Financiero o o o o o ¢}

Fuente: Elaboracion Propia

*Las celdas que estan marcadas indican que son procesos de apoyo para las

sucursales, es decir, Metalex soporta a cada una de las empresas de alquiler.

Los pasos que se tendran en cuenta para el desarrollo del disefio metodolégico se

detallan en la figura 8.

Figura 8. Metodologia
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: Seguimiento y Medicidn Evaluacién [ %
) -
.

b emmmmm=

I - I

I Ente Certificador : il
\ i

P

Fuente: Elaboracion Propia
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7.2 DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

7.2.1 Diagndéstico Inicial: el disefio metodoldgico parte de un diagndstico inicial
para verificar el estado del SGC, en relacion con los requisitos de la Norma
Técnica Colombiana ISO 9001:2008, los requisitos reglamentarios y los del
cliente. Lo anterior, se hace con la finalidad de tomar acciones que permitan la
mejora continua y la eficacia del SGC, que conlleven a la satisfaccion del cliente,

reconocimiento en el mercado y aumento de la competitividad.

7.2.1.1 Tipo de Investigacién: El enfoque de la investigacion es de tipo
cuantitativo de disefio no experimental longitudinal, debido a la medicién que se
efectuard en diferentes momentos a lo largo del tiempo, es decir se llevara a cabo
un diagnostico inicial y final con el objetivo de analizar los cambios que se

efectuaran en el SGC en relacion al cumplimiento de los requisitos de la norma.

7.2.1.2 Herramienta para la Realizacion del Diagnéstico Inicial

+ Lista de Chequeo

Para la elaboracién de la lista de chequeo y establecer los criterios de calificacion

se tomé como referencia el proyecto de grado de Banguero™.

+ “BANGUERO TORRES, Moénica. Diagnéstico, disefio, documentacion, implementacion y evaluacién de
un SGC para la empresa Palmeras de Puerto Wilches de la horma NTC ISO 90001:2008. Trabajo de grado
Ingeniera Industrial. Bucaramanga: Universidad Pontificia Bolivariana. Facultad de Ingenieria Industrial,
2012.p 30.
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Para realizar el diagndéstico se elabor6 una lista de chequeo (ver anexo 1) y se

establecié como parametro, los "Debes” de los numerales; 4, 5, 6, 7y 8.

La lista de chequeo permite verificar el nivel de cumplimiento de los requisitos
establecidos en la norma e identificar los numerales que no aplican para el Grupo
Corporativo Metalex. Esta se compone de las siguientes partes; requisito,

descripcion del requisito, criterios y observaciones / exclusiones. (Ver cuadro 2)

Cuadro 2. Encabezado Lista de Chequeo

REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2008

CRITERIOS OBSERVACIONES / EXCLUSIONES

REQUISITO DESCRIPCION DEL REQUISITO

Fuente: Elaboracion Propia

Los criterios establecidos para valorar los numerales de la Norma, son los

siguientes;

Tabla 3. Criterios Lista Chequeo

Criterios Nomenclatura Descripcién
0 NA El requisito no aplica para la empresa
1 AND El requisito aplica pero no esta documentado
2 DD El requisito se encuentra documentado pero esta
desactualizado.
3 AIE El requisito aplica, se implementé y dejo de
ejecutar
4 Al El requisito aplica y estd documentado /
implementado
ANA El requisito aplica pero no ha sido auditado
APM El requisito ha sido auditado y esta en proceso de
mejora
7 AM El requisito esta auditado y en proceso de mejora

Fuente: Proyecto de grado. Diagnéstico, disefio, documentacién, implementacién y
evaluacion de un SGC para la empresa Palmeras de Puerto Wilches de la norma NTC
ISO 90001:2008.
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Se establecié la ponderacion de los criterios de evaluacion anteriormente

mencionados, por medio de la férmula de progresion geométrica.

R =

n |Valoracion Maxima
Valoraci6on Minima

Donde;
n: Numero de categorias creadas de acuerdo a los criterios planteados.

R: Razén geométrica a utilizar para la obtenciéon de las diferentes ponderaciones.

Valoracién Maxima: 100

Valoracion Minima: 1

Se establecié 8 categorias de las cuales, el criterio 0: NA, no es relevante a la
hora de realizar el diagndstico inicial del Sistema de Gestion de Calidad, debido a
gue este no aplica para las empresas del grupo, por lo que se le asigné una

ponderacion de cero.

El valor de la raz6n geométrica es el siguiente;

Por lo tanto la asignacion de la ponderacion establecida para cada uno de los

criterios se evidenciara en la figura 9.
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Figura 9. Ponderacion Criterios
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Fuente: Elaboracion Propia

La razén geométrica obtenida (1.93) se multiplicé con el criterio minimo (1) y el
resultado de este, se multiplic6 por el criterio siguiente, es decir 1.93x1=1.93,
1.93x2=3.86, se realiza la operacion sucesivamente, hasta llegar a 100. A

continuacion se muestra la ponderacién establecida para cada uno de los criterios.

Tabla 4. Ponderacion Criterios Lista de Chequeo

Criterios Nomenclatura Ponderacioén
0 NA 0
1 AND 2
2 DD 4
3 AIE 7
4 Al 14
5 ANA 27
6 APM 52
7 AM 100

Fuente: Elaboracion Propia
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+* Resultados del Diagnéstico Inicial: Cabe resaltar que la herramienta se
diligencio, posterior a la revision del SGC y a la asesoria dada por el consultor de
calidad. De esta manera se determind, que del 100% de los requerimientos de la
NTC 1SO 9001:2008, el Grupo Corporativo Metalex solo cumple con el 7.20%, esto
se debe en gran medida a la falta de informacion del personal en el uso del
Sistema, el no contar con un responsable que administre el mismo, situacion que
gener0 que los requerimientos de la norma, se dejaran de ejecutar y la

documentacion quedara desactualizada. (Ver figura 10)

Figura 10. Diagnéstico Inicial del Sistema de Gestion de la Calidad

DIAGNOSTICO INICIAL DEL SGC, GRUPO
CORPORATIVO MX

10%
~ ) B -
5.

0%
4. SISTEMA 6. GESTION 7. 8.
DE GESTION RESPONSABI DE LOS REALIZACIO = MEDICION,
DE LA LIDAD DE LA RECURSOS N DEL ANALISIS Y
CALIDAD DIRECCION PRODUCTO MEJORA
B % Numeral 7% 8% 9% 6% 7%

Porcentaje %

Fuente: Elaboracion Propia

A continuacion en el cuadro 3, se presenta el resultado de los capitulos de la
norma para cada uno de los criterios establecidos, alli se evidencia que el nivel de

cumplimiento de los requisitos oscila entre el 6% y el 9%.
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Cuadro 3. Resultado Numerales por Criterios

0% 2% | 4% | 7% | 14% | 27% | 62% |100%

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD NA TAND Do T A T a1 Tana aon am | To!
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 0,0% [0,1%|1,2%] 3,1% | 2,4% |0,0%]0,0% | 0,0% |[7%
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 0,0% |0,1%]0,2%] 5,4% | 2,0% |0,0%]0,0% | 0,0% |8%
6. GESTION DE LOS RECURSOS 0,0% |0,2%]0,6%] 2,7% | 5,4% |0,0%]0,0% | 0,0% |9%
7. REALIZACION DEL PRODUCTO 0,0% |0,1%]0,2%| 2,5% | 2,8% |0,0%]0,0% | 0,0% |6%
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 0.0% [0,0%]0,3%] 6.2% | 0,3% |0,0%]0,0%| 0,0% [7%
Total]| 0,0% |0,4%2,7%20,0%|12,9%|0,0%|0,0% 0,0%

Fuente: Elaboracion Propia

La figura 11, muestra en detalle el estado del SGC por subcapitulos, esto indica
que el nivel de cumplimiento de estos, se encuentra entre el 5% y el 14%, el
primero corresponde al numeral 4.1. Requisitos Generales y el ultimo 6.3

Infraestructura, la media esta en el 7%.

Figura 11. Diagnéstico Inicial por Sub-capitulos

DIAGNOSTICO INICIAL POR SUBCAPITULOS

14%
12%
10%

8%
6%
4%
I

0%
41 42 5152535455566.16.263647172737475768182838485

PORCENTAIJE

4.114.2(5.1|5.2|15.3|5.4|5.5|5.6|6.1(6.216.3(6.4|7.1|7.2(7.3|7.4(7.5|7.6(8.1|8.2(8.3|8.4|8.5
B NUMERALES | 5% [ 8% | 9% | 7% [11% 6% | 6% | 7% | 7% | 9% (14% 8% | 7% | 7% | 4% | 9% | 8% | 3% | 7% | 7% | 7% | 7% 7%

Fuente: Elaboracion Propia

Por otro lado, dentro de los requisitos que no aplican para las empresas del
grupo, se encontrd que los de Industrias Metalex son diferentes a las empresas
de alquiler, (ver tabla 5)
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Tabla 5. Exclusiones

EMPRESAS EXCLUSIONES JUSTIFICACION
INDUSTRIAS 7.5.3 Identificaciony  No es un requisito del cliente y el producto
METALEX Trazabilidad. que fabrica METALEX, no permite la féacil

aplicacion del numeral.

No aplica porque la naturaleza del servicio es

solo comercializar mediante el alquiler de un

7.3 Disefio y producto estandar. En el caso que el cliente
TECNIESTRUCTURAS Desarrollo. requ.iera un equip.o.o gncofrado metalico con
LTDA. medidas o especificaciones por fuera de lo
estandar, esta necesidad se canaliza por la
empresa fabricante del encofrado, METALEX.

No se aplica este numeral ya que se puede
7.5.2 Validacion de evidenciar en las diferentes etapas de los

los procesos de la procesos de Logistica de Servicio el
XELATEM Produccion y de la cumplimiento de lo pactado con el cliente. El
Prestacion del producto que se alquila es comprado
Servicio. directamente de fabrica y al ser devuelto por

el cliente, antes de ser utilizado nuevamente,
se realiza el proceso de Verificacion de su
Estado, Limpieza y Mantenimiento

LA EMA

7.6 Control de los No se emplea ningin equipo de medicion
Dispositivos de para comprobar requisitos pactados con el
Seguimiento y cliente o la conformidad del producto (servicio
Medicién del de alquiler de encofrado metalico).

Producto o Servicio

Fuente: Empresa

Analizados cada una de los debes de la Norma, se encuentra que el Grupo
Corporativo Metalex tiene un gran reto para lograr la certificacion, se requiere del
compromiso de la alta direccion, la colaboracién y participacion del personal, que

compone cada uno de los procesos.
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7.3 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

“‘La documentacion de una empresa representa su capital intelectual, es decir el
“saber hacer” que se ha adquirido con la experiencia. Si no se preserva
adecuadamente ese conocimiento dificilmente logrado, se podria perder*'. Los

beneficios que permiten tener un SGC documentado son los siguientes;

- Estandarizacion de los procesos

- Control de las actividades realizadas
- Planificacion Organizacional

- Auditorias

- Mejoramiento de Procesos

- Capital intelectual

Es por esta razon que el paso a seguir una vez se realiza el diagnostico inicial, es
la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, cabe resaltar que el
Grupo Corporativo Metalex cuenta con un sistema obsoleto debido a la ausencia
de un responsable en el Departamento de Calidad, situacion que desencadend
que las actividades que se realizaban posterior a la primera certificacion, se

dejaran de ejecutar ocasionando de esta manera un SGC desactualizado.

7.3.1 Identificacion de los Documentos: la documentacion que se encuentra
en el SGC, fue disefiada en la primera certificacion con base a los requerimientos
de la NTC ISO 9001:2000 y ajustada a las necesidades de cada una de las
empresas que pertenecen al Grupo. Es por esta razdn que el primer paso que se
debe realizar en esta etapa, es la verificacion de los documentos exigidos por la

norma, los reglamentarios y los que actualmente tiene la empresa. A partir de lo

“! CEG Centro de Gestién Empresarial. Importancia de la documentacion de un sistema de calidad. [Online]. Publicado el 23

febrero 2011. Disponible en: <https://cgeconsultoria.com/importancia-de-la-documentacion-de-un-sistema-de-calidad/>
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anterior se elabor6 una lista de chequeo, para verificar el estado de la
documentacion. Se establecieron los siguientes criterios; (ver tabla 6)

Tabla 6. Criterios Establecidos de la Documentacion

Criterios Descripcion
ED El requisito no se encuentra documentado
ADD El requisito esta actualmente documentado vy
desactualizado
ADA El requisito esta actualmente documentado y aplica
El El requisito encuentra implementado
EA El requisito encuentra auditado

Fuente: Elaboracion Propia

7.3.1.1 Documentos Obligatorios: los documentos obligatorios, son aquellos
que exige la normay que por lo tanto se deben documentar. A través de la lista de
chequeo (ver anexo 2), se identifico que del 100% de los documentos, el 59% de
los mismos se encuentran desactualizados, el 20% estan documentados pero no
se han implementado y solo el 9% se encuentran implementados, estos

corresponde al uso de formatos. (Ver figura 12)

Figura 12. Documentos Obligatorios

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
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Fuente: Elaboraciéon Propia
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En el caso de los documentos exigidos por la ley, estos no aplican para el Grupo
Corporativo Metalex, debido a que no existe algun requisito reglamentario que

controle la fabricacion de encofrado metalico.

7.3.1.2 Documentos Complementarios: los documentos complementarios son
aguellos que la empresa cree conveniente establecer y que aportan a la mejora
continua y eficacia del SGC. En el cuadro 4, se identifica en resumen, el estado de

los documentos de cada uno de los procesos que pertenecen al sistema.

Cuadro 4. Documentos Complementarios

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS CRITERIOS
ED | ADD | ADA | EI EA

Procedimientos

Caracterizaciones

Politica de Calidad de los Procesos
Instructivos

Planes de Calidad

Planos del Producto

Formatos

Manual

Perfiles de Cargos

Otro Tipo de Documentos

Planeacion Estrategica
Gestion de Calidad
Talento Humano
Disefio y Desarrollo
Tecnologia Informatica
Contable y Financiero
Logistica de Servicio
Produccion
Comercial
Compras

E R L R L L L L R A R ke

TOTAL] O

=]
o
o
o

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto a lo anterior, se identifica que el 100% de los documentos que
pertenecen al SGC, se encuentran desactualizados en cada uno de los procesos.
(Ver figura 13)
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Figura 13. Documentos Complementarios

|

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

100% 100%

80%
60%
40%
20% 0% g g% Q%
ED ADD ADA El EA

0%

Fuente: Elaboracion Propia

7.3.2 Estructura del Documento

7.3.2.1 Encabezado: el encabezado de los documentos del sistema, aplica para
Manuales, Procedimientos, Planes de Calidad, Instructivos y Otro tipo de

documento.

Este se conforma por; el logo, empresas a las que aplica, nombre del documento,
codigo, fecha de aprobacion, version y paginacion. Para los formatos, este
encabezado puede variar, se puede suprimir la casilla de paginacion y en alguna
clase de formatos se controlan con el cddigo y version solamente. Ejemplo:
remisiones, érdenes de pedido, entradas de almacén, contratos, facturas, formatos

en talonarios y cotizaciones.

A continuacion encontrard el encabezado de los documentos del SGC y la

descripcion. (Ver cuadro 5)
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Cuadro 5. Encabezado del Documento

= [ Metalex

T —
meETALee | Xelatem

1 § ;
L M | Locnestructuras NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO: X#-00 VERSION:

FA: Pagina 3 de 11

1
Fuente: Empresa

+ Logo: marca registrada comercializada por todas las empresas del Grupo.

+ Empresas: nombre de las empresas del Grupo Corporativo Metalex a las
que aplica la documentacion del SGC. Al frente de cada empresa se coloca

una equis “X” que indica que el documento aplica para la respectiva empresa.
+ Nombre del Documento:

+ Codigo: hace referencia a la identificacién del documento del S.G.C. que se

presentara a continuacion:

descripcion detallada del nombre del documento.

7.3.3 Codificacion utilizada para el Sistema de Gestion de la Calidad:

codificacion del SGC, estd conformada por el tipo de documento, proceso

responsable y consecutivo. (Ver figura 14)

Figura 14. Codificacidon del Sistema de Gestion de la Calidad

X: Tipo de Documento

X # -00

Documenta

ot i |

Procedimiento

Instructive

Formato

Manuales

Planes de Calidad

Planos de Productos

Perfiles de Cargos

Otros

O|0O|MOoIZa— T

Consecutivo

Procesa
Responsable

: Proceso Responsable

Compras

Comercial

Produccién

Logistica de Servicio

Talento Humano

Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Contable y Financiero

Disefio y Desarrollo

=0 @O0 00O

Tecnologia informatica

Fuente: Elaboracion Propia
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00: Consecutivo, de caracter numérico, representa la secuencia de la

documentacion iniciando con 01 por proceso.
Ejemplo: PR-01. Procedimiento de Talento Humano No. 1.

+ Version: Identifica el consecutivo de modificaciones que afectan el documento.
La primera version sale aprobada como uno (1). Si tiene modificaciones sigue
con el consecutivo respectivo.

+ Fecha de Aprobacién (F.A.): Identifica la fecha de aprobacion de la creacion
o modificacién del documento por el responsable del proceso.

+ Pagina: Numero de paginas del documento y cantidad total de paginas del
mismo.

7.3.4 Cuerpo del Documento: la estructura del documento que maneja el
SGC, se describe en el cuadro 6.

v': Aplica.
X: No Aplica.

*. Cuando aplique

Cuadro 6. Estructura del Documento

Manuales Procedimientos g[;?d:ﬁ ::::zzsct[:; Formatos Instructivos Otros g‘;r:g”o[;e

Encabezado " ¥ + = ¥ g - -
Tablade Contenido * * ® ® x * P «
Objltivo - « X X X = X x
Alcance s ¥ x x x * X by
Corenee , * , : " , .
Definiciones = * = = X = x W
Responsable - B x x 4 * x by
Desarrollo - « " " s s 'l -
Documentos s < x x x * = -
Actividades . - . x x : : X
Historial - < " " X s ® ®
Anexos * * * * x® + ® .
Pie Paaing %

Fuente: Empresa
63



La descripcion del cuadro se detalla a continuacion;

Objetivo: Define sin ambigiiedad el tema y propésito del documento.

Alcance: Su proposito es establecer los limites de aplicabilidad de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Condiciones Especificas: Hace referencia a las aclaraciones que sean
necesarias como efectuar politicas, recomendaciones, instrucciones, aplicacion
de uso (cuando se usa, como se usa).

Definiciones: Contiene la lista de términos técnicos con sus definiciones y la
equivalencia de palabras y abreviaturas que se emplean en el documento y se
consideran convenientes incluir para una mejor interpretacion del mismo.
Responsable: Indica el cargo de la persona o las personas de la empresa
responsables de la aplicacién del documento.

Desarrollo: Se realiza una descripcion detallada, de las actividades a realizar,
indicando el responsable de la misma.

Documentos: Recopilacién de documentos relacionados para la aplicacion del
documento en referencia.

Secuencia de Actividades: Describe las actividades del documento, el
responsable y el registro cuando se genere en cada una de estas.

Historial: Incluye las tres ultimas versiones del documento, que se evidencia

en el cuadro 7.

Cuadro 7. Historial

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DISTRIBUCION

Fuente: Empresa

Para las Fichas Técnicas (planos) el historial se describe de la siguiente manera y

se aclara la descripcion del cambio sobre el plano que presenté modificaciones.
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Cuadro 8. Historial de los Planos
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBID FECHA

Fuente: Empresa

+ Anexos: Informacién requerida para un mejor desarrollo y aplicacién del
documento.
+ Pie de Pagina: El pie de pagina, debe contener la siguiente informacién y se

ubicara en la primera hoja del documento. (ver cuadro 9)

Cuadro 9. Pie de Pagina

Revisado Por Aprobado Por
Cargo: Ccargo:

Fuente: Empresa

+ Revisado Por: cargo de la persona que reviso el documento antes de su
aprobacion.
+ Aprobado Por: cargo de la persona que aprueba el documento.

Los Planos de Productos, utilizados en el proceso de produccién para Industrias
Metalex, se identifican como documento del Sistema de Gestion de la Calidad,
por medio del siguiente pie de pagina.(Ver cuadro 10)

Cuadro 10. Planos de Productos

‘ PROVECTO ‘ FROFETARID ALAND M

P SN
e \/ s
E M L SENC: ELASORE:
b L2 I CONTIENE
Sl

CODIGO

FECHE ERCALA VEREION | ok

\_ME:H}I-“E! _
Fuente: Empresa
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Logo: marca registrada comercializada por todas las empresas
Proyecto: nombre del proyecto o producto.

Contiene: describe el contenido del plano.

-+ F

Propietario: persona y/o Empresa a la cual pertenece el proyecto y/o

producto dibujado.

—

Elaboré: responsable de la digitalizacion del plano.

-

Caodigo: hace referencia a la identificacion del documento del S.G.C,

utilizandose la codificacion descrita anteriormente. o en caso de las

modulaciones el cédigo de la cotizacién.

+ Escala: relacion entre el tamafio del dibujo y el del objeto (proyecto y/o
producto) real.

+ Version: Identifica el consecutivo de modificaciones que afectan el
documento.

+ Fecha: identifica la fecha de elaboracion y aprobacion del documento.

+ Plano No: paginado del documento con respecto a los planos que contiene
el proyecto y/o producto.

+ VoBo: firma del Responsable de Aprobar el documento.

+ Disefio: firma y/o empresa responsable del disefio del proyecto y/o

producto.

7.3.5 Actualizacion de Documentos: para la actualizacion de los documentos
se procedi6 de la siguiente manera;

1) Se imprimio el listado maestro de cada uno de los procesos y se verificd la
relacion del documento con el listado, es decir; Nombre del Documento,
Caddigo, Version, Fecha de Aprobacion y Empresas a las que aplica el mismo.
A su vez el documento se nombré como lo establece el ejemplo: MG-01
MANUAL DEL SGC V14 080713. (Ver figura 15)
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Figura 15. Nombre de la documentacién

CARTERA
COMERCIO EXTERIOR
MERCADEQ
TECNICO
VENTAS
& 0G-08 CARACTERIZACION COMERCIAL V12 010213
7] ov-01 PORTAFOLIO COMERCIAL V6 220313
] 0v-02 POLITICAS DE COMERCIAL V15 230313
] ov-05 RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL CLIENTES V2 090213
] Ov-06 FACTORES QUE IMPLICAN COSTOS ADICIONALES A LOS CLIENTES V1150113
] py-p1 COMERCIAL MX V17 010413
] py-p2 COMERCIAL ALQUILER V4 070613

1.Codigo
2.MNombre doc.
3.version

4.Fecha aprovacio

Autor: Elaboracion propia

2) Revisar los documentos con los responsables de cada proceso para la

posterior actualizacion.

7.3.6 Documentos Elaborados: una vez se revisa los documentos con los
Directores de cada uno de los procesos, se identifican las necesidades del mismo
y se procede a documentar; procedimientos, instructivos, formatos y otro tipo de

documentos. A continuacion se mencionan los documentos que se elaboraron

para cada uno de los procesos.

7.3.6.1Proceso de Gestion de la Calidad

+ Requerimiento de cambio del personal RQ-11: el objetivo del formato es dar
orientacion a la hora de identificar un cambio en los documentos que se

encuentran en la planta. (Ver anexo 3)
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+ Planilla Reporte de No Conformidad RQ-27: por medio de esta planilla el
coordinar de logistica de servicio realiza el reporte de la no conformidad del

producto y asigna la disposicion del mismo. (Ver anexo 4)

7.3.6.2 Proceso Comercial

+ Factura Alquiler RV-36: corresponde a la factura de cobro del equipo

alquilado. (Ver anexo 5)

+ Factura reposicién RV-36: por medio de este documento se saca el listado del
equipo que requiere reposicion debido a su mal estado y que al realizar el

mantenimiento sale mas costoso. (Ver anexo 6)

+ Recomendaciones generales para el cliente OV-05: registro que permite tener
una evidencia de las recomendaciones y advertencias que se le hacen al cliente

de forma verbal. (Ver anexo 7))

+ Factores que implican costos adicionales para el cliente OV-06: registro que
permite tener una evidencia de que el cliente es conocedor de los factores que

implican costos adicionales a la hora de alquilar equipo. (Ver anexo 8)

7.3.6.3 Proceso Logistica de Servicio

+ Entrada almacén RS-02: por medio de este documento se registran el equipo

que el cliente devuelve y entra al almacén. (Ver anexo 9)

+ Devolucion de equipo RS-04: formato que se utiliza para identificar la

devolucion del equipo total o parcial a la bodega. (Anexo 10)

68



+ Control de transporte empresas de alquiler RS-05: documento empleado para
controlar la prestacién del servicio de transporte. (Ver anexo 11)

7.3.6.4 Proceso de Talento Humano

+ Procedimiento de Salud Ocupacional PR-02: en el procedimiento se
establecio el estdndar a seguir de las actividades principales que se realizan en el

departamento de salud ocupacional. (Anexo 12)

+ |dentificacion de necesidades de capacitacion RR-04: formato establecido
para determinar las necesidades de capacitacion por departamentos o puestos de

trabajo. (Ver anexo 13)

+ Solicitud de capacitacién RR-08: al igual que el documento anterior, el formato
de solicitud de personal se cre6 con la finalidad de que el personal frente a una

falencia o desconocimiento sobre algun tema solicite capacitacion. (Anexo 14)

+ Orden de contratacion RR-09: por medio de este documento el director de cada

proceso o el director de sucursal solicita personal. (Ver anexo 15)

+ Entrega de dotacion RR-12: por medio del formato se deja un registro de la
dotacion que se le entrega al personal administrativo y operativo. (Ver anexo 16).

+ Revision de extintores RR-19: por medio del documento se lleva un control del

manejo, uso y estado de los extintores. (Ver anexo 17)

+ Postulacion y seleccion para comités RR-20: el documento se utiliza con la
finalidad de postular y seleccionar por votacion al personal que conforma cada
comité.
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+ Control de entrada y salida de obreros RR-21: por medio del formato se lleva
control de entrada y salida de obreros (personal externo) que realiza labores de

construccion dentro de la empresa. (Ver anexo 19 )

+ Control de elementos de proteccion personal RR-25: documento para
inspeccionar el uso semanal de los elementos de proteccion personal empleados

por el personal operativo. (Ver anexo 20)

+ Control de entraday salida de particulares RR-29: por medio de este formato
se lleva el control de la entrada y salida de personal externo de la empresa. (Ver

anexo 22)

+ Reporte de estado de salud del personal RR-30: por medio de este
documento se deja registro del personal que presenta problemas de salud a la

hora de inicial actividad laboral. (Ver anexo 23)

+ Control de salida e ingreso personal RR-31: formato para dejar registro del
personal que labora en la empresa y que realiza labor fuera de esta. (Ver anexo
24)

+ Entrevista de retiro RR-34: por medio de este documento se identifican los

factores que generan que el personal se retire de la empresa. (Ver anexo 25)

+ Planilla de mensajeria RR-36: por medio de este formato se lleva el control de

las actividades que realiza el mensajero de la empresa. (Ver anexo 26)
+ Instructivo de elementos de proteccion IR-02: en el instructivo se establecen

los elementos de proteccion personal que debe utilizar el trabajador de acuerdo

con el puesto y zona de trabajo. (Ver anexo 27)
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+ Perfil coordinador de calidad CR-08: por medio del perfil se establecié las
habilidades, competencias, experiencia, educacion y actividades para el

coordinador de calidad. (Ver anexo 28)

7.3.6.5 Proceso de Compras

+ Instructivo compras Metalex IC-01: en el instructivo se establecid las
principales actividades que se realizan en el proceso de compras para Industrias

Metalex. (Ver anexo 29)

+ Instructivo compras empresas de alquiler IC-02: en el instructivo se
establecid las principales actividades que se realizan en el proceso de compras

para las empresas de alquiler. (Ver anexo 30)

7.3.6.6 Proceso Contable y Financiero

+ Informe de gestion del abogado FR-04: por medio de este documento el
abogado presenta un informe de gestion de la recuperacion de cartera. (Ver
anexo 31)

+ Informe recaudo de cartera cobro juridico RF-05: por medio de este

documento el abogado presenta un informe del recaudo de cartera que esta en

cobro juridico. (Ver anexo 32)
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7.3.7 Solicitud e Implementacion de los Documentos: se presenta a

continuacion la metodologia para solicitar e implementar los documentos del SGC

al personal interesado.

1)

2)

Cuando hay una solicitud o modificacion de documentos, el responsable del
proceso, es decir el Director, realiza la solicitud por medio de correo electronico
al Departamento de Calidad, esta se consigna en el formato RQ-01 “Solicitud
de Creacién y Modificacion de Documentos”, alli se registra la fecha de
solicitud, cédigo del documento, version, nombre, descripcidn, se selecciona si
se crea, modifica o elimina el mismo y se finaliza con la aprobacion del

responsable. (Ver Anexo 33)

Posterior a la solicitud, se crea, modifica o elimina el documento, segun el

requerimiento, a continuacion encontrara el procedimiento, segun sea el caso;

Creacion: Cuando se va a crear un documento, se identifica el tipo de
documento, se asigna cédigo segun el consecutivo del RQ-03 Listado Maestro
de Documentos, se registra en el formato mencionado y en el RQ-04 Control

de Registros (Ver anexo 34 y anexo 35).

Modificacion: Cuando el documento requiere modificacién, se cambia la
version y la fecha de aprobacion en el mismo y en el RQ-03 Listado Maestro

de Documentos, con la finalidad de llevar el control de estos.

Eliminacion: En este caso el documento se elimina en el SGC, en el listado
maestro de documentos y en el control de registro. Sin embargo se almacena
en una carpeta Back Up, Documentos Obsoletos, con el fin de disponer de

informacion para otro periodo de tiempo.
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Finalmente, si el documento se crea o modifica, el coordinador de calidad realiza
los cambios pertinentes segun la solicitud, se revisa con el responsable del
proceso para la aprobacion y se almacena el documento en el servidor de la ISO,
para que el personal administrativo de cada una de las empresas del grupo, tenga

acceso a la documentacion del SGC. (Ver figura 16)

Figura 16: Servidor de la ISO y documentacion

1.PLANEACION ESTRATEGISS
. 2.GESTION DE CALIDAD
. 3.COMERCIAL
. 4.PRODUCCION
. S.TALENTO HUMANO
| 6.COMPRAS
. 7.CONTABLE Y FINANCIERO
. 8.DISENO Y DESARROLLO
. 9.LOGISTICA DE SERVICIO
. 10.TECNOLOGIA INFORMATI
MBEGISTROS

Servidor

Documentacion del SGC

Fuente: Elaboracion Propia

3) Una vez el documento es aprobado, se procede a socializar con el personal

interesado, esto se realiza de la siguiente manera,
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£ Socializacion Medio Fisico: se realiza a los departamentos de Produccién en

4)

Metalex y Logistica de Servicio en Tecniestructuras, se deja el registro en el
RQ-02 Distribucion y Socializacion de Documentos (Ver Anexo 36) y se publica

en cartelera para que el personal de planta éste informado de los cambios.

Socializacion Medio Magnético(mail y Skype): este es el medio mas comuin
gue se emplea en el Grupo Corporativo Metalex, debido a que la mayoria de
los cambios aplican para varios departamentos. Para Metalex vy
Tecniestructuras en Bucaramanga, la socializacion se realiza a cada uno de
los interesados, en el caso de las sucursales, la informacion se comparte con
el director, y este a su vez los socializa con el equipo de trabajo, de esta

manera se asegura que la informacioén llegue a todas las partes interesadas.

Finalmente las socializaciones por mail se almacenan en una Carpeta en Back
UP en Socializaciones para dejar un registro. Las que se realizan por skype,

se deja registro por medio de acta de reuniones.

El seguimiento se realiza por medio de las auditorias internas y se verifica con

el personal involucrado el uso de los documentos posterior a la socializacion.

7.4 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Implementar un SGC de la Calidad en las organizaciones, permite que el personal

desarrolle competencias, ayuda a estandarizar los procesos y a dar respuestas

oportunas e inmediatas al cliente interno y externo. Por medio del SGC, el

personal aprende a desarrollar labores de forma planificada y organizada que

conllevan a la mejora continua de cada uno de los procesos.
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Implementar el SGC en el Grupo Corporativo Metalex fue fécil, debido a que el
personal de tres de las empresas del grupo (Metalex, Tecniestructuras y Xelatem),

tenian la cultura de manejar documentos y estos estaban abiertos al cambio.

En el proceso de implementacion, se encontrdé que la sucursal mas critica, fue la
EMA debido al estado de la misma, respecto al manejo administrativo, a la alta

rotacion de personal y al desconocimiento de la documentacion del SGC.

Por otro lado, se conté con el apoyo de la alta direccion y se nombré al Director
Administrativo Nacional como el Representante del SGC. Alli la intervencién del

Director, fue indispensable para la implementacion del mismo.

A partir de lo anterior, la alta direccion toma la decision de enviar al coordinador de
calidad, para que este de la formacion necesaria del manejo y uso del SGC, con la
finalidad de estandarizar los procesos en cada una de las empresas del grupo y de
esta manera preparar a Xelatem y La EMA en el proceso de auditoria Interna y

Externa.

7.4.1 capacitacion: la capacitacion aporta al desarrollo y fortalecimiento de
competencias del personal, es toda actividad que realiza una organizacion como
respuesta a unas necesidades, debido al desconocimiento de las personas a la

hora de desempefar una labor.

A partir de lo anterior el Grupo Corporativo Metalex, busca la estandarizacion de
los procesos de la organizacion, por medio de una serie de capacitaciones que
permitan al personal ser mas competente. Es por esta razén, que se planificé un

cronograma de capacitacion. (Ver cuadro 11)
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Cuadro 11. Planificacion de la Capacitaciones

Metalex X

peesmeesF PLANIFICACION DEL 8.6.C o

EMA
Xelatem X FATS008

VERSION: 2

ACTIVIDAD

' Capacitacidn Dir procesos, en latoma de
acciones (ver anexo 53)

Reunidn Directores sucursales para tocar
temas criticos, referente ala
documentacdn y auditoria

Capacitacién uso de Plantilla Indicadores
enlas sucursales

Capacitacidn y diagnostico frente al uso de
Capactaciones la documentacidn SGC, en las sucursales

- |Capacitacidn &l Personal de Planta en el
* |Uso de los Documentos (Formatos)

Capacitacidn al personal de Xelatem en
el SGC (Ver anexo 54)

Capacitacion al personal de La EMA en
el SGC (Ver anexo 55)

8 Capacitacin y sensibilizacion pre a la
certificacign

Fuente: Elaboracion Propia

Por medio de esta planificacion, se determiné los recursos necesarios para el desarrollo de las mismas, se visualizo
el tiempo requerido para programar las auditorias internas y externas y se establecio el plan de capacitaciones.
(Ver cuadro 12)



Cuadro 12. Plan de Capacitacion

N.

Capacitaciones

Temas

Responsable

Participantes

Fecha

Reunién Directores
sucursales para tocar temas
criticos, referente a la
documentacion y auditoria

Capacitacion uso de Plantilla
Indicadores en las sucursales

Capacitacién y diagnosticé
frente al uso de la
documentacion SGC, en las
sucursales

Capacitacion Directores de
procesos, en latoma de
acciones

Capacitacion al Personal de
Planta en el Uso de los
Documentos (Formatos)

Se revisO y explico los
documentos del SGC con los
directores de las sucursales
y se evalué el cumplimiento
de los requerimientos

Se capacitd a los directores
de las sucursales y al equipo
de trabajo, en el manejo de
los indicadores de gestion

Se realizé reunion por skype,
con los directores de las
sucursales, para revisar
documentacién del SGC, de
esta manera se evalu6 el
estado de las empresas.
Socializ6:

-Politica calidad

-Objetivos de Calidad
-Enfoque de la Norma
-Definicién Accién Correctiva,
Preventiva y de Mejora
-Taller Practico

(ver anexo 37)

Se capacitdé al personal de
planta en el uso de los
siguientes formatos;
-Producto No Conforme
-Requerimiento Cambio de
Personal
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Consultor de
Calidad

Coordinador
de Calidad

Coordinador
de Calidad

Consultor de
Calidad

Coordinador
de Calidad
Consultor de

Calidad

Coordinador
de Calidad

Coordinador
de Calidad

Director Comercial y
Administrativo de
las sucursales

Director Comercial y
Administrativo de
las sucursales

Director Comercial y
Administrativo de
las sucursales

Directores y
Coordinadores  de
Procesos Matalex y
Tecniestructuras

Operarios de Planta

6 Febrero

7-8-9 Febrero

13 Febrero

16 Febrero

20-21 Marzo




Capacitacion al personal de (Ver anexo 38) Coordinador  Todo Personal 6-11 Mayo
6 | Xelatem en el SGC de Calidad Xelatem Bogota
(Ver figura 17)
7 (Ver anexo 39) Coordinador 14-25 Mayo
Capacitacion al personal de de Calidad Todo Personal Ema Medellin
La EMA en el SGC Material de apoyo ver Anexo
40.
-Palabras Representante de
la Calidad Director
-Informacion Corporativa Administrativo  Todo personal
Capacitacion y sensibilizacion -Enfoque de la Norma Nacional Metalex y 3 Julio
8 | pre ala certificacion -Mapa de Procesos Tecniestructura
-Organigrama
-Fechas Auditoria Coordinador
de Calidad
(Ver Anexo 41)

Fuente: Elaboracion Propia

A continuacién se evidencia por medio registros fotograficos, la capacitacion que se llevo a cabo en las sucursales

de Bogota y Medellin. (Ver figura 17)
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Figura 17. Capacitacion Personal Operativo Xelatem y la EMA

Fuente: Elaboracion Propia

CAPACITACION
PERSONAL DE
LOGISTICA

XELATEM
EMA

“Por Que la Calidad No se
Improvisa se Demuestra” |




7.4.2 Plan de Induccion: “la induccion es el proceso inicial por medio del cual se

proporcionara al nuevo empleado la informacion basica que le permita integrarse

»42 El plan de induccién que maneja el Grupo

rapidamente al lugar de trabajo
Corporativo  Metalex, involucra cada uno de los procesos del SGC y varia

dependiendo del cargo que la persona va a desempenar.

En el caso del departamento de calidad, los temas que principalmente se

manejan, son los siguientes;

+ Informacién corporativa de la empresa (mision, vision, politica y objetivos de
calidad, valores corporativos y se explica el enfoque de la norma).

Manual de calidad

Mapa de procesos

Procedimiento de Control de documentos y registros

Indicadores de gestion

Toma de acciones

-+ F F + &

Quejas y producto no conforme

En general se explican la documentacion correspondiente a cada uno de los
procesos, esto varia dependiendo del cargo que va a ocupar la persona.

Es de esta manera que el departamento de calidad involucra al personal en el

manejo y uso del SGC.

*> PROGRAMA DE INDUCCION [online]. Disponible en: < http://es.scribd.com/doc/52265079/Que-es-un-
programa-de-induccion>
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7.5 EVALUACION

7.5.1 Medicion, Andlisis y Mejora: a través de la medicion, andlisis y mejora,
se demuestra la conformidad de los requisitos del producto, de la norma y del

cliente.

Las herramientas de medicion que se aplicaron en esta etapa, corresponden a los
indicadores de gestion, toma de acciones correctivas, preventivas y de mejora y

auditorias internas.

7.5.1.1 Indicadores de Gestion: por medio de los indicadores de gestion las
organizaciones pueden medir el cumplimiento de los objetivos de la organizacion y
de esta manera mirar el impacto positivo 0 negativo, que permita la toma de

acciones.

De los cuatro objetivos de calidad, se desprenden los indicadores de gestion del
Grupo Corporativo Metalex, que apuntan al cumplimiento de estos. Los
indicadores se presentan en el anexo 42, el cual contiene la siguiente informacion;
mision, vision, objetivos de Calidad, proceso, indicador, formula, responsable y

frecuencia.

Para los procesos de; planeacion estratégica, disefio y desarrollo y compras no

se les establecio indicadores de gestion.

En la tabla 7 se presentan los 29 indicadores de gestion que aplican para cada
uno de los procesos del SGC.
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Tabla 7. Indicador de Gestion por Proceso

Proceso Indicador

Satisfaccion del Cliente
indice de Quejas
Calidad Producto No Conforme en el Servicio de Alquiler
Producto No Conforme Metalex
Gestion Comercial Mx
Gestién Comercial Empresas de Alquiler
_ Rotacién de Equipo en Alquiler
Comercial Recuperacion de Cartera
Tiempo de Respuesta Cotizaciones Mx
Tiempo de Respuesta Cotizaciones Alquiler
Gestion de Ventas MX
Gestién de Ventas Alquiler
Produccién Cumplimiento de Pedidos de Produccion
Desempefio del Personal
Dias de Incapacidad
Talento Humano Rotacion del Personal
Costo de Ausentismo por Enfermedad General
Ausentismo
Liquidez
Solidez
Endeudamiento
Propiedad del cliente
Conciliacion Bancaria - Financiera
Conciliacion Cuenta reciproca
Cumplimiento Estado Financiero
Cumplimiento Obligaciones Tributarias
Cumplimiento Recaudo de Cartera
Movimiento Disponible
Tecnologia Informatica Tiempo de Respuesta al Usuario

Contable y Financiero

Fuente: Elaboracion Propia

Para efectos del proyecto y por confidencialidad de la empresa, solo me es
permitido hablar de dos de los indicadores de manera general, satisfaccion del

cliente y producto no Conforme.
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+ Satisfaccién del Cliente: la encuesta de satisfaccion del cliente es una
medicion que se efectla mediante entrevista telefénica con el cliente o contacto.
Esta entrevista se basa en un formulario previamente estandarizado por la

empresa (Ver anexo 43)

Para el presente informe aungque no se habia completado el primer semestre del
afo en curso, se decidio evaluar la satisfaccion del cliente de acuerdo a la base de
datos actual. Para lo anterior se gener¢ el listado de todos los clientes activos en

el 2013 y el Director Administrativo Nacional tomo la poblacion a encuestar.

Figura 18. Encuesta de Satisfaccion

ENCUESTA DE SATISFACCION
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51 27

Fuente: Elaboracion Propia

Del total de la poblacién seleccionada se encontré que solo el 14%, 18% y 19%
correspondiente a los clientes de Metalex-Tecni, La EMA y Xelatem, respondieron
la encuesta. Esto se debié a que la informacién obtenida de la base de datos, no
se encuentra actualizada y algunos clientes se negaron a contestar la misma. La
encuesta se aplicé via telefénica y se envié la informacion por correo, de este

altimo medio no hubo respuesta.
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La encuesta que se aplicé consta de 7 items, que corresponden a temas como;
medio por el cual conoce de la empresa, motivo de adquirir los productos y
servicios, calificacion del servicio dado por el personal, cumplimiento en la entrega
de los pedidos, calificacion de la calidad del producto y del servicio y asesoria

técnica.

4+ Producto No Conforme: dentro de los 5 primeros meses de estudio, se
identific6 que en las empresas de alquiler no se presentd producto no conforme
por el mantenimiento o estado del equipo. Sin embargo, el promedio de producto
no conforme para Industrias Metalex, con respecto al total de la produccion
durante el semestre fue de 0.464%, El proceso mas critico que presenté no
conformidad en el mes de enero, es el troquelado alli se generd 218 unidades mal
trogueladas debido a la falta de control de coordinador y por descuido o exceso
de confianza por el operario. El Total de produccion durante el semestre fue de
1.429.603,00 unidades por proceso y un total de producto no conforme de 552
unidades, para un total de 2,30% de producto no conforme. (Ver figura 19)

Figura 19. Producto No Conforme

PRODUCTO NO CONFORME
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Fuente: Elaboracion Propio
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7.5.1.2 Toma de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora: documentar
acciones ha sido una tarea de sensibilizacion, concientizacion y de generar cultura
con cada uno de los Directores. Constantemente se observa la ejecucion de
acciones que se realizan de acuerdo a un analisis en comité de calidad, reuniones
informarles, correos electronicos, resultados de los indicadores, entre otros. Todas
estas acciones se documentaron y se programo capacitacion a los Directores de

como diligenciar el formato de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Durante el segundo semestres del afio 2012 y el primer semestre del afio 2013, el
Grupo Corporativo Metalex ha documentado 62 acciones correctivas, 8
preventivas y 12 de mejora, estas se detallan a continuacion, en el siguiente
cuadro. (Ver tabla 8)

Tabla 8. Resumen Acciones

EMPRESA CORRECTIVAS , PREVENTIVAS MEJORA
Metalex — Tecni 48 8 10
EMA 11 0 1
Xelatem 5 0 1
Total 62 8 12

Fuente: Elaboracion Propia

A continuacion encontrara en la figura 20, el estado de las acciones tomadas. Se
observa que, para cada una de las empresas; Metalex-Tecni, la Ema y Xelatem
es importante destacar que el 63%, 82% y 100%, de las acciones correctivas se
encuentran abiertas y en la actualidad se siguen trabajando. EI 30%, 18% y 0%

han sido eficaces
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De las acciones de mejora que se tomaron para el semestre, se evidencio que el
100% de las mismas para las empresas; la Ema y Xelatem se encuentran en
curso y las que se tomaron en Metalex — Tecni el 30% se encuentran abiertas, el

70% han sido eficaces.

Figura 20. Estado de las acciones

ESTADO DE LAS ACCIONES

| MetslexTecni | Ema_ | Xelatem |
* Acciones Correctivas Abiertas 63% 100%
“

* Acciones Preventivas Eficaces 5% 0% %

¥ Acciones Mejora Eficaces 0% 0%

Fuente: Autora

7.5.1.3 Auditoria Interna:  la auditoria interna es una actividad que tiene por
objetivo examinar y evaluar el cumplimiento de los requisitos de la norma, los

reglamentarios, los del cliente y los de la organizacion.

Cuando se implementa un SGC, se debe llevar auditorias internas a intervalos
planificados (Ver anexo 44), con la finalidad de determinar la eficacia del SGC.
Estas se programan segun el estado de los procesos y departamentos por
auditar.
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En las auditorias internas se debe definir el alcance, el criterio y los procesos a
auditar.

Las auditorias internas que se llevaron a cabo en el Grupo Corporativo Metalex

presentan los siguientes resultados;

+ Industrias Metalex — Tecni: la auditoria interna en Metalex y Tecniestructuras
se efectud en el mes de mayo los dias 2, 3, 4, 6 y 14 de junio, finalizando con el

proceso de planeacién estratégica (Ver anexo 45). (Ver tabla 9)

Tabla 9. Resultados Auditoria Interna

PROCESOS OBSERVACIONES RECOMENDACIONES NO CONFORMIDADES
Planeacion 0 2 0
Estratégica

Gestion de Calidad 3] 2 1
Comercial Tecni 3 0 1
Comercial Metalex 3 4 0
Produccion 3 7 1
Talento Humano 1 0 2
Compras 3 3 0
Logistica de servicio 2 2 0
Disefio y Desarrollo 0 2 0
Tecnologia 2 4 0
Informatica

Total 23 26 5

Fuente: Autora

En total se presentaron 23 observaciones, 26 recomendaciones y 5 no
conformidades.

+ Xelatem Ltda: la auditoria interna en Xelatem se efectué el 10 y 11 de mayo,
presentando el siguiente comportamiento; 8 observaciones, 15 recomendaciones
y 2 no conformidades levantadas a los procesos de Gestion de la Calidad y

Tecnologia Informatica.
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+ Metalex Internacional EMA: la auditoria interna se llevé a cabo el 31 de mayo y
1 de julio, estas fechas se reprogramaron debido a que se efectué una
capacitacion en la sucursal y esta se extendid una semana. Los resultados
obtenidos de la auditoria son los siguientes; se generaron 10 observaciones, 8
recomendaciones y 5 no conformidades, correspondientes al proceso Gestidon de
la Calidad y 4 al proceso Comercial.

7.5.1.4 Diagnéstico Final: posterior a la auditoria interna, se realizd el
diagnostico final empleando los mismos criterios del diagndstico inicial
(Ver anexo 46), con la finalidad de verificar nuevamente el estado del SGC en
relacion con los requisitos de la norma, los numerales de la misma fueron
auditados en los respectivos procesos para cada una de las empresas del grupo,
por lo que el diagndstico final da como resultado el 100%, esto indica que los

requisitos fueron auditados y se encuentra en proceso de mejora.

Este resultado corresponde al compromiso de la alta direccién, la dedicacién del
personal, el trabajo en equipo, el apoyo de la consultara de calidad y la gestion
que realizé el coordinador de calidad. (Ver figura 21)

Figura 21. Diagnéstico Final del Sistema de Gestidén de la Calidad

DIAGNOSTICO FINAL DEL SGC, GRUPO CORPORATIVO MX

g
g

4. SISTEMA DE 5. 6. GESTION DELOS 7. REALIZACION DEL 8. MEDICION,
GESTION DELA RESPONSABILIDAD RECURSOS PRODUCTO AMALISIS Y MEIORA
CALIDAD DE LA DIRECCION
W % Numeral

Fuente: autora
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Se realiz6 el comparativo del diagnostico inicial vs el final (Ver figura 22) y se
encontré un incremento del 92.8%, esto indica el nivel de cumplimiento de cada
uno de los debes de la norma.

La diferencia se hall6 de la siguiente manera,

% Incremento = Diagnostico Final — Diagnostico Inicial

% Incremento = 100% — 7.20% = 92.8%

Figura 22. Relacién Diagndstico Inicial Vs. Diagnostico Final

RELACION DIAGNOSTICO INICIALVS . DIAGNOSTICO FINAL
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Fuente: Elaboracion Propia
A patrtir del estado de cada una de las empresas del grupo, se puede inferir que

estan preparadas para realizar el dltimo paso de la certificacién, es decir auditoria

externa.
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7.6 CERTIFICACION

Obtener el certificado en la NTC ISO 9001:2008, permite a las organizaciones
demostrar que los productos y servicios cumplen las normas y reglamentos

nacionales e internacionales emitidas por entes reguladores.

En este caso el organismo certificador escogido por la alta direccion fue SGS
Colombia S.A. Por lo que, para el proceso de certificacion se debe llevar a cabo la

auditoria fase 1 y fase 2, estas se mencionan a continuacion;

7.6.1 Auditoria Fase 1: “el proceso de auditoria inicia con una evaluacion de la
documentacion de su sistema de gestidn, para la validacion del alcance de
certificaciéon previsto. Esto se hace para determinar el cumplimiento del estandar y

apoyar en la preparacién de la documentacion requerida por el auditor para la

Fase 2 de auditoria”™®,

En este caso la auditoria fase 1, se desarroll6 en las instalaciones de Industrias
Metalex en Bucaramanga, con la finalidad de aclarar todas las dudas que se
generen en esta fase, teniendo en cuenta que se maneja un solo SGC para todas

las empresas del grupo.

Los documentos que solicitd el auditor se presentan a continuacion;

e Manual de Calidad ( Ver anexo 47)

e Mapa de procesos

e Procedimientos obligatorios

e Instructivos

e Caracterizaciones de cada uno de los procesos

e Programa de auditorias

e Informe de la auditoria interna

e Planes de calidad

e Listado de contratos vigentes de cada una de las empresas

3 SGS COLOMBIA S.A. Solicitud de servicios de certificacién. Fecha de emisién 12 marzo 2013.
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Una vez se le envia la informacion al auditor, este elabora el plan de auditoria y
determina los criterios y requisitos a auditar en la fase 2. (Ver cuadro 13)

Cuadro 13. Requisitos de la norma a evaluar

Empresa Proceso Requisitos de la Norma a Evaluar
Descripcion de la interaccion entre 6.1 Provision de
Planeacion los procesos del SGC Recursos
Estratégica 4.1 Requisitos generales 5.6 Revisioén por la
5.1 Compromiso de la direccion direccion
5.2 Enfoque al clientes 8.2.1 satisfaccion del
5.3 Politica de la calidad cliente
5.4 Planificacion 8.2.3 Seguimiento y
5.5 Responsabilidad, autoridad y medicion de los procesos
comunicacion 8.4 Andlisis de datos
8.5.1 Mejora continua
Gestion de Calidad  4.2.2 Manual de la Calidad 8.2.2 Auditoria interna
4.2.3 Control de los documentos 8.5.1 Mejora continua
4.2.4 Control de los registros 8.5.2 Accibn correctiva
8.5.3 Accion preventiva
8.2.3 Seguimiento y
Compras 7.4 Compras medicion de los
7.5.5 Preservacion del producto procesos.
8.5 Mejora
Industrias
Metalex Tecnologia 6.3 Infraestructura 8.5 Mejora
Informatica 8.2.3 Seguimiento y medicion de los

Tecniestructuras
Ltda.

Produccion /
Logistica del
Servicio

Talento Humano

Comercial

proceso.

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7.1 Planificacion de la realizacion del
producto

7.3 Disefio y desarrollo (No aplica
para Tecniestructuras)

7.5.1 Control de la produccion y de la
prestacion del servicio

7.5.2 Validacion de los procesos de
la produccion y de la prestacion del
servicio (No aplica para
Tecniestructuras)

7.5.4 Propiedad del cliente

6.2.2 Competencia, formacion y toma
de conciencia

6.4 Ambiente de trabajo

5.2 Enfoque al cliente

7.2 Procesos relacionados con el
cliente

8.2.1 Satisfaccion del cliente
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7.5.5 Preservacion del
producto

7.6 Control de los
equipos de seguimiento y
de medicién (No aplica
para Tecniestructuras)
8.2.1 Satisfaccion del
cliente

8.2.3 Seguimiento y
medicion de los procesos
8.2.4 Seguimiento y
medicién del producto
8.3 Control del Producto
No Conforme

8.5 Mejora

8.2.3 Seguimiento y
medicion de los procesos
8.5 Mejora

8.2.3 Seguimiento y

medicion de los procesos
8.5 Mejora




6.3 Infraestructura 8.2.1 Satisfaccion del
6.4 Ambiente de trabajo cliente
Xelatem Ltda. 7.1 Planificacion de la realizacion del 8.2.3 _S,eguimiento y
producto medicion de los procesos
Logistica de 7.5.1 Control de la producciony de la  8.2.4 Seguimiento y

La Ema Servicio prestacion del servicio medicién del producto
7.5.4 Propiedad del cliente 8.3 Control del Producto
7.5.5 Preservacion del producto No Conforme

8.5 Mejora
8.2.2 Auditoria interna 8.5.2 Accibn correctiva
Gestion de Calidad 8.5.1 Mejora continua 8.5.3 Accidn preventiva

Fuente: Auditor externo, SGS Colombia S.A.

7.6.2 Auditoria Fase 2. “es realizada posteriormente a la ejecucion de la Fase 1,
con el fin de darle tiempo a la Organizaciéon de implementar cualquier accion,
resultado de los hallazgos encontrados durante la Fase 1. La auditoria en sitio
determina el cumplimiento entre su sistema documental y el estandar requerido”*.
Esta fase inicia con la reunion de apertura, alli se convoca a los responsables de
cada uno de los procesos, el auditor lider explica en que consiste esta etapa, lee

la programacion y finalizan aclarando las dudas al personal, si estos tienen.

Una vez se lleva a cabo la auditoria fase 2, el auditor lider retne los hallazgos
encontrados en cada una de las sucursales y es quien da el criterio final, para

recomendar la certificacion de las empresas.

Posteriormente, la reunion de cierre se llevd a cabo el 16 de julio del 2013, alli
el auditor externo William Jaimes, presento los hallazgos identificados, expuso
algunas recomendaciones e inform6 al personal sobre el otorgamiento de los
certificados de calidad en la norma ISO 9001:2008 para cada una de las
empresas del grupo. Para las no conformidades menores identificadas, se elaboré

los respectivos planes de accién y se enviaron al auditor.

Finalmente la entrega de los certificados se llevo a cabo el lunes 2 de septiembre

en las instalaciones de Metalex. (Ver anexo 48)

* Ibid., p.6.
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8. CONCLUSIONES

+ Por medio del diagnéstico inicial, se pudo valorar el estado del SGC, en
relacion con el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC 9001:2008 y se

identificé que el nivel de cumplimiento se encontraba en 7.20%.

+ Dentro de la documentaciéon que maneja el SGC, se encontrd que el 59% de
los documentos estdn desactualizados y solo el 27% de los mismos,
especialmente los formatos son utilizados por el personal. De tal manera que,
estos fueron revisados, modificados y actualizados con la finalidad de tener la
documentacion del SGC 100% disponible para el personal de cada una de las

empresas del Grupo.

+ Se logré unificar los dos alcances y la documentacion, de la empresa que

vende y las que alquilan en un solo sistema.

+ El personal de las empresas del grupo, son conocedores de la informacién que
se maneja en el SGC, esto se logré por medio de capacitaciones que fueron
realizadas tanto para el personal operativo como el administrativo, en cada una de

las empresas del Grupo.

+ Realizar el seguimiento al SGC, es de vital importancia ya que de esta labor se
garantiza la mejora continua y la eficacia del SGC, en el Grupo Corporativo
Metalex esta actividad se lleva a cabo mensualmente por medio de los
indicadores de gestion, toma de acciones y auditorias internas que se tiene

programadas cada 6 meses.
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+ Para el cargo de coordinador de calidad, era de vital importancia que el
responsable de proceso contard con la competencia en auditoria interna, por lo
que para el mes de julio me logré certificar como auditor interno integral en
HSEQ, con SGS Colombia S.A.

* A partir de las no conformidades menores que se encontraron en la 2 fase de la
auditoria interna, se tomaron los respectivos planes de accion junto con el director

de cada sucursal y de cada proceso involucrado.

+ La certificacion del SGC para cada una de las empresas de Grupo Corporativo

Metalex, se llevé a cabo en un periodo de 8 meses.

94



9. RECOMENDACIONES

+ Fortalecer con capacitaciones o a través de programa de induccion, los temas
de direccionamiento estratégico y temas basicos del sistema de gestion de

calidad.

+ Incluir dentro de los indicadores de gestion, la efectividad de las acciones

tomadas en cada una de las empresas del grupo.

+ Se recomienda realizar back up al correo institucional, la mayoria de personal

almacena informacion relevante de la labor que cada uno desempefia.

+ Realizar una convencién a nivel nacional, entre los directores de sucursales,
asesores comerciales, coordinadores técnicos, asesores de obra y coordinadores
de venta, con la finalidad de compartir las experiencias y metodologias que cada
uno aplica y son efectivas en la labor que desempenan.

+ Dentro de lo que se evidencid, se encontré que el tema de seguridad industrial
y salud ocupacional es una debilidad en las empresas de alquiler, se recomienda
gue se asigne un responsable en cada empresa, diferente al director de la
sucursal. Es importante que el coordinador de salud ocupacional visite las
empresas, para que capacite y forme al personal en esta area y a su vez
determine los factores de riesgo mas relevantes que podrian ocasionar accidentes
en los puestos de trabajo.

+ Se recomienda modificar las metas de los indicadores del proceso de talento
humano, debido a que existen factores externos que dificilmente pueden
controlarse.Debido a la alta rotacion de personal, y la ausencia del mismo en

areas de trabajo claves para la organizacion, se recomienda generar instructivos
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por puestos de trabajo para las actividades criticas. Esto evitaria generar
dependencia en el personal y el olvido de realizar actividades y buenas practicas

en la labor.

+ Se recomienda formar a los directores de sucursales y de procesos como
auditores internos, para que los mismos puedan tener un mejor control del equipo
de trabajo que tiene a cargo y pueda garantizar que el mismo cumple con los

procedimientos establecidos en el SGC.

+ Se sugiere establecer en la politica comercial que todo cliente nuevo, se debe
notificar al coordinador de calidad, para que este realice seguimiento en la

prestacion del servicio.

+ Se sugiere que posterior a la prestacion del servicio de alquiler y venta, el
director de la sucursal o asesor comercial, realice encuesta de satisfaccion al

cliente. Para verificar el nivel de satisfaccion del mismo.

+ Se recomienda que el informe de revision por la direcciébn se entregue
mensual y no semestral como esta establecido en el Manual de Sistema de
Gestidon de la Calidad, con esta revision mensual se garantiza el mejoramiento

continuo y la eficacia del SGC.

+ Se recomienda incluir en el SGC, indicador de la eficacia de las acciones, esto

permite medir el nivel de cumplimiento de las acciones tomadas.

+ Se recomienda que todas las quejas presentadas por cada una de las
empresas del grupo sean reportadas al proceso de Gestion de la Calidad, para
gue la persona encargada del departamento junto con el personal involucrado en

la queja, tome acciones para darle solucion al cliente.
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Anexo 1. Diagnostico Inicial

DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

REQUISITO DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La empresa documenta, implementa, y mantiene un SGC y mejora
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la NTC 1SO 9001-]
2008

La empresa gestiona los procesos de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO
9001-2008

La empresa controla los procesos que se contratan externamente, si estos
afectan con los requisitos del producto.

La empresa tiene definido dentro del SGC, el control de los procesos
contratados externamente.

La empresa determina los procesos, y su aplicacion a través de la
organizaciodn

La empresa determina la secuencia e intereaccion de los procesos.

La empresa determinar los criterios y metodos necesarios para asegurarse|
que la operacién y el control de los procesos sea eficas

La empresa asegurarse la disponibilidad de recursos e informacién para
apoyar los procesos.

La empresa realiza el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el
analisis de estos procesos

La empresa implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificades y la mejora continua de los procesos.

La empresa cuenta con una declaracion documentada de una politica de|
calidad y los objetivos de la calidad

La empresa posee un manual de calidad

La empresa tiene establecido procedimientos docéumentadoS¥afequeridos porl
la norma

La empresa contiene los documentos y los registros necesarios, para
asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de los procesos.

Alcance incluyendo detalles, justificacion de cualquier exclusion.

Procedimientos documentados.

Descripcion de la interacion de los procesos.

La empresa controla los documentos de acuerdo con el SGC

La empresa establece procedimientos documentados que definan los controles
necesarios.

La empresa aprueba los documentos en cuanto a su adecuacion antes de la
emision

La empresa actualiza los documentos cuando es necesario y los aprueva
nuevamente

La empresa se asegura que sean identificados los cambios y el estado de]
revision actual de los documentos

La empresa se asegura de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentren disponibles en los puntos de uso

La empresa se asegura que los documentos permanezcan legibles vy
faciimente identificables.

La empresa se asegura que sean identificados los documentos externos y se]
controla su distribucion.

La empresa previene el uso no identificado de documentos obsoletos, v les
asigna una identificacion adecuada en el caso de que se mantenga por]
cualquier razon
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DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La empresa establece y mantiene registros que proporcinan la evidencia de la)
conformidad de acuerdo a los requisitos de la norma.

La empresa establece procedimientos documentados para definir los controles,
para la identificacion, almacenamiento proteccién, recuperacién, retencion vl
disposicion de los registros..

Los registros existentes permanecen legibles, identificables y recuperables

La alta direccién proporciona evidencia del compromiso con el desarrollo €
implementacion del SGC, asi como  la mejora continua de su eficacia

La alta direccion comunica a la empresa la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente, como los legales y reglementarios.

La alta direccién establece la politica de calidad

La alta direccién se asegura que se establezca los objetivos de calidad

La alta direccion lleva a cabo las revisiones por la direccion.

La alta direccién se segura de la disponibilidad de los recursos.

La alta direccion se asegurar se cumplan con los requisitos del cliente.

La politica de calidad es adecuada al proposito de la organizacion

La politica de calidad incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y]
mejorar continuamente el SGC

La politica de calidad proporciona un marco de referenca para establecer y]
revisar los objetivos de calidad

La politica de calidad es comunicativa y entendida dentro de la organizacién

La politica de calidad es revisada para su continua adecuacion.

La alta direcién se asegura que los objetivos de La calidad se establezcan en
las funciones y niveles pertinentes.

Los objetivos de calidad deben ser medibles y coherentes con la politica

La alta direccién se asegura de que la planificcion SGC, cumple con los
requisitos del numeral 4.1. y con los objetivos de la calidad.

La alta direccién se asegura de que se mantenga la integridad SGC, cuando se
planifica e implementan cambios.

La alta direccion se asegura de que las responsabilidades y autoridades esten
definidas y comunicadas




DEBES DE LA NORMA IS0 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La alta direccion ha designado un representante de la direcion de la
organizacion que tenga autoridad y responsabilidad.

El representante de la direccion se asegura que se establezca, implemente y|
mantenga los procesos necesarios para el SGC

El representante de la direccién informa a la direccion sobre el desempefio del
SGC, y de cualquier necesidad de mejora.

La empresa se asegura que Se promueva la toma de conciencia de los
requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion.

a empresa se aegura que se establezcan procesos de la comunicacion
propiado:

La alta direccién se encarga de revisar el SGC de la organizacion a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia
continua.

La alta direccién incluye la evaluacién de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios SGC, incluyendo politica y objetivos de la
calidad

La alta direcion mantiene registros de las revisiones por la direccion.

La afta direccion incluye en la informacién de entrada para la revision los
resultados de la auditoria

La alta direccion incluye en la informacidn de entrada para la revision la
retroalimentacion del cliente

La alta direccion incluye en la informacidn de entrada para la revision el
desempefio de los procesos y la conformidad del producto

La alta direccidn incluye en la informacién de entrada para la revision el estado
de las acciones correctivas y preventivas

La afta direccién incluye en la informacién de entrada para la revision las
acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas

La alta direccién incluye en la informacién de entrada para la revision los
cambios que puedan afectar al SGC

La alta direccién incluye en la informacién de entrada para la revision las
recomendaciones para la mejora.

La afta direccion incluye en los resultados de la revision las decisiones y|
acciones relacionadas con, la mejora de la eficacia del SGC y sus procesos

La alta direccién incluye en los resultados de la revision las decisiones y|
acciones relacionadas con, la mejora del producto en relacion con los
requisiotos del cliente.

La afta direccién incluye en los resultados de la revision las decisiones y|
acciones relacionadas con, las necesidades de los recursos.

La organizacion mantiene y proporciona los recursos necesarios, para
implementar y mantener el SGC y mejorar continuamente su eficacia.

La organizacion mantiene y proporciona los recursos necesarios, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos.

El personal de la empresa es competente con base a la educacidn, formacicn,
habilidades y experiencia.
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DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

DD | AIE | Al |ANA

La organizacion determina las competencias necesaria para el personal, que] X

6.22a i ;
realizan trabajos que afectan la conformidad con los requisitos del producto.

La Organizacién cuando requiera, proporciona formacion o toma acciones para X

8.22b -
lograr la competencia necesaria.

6.22c  |Laorganizacion evalua la eficacia de las acciones tomadas. X

La organizacion se asegura, que el personal sea conciente de las actividades a X

6.22d desarrollar y de como contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

La organizacién mantiene los registros apropiados de la educacion, formacion, X

8.22e habilidades y experiencia

la organizacion determina, proporciona y mantene la infraestructura necesaria X
para lograr la conformidad de los requisitos.

La infraestructura incluye cuando sea aplicable, edificios, espacios de trabajo y] X
servicios asociados.

63
La infraestructura incluye cuando sea aplicable, equipo para los procesos

X
(software y Hardware)

La infraestructura incluye cuando sea aplicable, servicios de apoyo (fransporte, X
comunicacion 6 sistemas de informacién)

La organizacién determina y gestiona el ambiente de trabajo, necesario para X
lograr la conformidad de los requisitos.

La organizacion planifica y desarrolla los procesos necesarios para la X
realizacién del producto.
71

La planificacién para la realizacion del producto es coherente con los requisitos X
de los procesos del SGC. (De acuerdo al numeral 4.1.)

Para la planificacion de la realizacion del producto la empresa determina X

71 cuando sea apropiado los objetivos de la calidad y los requisitos del producto.

Para la planificacién de la realizacién del producto la empresa establece los X

7.1b
procesos, documentos y proporciona los recursos especificos para el producto.

La empresa establece las actividades requeridas de verificacion, validacion,
71c seguimiento, medicion, inspeccién, ensayo o prueba, y los criterios para | a X
aceptacion del producto.

Para la planificacién de la realizacién del producto la empresa establece los

registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de los procesos de] X
74d realizacion y el producto resultante cumpla con los requisitos (Numeral 4.2.4.)
Los resultados se presentan de acuerdo a la metodologia de la operacion de la X
empresa
7.24a La organizacion determina los requisitos especificados por el cliente, incluyendo X
- los requisitos para las actividades de entrega y posteriores a la misma.
7.21b  |La organizacion determina los requisitos no establecidos por el cliente. X
7.24¢c La Organizacién determina los requisitos legales y reglamentarios al producto. X
7.24d La organizacién determina los requisitos adicionales que la empresa considere] X
- complementario
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DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La organizacion revisa los requisitos relacionados con el producto.

La organizacion se asegura que la revision se efectue antes de que se]
comprometa a proporcionar un producto al cliente

La organizacion se asegura que cuando se cambien los requisitos del producto
la documentacion sea modificada y que el personal conozca los cambios.

Cuando el cliente no proporciona una declaracion documentada de los
requisitos, la organizacion confirma los requisitos del cliente antes de la
aceptacién.

La organizacion mantiene los registros de los resultados de la revision y las
acciones originadas por la misma.

La organizacion se asegura que esten defididos los requisifosidel produgto

La organizacién se asegura que esten resueltas las diferenciasyexistentes,ehre]
los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.

La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos difinidos.

La organizacion implementa y determina disposiciones eficaces para la
comunicacién con el cliente

La organizacion comunica al cliente la informacion sobre el producto

La organizacién comunica al cliente las consultas, contratos o atencion de]
pedidos, incluyendo las modificaciones.

La organizacién recepciona la retroalimentacién del cliente incluyendo las
quejas
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DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
DD | AIE | Al [ANA
La organizacién planifica y controla el disefio y desarrollo del producto. X X
Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizacién determina las
etapas del disefio y desarrollo, la revision verificacion y validadcion apropiadas| x X
para cada etapa, y las responsabiidades y autoridades para el disefio y|
desarrollo.
734
La organizacién gestiona interfaces entre los grupos involucrados en el disefio y|
desarrollo, para asegurarse de una comunicacion eficaz y clara asignacion de| x X
responsabilidades.
La organizacién actualiza los resultados de la planificacion seg(in sea apropiado X X
a medida que progrese el disefio y desarrollo
Determinarse elementos de enfrada relacionados con los requisitos del X X
producto
Mantenerse registros de los elementos de entrada relacionados con los . X
requisitos del producto.
7.3.2.
Los elementos de entresa deben revisarse, para comprobar que sean X X
adecuados.
Los requisites deben estar compeltos, sin ambiguedades y no deben ser| . X
contradictorios.
7.3.2a Requisitos funcionales y de desempefio X X
7.3.2b  |Requisitos legales y reglamentarios aplicables. X X
7.3.2c Informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable. X X
7.3.2d Otro requisito esencial para el disefio y desarrollo X X
Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de tal manera que] X
733 permitan |a verificacion respecto a los elementos de entrada
Los resultados del disefio y desarrollo deben aprobarse antes de su liberacién. | x X
7.3.3a Cumplir los requisitos de los elementos de entrada X X Numeral 7.3 Disefio y Desarrollo. No aplica para
P inf . iad | ! duccio | las empresas de alquiler, porque la naturaleza
7.3.3b rnptnrmpnzr ' iniormacion  apropiada para fa compra, & produccion y & X X del servicio es solo comercializar mediante el
prestacion del senvicio. alquiler de un producto estandar. En el caso que
. el cliente requiera un equipo o encofrado metalico
7.3.3c Contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto. X X con medidas o especificaciones por fuera de lo
estandar, esta necesidad se canaliza por la
7.3.3d  |Especificar las caracteristicas del producto que son esenciales X X empresa fabricante del enconfrado, METALEX.
Realizarse revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de acuerdo con lo X X
planificado.
734 incluir representantes de las funciones relacionadas con la(s) etapa(s) def X X
- disefio y desarrollo que se esta(n) revisando.
Mantenerse registros de los resuftados de las revisiones y de cualquier accion X X
necesaria.
Realizar la verificacion, de acuerdo con lo planificado, para asegurarse de que
los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos| x X
735 de entrada del disefio y desarrollo.
mantenerse registros de los resultados de la verificacion y de cualquier accion . X
que sea necesaria.
realizar la validacién del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planficado. X X
736 la validacién debe completarse antes de la entrega o implementacion del . X
- producto.
mantenerse registros de los resultados de la validacion y de cualquier accign x X
que sea necesaria.
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DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
DD | AIE | Al |ANA
Validar aquellos procesos de produccién y de prestacion del servicio. X
752 La validacion da.kbe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los| X Numeral 7.5.2 Validaci6n de los procesos de la
resultados planificados. Produccion y de la Prestacion del Servicio. No
La organizacién debe establecer las disposiciones para estos procesos| X aplica este numeral paralas empresas de
Cuando aplique alquiler, ya que se puede evidenciar en las
diferentes etapas de los procesos de Logistica
7.5.2.a |los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos X de Servicio el cumplimiento de lo pactado con el
cliente. El producto que se alquila s comprado
directamente de fabrica y al ser devuelto por el
7.5.2.b |la aprobacién de equipos y calificacion del personal X cliente. antes de ser utilizado nuevamente. se
realiza el proceso de Verificacion de su Estado,
7.5.2.¢ |el uso de métodos y procedimientos especificos X Limpieza y Mantenimiento.
7.5.2.d |los requisitos de los registros X
7.5.2.e |larevalidacion X
Identificar el producto por medios apropiados a través de toda la realizacion del Numeral 7.5.3 Identificacion y Trazabilidad. No es
d X un requisito del cliente y el producto que fabrica
producto. " 0 que’
7.53 METALEX, no permite la facil aplicacion del
Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar y] . numeral.
registrar la identificacién (nica del producto.
Cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control .
de la organizacion.
754 Identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del X
- cliente suministrados para su utilizacion.
Mantener registros del estado del bien suministrado por el cliente, cuando esta .
es inadecuado para el uso.
Preservar la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al X
destino previsto.
755 La preservacion debe inclur la identificacion, manipulacion, embalaje, M
- almacenamiento y proteccion.
La preservacién debe aplicarse también, a las partes constitutivas de un M
producto.
Determinar el seguimiento y la medicién a realizar, y los dispositivos de] X
medicion y seguimiento necesarios.
Establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicién pueden X
realizarse.
Registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se] X
detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos.
tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier productol X
afectado
7.6
mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacion X
Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de
Confirmarse la capacidad de los programas informéticos Seguimiento y Medicién del Producto o Servicio.
No aplica para las empresas de alquiler, ya que
no se emplea ning(in equipo de medicién para
El control de los equipos de seguimiento y medicién debe llevarse a comprobar requisitos pactados con el cliente o la
cabo antes de iniciar su utilizacion y confirmarse de nuevo cuando sea X conformidad del producto (servicio de alquiler de
necesario. encofrado metalico).
Cuando no existan patrones de medicion trazables a nacionales o
7.6.a internacionales debe registrarse la base utiizada para la calibracién o la X
verificacion.
7.6.b Ajustarse o reajustarse segln sea necesario. X
7.6.c Identificarse para poder determinar el estado de calibracién. X
7.6.d Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicién. X
7.6 Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el x
- mantenimiento y el almacenamiento.
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DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
DD | AIE | Al [ANA
Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y|
81 mejora necesarios
Comprender la determinacién de los métodos aplicables, incluyendo M
las técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacién
Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la X
percepcién del cliente
8.21
Determinarse los métodos para obtener y utilizar M
dicha informacion
Llevar a cabo a intervalos planificados auditorias internas X
Planificar un programa de auditorias X
Definir los criterios de auditorias, el alcance de la misma, su frecuencia | X
metodologia.
8.22 La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar X
- la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria
Establecer un procedimiento documentado, las responsabilidades y X
requisitos para la planificacion y la realizacién de auditorias
Mantener registros de la auditorias y sus resultados. X
Incluir la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de M
la verificacion
Aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea aplicable, la
L X
medicién de los procesos del SGC
823 Los métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para M
- alcanzar los resultados planificados
Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo X
correcciones y acciones correctivas
IMedir y hacer un seguimiento de las caracteristicas del X
producto
Se realizan en las etapas apropiadas del proceso de realizacién del producto de] X
acuerdo con las disposiciones planificadas
8.24
Mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. X
Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autorizan la liberacion del X
producto
asegurarse de gue el producto que no sea conforme con los requisitos, se] Industrias Metalex controla el producto Mo
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no X Comforme pero las empresas de alquiler no lo
intencional. hacen
Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionada
83 con el tratamiento del producto no conforme deben estar definidos en un X
procedimiento documentado.
Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a nueva X
verificacion.
Mantener registros de la naturaleza de las no X
conformidades y de cualquier accién tomada posteriormente
8.3a Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada X
8.3b Autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo concesién por una X
) autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente
8.3c Tomando acciones para impedir su uso o aplicacian originalmenteipreviste X
8.3d Tomando acciones apropiadas a los efectos reales o potenciales de la ho) X
: conformidad.
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DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
DD | AEE | Al |ANA
Validar aquellos procesos de produccién y de prestacién del servicio. X
75.2 La validacion da.kbe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los| X Numeral 7.5.2 Validaci6n de los pracesos de la
resultados planificados. Produccion y de la Prestacion del Servicio. No
La organizacién debe establecer las disposiciones para estos procesos| X aplica este numeral paralas empresas de
Cuando aplique alquiler, ya que se puede evidenciar en las
diferentes etapas de los procesos de Logistica
7.6.2.a |los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos X de Servicio el cumplimiento de o pactado con el
cliente. El producto que se alquila es comprado
directamente de fabrica y al ser devuelto por el
7.5.2.b |laaprobacion de equipos y calificacion del personal X cliente, antes de ser utilizado nuevamente, se
realiza el proceso de Verificacion de su Estado,
75.2.¢ |eluso de métodos y procedimientos especificos X Limpieza y Mantenimiento
7.5.2.d |los requisitos de los registros X
7.5.2.e |larevalidacion X
Identificar el producto por medios apropiados a través de toda la realizacion del Numeral 7.5.3 Identificacion y Trazabilidad. No es
producto X un requisito del cliente y el producto que fabrica
7.53 METALEX, no permite |a facil aplicacion del
Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar y| X numeral.
registrar |a identificacion dnica del producto.
Cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control "
de la organizacion.
754 Identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del M
- cliente suministrados para su utilizacion.
Mantener registros del estado del bien suministrado por el cliente, cuando esta X
es inadecuado para el uso.
Preservar la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al X
destino previsto.
755 La preservacién debe incluir la identificacion, manipulacion, embalaje, X
- almacenamiento y proteccion.
La preservacién debe aplicarse también, a las partes constitutivas de un X
producto.
Determinar el seguimiento y la medicién a realizar, y los dispositivos de] X
medicion y seguimiento necesarios.
Establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion pueden X
realizarse.
Registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se| X
detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos.
tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier productol .
afectado
76
mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacion X
Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de
Confirmarse la capacidad de los programas informéticos Seguimiento y Medicién del Producto o Servicio.
No aplica para las empresas de alquiler, ya que
no se emplea ningun equipo de medicién para
El control de los equipos de seguimiento y medicién debe llevarse a comprobar requisitos pactados con el cliente o la
cabo antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nuevo cuando sea X conformidad del producto (servicio de alquiler de
necesario. encofrado metalico).
Cuando no existan patrones de medicion trazables a nacionales o
76.a internacionales debe registrarse la base utiizada para la calibracién o la X
verificacion.
7.6.b Ajustarse o reajustarse segln sea necesario. X
7.6.c Identificarse para poder determinar el estado de calibracién. X
7.6.d Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicion. X
7.6 Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el x
- mantenimiento y el almacenamiento.
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DEBES DE LA NORMA IS0 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

Medir y hacer un seguimiento de las caracteristicas del
producto

Se realizan en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del producto de
acuerdo con las disposiciones planificadas

Mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacién.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) gue autorizan la liberacion del
producto

asegurarse de gque el producto que no sea conforme con los requisitos, sef Industrias Metalex controla el producto No
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no Comforme pero las empresas de alquiler no lo
intencional. hacen

Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionada
con el tratamiento del producto no conforme deben estar definidos en un
procedimiento documentado.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a nueva
verificacion.

Mantener registros de la naturaleza de las no
conformidades y de cualquier accién tomada posteriormente

[ Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada

[Autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo cancesién pofftna
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el gliente

[ Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto

'Tomando acciones apropiadas a los efectos reales o potenciales de la no|
conformidad

Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para
[demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC.

Incluir los datos generados del resultado del seguimiento y medicién y def
cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El andlisis de datos debe proporcionar informacion, la satisfaccién del cliente

las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas

m mejorar continuamente la eficacia del SGC.

[Tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades con objeto de
prevenir que vuelva a ocurrir.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no|
conformidades encontradas.

Establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos, revisar|
las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)

Determinar las causas de las no conformidades

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelven a ocurrir

Determinar e implementar las acciones necesarias

Registrar los resultados de las acciones tomadas

Revisar las acciones correctivas tomadas

Determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales
para prevenir su ocurrencia.

Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos,
[determinar las no conformidades potenciales y sus causas

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

Determinar e implementar las acciones necesarias

Registrar los resultados de las acciones tomadas

Revisar las acciones preventivas tomadas
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Anexo 2. Documentos Obligatorios

Q DO 0S OB ATORIO R OMBRE DEL DO 0
ED | ADD | ADA | EI
- . MG-01 Manual de Calidad
424. Polilica de Calidad X 0G-01 Direccionamiento Estrategico
MG-01 Manual de Calidad
421, Objetive de Calidad X 0G-01 Direccionamiento Estrategico
422 Manual de Calidad X MG-01 Manual de Calicad
423 Procedimiento de Control de Documentos X PQ-01 Procedimiento Control de Dacumentos y)
Registros
424 Procedimiento de Control de Registros X PQ-01 Procedimiento Control de Dacumentos y)
Registros
5.6.1 Registro de la Revisidn por la Direccién X RQ-13 Informe de Revision por la Revision
6.2.2 Registro de Educacion, Formacion, Habilidades y Experiencia X RR-10 Lista de Chequeo del Personal
71 Registros que evidencien los Procesos de Realizacion del Producto que] X RP-04 Orden de Trabajo
Cumplen con los Requisitos
722 Registro de la Revision de los Requisitos Relacionados con el Producto X
7.41 Reg\§tr05 de \Ut_s Resultados de las Eva_\uauuﬂes del Proveedor y de Cualquier] X RC-06 Calficacion de Proveedores
Accion Necesaria que se Deriva de la Misma
Registros de la Identificacion Unica del Producto, Cuando la Trazabilidad sea un SOLO APLICA PARA LAS EMPRESAS DE
7.5.3 X
Requisito. ALQUILER
754 Registros de Perdida, Deterioro o Manejo Inadecuado de los Bienes de la X PV-01 Gomercial , PV-02 Gomercial Alquiler
Propiedad del Cliente. ’
78 Registros de la Validez de los Resultados de la Calibracion y Verificacion X :}S‘;‘Z;é:emfmamuﬂ de Equipos de Seguimiento y
8.22 Procedimiento de Auditorias Internas X PQ-06 Procedimiento Auditorias Intemas
RQ-10 Lista de Chequeo
822 gzgj:;?:mge los Resultados de las Auditorias Internas y Actividades dej X RQ-18 Informe de Auditoria
g RQ-14 Indicadores de Gestién
824 Reg\strn§ que Indiquen la Identidad de las Personas que Autorizan de la| X RQ-15 Producto No Conforme
Liberacién del Producto
8.3 Procedimiento de Control de Producto No Conforme: X PQ-04 Prod Mo Cmnfnrmg PQ-05 Prod. No
Conforme Empresas de Alquiler
8.3 Registros de la Naturaleza _de las No Conformidades y de Cualquier Accion| X RQ-15 Producto No Conforme
Tomada, Incluyendo Concesiones
8.5.2 Procedimiento de Acciones Correctivas X PQ-07 Procedimiento  Acciones  Correctivas,
Preventivas y de Mejora
8.5.2 Registros de los Resultados de las Acciones Correctivas Tomadas X :}g;ﬁ: Acciones Carrectivas, Preventivas y dej
8.5.3 Procedimiento de Acciones Preventivas X PQ-07 . Procedimiento - Acciones  Correctivas,
Preventivas y de Mejora
8.5.3 Registros de los Resultados de las Acciones Preventivas Tomadas X 33;}; Acciones Correctivas, Preventivas y dej
TOTAL| 1 13 6 2
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Anexo 3. Requerimiento de Cambio

Metalex

X
Tecniestructuras REQUERIMIENTOS DE CAMBIO DEL VERSION: 1 Metale REQUERIMIENTOS DE CAMBIO DEL VERSION: 1
EMA

x
PERSONAL DE CODIGO: Tectiestruchuras PERSONAL DE

EM )
Xelatem PRODUCCION/LOGISTICA DE
SERVICIOS

Xelatem

PRODUCCION/LOGISTICA DE RQ-11
SERVICIOS F.A 1211212

Nombre del Documento: Codigo: Nombre del Documento: Codigo:

Tipo de Cambio Anexo de nota ] Modificar numeral [T] Cambio proceso/forma de fabricarlo [ Tipo de Cam Anexo de nota[] Modificar numeral [C] Cambio proceso/forma de fabricarlo
Indique la Ubicacién del cambio: Indigue la Ubicacién del cambio:

Descripcion del cambio: Descripcion del cambio:

Nombre de quien Autorizad@ Nombre de quien Autorizado por:

hace la i6 e U AR hace la i, por:

Anexo 4. Planilla Reporte de No Conformidad

METALEX

i ESTRUCTURAS PLANILLA REPORTE DE NO CONFORMIDAD EMPRESAS DE ALQUILER CODIGO: Ra.27

XELATEM F.A:-11/03/113

EN DONDE SE ENCONTRO EL PRODUCTO NO CONFORME (ver Comentario) NO CONFORMIDAD DISPOSICION

DEYOLUCION

RESPONSABLE DE
ASIGNAR LA
DISPOSCION

PROVEEDOR CLIENTE DESCRIPCION DEL PHC PERSD';ﬁgENERD

PRODUCTO EN
PROCESO
PRODUCTO
TERMINADO
REPROCESQ
CAMBIO AL
CLIENTE

Nota:
Producto no Conforme identificado por el Cliente, es el equipo que no cumple con los requisitos en cuanto a calidad (sin mantenimiento adecuado, equipo dafiando...), esto se puede identificar en:

(compras: Cuando el producto que se compra no cumple con los requerimientos de calidad (Ductolon, Encofrante y Desencofrante, Compra de Equipo Metalex, entre otros)
Producto en proceso (Limpieza, enderezado, soldadura y aplicacion desencofrante )
Producto Terminado: se da por mal uso, asesoria no adecuada 6 cuando se envia equipo incompleto ), en ¢aso contrario sers como gueja o reclamo del cliente
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Anexo 5. Factura Alquiler

LOGO EHPRESA

Soluciones Integrales al Servicio de la Construccion

Principalk Calle 17 N®12 - 08 :Direccion Empresa
EMPRESA: PBX: (7) 6715021 Fax: (T)6711495 :Telefono
NIT: Bucaramanga, Colombia :Ciudad
. re-mail
IVA REGIMEN COMUN
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES
RETENEDORES DEL WA RESOLUCION Rk
No 15636 DEL 18/12/2007. _www.metalex.com.co Version 2
HO SOMOS AUTORETENEDORES

FACTURA DE VENTA
CLIENTE: FACTURA No. :
C.CoNIT: TELEFONO:
OBRA: CIUDAD:
DIRECCION:

REMISIONES 0. COMPRA VENDEDOR F. EMISION F. VENCIMIENTO

VR. UNITARID
DESCRIPCION DE ALQUILER CANTIDAD VR. TOTAL

DESCUENTO SUB-TOTAL RTE IVA RTEICA

SON:
OBSERVACIONES:

RESOLUCION DIAN N= ¥IGENCIA AL RANGO AUTORIZADO [prefijo] AL POR COMPUTADOR
FAYOR EFECTUAR SU PAGO CON CHEQUE CRUZADO A NOMBRE DE
SE PACTAN INTERESES DEL ____x MENSUAL POR MORA SIENDO ESTOS ¥ EL TOTAL DEL CAPITAL EXIGIDOS POR EL SOLO
INCUMPLIMIENTO O MORA EN EL PAGO O POR LAS CONDICIOMES DEL CREDITO AQUi PACTADAS
DESPUES DE § (0OCHO] DIAS DE RECIBIDA ESTA FACTURA NO SE ACEFTAN DEYOLUCIONES

Nombre de quien recibe:
Cedula de quien recibe:

Cargo de quien recibe:

ESTA FACTURA DE YENTA SE ASIMILA EN
TODOS SUE EFECTOS LEGALES A LA
LETRA DE CAMEIO ART. 774 DEL CODIGO

DE COMERCIO DIR. EMPRESA

EMPRESA ACEPTO Y ME OBLIGO A PAGAR

ORIGINAL

WEDELLIN BARRANOUILLA
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Anexo 6. Factura reposicion

Soluciones Integrales al Servicio de la Construccion

Principal: Calle 17 N®12 - 08 Direccion Empresa:
EMPRESA: PEX: (T)E7T15021 Fax: (7)6711495  Telefono:
NIT: Bucaramanga, Colombia Ciudad: n ~
. e-mail: T,

IVA REGIMEN COMUN pEmmm |
SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES
RETENEDORES DEL IVA RESOLUCION RV-36

No 15636 DEL 18/1212007. www.metalex.com.co Version 2

NO SOMOS AUTORETENEDORES

FACTURA DE VENTA
CLIENTE: FACTURA No.:
C.CoNIT: TELEFONO:
OBRA: CIUDAD:
DIRECCION:

REMISIONES VENDEDOR F. EMISION F. VENCIMIENTO

DESCRIPCION VR. ALQUILER CANTIDAD VR. UNITARIO VR. TOTAL

DESCUENTO SUB-TOTAL RTE IVA RTEICA

S0N:
OBSERVACIONES:

RESOLUCION DIAN N- Y¥IGENCIA AL RANGO HAEILITADOD AL___ RANGO AUTORIZADODCAL_____ AL

POR COMPUTADOR. FA¥OR EFECTUAR S5U PAGO CON CHEQUE CRUZADO A NOMBRE DE -CTA CTE BANCO DE
No. - SEPACTAN INTERESES DEL ___x MENSUAL FOR MORA SIENDO ESTOS ¥ EL TOTAL DEL CAFITAL EXIGIDOS

POR EL SOLO INCUMPLIMIENTO O MORA EN EL PAGO O POR LAS CONDICIONES DEL CREDITO AQUI PACTADAS

DESPUES DE 8 [OCHO) DIAS DE RECIBIDA ESTA FACTURA NO SE ACEPTAN DEYOLUCIONES

Nombre de quien recibe:
Cedula de quien recibe:

Cargo de quien recibe:

ESTA FACTURA DE YENTA SE ASIMILA EN
TODOSE SUS EFECTOS LEGALES A LA
LETRA DE CAMEIO ART. TT4 DEL CODIGD

DE COMERCIO DIR. EMPRESA

EMPRESA. ACEPTO % ME OBLIGO APAGAR
ORIGINAL

WEDELLIMN C BARRAMOUILLA
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Anexo 7. Recomendaciones generales

Metalex X CODIGO: OY-05 ERSION; 2
Tecniestructuras X RECOMENDACIONES GENERALES

EMA X PARA EL CLIENTE FA 09/02/13 Pagina 1 de 1
Xelatem X -

Estimado cliente, a continuacién encontrard recomendaciones generales que
seran utiles para que las tenga presentes

DIRECTORES DE OBRA — RESIDENTE DE OBRA —-INTERVENTORIA
CONTRATISTAS DE ESTRUCTURAS
DIRECTORES DE ALMACEN

e El cliente es responsable del armado y uso en obra que se le dé al equipo de
acuerdo a los principios de seguridad establecidos.

e El cliente es responsable de instruir a todo el personal respecto al uso del
equipo y toda la informacion indicada a fin de utilizarlo adecuadamente.

e Es importante que nombren con anticipacién un responsable del equipo (Jefe
de Cuadrilla) el cual seré el encargado en su obra de garantizar la continuidad
en el armado, rendimiento y mantenimiento éptimo de equipos una vez que el
entrenamiento haya terminado.

e La asistencia técnica que brinda Metalex mediante planos de montaje y de sus
representantes de campo; no eximen al constructor ni al ingeniero residente de
obra de su responsabilidad profesional y legal.

e Metalex no otorga ninguna garantia con respecto al tiempo en el cual el cliente
espera finalizar la obra o proyecto especifico para el cual adquiere los equipos,
ni otorga garantia con respecto a la mano de obra requerida para ejecutar tales
obras o proyectos. De igual manera Metalex no es responsable por areas de
armado que pretenda el contratista de estructuras armar distintas a las
negociadas.
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Una vez aprobado el equipo o pedido, e ingrese al departamento de
produccion no se aceptaran cambios a menos que el cliente acepte costos y
tiempos extras derivados de dichos cambios.

La formaleta en la estructura de armado en contracara tiene unas varillas de 9
mm acero 1016. El uso de esta pieza es hacer mano portable el tablero. Bajo
ninguna circunstancia se debe utilizar la varilla como punto de anclaje de
resistencia para el arnés dado que no resiste las 5000 libras por persona que
exige la resolucion 3673 de 2008 de reglamento técnico de trabajo seguro en
alturas.

Estimado cliente, si usted esta interesado en adquirir un Distanciador HR,
este solo esta disponible a la venta. Es importante que tenga en cuenta, que
el producto tiene usos y repeticiones limitados, dado que por el procedimiento
de extraccibn de los mismos, estos comienzan a ampliarse en las
perforaciones, por lo que debe ser evaluado antes de reutilizarlo. Es por esta
razon que no se da ningun tipo de garantia por el producto, debido al uso que
le dan en obra. Con base a lo anterior, lo invitamos a utilizar nuestro
Distanciador de Platina Especial, el cual esta disefiado y desarrollado para
ofrecer garantia y respaldo, esto se debe gracias a la resistencia de la materia
prima que empleamos. Esto nos permite ofrecer con plena tranquilidad un
producto de calidad, ideal para los requerimientos de sus proyectos.

Firma del Cliente
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Anexo 8. Factores que implican costos adicionales

?‘eta!ex ) ;‘ FACTORES QUE IMPLICAN ERS|
LpaesiuclEs 2 COSTOS ADICIONALES PARA EL -
Xelatem X CLIENTE Pagina 1 de 2

Estimado cliente, a continuacidn encontrara los factores que generan cobros
adicionales, es importante que usted los conozca y tenga claridad de los mismos.

INTERESADOS:

Director Comercial y Administrativo de Sucursales, Coordinador Técnico,
Coordinador Comercial, Asesor de Obra y Cliente

TRANSPORTE

e Recuerde que para el traslado de los equipos, el transporte si es facturado
directamente de Metalex, se le debe aplicar el IVA (esto sucede ya que la
actividad econémica de la empresa no es el transporte y es una exigencia de
la DIAN). Adicional a lo anterior incrementa el valor en un 10%, por el manejo
de administracion y cartera. Sin embargo si usted decide realizar el traslado de
la mercancia por medio de una entidad transportadora, esta no aplica IVA.

e Recuerde que los despachos realizados por Solicitudes en Venta hechos por
la planta de Produccion desde Bucaramanga se incluira el valor del transporte
desde alli hacia el destino, previa cotizacidén y autorizacion de la obra.

REPOSICION

e Los cobros por Reposicion por concepto de pérdidas en obra de accesorios y/o
Superficie de contacto; No aplica amortizaciones por alquileres pagados de
estos elementos.

e Las pérdidas de los accesorios y equipos cotizados y negociados y toda
solicitud adicional, seran atendidas de inmediato y seran facturadas aparte por
unidades. Al final del proyecto las unidades que falten en la devolucion del
equipo, se hara un cobro por reposicion y no compromete los valores cobrados
por concepto de Alquiler.
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e El cliente que se quede con parciales de equipo, una vez ha realizado la
devolucion y quede pendiente piezas por alquiler debido a la posible pérdida o
por no encontrarlos en obra, continuara en cobro hasta el siguiente corte (el
cual se realiza el 16 y 01 de cada mes) de facturaciéon como alquiler, una vez
cumplido el tiempo de corte y si no se realiza la respectiva devolucion del
mismo, no se continuara facturando por alquiler, sino que se facturara la
reposicion inmediatamente.

CAMBIOS EN DISENO

e Todos los cambios solicitados por parte del cliente una vez cerrada la
negociacion y se halla dado la orden de produccion, generara un costo
adicional que debera ser asumido por el cliente, a su vez el tiempo de entrega
inicialmente pactado, el cual cambiara de acuerdo a la nueva solicitud, por lo
gue esto no comprometera al Grupo Corporativo Metalex en los retrasos de la
programacion de la obra.

e El tiempo de entrega del equipo varia segun la solicitud, una vez se confirme
el pedido o entrega del anticipo, se emitira al cliente el tiempo de entrega.

MANTENIMIENTO

e Estimado cliente recuerde que el cuidado del equipo que usted alquila, se vera
reflejado en un costo adicional por mantenimiento, esto dependera de la
reparacion que el equipo amerite, la siguiente tabla describe el costo
dependiendo del concepto;

CONCEPTO DETALLE COSTO UNITARIO
Equipo con gran cantidad de concreio
Tipo 1 adherido a la supericie $1.100 = + IVA
Adicional al as caracteristicas del tipo 1, los
Tipo 2 equipos presenten golpes 53.000 =+ VA
Adicional al as caracteristicas del tipo 1y
Tipo 3 2, los equipos gque presentan puntos de | 5 3.670 =+ VA

soldadura a reparar.
Este tipo de mantenimiento  exige
rectificaciones complejas para devolver los

Especial equipos a las condiciones normales de uso | A criterio + VA
y requiere de tiempo extra en su
reparacion.

NOTA: Recuerde que para el MANTENIMIENTO DE TABLEROS -LIMPIEZA-
LAVADO DIARIO, la Aplicacion de Kerosene, ACPM, desmoldante en la
contracara de la formaleta una vez terminado el vaciado de concreto hace facil el
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lavado diario evitando extra costos para la obra por limpieza. Controles en obra al
buen trato del equipo igualmente evitan reparaciones onerosas para la obra.

DESPIECE, MODULACION Y COTIZACIONES DE PLANOS

¢ Recuerde que Metalex no es responsable de las expectativas econdmicas del
contratista de estructuras por el rendimiento con el equipo negociado tanto en
aéreas distintas a las negociadas ni por sistemas de avance y sistema de
armado distinto a el ejido en la negociacion inicial.

EQUIPO CESANTE EN OBRA SIN ANUNCIO

e Recuerde que el aviso oportuno de la entrega de los equipos, no afectara la
facturacion por alquiler. En caso contrario sera causa de generar solicitudes de
notas de crédito por ajuste de devolucién de facturas, por lo que no se podra
anular pasados 5 dias de expedidas y radicadas en obra.

ANUNCIO DE DEVOLUCION

e Solo se aceptard como fechas para suspender el cobro por alquiler, la
comunicacién escrita ya sea por correo 0 en su defecto llamada al agente
comercial y/0 a la administradora de la sucursal como responsables de
acuerdos de tipo comercial.

Firma del Cliente
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Anexo 9. Entrada almacén

TECNIFSTRUCTURAS LTDA. (D] MERT Sy 2

NIT. 504.003.310-9
Principal Bucaramanga
Calle 17 Mo. 12-08 Barrio Gaitan PBX:(7) 6715021 FAX (7) 6711485 Bucaramanga, Col

RECIBIDO DE ENTRADA AL ALMACEN
OBRA: DIA MES | AAD
No.
CANTIDAD PRODUCTO
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR: HORA:
OBSERVACIONES:

mw.r.met_alex.com.co
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Anexo 10. Devolucion de equipo

TECNIESTRUGTURAS LTDA. MipEmaL -
= SOLUCIONES INTECRALES AL SERVIOND DE LA COMSTRUCOD
NIT. 304.003.310-9
Principal Bucaramanga
Calle 17 No. 12-08 Barrio Gaitan PEX:(7) 6715021 FAX (7) 6711485 Bucaramanga, Col
DEVOLUCION DEL EQUIPO: DEYOLUCION DE EQUIPO
OERA.: No.
DEPARTAMENTO DE YENTAS: FECHA OE ENTREGA
DIA MES [AHD
PRODUCTO CANTIDAD
FIRMA QUIEN ENTREGA FIRMA QUIEN RECIBE
C.C. C.C.

123



Anexo 11. Control de transporte empresas de alquiler

Metalex 3
Tecniestrucutras X VERSION: 1
EMA X

CONTROL DE TRASPORTE EMPRESAS DE ALQUILER CODIGO: RS-05

et Kelatem X FA:04/06/13

NOMBRE DEL TRANSPORTADOR

TIPO DE DOC. VALOR APROBADO POR LA APROBADO POR
R EA TRANSPORTE EMPRESA TRANSPORTADOR

FECHA NOMBRE DEL CLIENTE

Tipo de Documento
R: Remisién
EA: Entrada Almacen




Anexo 12. Procedimiento de Salud Ocupacional

CODIGO: PR-02 ERSION: 1

SALUD OCUPACIONAL

< m— =
L=

F.A:16/0113 | Pagina1ded

OBJETIVO: Velar por el bienestar del personal, protegiendo la integridad fisica,
emocional y social de los colaboradores del Grupo Corporativo Metalex, dando
cumplimiento a la normatividad vigente requerida.

ALCANCE: Parte desde el proceso de seleccién y evaluacion de nuevos cargos,
hasta garantizar el bienestar social, fisico y emocional dentro del Grupo
Corporativo Metalex.

CONDICIONES ESPECIFICAS: Seguir las actividades que se estipulan dentro del
programa de Salud Ocupacional, empleando normas, leyes, decretos,
resoluciones, circulares y guias técnicas Colombiana.

DEFINICIONES:

- Programa de Salud Ocupacional: Cconsiste en la planeacién
y ejecucion de actividades de medicina, seguridad e higiene industrial, que
tienen como objetivo mantener y mejorar la salud de los trabajadores en las
empresas.

- COPASO: El Comité Paritario de Salud Ocupacional es el encargado de
promover y vigilar las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de la
empresa.

- COCOLA: El Comité de Convivencia Laboral tiene como finalidad la toma de
acciones y medidas preventiva contra el acoso laboral.



Seguridad Industrial: Es el conjunto de actividades dedicadas al disefio,
implementacion de sistemas de control de los factores de riesgo que pueden
ocasionar accidentes de trabajo y/o acciones y actividades que hacen que el
trabajador labore en condiciones seguras tanto ambientales como personales,
con el fin de conservar la salud y preservar los recursos humanos y
personales.

Riesgo: Probabilidad que ocurra un hecho no deseado, enfermedad o lesion.

Peligro: Es una fuente o situacion con potencial de dafio, en términos de
lesion, enfermedad o dafios a la propiedad al ambiente de trabajo o
combinacion de estas

Accidente de Trabajo (AT): Suceso no deseado que resulta de una lesiéon o
dafo.

Incidente de Trabajo (IT): Suceso acontecido en el curso del trabajo o en
relacibn con éste, que tuvo el potencial de ser un accidente, en
el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran
dafios a la propiedad

Enfermedad Profesional (EP): Eestado patologico que sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador o
del medio en que se ha visto obligado a trabajar.

Accidente Leve: Todo accidente que no genera dafio potencial en la persona,
no altera la funcionalidad de los 6rganos vitales, extremidades y musculos.
Este tipo de accidente genera menos de un dia de incapacidad.

Accidente Moderado: Son accidentes que superan los 15 dias de
incapacidad, ya que alcanza a alterar la funcionalidad del parte afectada.

Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero,
radio y cubito); trauma craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer
grado; lesiones severas de mano, tales como, aplastamiento o quemaduras;
lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal;
lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones
gue comprometan la capacidad auditiva
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RESPONSABLE
Coordinador de Salud Ocupacional

DESARROLLO

Induccion v Re-induccién al Personal Nuevo y Antiguo de la Empresa

El Coordinador de Salud Ocupacional debe realizar la respectiva induccion y re-
induccion al personal nuevo y antiguo, este Ultimo aplica para el colaborador que
mayor indice de accidentalidad tiene y para aquellos que cambian de proceso. La
metodologia a seguir es la siguiente;

1. Se le debe informar al empleado las politicas de Salud Ocupacional, las
condiciones del puesto de trabajo, normas y reglamentos sobre el area.

2. Se expone los riesgos del puesto de trabajo al que esta inmerso el empleado.

3. Se le debe explicar al empleado, que es un accidente e incidente de trabajo,
enfermedad profesional, y se le informa sobre el procedimiento que debe seguir
en caso de que surja un evento de este tipo

4. Se explica y divulga como estd conformado los comités; COPASO, La
COCOLA, Brigadas de Emergencia y Comité de Investigacion de Accidentes.

5. Se establece vinculos de confianza entre la empresa y el trabajador, para que
en caso de una emergencia lo reporte al departamento de Talento Humano.

6. Se deja un registro escrito de la induccion, en el formato RR-30 "Plan de
Induccion Corporativa’.

Inspeccién

El Coordinador de Salud Ocupacional es el encargado de realizar las visitas a
los departamentos de la empresa para examinar e identificar todos los factores
de riesgo que puedan afectar el bienestar del trabajador. A continuacién se
expone el procedimiento para realizar la inspeccion en la empresa.

1. Se realiza un analisis previo a la inspeccion del ambiente y puesto de trabajo.

2. Se selecciona el formato segun la necesidad de la inspeccion. Los formatos
empleados son los siguientes;

127



- RR-18 Lista de inspeccion del puesto de trabajo
- RR-26 Inspeccion de los EPP

- RR-14 Lista de chequeo panorama de riesgos

- RR-25 Control de los EPP

- RR-23 Ergonomia

3. Se realiza la inspeccion con la ayuda del jefe inmediato de cada departamento.
Alli se consulta a los colaboradores, los principales factores de riesgo que
afectan la salud y seguridad del personal,

4. se elabora un informe de los resultados de la inspeccion.

5. De acuerdo a los resultados obtenidos se toman medidas de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Investigacion de Accidente e Incidentes

Se debe realizar la investigacion de todos los accidentes e incidentes que ocurren
en el puesto de trabajo, con el fin de identificar las causas y hechos que generaron
dicha situacion.

En caso de que suceda un incidente, se debe prestar servicio de primeros auxilios
y se deja documentado el evento, empleando el formato RR-24 “Investigacién de
Accidentes e Incidentes de Trabajo".

Si el suceso produce un accidente de trabajo se debe proceder de la siguiente
manera; se presta el servicio de primeros auxilios a la persona afectada, una vez
atendida la persona, se retne el Comité de Investigacion de Accidentes e
Incidentes de trabajo, se diligencia el formato ya mencionado junto con la persona
afectada y se inicia la investigacion. El lugar donde sucede el AT debe estar
despejado y tal como fue el suceso. Alli es necesario tener evidencias,
testimoniales, grabaciones, fotografias y demas. Una vez se reunen todas las
evidencias se procede al andlisis del accidente. Alli se determina las causas
basicas e inmediatas por medio del de la analogia del arbol causal o lluvia de
ideas.

Por otro lado se evalla la gravedad del accidente, y se determina el tipo de
accidente, si este es leve o0 moderado se mantiene como un registro de control
para la empresa, si este grave o mortal se envia el reporte a la ARP firmado por el
Gerente de la empresa.
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Finalmente se toman las acciones correctivas para eliminar o minimizar las
condiciones de riesgo y evitar la recurrencia.

Comités

El Coordinador de Salud ocupacional sera el encargo de formar los comités, que
tienen como finalidad promover y velar por el bienestar del trabajador y ser
intermediadores entre la empresa y los colaboradores. De acuerdo con la ley el
Grupo Corporativo Metalex cuenta con los siguientes comités;

COPASO: por medio a la resolucion 2013 de 1987, se establece que el Comité
Paritario de Salud Ocupacional, debe estar conformado de la siguiente manera:

- Para una empresa menor de 10 trabajadores, se estipula un vigia de salud
ocupacional.

- Para una empresa de 10 a 50 trabajadores, el comité se debe conformar por; 4
personas, 2 representantes del area operativa y 2 representantes del area
administrativa.

- Para una empresa de 50 a 300 trabajadores, se estipula que el comité se debe
conformar por 8 personas, 4 representantes del é&rea operativa y 4
representantes del area administrativa

- Sies mayor, se establece lo que estipula la norma.

Para la seleccién y conformacién del comité se debe realizar una convocatoria,
alli se diligencia el formato RR-20 “Postulacién y seleccion para conformar los
comités de SO”, una vez se seleccionan los candidatos, se divulga al personal el
nombre de los aspirantes seleccionados y se expone a votacion por la empresa.

Posteriormente se socializa los integrantes que conforman el COPASO y se
realiza una reunién interna en la cual se pone a votacién el presidente y la
secretaria del COPASO.

Finalmente se establece la fecha de las reuniones, que por lo general se realizan
una vez al mes, el cual tiene una duraciéon de 2 horas. En caso de suceder una
eventualidad se realiza una reuniéon extraordinaria.
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COCOLA: De acuerdo a la resolucion 652 del 2012 y la resolucién 1356, se
establece que el comité de convivencia laboral, debe estar conformado de la
siguiente manera:

Para una empresa menor de 10 trabajadores, se estipula un representante que
por lo general es el encargado del comité.

Para una empresa de 10 a 50 trabajadores, debe estar conformado por 4
personas, 2 representantes del area operativa y 2 por el &rea administrativa.
Para una empresa de 50 a 300 trabajadores se estipula 3 representantes del
area operativa 'y 3 por el area administrativa.

Si es mayor se establece lo que estipula la norma.

Para le seleccion y conformacion del comité aplica el mismo procedimiento de
la conformacion del COPASO, a excepcion que el comité no cuenta con una
secretaria.

Nota:

La persona que vaya pertenecer al comité, no puede ser victima ni victimario
de acoso labor y esta debe ser una persona digna de confianza con el equipo
de trabajo.

La duracién minima del COPASO y la COCOLA es de 2 afios.

COMITE DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

La resolucion 1401 del 2007, establece que se debe conformar un
Comité para la Investigacion de Accidentes de Trabajo, el cual debe
estar conformado de la siguiente manera; 1 Jefe Directo, 1 Persona del
COPASDQO, el testigo y la persona afectada o accidentada.

Sebe seguir el procedimiento de la investigacion de accidentes e
incidentes de trabajo.

COMITE DE EMERGENCIAS
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El comité de emergencias se conforma por el 10% de la poblacién trabajadora
en cada brigada, y estara presidido por el Director Administrativo Nacional, el
Coordinador de Salud Ocupacional quien es el jefe de la brigada y un lider de
cada brigada.

A su vez el comité de emergencias se compone de 4 brigadas;
-Brigada de primeros auxilios

-Brigada de evacuacion

-Brigada de rescate

-Brigada contra incendios

Dichas brigadas se conforman de la siguiente manera; el proceso comienza,
publicando el perfil del brigadista, se realiza la convocatoria abierta
diligenciando el formato RR-20 "Postulacion y seleccién para conformar los
comités de SO, posteriormente se evalla el perfil de los candidatos, se realiza
la respectiva seleccién y se inicia el proceso de induccion y capacitacion.

Nota: Se debe socializar el protocolo del plan de emergencia al personal de la
empresa y este debe cumplir a cabalidad el protocolo de evacuacion
estipulado.

Gestion Recursos

Para realizar la gestion de los recursos, el Coordinador de Salud Ocupacional
realiza un diagnostico general de la empresa en el que evalla las condiciones de
seguridad de la misma, alli emplea el formato RR-12 “Lista de Chequeo Panorama
de Riesgos”

Posteriormente, se identifica la cantidad de recursos requeridos, estos pueden ser
fisicos, humanos, econdmicos y equipos e implementos.

Equipos e Implementos: Para la adquisicion de equipos e implementos de
proteccion personal, se solicita cotizaciones, se evalla y selecciona al
proveedor que mayor se ajusta a los requerimientos de la empresa, en el caso
de los equipos de emergencia y de alturas se debe solicitar al proveedor el
certificado de calidad y para los elementos de proteccién personal, se verifica
la calidad del producto realizando una prueba, es decir se involucra el EPP, en
el ciclo productivo de la empresa.
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Recursos Econdmicos: El Coordinador de Salud Ocupacional, debe pasar una
propuesta al Director Administrativo Nacional, Subgerente y al Director de
Compras, esta debe contener el presupuesto, la prueba del EPP vy la
justificacion de la compra de los equipos y elementos de proteccion.

Una vez es aprobada la propuesta, se procede a la compra.

Espacio fisico: si el Coordinador de Salud Ocupacional para el desarrollo de
las capacitaciones requiere disponibilidad de espacio en el empresa, este debe
solicitar con anterioridad el lugar requerido, al Departamento de Recursos
Humanos, en caso contrario, que requiera de un lugar externo a la empresa se
debe pasar la solicitud a la caja de compensacion.

Personal: para la realizacion de los programas de medicina preventiva, higiene
y seguridad industrial, como el desarrollo de las brigadas y jornadas de
capacitacion, el Coordinador de Salud Ocupacional debe verificar la
disponibilidad de tiempo del personal y solicitar con anterioridad al director de
cada departamento el personal que requiera para el desarrollo de los
respectivos programas.

Manejo de Inventario

El Coordinador de Salud Ocupacional, debe llevar el control de los de equipos y
elementos de proteccion personal que estan en bodega, para ello, solicita al
almacenista un reporte ya sea en fisico o via mail de la cantidad de implementos
existentes, a su vez debe llevar un registro de los mismos en el formato RR-25
“Control de los EPP".

Verifica el inventario en la bodega de 2 a 3 veces por mes, segun sea la rotacion.

Adicionalmente debe realizar el descargo del inventario en Legis, en el que

registra la entrada y salida de los equipos y elementos de proteccion,
posteriormente pasa a los almacenistas quienes realizan la distribucion de los EPP
al personal.

Jornadas de Capacitacion
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Para realizar jornadas de capacitacion al personal, el Coordinador de Salud
Ocupacional hace un sondeo en el que identifica y evalia la necesidad de
capacitacion y el tipo de personal que la requiere, normalmente son los
trabajadores que son mas vulnerables al riesgo.

Seguidamente, se verifica la disponibilidad de tiempo con el Director de cada
departamento, se programa una fecha, se realiza la capacitacion, el cual debe
guedar un registro de la misma por medio de un acta, el formato empleado es el
RQ-06 “"Actas de reunion.

Segun la necesidad de las capacitaciones, estas se realizan continuamente y son
dirigidas por el Coordinador de Salud Ocupacional y en el caso de requerir
personal externo las dirige un representante del SENA, ARP o bomberos.

Programas

El Coordinador de Salud Ocupacional implementa los programas, cuando hay una
necesidad prioritaria en la empresa, estos programas son permanentes y
continuamente se deben retroalimentar. Los programas que se llevan a cabo en
el grupo Corporativo Metalex, son los siguientes;

- Programa Epidemioldgico: El principal objetivo de este programa es el de
realizar una vigilancia y control de todas las condiciones que pueden generar
una enfermedad profesional, estas puede ser de tipo biolégico, quimico,
ergonomico y fisicos.

- Programa para alturas

- Programa riesgo mecénico

- Programas de Salud Ocupacional

Reqistros

e El Coordinador de Salud Ocupacional debe solicitar al Director de Produccién
los registros del mantenimiento de la maquinaria que se encuentran en medio
magnético, y verificar los documentos, para tomar acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

e Se debe mantener una carpeta para llevar el registro de la entrada y salida del

personal de la empresa, empelando el formato RR-29 “"Control de Ingreso y
Salida de Particulares”, de tal manera que si, se presenta un siniestro o
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Anexo 13. Identificacién de necesidades de capacitacion

o __ Msalex X -~

E M § Tecniestuctuas X VERSION: 1

!oEema X IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION cODIGO: RR-04
T — Xelatem X F.A: 04112112
META -
CARGOS QUE HA DESEMPENADO EN LA EMPRESA QUE OCASIONA ESADEBILIDAD|  APROBADA
NOMERE DEL EMPLEADO | PROCESO vl ACTUAL EN EL DESARROLLO
CAPACITACION RECIBIDA DEL CARGO El NO
=

U

Fecha de Actualizacion.




Anexo 14. Solicitud de capacitacion

—:  Metalex WERSION: 1

L] - =
Lo Eﬁgestrucwrﬂs SOLICITUD DE CAPACITACION
Xelatem

Ao 12M2M2

Empresa Solicitante:
Cargo:

Fecha de Ejecucion:
Objetivo:

CUADRO DE NECESIDAD
DESCRIPCION TERMING DE TIEMPO

Firma Seclicitante:

Aprobacion Jefe Inmediato:

Aprobacion Subgerencia
¢ Director Administrativo:

Firma Aprobacian:

Metalex WERSION: 1

T iest t .
E‘?\;’;“BS i SOLICITUD DE CAPACITACION T

Kelatem

Empresa Solicitante:
Cargo:

Fecha de Ejecucidn:
Objetivo:

CUADRO DE NECESIDAD
DESCRIPCION TERMING DE TIEMPO

Firma Solicitante:

Aprobacion Jefe Inmediato:

Aprobacion Subgerencia
& Director Administrativo:

Firma Aprobacian:
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Anexo 15. Orden de contratacion

i--mwt #ﬂeta_lext | § ] CODIGO. VERSION: 1
::;'-‘..‘..';.: E?’\;I:EJES ructuras % ORDEN DE CONTRATACION RAL09 E A 121212
Kelatem X

Nombre Completo del Nuevo Empleado:

Cedula: Telefono: Celular:

Cargo a Ocupar: Fecha de Ingreso:

EPS Vigente: Fondo de Pensiones Vigente:

Salario Establecido: %

Razdn Social por la que se contrata:  Metalex D Tecniestructuras D EMA D :-:elatemD

Vivir ConstruccionED

Firma Subgerente 6

Firma Director Talento Humano Dir. Cormecial y Administrativo

i--mwt #ﬂeta_lext | § ] P VERSION: 1
:-:'-‘-‘:;.: Eﬁg'es ructuras X ORDEN DE CONTRATACION RAL09 E A 121212
Xelatem X

Nombre Completo del Nuevo Empleado:

Cedula: Telefono: Celular:

Cargo a Ocupar: Fecha de Ingreso:

EPS Vigente: Fondo de Pensiones Vigente:

Salario Establecido: %

Razén Social por la que se contrata: ~ Metalex ]  Tecniestructuras =3 eMa [ xelstem[ ]

Vivir ConstruccioneD

Firma Subgerente 6

Firma Director Talento Humano Dir. Cormecial y Administrativo
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Anexo 16. Entrega de dotacién

_—~_ Metalex VERSION: 1
i , I :

1 ;?&”'es““mas ENTREGA DE DOTACION PERSONAL DE PLANTA Y ADMINISTRATIVO ng_‘fzo :

IXLY Ew FA:00/0113

wmJm=am  Xelatem

Para la entrega de |a dotacidn especifique el elemento y la cantidad que se le dara al empleado

DOTACION
FECHA | NOMBRE DEL EMPLEADO Camisa |Pantalon| Camiseta |Braga|Botas| Mangas | Capuchén FIRMA QUIEN ENTREGA | FIRMA QUIEN RECIBE
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Anexo 17. Revisidn de extintores

Metalex E
. VERSION: 1
CODIGO

Eff:""s"“d”ras REVISION DE EXTINTORES R0
. F A-08/01/13

Xelatem

" . FECHA DE FECHA
NUMERO UBICACION TIPO RECARGA |VENCIMIENTO OBSERVACIONES

Estado general / tiene o no

satelite =150 |ultima recarga la etiqueta manguera ! sena.hzamonf
visible / falta pintura

.NO ) Sitio especifico de planta Sies ABC /BC/ 10/20/ 30 Libo | Fechadela |Laregistradaen
Identificacion ; Solkaflam /H20/
donde esta el extintor
del Equipo co2
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Anexo 18. Postulacién y seleccion para comités

Lo invitamos a hacer parte activa del de los Comités, alli tendrds |a oportunidad de ser un mediador entre la empresa y el
trabajador, para generar, promovery asegurar el bienestar fisico, social y emocional del colaborador.

Indigue con unax al comité que el candidato aspira participar.
COPASO |:| Comité de Investigacion de Accidentes |:|
COCOLA [ ]  Comité de Emergencias [

Postulados Votacion

Anexo 19. Control de entrada y salida de obreros

Metalex ¥ .
fo VERSION: 1
§ 3]} Tecniestuduras X CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE OBREROS CODIGO.
- Ewa X RR-21

I F.A-09/0113

Helatem X
TIEMPO EMPLEADO HORA
FECHA NOMBBRE Y APELLIDOS CEDULA | | ppoenno M5 G ENTRADA SALIGA FIRMA
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Anexo 20. Control de elementos de proteccion personal

Metalex

X
Tecniestructuras X

VERSION: 1

{ M i CONTROL DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION CODIGO:
LIXEY Ewa X PERSONAL RR-25 o
-2~ e 2 F.A 09/01/13
META == e
NOMBRE FECHA FORMATO DE INSPECCION SEMANAL DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
INSPECCION
<
" £
Bk :
< o a
a S le|u|a “ (%
glZ(gleg|2|5 gle BlE(5|2 OBSERYACIONES RECOMENDACIONES
alelu|E(8 |0 2|25
l&|a|2|g|e 2lal2|als|B
2171 ("% |°|8]|®
| |8 g
& - ]
8 " &
H
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Anexo

21. Inspeccidn de los elementos de proteccién personal

. Metolen x conigo | VERSION: 1
{—M | reeabnciisn ¥ IINSPECCION DE LOS EELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL RR.26
sesrCew Xalatem x : F.A:0000113
P
SE INSPECCIONARA BAJO LOS SIGUIENTES CRITERIOS: USA: (U) - NO USA (UN) - NO APLICA: (NA) - CAMBIO: (C) - SEGUN LA TAREA: (ST)
INSPECCION
FIRMA DE TESTIGO E
NOMBRE FECHA | PROCESO CARETAS DE PROTECTOR O IONES
CASCO | GAFAS SOLDADURA T.0I00S DE COPA T.BOCAS | GUANTES | PETO [ CAPUCHA MANGAS | BOTAS INFRACTOR
- V4 L
s
Emﬁ as CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE PARTICULARES CODIGO: RR-29
-
elatem
N. TELEFONICO
HORA DE TIPO DE DPTO AL QUE SE | QUIEN AUTORIZA FIRMA QUIEN
FECHA NOMBRE Y APELLIDO N.DE CEDULA INGRESO SANGRE F‘D:t.p:n EPS ACTIVIDAD A REALIZAR DIRIGE INGRESO INGRESA
y

a1
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Anexo 23. Reporte de estado de salud del personal

e X . |

Tonsnctuzs & VERSION 1

EMA X REPORTE ESTADO DE SALUD DEL PERSONAL CODIGO: RR-30

o
Xelatem X FA- 170113
e : e . TOMA MEDICAMENTOS DE
FECHA NOMBRE Y APELLIDO CARGO DESCRIPCION DEL SINTOMA HACE CURITO PRESENTAEL | - SUFRE DE RLGUIAFIFERMEDAD ES ALERGICO A ALGO PRESCRIPCION
Si[HO] CUAL? Si[0) AGUE? [Si[wo CUAL 7

Anexo 24. Control de salida e ingreso personal

o~ Mealex X ;

'y T VERSION: 1

[MJ TEEI\;”‘“”“‘W“ § CONTROL DE SALIDA E INGRESO DEL PERSONAL QUE REALIZA LABOR FUERA DE LA EMPRESA CODIGO: RR-31

“::“ Nelatom X FA:1T0113
HORA DE HORA DE FIRMA DE LA

FECHA ‘ NOMBRE Y APELLIDO SALIDA INGRESO DETALLE DE LA LABOR A REALIZAR DESTINO PERSONA QUE QUIEN AUTORIZA
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Anexo 25. Entrevista de retiro

- —ee o Metalex

i M i Tecniestructuras
I Y Ema

Dl Kelatem
P e

ENTREVISTA DE RETIRO

o

coDIGo

RR-34

WVERSION: 1

F.A 2810513

Nombre:

Cargo:

Punto de Venta:

Jefe Inmediato:

Ciudad:

Tiempo total de vinculacion:

Fecha de entrevista:

1. ;iLas expectativas que tenia al ingresar a nuestra compania se
cumplieron? Porque?

Sl

MO

2. Que opinion le merece nuestra compaiiia. . . .

3. ¢Las funciones que tenia a su cargo correspondian con su
formacion y experiencia laboral ? Por que?

Sl

NO

4. ; Cuentenos como se sentid con sus companeros de trabajo?

5. ; Tenia a su disposicion los elementos y recursos necesarios para
hacer bien su trabajo? Que hizo falta?
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NO
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Anexo 26. Planilla de mensajeria

PLANILLA MENSAJERIA

CODIGO: RR-36

VERSION: 1

FA 12102113

PROCESO

NOMERE DEL SOLICITANTE

DESCRIPCION

PRIORIDAD

URGENTE

DURANTE EL
DIA

HORA
EJECUTADA

FIRMA DE
RECIBIDO
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Anexo 27. Instructivo de elementos de proteccién

ELEMENTOS DE PROTECCION |COPICO R02 | VERSION-1
PERSONAL PARA LA PLANTA F A- 090113 F;—'u:_;ina 1de 2

A continuacién se especifica con detalle los elementos de proteccion personal que
se deben utilizar en la planta de produccion de Metalex.

v 1 Aplica
X :No Aplica
«H#

: Cuando Aplique

ELEMENTOS DE SEGURIDAD
@
2|3 g ® Tl | E 2
PROCESO 2|1z 2 E e 5| S = T
5| 5| s S| S| Wl & Se ] H E o F =
o | Pl x| P = | 2|9 &= = H Saw|l P
] [ " = -] " o w o 1] -]
PERSONAL Sl | |w =S8 23| = HE AR 22| o Elw o @
5| 2 2 o 2l a2 = B2 | o wo| = | c=| @ = P
Q| - Bl o 8 ] ] [~ ] o sV o @
SECTOR ] S =5 £ sle|l= 2| =
2|38 | £|6 § |F|E|8 |8 |E|E
= = - = - " o = = =
= | o ] = e (5] ] o | e
[} | @ o <L
PERSONAL
Personal Externo VIV IV T I x[x[x[x[ x [x[ x [x[x] x ] [ x ] x
Personal de Planta x [ VY[ T x]x]x[ x [ x Ix]x] x ] x]x] x
PROCESO
Personal de planta que se x| Y || v x x| x X X X x| x X X X X
desplaza porlos pasillos
Soldadura I ERERE R ER v X x | x X X X X
Troquelado maquina 1y 2 I ERERE B ENERE X X v x | x X X X X
Core Cizallas Neumaticas K ERERE x | x x | v X v X x | x X X X X
Tomo ERERE ITHERERE: X X v K X X X X
Doblado de Laminas EERERE x | x x | x X X X x | x X X X X
Limpieza de Tableros oY v x | x x | x X v X x | x X X X X
Pintura oY Ve x | x x | v X v X x | x v X X X
Almacenamiento en N v x| x x| x X X X x| x X v X X
estanterias
Mantenimiento I ERERE x | x x | x X v X x | x X X v X
Limpieza (Empresas Alquiler) | ™ [ v [ v | ¥ i v 3 il 7
SECTOR
Almacén x [ x [V [¥Y JTx[x]x]x[ x [ x [x[x] x ] x [x] x

Nota Aclaratoria: En el caso de los elementos que se seleccion6 cuando aplique
(*), se describe con detalle, en que situaciones se deben utilizar los elementos.

v’ El personal externo que ingrese a la planta debe portar botas de seguridad o
zapato cerrado.

1 E| personal de planta que emplee la troqueladora 1y 2, si se presenta que la
lamina tiene exceso de calamina (polvillo de 6xido), el operario debera utilizar el
respirador.

*2: E| Casco se utiliza para realizar trabajos en altura, aplica para el auxiliar y el
personal que esta cercano (personal que opera maquina).
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3 E| tapaboca se utiliza cuando se genere exceso de polvo, humo o vapores.

Para realizar el proceso de limpieza en las empresas de alquiler, los implementos
de seguridad que se utilizan cuando aplique, son los siguientes.

*4 E| casco se utiliza cuando se realiza cargue y descargue de tableros.

*>'Los guantes de carnaza se utilizan cuando sea necesario manipular materiales
en seco.

*® E| arnés de seguridad se utiliza para trabajo en alturas.

*""os guantes de nitrilo se emplean cuando requiera trabajar con el
desencofrante.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO DISTRIBUCION

1 Version Inicial Coordinador de Salud Ocupacional
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Anexo 28. Perfil coordinador de calidad

~CONICO- CRUNR ER SO
’ COORDINADOR DE CALIDAD - .
Xelatem X o S
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre Coordinador de Gestion de Calidad. Departamento Gestien de Calidad
Jefe inmediato Director Comercial v Administrativo Camos Supervisados MNiA
CONDICION ES DEL CARGOD
Esfuerzo Fisico Moresliza ssfusrzos.
Posicion La mitad del tiempe sentado.
Respon sabilidad por manejo de infermacian Tiene acceso a informacion confidencial.
Respon sabilidad por mane de equipos o elementos Maneja Computador.
Factores de Exposicion Ruido, Golpes.
PERFIL
*Educacion Profesional o estudiante de Otimo semestre en Ingenier i o Adminisracion de Empresss.
Formacion Conocimiento de Sktemas de Gestion de la Calidad 1508001 v Normas Técnicas.
Auditor Internc de Sktemas de Gestion
Responssbilidad
Integridad
Compromiso
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Orientacion al Resultado
Habilidades Iniciativa
Inteligencia
Confianzs en si mismo
Trabajo baje Presicn
Calidad del Traksajo
Confidencialidad
Experiencia Un {1} afio de experiencia en la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad.
per 5i se cuenta con el servicic de asesoria externa no se requiere experiencia como coardinadar de calidad
FUNCIONES BMANGA | BOGOTA | CALT | MEDELLIN | B/QUILLA
Elaborar la Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad. X X X X X
Actuar como Representante de la Alta D ireccion para el SGC X
Asegurarns e de que se establecen, implementan y mantienen los procesos x
necesarics para el sistema de ges ticn de la calidad, -
Informar a la alta direccion sobie el desempeno del sstema de gestion de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora, y  ssegurarse de que se promueva X X X X X
la toma de conciencia de los requisitos del diente en todos los niveles dela - “ “ “ “
organizacion.
Asegurar la eficacia del Sk tema de Gestion de la Calidad v la mejora continua en X % % % %
la organizacian. - - - - -
Actuar como auditor lider en auditorias internas X
Programar las Revisiones Gerenciales del SGC. X X X X X
Asegurar que se promueve |3 conciencia hacia s calidad en todos los niveles de X
la organizacion. -
Lievar control de los documentos del Sistemna de Gestion de la Calidad. X X X X X
Mantener actualizados los documentos del SGC. X X X X X
Editar los documentos del SGC. X X X X X
Realizar la socializacion de los documentos impresos X
Apoyar atodos los procesos de la organizacion en lss actividades de x
documentacion. -
Vigilar & cumplimiento del control de registros establecido. X
Asistir 8 todo el personal en las taress operatives del S3GC. X X X X X
Garantizar que &l Sisterna de calided s e mantenga de acuerdo 3 los requisitos x % % % %
establecidos por la norma, la organizacion y el diente. - - - - -
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Anexo 29. Instructivo compras Metalex

CONDICIONES ESPECIFICAS

COMPRAS MX

»  Comprasmenores: el Director de la res pectiva drea solicita el dinero al responsable de la caja menor, el cual gestiona el desembolso del dinero (Maonto
méximo a pagar porcajamenor  $200.000).

* Compras que no requieren Orden de Compra: Transporte, Data crédito, Contratos establecidos con pagos mensuales, Servicio de auditoria

»  Documentos que se deben requerir a proveedores nuevos: Informacion legaly de constitucion de la empresa, RUT, Referencia(s)comerdial(s)(Cuando
serequiera), Copia del certificado del 5.G.C. si lo tiene (cuando se requiera)

SOLICITUD DE COMPRA

SELECCION DEL PROVEEDOR

‘ORDEN DE COMPRA

EVALUACION DEL PROVEEDOR

RE-VALUACION DEL
PROVEEDOR

-Los responssbles de cada
proceso establecen  sus
requenmientos de compra, v ko
solicitan &l Director de Compras
por medio de.

1. Formato “Solicitud de Compra®
RC-01

2. Porel Sistems Legis.

3. Por
Electranico.

medio de Comeo

Se puede realzarn

1. Evaluando y Selectionado el
proveedor de la  respectiva
“Solicitud de Compra"-RC-01,

2. Por medio de visita, entrevista o
conversscian telefdnica. El director
de compras se comunica con el
nuevo proveedor y evalis el mismo
bajo los criterios de evaluacion que
spliquen.

Criterios de Evaluscion:

» Precio del producto

Fechs de Entrega

Marea

Ficha técnics o certficado de

calidad{cuando aplique)

* Evsluscion de lass muestras
[Cusndo aplique) de acuerdo a
los requerimientos ¥
especificaciones por pare del
Director del area solicitante.

- El Director de Compras genera B
“Orden de Compra” RC-04 en el
modulo de compras del software
Legisefi o dependiendo de la
urgencis  diigencia el  mismo
formato que se encuentrs en ls
150.

Si el producto comprado es un
producto tangible que incide en la
calidad del producto se imprime la
“Inspeceion de Compra” RC-05.

Para Proveedores de productos
Tangibles se evalls en cads
compra medignte el uso de s
“Inspeccion de Compra” RC-05.

Para proveedores de productos
intangibles que inciden en s
calidad del producto se evalls
semestralmente mediante el
formato  RC-DE Calificacion de
Proveedores.

Se efectls minimo uns vez
por semestre o de scuerdo sl
Uttimo resultado obtenido, LA
Re-evaluacion se efectis en el
formato RC-06 Calificacion
de Proveedores.

COMPRAS EMPRESAS DE ALQUILER

CONDICIONES ESPECIFICAS:

» Lascompras querealizanlas empresas de alquiler, que afectan la calidad del servicio son:

v Encofrado Metalico: Como Politica dela organizacion todo el equipo que hace parte del inventario para el servicio de alquiler es procedente de Industrias
Metalex SAS, esonos garantiza el cumplimiento de las caracteristicas técnicas del mismoy su funcionalidad.

v" Ductolon: El proveedor es seleccionado por el Director de Compras de Industrias Metalex SAS, el cual establece todos los criterios de compra (precio, entrega,
forma de pago, referencia y especificaciones técnicas el producto, etc.)

v Desencofrante: El proveedor es seleccionado por el Director de Compras de Industrias Metalex SAS, el cual establece todos los criterios de compra (precio,
entrega, forma de pago, referenciay especificaciones técnicas el producto, etc.)

v Sub - Alquiler de Encofrado Metalico. El director comercial y administrativo evallialas empresas del sector de alquileres teniendo en cuenta |a disponibilidad
de equipo, especificaciones técnicas de fabricacion (el producto debe coincidir con el fabricado por metalex) garantia y calidad.

»  Compras menores: el Director Comercial y Administrativo de sucursal solicita el dinero al responsable de la caja menar, el cual gestiona el desembolso del dinero
(Monto maximo a pagar por cajamenor  $200.000).

+ Documentos que se deben requerir a proveedores nuevos: Informacion legal y de constitucion de la empresa, RUT, Referencias comerciales (Cuando se requiera),

Copia del certificado del S.G.C. si lo tiene (cuando se requiera)

+ Compras que no requieren Orden de Compra: Transporte, Data crédito, Contratos establecidos con pagos mensuales, Servicio de auditoria
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Anexo 30. Instructivo compras empresas de alquiler

COMPRAS EMPRESAS

E ALQUILER

SOLICITUD DE COMPRA

SELECCION DEL PROVEEDOR ‘ORDEN DE COMPRA

: RE-VALUACION DEL
EVALUACION DEL PROVEEDOR PROVEEDOR

Los Coordinadores de cads
proceso  solicitan &l  Director
Comercial y Administrative sus
requernmientos  de  compras
mediante:

1. Formato “Solicitud de Compra”
RC-01

¥ Industriss Metalex SAS: == | El Director Come rcial ¥

compra todo lo | Administrativo genera ls “Orden
comespondiente s equipo pam | de Compra” RC-04, pars las
slquilar. compras comespondienta a

Encofrado Metalico, Ductolon y

¥ Ductolon y Desencofrante: El | Desencofrante.
proveedor es seleccionsdo
por &l Director de Compras. | Para las compras de sub-alquiler
Aplica el 1IC-01. el coordinador de ventas geners

en el Met la Orden de Servicio.

+  Sub-Alquiler: El  Director
Administrativo  y  Comercial
selecciona sl prowveedor con
base en ls disponibiidad de
equipo, garantia y calidad.

En caso que s requiers e pusde
dejar registro de la seleccion en el
formato solicitud de compra RC01.

Para Proveedores Encofrado
Metslico, Cuctolon y Desencofrante
s= evalla en cads compra
mediante el uso de la “Inspeccitn

de Compra" RC-05. i i
Se efectla minimo una vez

por semestre o de acuerdo al
Para provesdores de productos | Oftimo resultsdo obtenido, LA
intangibles [empresas de Sub-| Re-ewsluscion se efectia enel
alquiler y transportistas) que incidan | formato RC-D6 Calificacion
en |z calidad del producto s evalls | de Proveedores.
semestralments mediante el
formate  RC-06 Calificacion de
Proveedores.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMEIO DISTRIBUCION
. - Dir. de Compras
1 Versian Inicial Director Comercial y Administrativo
Revizado Por Aprobado For

Cargo: Coordinador de Gestién de Calidad.

Cargo: Director Compras.

Anexo 31. Informe de gestion del abogado

=== Metalex X VERSION 1
: M i Tecniestructuras X -
- EMA X INFORME GESTION DEL ABOGADO CODIGO: RF-04
META=EE Yolatem X F_A 30/05/13
EMPRESA:
SALDO DE - - PACTO DE COBRO | FECHA PROBABLE
FECHA CLIENTE TIPO DE PROCESO LA CUENTA DESCRIPCION DETALLADA DE GESTION < o DE PAGO
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Anexo 32. Informe recaudo de cartera cobro juridico

i~ =i Metalex X -
I DA | Tecnisstructurss X VERSION 1
L2003 Ema X INFORME RECAUDO CARTERA COBRO JURIDICO CODIGO: RF-05
::::::: Xelatem X F.A. 31/05/13
EMPRESA:
FECHA CLIENTE FECHA CANCELACION FECHA DE BANCO DEUDA TOTAL ABONO SALDO OBSERVACIONES
CONSIGNACION MX

Anexo 33. Solicitud de creacion y modificacion de documentos

o __ |Mealex X .
i' M | |Tecniestructuras X z z VERSION: 4
LIXL EMA X SOLICITUD DE CREACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS CODIGO: RO-01
MET AL F.A: 13/08/08
Xelatem X
NOMBRE DEL A . SOLICITUD | APROBADO
FECHA CODIGD VERSION DOCUMENTO QUIEN SOLICITA DESCRIPCION Y10 MODIFICACION C tTm 5 ) APROBO
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Anexo 34. Listado maestro de documentos

Metalex X VERSION: 2

Tocniestructures £ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS ER——
Kelatem X F.A. 13/08/08

IDENTIFICACION
DISTRIBUCION
HOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO o VERSION

PROCESO

Anexo 35. Control de registros

i[Metalex X VERSION: 4

X|_{| Geniostruduras M CONTROL DE REGISTROS CODG: RA-04
F.A:13/08/08

Xelatem X

IDENTIFICACIO! ARCHIVO DE GESTION DISPOCISION
. - TIEMPO .
NOMBRE UBICACION ACCESO | INDIZACION | TIEMPO ACTIVO R UBICACION

RESPONSABLE
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Anexo 36. Distribucion y socializacion de documentos

Metalex

o X . VERSION: §

3] | [oomestructuras X DISTRIBUCION Y SOCIALIZACION DE DOCUMENTOS conco

e F.A: 130808
Xelatem X

CODIGO VERSION NOMBRE DEL DOCUMENTO EMPLEADO CARGO FECHA FIRMA RECIBIDO
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IMPLEMENTACION
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Anexo 37. Capacitacion toma de acciones
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Anexo 38. Acta Capacitacion Xelatem
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Anexo 39. Acta Capacitacion EMA
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Anexo 40. Folleto informacion corporativa

MISION &/ OBJETIVOS DE CALIDAD

Somos |la solucitn integral a las necasidades
constructivas, sin importar la complejidad de sus

5
& A,
— f J\J?p
proyectos. Fabricames, Comercializamos vy - Qe < »
Alguilamcs  Encofrados Metélicos  de alta

calidad para |a elaboracion de esiructuras en J F

concrato, imprimiendo en todo lo que hacemos

nuestra  experiencia para garantizarie —_
tranguilidad, seguridad y cumplimients de sus
‘objetivos y necesidades.

""-ﬂan.r\oo
Garantizar la Calidad Asegurar el Mejoramiento
‘6Q del Producto y del Continuo de los Procesos

¥, 1 [\ Servicio de la Organizacién

VISION

Para el afc 2018 consolidar e Grupo
Corporativa Metalax, como la  empresa
transnacional con mayor reconocimienta  y
participacidn en las constructoras nacionales, y
establecemos como |a organizacidn con los
indicas de crecimiento mas altos del sector, en
cada unc de los mercados en expansion con
participacién y produccién local.

_ Aumentar la
Mejorar el Desempeiio R _ ;
- del Personal Satisfaccion del Cliente

olitica de Calidad VALORES
CORPORATIVOS GRUPO
CORPORATIVO
Estamos comprometidos Cumplimiento\ METALEX
a satisfacer oportuna- —
mente los requisitos de @ =
encofrade metilico a

;1 Compromlso

0.4

m? Honestidad CAL|DAD

Conﬂdoncl.lldndl }. Y F

Lealtad e

nuestros clientes, garan-
tizande productoes y
servicios de alta cali-
dad, con un equipo de
trabajo calificadoe en

% ))‘_‘5

(]

busca del mejoramien-
to continuo y la efica-
cia de la organizacion.

La calidad no se
Improvisa,
se demuestra
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Anexo 41.Capacitacion y sensibilizacion pre a la certificacion
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Metalex
Tecniestructuras
EMA

Kelatem

Anexo 42. Indicadores del Grupo Corporativo Metalex

X
§ INDICADORES DEL $.G.C, DEL GRUPO CORPORATIVO METALEX
X

COoDIGO: 0G-13

VERSIOM: 28

F.A18/06/13

Pagina 1 de 1

MISION

VISION

POLITICA DE
CALIDAD

OBJETIVOS
DE CALIDAD

PROCESO

INDICADOR

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Somos la solucién
integral a las
necesidades

constructivas, sin

importar la
complejidad de sus
proyectos.
Fabricamos,
Comercializamos y
Alguilamos
Encofrados
Metalicos de alta
calidad para la
elaboracion de
estructuras en
concreto,
imprimiendo en
todo lo que
hacemos nuestra
experiencia para
garantizarle
tranquilidad,
seguridad y
cumplimiento de
sus objetivos y
necesidades.

Para el afioc 2018
consolidar el Grupo
Corporativo
Metalex, como la
empresa
transnacional con
mayor
reconocimiento v
participacion en las
constructoras
nacionales, y como
la organizacién con
un indice de
crecimiento mas
grande en cada
uno de los
mercados en
expansion con
participacion y
produccion local.

Estamos
comprometidos a
satisfacer
oportunamente los
reguisitos de
encofrado
metalico a
nuestros clientes,
garantizando
productos y
servicios de alta
calidad, con un
equipo de trabajo
calificado en
busca del
mejoramiento
continuo y la
eficacia de la
organizacion

Aumentar la
Satisfaccion de
cliente

Gestion de la
Caldad

Satisfaccion del Cliente

Semestral

Coordinador de Calidad

Indice de Quejas

Mensual

Coordinador de Calidad
Dir. Comercial y
Administrativo de las
sucursales

Tecnologia
Informatica

Tiempo Respuesta al
Usuario

Mensual

Dir. Tecnoligia
Informatica

Comercial

Gestion Comercial

=1 Metalex
= 8 Empresas de Alquiler

Mensual

Dir. Comercial
Dir. Comercial y
Administrstivo
Coord. de Ventas

1 internacional

Trimestral

Dir. Comercial

Tiempo de Respuesta
Cotizaciones

Mensual

Coord. Técnico
Dir. Comercial
Dir Comercial y
Administrativo

Produccion

Cumplimiento Pedidos
Produccion

Mensual

Dir. Produccion

Garantizar la
calidad del
producto y del
Servicio

Compras

Calificacion de los
proveedores

22-28 Exclente

Mensual
Trimestral
Anual

Dir Compras
Dir Comericial y
Administrativo

Comercial

Rotacion de Equipo en
Alguiler

Mensual

Dir. Comercial
Dir. Comercial y
Administrativos

Gestion de la
Calidad

Producto no conforme en
el Servico de Alquiler

Mensual

Coord. De Calidad
Dir. Comercial y
Administrativo
Coord. De Logistica de
Servicio

Producto no Conforme
X

Mensual

Coordinador de Calidad




Metalex
Tecniestructuras
EMA

Xelatem

INDICADORES DEL 8.G.C, DEL GRUPO CORPORATIVO METALEX

CODIGO: 0G-13

VERSION: 28

F.A18/06M13

Pagina 1de1

MISION

VISION

POLITICA DE
CALIDAD

OBJETIVOS
DE CALIDAD

PROCESO

INDICADOR

META

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Mejorar el
desempefio del
personal

Talento Humano

Desempefio del Personal

4-6 puntaje
Donde;
4-5 Medio - Sueperior
5 - 6 Superior Alto

Una vez al afio
(Noviembre)

D. Talento Humano
Dir. Comercial y
Administrativo

Dias de Incapacidad

0 Dias

0 Dias

Mensual

Dir Talento Humano
Dir Comercial y
Administrativo

Rotacién de Personal

=5%

Mensual

Dir Talento Humano
Dir Comercial y
Administrativo

$ Costo Ausentismo EG

(Ausencias = 3 Dias)

Mensual

Dir Talento Humano
Dir Comercial y
Administrativo

Ausentismo
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Mensual

Dir. Talento Humano




Metalex
Tecniestructuras
EMA

Xelatem

X
X
X
X

INDICADORES DEL $.G.C, DEL GRUPO CORPORATIVO METALEX

CODIGO: OG-13

VERSION: 28

F.A18/061132

PAgina 1de 1

MISION

VISION

POLITICA DE
CALIDAD

OBJETIVOS
DE CALIDAD

PROCESO

INDICADOR

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Asegurarel
mejoramiento
confinuo de los
procesos de la
organizacion

Comercial

Rotacion de Cartera

Mensual

Dir. Comercial

Dir. Comercial y
Administrativos
Coord de Ventas

Gestidn del Ventas

Mensual Acumulado
afio

Dir. Comercial
Dir. Comercial y
Administrativos

100% Promedio mes (
nacional )

Mensual y
Acumulado afio

Dir. Comercial
Dir Comercial y
Administrativo

Contabilidad y
Finanzas

Liquidez
(Pruebasfcida)

Liquidez
(Razon Cormiente)

Solidez

Endeudamiento

Propiedad

Mensual

Dir. Contable y
Financiero

Cumplimiento entrega de
informe proyectado

Conciliacion Bancaria

Mensual

Dir. Contable y
Financiero
Dir. Comericlal y
Administrativo

Conciliacién Cuentas
Reciprocas

Cumplimiento Entrega
Estados financieros

Cumplimiento Entrega
Obligaciones Tributarias

Nivel Cumplimiento
Recaudo de Cartera

Nivel de Cumplimiento
Movimiento Disponible

Mensual

Dir. Contable y
Financiero
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Anexo 43. Encuesta de satisfaccion de clientes

x - VERSIOM -
X ENCUESTA SATISFACCIONDE | _ oo moss Lo
WA g CLIENTES o F.A: 18102113
EMPRESA:
Cliente: Obra:
Contacto: Cargo: Teléfono:
Ciudad:

Agente, Asesor o Distribuidor:

Mes(es) evaluado(s):

1. Através de qué medio conocié nuestra empresa? (Solo aplica para clientes nuevos).
0. no aplica
1. Referido
2. Agente Comercial
3

Publicidad, que medio

2. Qué lo motivé a adquirir nuestros productos y servicios?
Precio

Calidad

Trayectoria e Imagen en el mercado

Disponibilidad del producto

a ~ w0 n P

todas las anteriores

3. Como califica el servicio y la atencion prestado por nuestro personal?

1. Malo ¢porque?

2. Regular ¢porqué?

3. Bueno ¢porqué?




Nombre del Asesor que lo atiene:

4. Haciendo referencia a los pedidos despachados evalle los siguientes aspectos:

1. Cumplimiento en cantidad:

1. Malo
2. Regular
3. Bueno

2. Cumplimiento en referencia del producto:

1. Malo
2. Regular
3. Bueno

3. Cumplimiento en tiempo de entrega:

1. Malo
2. Regular
3. Bueno

5. Asigne una calificacién a la calidad de nuestro producto con un valor entre 1 y 10,

siendo 10 el mejor valor.

6. Califique entre 1 y 10 los siguientes aspectos relacionados al servicio de Asesoria
Técnica:
a. Conocimiento y dominio del tema
b. Actitud y disponibilidad

c. Cumplimiento de Horarios

7. Desea realizar alguna observacion adicional a lo no contemplado en esta encuesta?

(Cotizacion, facturacion, cobro, politicas comerciales, sugerencia, reclamos o quejas etc.)
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Anexo 44. Cronograma de auditorias

e e Metalex X \
: M | Tecniestucturas X _ VERSION: 3
i \X_,J A X CRONOGRAMA DE AUDITORIAS €ODIGO: RO-08 p—
METALEY s
PROCESOS A AUDITAR ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNID JULID AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
SEM|TIPO|E|R|C|SEM|TIPO|E |R|C|SEM|TIPO|E R |C|SEM|TIPO|E|R|C| SEM |TIPO|E|R|C|SEM|TIPO|E|R|C| SEM [TIPO|E|R|C|SEM|TIPQ|E|R|C|SEM|TIPO|E|R|C|SEM|TIPO|E|R|C] SEM |TIPO|E|R|C| SEM |TIPO|E|R|C
METALEX 02-06| 1 X141 |x 9-10-16.| 4 0206 | 1
Planeacion Estratégica 02-06| 1 |X 9-10-16.| 4 0z-06| 1
Gestion de Ia Calidad 0206 1 |X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Comercial 0206 1 |X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Disefio y Desarrollo 02-06| 1 |X 9-10-18.| 4 0z-06| 1
Produccion 0206 1 X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Talento Humano 0206 1 |X 5-10-16. 4 02-06] 1
Compras 0206 1 X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Tecnologia Informatica 02-06| 1 |& 9-10-16.| 4 0206 | 1
TECHIESTRUCTURAS BUCARAMANGA 0206 1 |X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Planeacion Estratégica 02-06( 1 |X 14 5-10-16. 4 02-06] 1
Gestion de la Calidad 0206 1 |X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Comercial 0206 1 |X 9-10-16.| 4 0206 | 1
Logistica de Servicios 0206 1 |X 5-10-16.| 4 02-06] 1
Talento Humano 0206 1 |X 5-10-16.| 4 02-06] 1
Compras 0206 1 X 9-10-16.| 4 02-06 | 1
Tecnologia informatica 0206 1 |X 5-10-16.| 4 02-06] 1
KELATEM LTDA 1011 1 |K 12 4 1011, 1
Planeacién Estratégica 10-1] 1 | 12 4 10-11. | 1
Gestion de Ia Calidad 1011 1 |K 12 4 10-11.] 1
Comercial 10-1] 1 | 12 4 1011, 1
Logistica de Servicios 1011 1 |& 12 4 1011, 1
Talento Humano 1011 1 K 12 4 10-11.] 1
Compras 1011 1 |& 12 4 1011, 1
METALEX INTERNACIONAL EMA 17-18] 1 £ 3101 1 |x 15 4 301 1
Planeacion Estratégica 17-18| 1 K 310 1 [x 15 4 301 1
Gestion de la Calidad 17-18] 1 X 3101 1 |x 15 4 301 1
Comercial 17-18] 1 X 3101 1 |x 15 4 301 1
Logistica de Servicios 17-18| 1 K 310 1 [x 15 4 301 1
Talento Humano 17-18| 1 X[ -0 1 [x 15 4 M-01.] 1
Compras 17-18] 1 £ 3101 1 |x 15 4 301 1
AUDITORIS INTERRA=1 Aproba: Equipo Auditor Aprobo: Equipo Auditor
ADITORIA DE SEGUIMENTO=2 Claudia Torra_ {Auditor Interno)

PREAUDITORIA=2
AUDITORIA DE CERTFICACION: ¢
E: Ejecuto R: Reprogramo C: Cancelo




Fecha
Auditoria

Objetivo
Alcance

Criterios de la
Auditoria

Hora

Jueves 02 de
Mayo

2:00 — 2:30
p.m.

2:30 a.m. —
5:00 p.m.

5:00 - 6:00
p.m.

Viernes 03 de
Mayo

8:00 - 9:30
a.m.

9:30 a.m. —
11:30 a.m.

Anexo 45. Programacion de Auditoria

(]

COORDINACION DE AUDITORIA CODIGD: RO-0S

AUDITORIA INTERNA

Instalaciones
) No.
2313/304 de Mayo Lugar Industrias Audi(:oria 1
Metalex SAS

Evaluar el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001: 2008

Aplica a todos los procesos descritos en la caracterizacion.

Norma ISO 9001: 2008 y documentos generados en el sistema de calidad

PLAN DE AUDITORIA

Procesos
. Auditor Auditado
Auditar
Reunion de .
Claudia Torra Todos los Responsables de Proceso
Apertura
Gestién de . . . .
. Ximena Alvarez Coordinador de Calidad
Calidad
Tecnologi . . . -
ecno og a Claudia Torra Director de Tecnologia Informética
Informética
Planeacién Claudia Torra

g Director Administrativo Nacional
Estratégica

Comercial . Coordinador de Ventas Coordinador
Claudia Torra

Tecniestructuras Técnico



11:30 a.m. —
1:00 p.m.

2:00 - 4:00
p.m.

4:00 - 5:00
p.m.
5:00 - 6:00
Sabado 03 de
Mayo

7:30 —9:00
a.m.

9:00 a.m. —
11:00 m.

11:00 - 12:00
m.

Lunes 06 de
Mayo

8:30 —-11 a.m.

11-12 a.m.

Disefio y
Desarrollo

Produccion

Produccion -
Mantenimiento

Compras

Comercial
Metalex

Talento Humano

Talento Humano
— Salud
Ocupacional

Logistica de
Servicio

Contable y
Financiero

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra

Claudia Torra
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Responsable del Proceso

Director de Producciéon — Personal de
Planta de Turno

Coordinador de Mantenimiento

Director de Compras

Coordinador de Ventas Coordinador
Técnico

Director de Talento Humano

Director de Talento Humano —
Coordinador de Salud Ocupacional

Coordinador de Logistica — Personal de
Turno en Planta

Coordinador Contable y Financiero



Anexo 46. Diagnostico final del Sistema de Gestion de la Calidad

DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

REQUISITO DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La empresa documenta, implementa, y mantiene un SGC y mejora
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la NTC 1SO 9001-]
2008

La empresa gestiona los procesos de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO
9001-2008

La empresa controla los procesos gue se contratan externamente, si estos|
afectan con los requisitos del producto.

La empresa tiene definido dentro del SGC, el control de los procesos
contratados externamente.

La empresa determina los procesos, y su aplicacion a fravés de la
organizacioon

La empresa determina la secuencia e intereaccion de los procesos.

La empresa determinar los criterios y metodos necesarios para asegurarse|
que la operacion y €l control de los procesos sea eficas

La empresa asegurarse la disponibilidad de recursos e informacion para
apoyar los procesos

La empresa realiza el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el
analisis de estos procesos

La empresa implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificades y la mejora continua de los procesos.

La empresa cuenta con una declaracion documentada de una politica de]
calidad y los objetivos de la calidad

La empresa posee un manual de calidad

La empresa tiene establecido procedimientos documentados y requeridos por|
la narma

La empresa contiene los documentos y los registros necesarios, para
asegurarse de la eficaz planificacién, operacion y control de los procesos.

Alcance incluyendo detalles, justificacion de cualquier exclusion.

Procedimientos documentados.

Descripcion de la interacion de los procesos.

La empresa controla los documentos de acuerdo con el SGC

La empresa establece procedimientos documentados que definan los controles
necesarios.

La empresa aprueba los documentos en cuanto a su adecuacién antes de la
emision

La empresa actualiza los documentos cuando es necesario y los aprueva
nuevamente

La empresa se asegura que sean identificados los cambios y el estado de]
revision actual de los documentos

La empresa se asegura de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentren disponibles en los puntos de uso

La empresa se asegura que los documentos permanezcan legibles 1y
facilmente identificables.

La empresa se asegura que sean identificados los documentos externos y se|
controla su distribucion.

La empresa previene el uso no identificado de documentos obsoletos, v les
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DEBES DE LA NORMA SO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

DD | AIE | Al [ANA[APM| AM
La empresa establece y mantiene registros que proporcinan la evidencia de la X
conformidad de acuerdo a los requisitos de la norma.
La empresa establece procedimientos documentados para definir los controles,
424 para la identificacién, aimacenamiento proteccién, recuperacion, retencion y] X
disposicion de los registros..
Los registros existentes permanecen legibles, identificables y recuperables. X
54 La alta direccion proporciona evidencia del compromiso con el desarrallo € X
: implementacion del SGC, asi como la mejora continua de su eficacia
51.a La alta direccién comunica a la empresa la importancia de satisfacer tanto los X
o requisitos del cliente, como los legales y reglementarios.
51b La alta direccion establece la politica de calidad X
51.c La alta direccion se asegura que se establezca los objetivos de calidad X
51.d La alta direccion lleva a cabo las revisiones por la direccion. X
E.1.e La alta direccion se segura de la dispenibilidad de los recursos. X
n a alta direccion se asegurar se cumplan con los requisitos del cliente. X
53.a La politica de calidad es adecuada al proposito de la organizacion X
La politica de calidad incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y]
53b X
mejorar continuamente el SGC
La politica de calidad proporciona un marco de referenca para establecer y]
S3c R . . X
revisar los objetivos de calidad
53d La politica de calidad es comunicativa y entendida dentro de la organizacion X
53e La politica de calidad es revisada para su continua adecuacion. X
La alta direcién se asegura que los objetivos de La calidad se establezcan en X
las funciones y niveles pertinentes.
541
Los objetivos de calidad deben ser medibles y coherentes con la politica X
5422 La alta direccién se asegura de que la planificcion SGC, cumple con los X
o requisitos del numeral 4.1. y con los objetivos de la calidad.
542b La alta direccion se asegura de que se mantenga la integridad SGC, cuando se] X
o planifica e implementan cambios.
X
X
La alta direccién se asegura de que las responsabilidades y autoridades esten X
definidas y comunicadas
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DESCRIPCION DEL REQUISITO

DD

DEBES DE LA NORMA SO 9001:2008

CRITERIOS

AIE

Al | ANA

OBSERVACIONES

La alta direccion ha designado un representante de la direcion de Ia

5.5.2. . - Ny
organizacion que tenga autoridad y responsabilidad.
5522 El representante de la direccion se asegura que se establezca, implemente y]
R mantenga los procesos necesarios para el SGC
El representante de la direccién informa a la direccién sobre el desempefio del
552h . -
SGC, y de cualquier necesidad de mejora.
552c La empresa se asegura gue se promueva la toma de conciencia de los

requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacidn.

La empresa se aegura que se establezcan procesos de la comunicacion
apropiados.

La alta direccién se encarga de revisar el SGC de la organizacién a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia
continua.

56.1 La alta direccion incluye la evaluacién de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios SGC, incluyendo politica y objetivos de Ia
calidad
La alta direcion mantiene registros de las revisiones por la direccion.

5.6.22 La alta direccién incluye en la informacién de entrada para la revision los

o resultados de la auditoria

5.6.2b La alta direccion incluye en la informacion de enfrada para la revision I3

o retroalimentacién del cliente

5.6.2¢ La alta direccién incluye en la informacién de entrada para la revision el

o desempefio de los procesos y la conformidad del producto

5.6.2d La alta direccion incluye en la informacién de entrada para la revision el estado

o de las acciones correctivas y preventivas

5.6.2¢ La alta direccién incluye en la informacion de entrada para la revision las

o acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas
La alta direccion incluye en la informacién de entrada para la revision los

5.6.2f
cambios que puedan afectar al SGC

5.6.2 La alta direccion incluye en la informacion de entrada para la revision las

-6-29 recomendaciones para la mejora.

563a La alta direccién incluye en los resultados de la revision las decisiones y]

- acciones relacionadas con, la mejora de la eficacia del SGC y sus procesos.

La alta direccion incluye en los resultados de la revision las decisiones y]
5.6.3b |acciones relacionadas con, la mejora del producto en relacion con los
requisiotos del cliente.

563c La alta direccién incluye en los resultados de la revision las decisiones y]

e acciones relacionadas con, las necesidades de los recursos.

64 La organizacion mantiene y proporciona los recursos necesarios, para

implementar y mantener el SGC y mejorar continuamente su eficacia.

La organizacién mantiene y proporciona los recursos necesarios, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos

El personal de la empresa es competente con base a la educacion, formacion,

habilidades y experiencia.
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DEBES DE LA NORMA SO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES

La organizacion determina las competencias necesaria para el personal, que]
realizan trabajos que afectan la conformidad con los requisitos del producto.

La Organizacién cuando requiera, proporciona formacioén o toma acciones para
lograr la competencia necesaria.

La organizacion evalua la eficacia de las acciones tomadas.

La organizacion se asegura, que el personal sea conciente de las actividades a
desarrollar y de como contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

La organizacion mantiene los registros apropiados de la educacion, formacion,
habilidades y experiencia.

la organizacion determina, proporciona y mantene la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad de los requisitos.

La infraestructura incluye cuando sea aplicable, edificios, espacios de trabajo y]
servicios asociados.

La infraestructura incluye cuando sea aplicable, equipo para los procesos
(software y Hardware)

La infraestructura incluye cuando sea aplicable, servicios de apoyo (transporte,
comunicacién 6 sistemas de informacion)

La organizacion determina y gestiona el ambiente de trabajo, necesario para
lograr la conformidad de los requisitos.

La organizacion planifica y desarrolla los procesos necesarios para I3
realizacién del producto.

La planificacién para la realizacion del producto es coherente con los requisitos|
de los procesos del SGC. (De acuerdo al numeral 4.1.)

Para la planificacion de la realizacion del producto la empresa determina
cuando sea apropiado los objetivos de la calidad y los requisitos del producto.

Para la planificacién de la realizacion del producto la empresa establece los
procesos, documentos y proporciona los recursos especificos para el producto.

La empresa establece las actividades requeridas de verificacion, validacién,
seguimiento, medicién, inspeccién, ensayo o prueba, y los criterios para | 3
aceptacion del producto.

Para la planificacion de la realizacion del producto la empresa establece los
registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de los procesos de]
realizacion y el producto resultante cumpla con los requisitos (Numeral 4.2.4.)

Los resultados se presentan de acuerdo a la metodologia de la operacién de Ia
empresa

La organizacién determina los requisitos especificados por el cliente, incluyendo
los requisitos para las actividades de entrega y posteriores a la misma.

La organizacién determina los requisitos no establecidos por el cliente.

La Organizacién determina los requisitos legales y reglamentarios al producto.

La organizacion determina los requisitos adicionales que la empresa considere]
complementario
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DEBES DELA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO

La organizacion revisa los requisitos relacionados con el producto.

DD

CRITERIOS

AIE

Al

ANA

OBSERVACIONES

La organizacién se asegura que la revision se efectue antes de que se
comprometa a propercionar un producto al cliente

La organizacion se asegura que cuando se cambien los requisitos del productol

722 la documentacién sea modificada y que el personal conozca los cambios.
Cuando el cliente no proporciona una declaracién documentada de los
requisitos, la organizacion confirma los requisitos del cliente antes de Ig
aceptacion.

La organizacién mantiene los registros de los resultados de la revision y las|
acciones originadas por la misma.
722a La organizacion se asegura que esten defididos los reguisitos del producto
729b La organizacion se asegura que esten resueltas las diferencias existentes entre]
- los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.
722¢c La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos difinidos.
723 La organizacién implementa y determina disposiciones eficaces para Ig
- comunicacion con el cliente
723a La organizacion comunica al cliente la informacion sobre el producto
La organizacién comunica al cliente las consultas, contratos o atencién de
723b .
pedidos, incluyendo las medificaciones.
793¢ La organizacion recepciona la retroalimentacién del cliente incluyendo las
- quejas.
La informacion de las compras debe describir el producto a comprar.

742
Asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes
de comunicarselos al proveedor.

7492 Requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y|

o lequipos.

74.2b Requisitos para la calificacién del personal.

74.2¢c Requisitos del sistema de gestion de la calidad.

Establecer e implementar la inspeccion para asegurarse de que el productol

743 comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Establecer en la infermacion de compra las disposiciones para la verificacion|
pretendida y el método para la liberacién del producto.

754 Planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacion del servicio bajol

e condiciones controladas.

75.1a Disponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del producto.

7.5.1b La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.

75.1¢c Uso del equipo apropiado.

7.5.1d Disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicién.

7.5.1e Implementacion del seguimiento y de la medicion

7.5.1f Implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.
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DEBES DE LA NORMA SO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO

Validar aquellos procesos de produccion y de prestacion del servicio.

DD

CRITERIOS

AIE

Al

ANA

La validacién debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los

OBSERVACIONES

Numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la
Produccién y de la Prestacion del Servicio. No
aplica este numeral para las empresas de
alquiler, ya que se puede evidenciar en las
diferentes etapas de los procesos de Logistica
de Servicio el cumplimiento de lo pactado con el
cliente. El producto que se alquila es comprado
directamente de fabrica y al ser devuelto por el
cliente, antes de ser utilizado nuevamente, se
realiza el proceso de Verificacion de su Estado,
Limpieza y Mantenimiento

Numeral 7.5.3 Identificacién y Trazabilidad. No es
un requisito del cliente y el producto que fabrica
METALEX, no permite la facil aplicacién del
numeral.

752
resultados planificados.
La organizacién debe establecer las disposiciones para estos procesos.
Cuando aplique
752 a los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos
7.5.2.b |la aprobacion de equipos y calificacion del personal
752 ¢ el uso de métodos y procedimientos especificos
7.5.2.d |los requisitos de los registros
7.8.2.e |larevalidacion
Identificar el producto por medios apropiados a través de toda la realizacion del
producto.
763
Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar y|
registrar la identificacién Gnica del producto.
Cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control
de la organizacién.
754 Identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del
- cliente suministrados para su utilizacion.
Mantener registros del estado del bien suministrado por el cliente, cuando esta
es inadecuado para el uso.
Preservar la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto.
755 La preservacion debe incluir la identificacién, manipulacién, embalaje,
- almacenamiento y proteccién.
La preservacién debe aplicarse también, a las partes constitutivas de un
producto.
Determinar el seguimiento y la medicion a realizar, y los dispositivos de
medicién y seguimiento necesarios.
Establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion pueden
realizarse.
Registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se
detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos.
tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto
afectado
786
mantenerse registros de los resultados de la calibracién y la verificacion
Confirmarse la capacidad de los programas informaticos
El control de los equipos de seguimiento y medicién debe llevarse a
cabo antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nuevo cuando sea
necesario
Cuando no existan patrones de medicion trazables a nacionales o
7.6.a internacionales debe registrarse la base utilizada para la calibracién o I3
verificacion.
76b Ajustarse o reajustarse segln sea necesario.
7.6.c Identificarse para poder determinar el estado de calibracion.
7.6d Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medician.
76.e Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el

mantenimiento y el almacenamiento.
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Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de
Seguimiento y Medicion del Producto o Servicio.
No aplica para las empresas de alquiler, ya que

no se emplea ninglin equipo de medicién para
comprobar requisitos pactados con el cliente o la
conformidad del producto (servicio de alquiler de
encofrado metélico).




8.1

8.21

8.22

8.23

DEBES DE LA NORMA ISO 9001:2008

DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
DD | AIE | Al [ANA[APM| AM

Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis ] x
mejora necesarios
Comprender la determinacién de los métodos aplicables, incluyendo X
las técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacion
Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la x
percepcion del cliente
Determinarse los métodos para obtener y utilizar X
dicha informacién.
Llevar a cabo a intervalos planificados auditorias internas X
Planificar un programa de auditorias X
Definir los criterios de auditorias, €l alcance de la misma, su frecuencia y] x
metodologia.
La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar] X
la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria
Establecer un procedimiento documentado, las responsabilidades y x
requisitos para la planificacion v la realizacion de auditorias
Mantener registros de la auditorias y sus resultados. X
Incluir la verificacién de las acciones tomadas y el informe de los resultados de] X
la verificacion
Aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea aplicable, I3 x
medicion de los procesos del SGC
Los métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para X
alcanzar los resultados planificados
Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo x

correcciones y acciones correctivas
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DESCRIPCION DEL REQUISITO CRITERIOS OBSERVACIONES
NA [AND| DD | AIE [ Al |ANA|APM| AM
Medir y hacer un seguimiento de las caracteristicas del x
producto
Se realizan en las etapas apropiadas del proceso de realizacién del producto de| x
acuerdo con las disposiciones planificadas
8.24
Mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. X
Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autarizan la liberacién del X
producto
asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se| Industrias Metalex controla el producto No
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no x |Comforme pero las empresas de alquiler no lo
intencional. hacen
Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionada
83 con el tratamiento del producto no conforme deben estar definidos en un X
! procedimiento documentado.
Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a nueva x
verificacion.
Mantener registros de la naturaleza de las no x
conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente
8.3a Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada X
8.3b Autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo concesién por una X
) autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente
8.3c Tomando acciones para impedir su uso o aplicacién originalmente previsto X
8.3d Tomando acciones apropiadas a los efectos reales o potenciales de la no| x
) conformidad.
Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para X
demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC.
Incluir los datos generados del resultado del seguimiento y medicién y de] X
84 cualesquiera otras fuentes pertinentes.
El analisis de datos debe proporcionar informacion, la satisfaccion del cliente X
las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, x
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas
mejorar continuamente la eficacia del SGC. X
Tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades con objeto def X
prevenir que vuelva a ocurrir.
8.5.2
Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no X
conformidades encontradas.
8.5.22 Establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos, revisar] x
- las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)
8.5.2b Determinar las causas de las no conformidades X
8.5.2¢ Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no x
- conformidades no vuelven a ocurrir
8.5.2d Determinar e implementar las acciones necesarias X
8.5.2e Registrar los resultados de las acciones tomadas X
8.5.2f Revisar las acciones correctivas tomadas X
Determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales x
para prevenir su ocurrencia
8.5.3
Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas x
potenciales
8.5.3a Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos, X
- determinar las no conformidades potenciales y sus causas
Evaluar |a necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
8.5.3b X
conformidades.
8.53c Determinar e implementar las acciones necesarias X
eebdiitbtiitiiiiittiiiitttititiiadas
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Anexo 47. Manual de Calidad

Metalex X
s.-aJ\_., Tecniestructuras X MANUAL DEL SISTEMA DE cODIGO: MG-01 | VERSION: 14
. M,,E EVA X GESTION DE LA CALIDAD —
e | Yttam X F.A-08/07/13 Pagina 13 de 14
l. OBJETIVO

Describir el Sistema de Gestién de la Calidad del Grupo Corporativo Metalex.

. ALCANCE
Este manual aplica para el Grupo Corporativo Metalex, para la implementacion

del Sistema de Gestion de la Calidad, el cual tiene el siguiente alcance;

1. INDUSTRIAS METALEX: Disefio, Fabricacion y Comercializacion de

Encofrado Metalico

2. METALEX INTERNACIONAL S.A EMA |/ XELATEM LTDA./
TECNIESTRUCTURAS LTDA: Prestacibn de Servicio de Alquiler de

Encofrado Metélico

[l RESPONSABLE
Alta direccion del SGC (Gerente, Subgerente, Director Administrativo Nacional y

Director de Compras)
Coordinador de Gestion de la Calidad

Comité de Calidad
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V. DESARROLLO

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Resefia Histo6rica

Desde el afio 1989, después de un amplio estudio de los sistemas utilizados a
nivel mundial de encofrados metalicos y gracias al esfuerzo de su fundador,
VICTOR VIRGILIO RODRIGUEZ SANABRIA, se inician actividades en la ciudad
de Bucaramanga - Colombia. Para el afio de 1.992 se obtiene un sistema de
encofrado metélico que permite construcciones sismo resistente con las mejores
especificaciones del acabado del concreto, adquiriendo comercialmente el nombre
de METALEX.

Después de varios afios de posicionamiento del producto METALEX, y de cubrir el
mercado a nivel nacional mediante la comercializacion y desarrollo de obras civiles
con los productos y brindar un servicio oportuno con representaciones
estratégicamente distribuidas segun la demanda del pais y las zonas comerciales

se dio la creacion de las siguientes sucursales:

TECNIESTRUCTURAS LTDA. Empresa creada en Bucaramanga el 13
Diciembre del afio 1996, ha obtenido un crecimiento, reconocimiento y
fortalecimiento continuo, como resultado de procesos de calidad a lo largo de la

existencia de la empresa.

Actualmente Tecniestructuras Ltda. Cubre el mercado en la zona norte de
Colombia con sede — sucursal en la ciudad de Barranquilla, constituida en Octubre
del afio 2005, y el mercado de la zona sur occidental con sede — sucursal en la

ciudad de Cali, constituida el 26 de enero de 2007

XELATEM LTDA. Constituida en la ciudad de Bogota el 01 de junio del afio 1998,
como respuesta al auge de aceptacion del producto METALEX y al desarrollo de

la capital de Colombia en cuanto a construccion.
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Actualmente cuentan con sede propia y suficiente mt? de Encofrado Metélico para
cubrir la demanda hacia el centro y occidente del pais.

METALEX INTERNACIONAL S.A. EMA. Inicia sus labores en julio del afio 2002
en la ciudad de Bucaramanga, con sede — sucursal en la ciudad de Medellin el dia

9 de septiembre del afio 2003.

Actualmente cuentan con sede propia y gran cantidad de mt2 de Encofrado
Metalico. Su vision es la de cubrir el mercado a nivel internacional, es por ello que
su constitucion se realiz6 como EMPRESA MULTINACIONAL ANDINA, con
preferencias y facilidades para operar a nivel Comunidad Andina de Naciones
(Venezuela, Colombia, Ecuador, Peru y Bolivia). Actualmente se tiene Agencia

Comercial Constituida que apoya la gestion de ventas en esta zona.

En la Actualidad el Grupo Corporativo Metalex, cuenta con profesionales de
Ingenieria, Administracion y carreras afines, en el area administrativa y personal
operativo con experiencia y habilidad que contribuyen al logro de los objetivos y
metas propuestas por la empresa. Con la experiencia obtenida a través de la
participacion en grandes proyectos, METALEX cuenta con una participacion del

80% en el mercado local.

1.2Estructura Organizacional
La estructura organizacional del Grupo Corporativo Metalex, se resume en un solo

organigrama (OG-02)

1.3 Productos / Servicios
- Venta y Alquiler de Encofrado Metalico para Construccion

Formaleta Metélica

Accesorios

Equipo de Soporte

Productos consumibles, aplica solo para la venta
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- Asesoria Postventa
Brinda Asesoria técnica en obra, el cual cuenta con Técnicos expertos en el
manejo del equipo, estos se ocupan de capacitar al personal en obra sobre el uso

correcto y mantenimiento del mismo.

- Venta de Estanteria

Fabricacion de estanteria metélica para uso tipo pesado y semipesado, con
variadas posibilidades de acabado, dependiendo de las necesidades especificas
del cliente, ideal para el almacenaje de equipos de encofrado.

2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El direccionamiento estratégico de la organizaciéon esta conformado por la mision,
vision, politica de calidad y objetivos de calidad y valores corporativos. De estos
aspectos la politica y los objetivos de calidad son revisados anualmente en la

segunda revision por la direccion del afio.
2.1 Misién

Somos la solucion integral a las necesidades constructivas, sin importar la
complejidad de sus proyectos. Fabricamos, Comercializamos y Alquilamos
Encofrados Metalicos de alta calidad para la elaboracion de estructuras en
concreto, imprimiendo en todo lo que hacemos nuestra experiencia para
garantizarle tranquilidad, seguridad y cumplimiento de sus objetivos vy

necesidades.
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2.2 Vision

Para el ailo 2018 consolidar el Grupo Corporativo Metalex, como la empresa
transnacional con mayor reconocimiento Yy participacién en las constructoras
nacionales, y establecernos como la organizacion con los indices de crecimiento
mas altos del sector, en cada uno de los mercados en expansion con participacion

y produccion local.

2.3 Politica de la Calidad

Estamos comprometidos a satisfacer oportunamente los requisitos de encofrado
metélico a nuestros clientes, garantizando productos y servicios de alta calidad,
con un equipo de trabajo calificado en busca del mejoramiento continuo y la

eficacia de la organizacion

2.4 Objetivos de Calidad

- Aumentar la Satisfaccion de Cliente
- Garantizar la calidad del producto y servicio
- Mejorar el desempefio del personal

- Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos de la organizacion

2.5 Valores Corporativos

- Cumplimiento

- Compromiso

- Actitud al Servicio
- Honestidad

- Confidencialidad
- Lealtad

- Respeto
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3 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La planificacion del sistema de gestion de calidad es realizada por el Coordinador
de gestion de calidad en el formato RQ-20, en las cuales aparece todo el
cronograma de las actividades a desarrollar para el mejoramiento continto del
S.G.C y el logro de los objetivos de calidad, esta planificacion se realiza en los

meses de diciembre y enero.
3.1 Alcance del Sistema de Gestién de la Calidad

El Grupo Corporativo Metalex, conformado por Metalex, Tecniestructuras, Xelatem
y la EMA, implementa el Sistema de Gestién de la Calidad para el Disefio,
Fabricacién y Comercializacion mediante la Venta y Alquiler de Encofrado

Metalico.
3.2 Exclusiones y Justificaciones

- Venta
Numeral 7.5.3 Identificacion y Trazabilidad. No es un requisito del cliente y el

producto que fabrica METALEX, no permite la facil aplicaciéon del numeral.

La materia prima principal del encofrado es ‘LAMINA DE ACERO”, que es
requerida segun la referencia de cada una de las piezas que conforman el
producto terminado; lo anterior inicia el proceso de transformacién en la actividad
de corte, de donde se distribuye a los diferentes procesos de acuerdo a la

necesidad requerida o producto especifico a fabricar.

En las etapas del proceso productivo se aplican métodos de almacenamiento,
manipulacion y lineas de produccion que no permiten la identificacién de cada uno
de los productos. Por lo tanto, no seria practico por el tiempo y sobrecostos en el

proceso productivo.
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- Alquiler

Numeral 7.3 Disefio y Desarrollo. No aplica porque la naturaleza del servicio es
solo comercializar mediante el alquiler de un producto estandar. En el caso que el
cliente requiera un equipo o encofrado metélico con medidas o especificaciones
por fuera de lo estandar, esta necesidad se canaliza por la empresa fabricante del
enconfrado, METALEX.

Numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la Produccion y de la Prestacion
del Servicio. No se aplica este numeral ya que se puede evidenciar en las
diferentes etapas de los procesos de Logistica de Servicio el cumplimiento de lo
pactado con el cliente. El producto que se alquila es comprado directamente de
fabrica y al ser devuelto por el cliente, antes de ser utilizado nuevamente, se

realiza el proceso de Verificacion de su Estado, Limpieza y Mantenimiento.

Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de Seguimiento y Medicion del
Producto o Servicio. No se emplea ningun equipo de medicion para comprobar
requisitos pactados con el cliente o la conformidad del producto (servicio de

alquiler de encofrado metalico).

3.3 Mapa de Procesos

El Grupo Corporativo Metalex identifica los procesos del sistema de gestion de la
calidad mediante el mapa de procesos (OG-05)
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3.4 Caracterizaciones

En este documento se describe la secuencia e interaccion de los procesos, los
criterios y métodos necesarios para asegurar de que tanto la operacion como el
control sean eficaces, a su vez, se establecen los recursos e informacion

necesaria para apoyar la operacion y el seguimiento de los mismos.

Las caracterizaciones de los procesos del S.G.C son:

0OG-06 Planeacion Estratégica

0OG-07 Gestion de Calidad

0OG-08 Comercial

OG-09 Produccion

0G-10 Talento Humano

0OG-11 Compras

0OG-12 Contable y Financiero

0OG-15 Disefio y Desarrollo

0OG-16 Logistica de Servicio

0OG-18 Tecnologia Informéatica

3.5 Indicadores de Gestion

La Alta Gerencia de la organizacion ha establecido indicadores de gestion con el
fin de llevar un seguimiento a cada uno de los procesos, medir los resultados de
los objetivos de la calidad y la eficacia del S.G.C. Los indicadores de gestién se
encuentran establecidos en el documento OG-13 INDICADORES DEL SGC DEL
GRUPO CORPORATIVO METALEX
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4. APLICACION DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

4.1 Sistema de Gestion de Calidad (Numeral 4)
4.1.1 Procesos Contratados Externamente

El servicio de subcontratacion que requiere cada uno de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad, para el Grupo Corporativo Metalex, son los siguientes:

GRADO DE

PROCESOS SERVICIO SUBCONTRATADO | REQUERIMIENTOS CUMPLIMIENTO

Planeacion N/A
Estratégica

-Organismo de Certificacion.

Precio 100%
GestiQn dela [ _pryebas de laboratorio (para el
Calidad analisis de los productos)
Garantia 100%
Tiempo de Entrega 100%
Servicio de Transporte
Precio 100%
Dlspombllldad de 100%
Equipo
. Garantia y Calidad
Comercial Empresas de sub-alquileres del produZto 100%
Tarifas similares a
100%
las de Metalex 00%
- Servicio de mecanizado de
bridas para bandas y refuerzos
de circulares
-Tratamiento Térmico al material
de acero
Que cumpla con las 100%
- Servicio de corte de lamina HR | especificaciones
2" (para prensa fijacion de técnicas

tablones), %" para placa de
meson de mantenimiento, lamina
HR 12 mm en U de llave de paral
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Produccion telescopico. Tiempo de entrega
Servicio de Fabricacion de pines 100%
de grapa.
Costo
Servicio de Fabricacién de .
Tornillo de tensor. 100%
- — 5
-Laboratorios Clinicos, para la Equipo Especializado 80%
_reahzar examzpes mc(ajdmosl de Tiempo de Atencion
:jnglreso, per||o icos y de retiro y respuesta al 100%
el personal. personal
-Empresas de servicios Tiempo de 100%
. 0
ocasionales, cuando el Respuesta
requerimiento del personal es
inmediato y el contrato es Efectividad y
. 100%
temporal. Personal Calificado
Talento
Humano -Institucion este
avalada por un ente 100%
certificador
-Calidad del
programa de 100%
formacion.
-Capacitaciones para el personal -Entidad formadora
de planta y administrativo ;enga Iost eaal 100%
(dependiendo de la necesidad se | 90CUMENt0S legales
selecciona la entidad) al dia
-Instalacién donde se
rrolla |
desa .o a.,a 80%
capacitacion
(condiciones)
-Experiencia 80%
-Adecuaciones de la “planta, ——
. . ! . p -Certificaciones 80%
(para la instalacion de lineas de
vida, encerramiento acustico, ~Calidad del equipo ]
entre otras), depende de la que emplea 100%
necesidad requerida.
-Entidad tenga los
documentos legales 100%
al dia
-Ficha técnica del
100%

producto
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Tiempo de Entrega 100%
-Dotacion de equipo, de Amplio Portafolio de
L, . 70%
elementos de proteccion Servicio.
personal, dotacion de uniformes.
-Entidad tenga los
documentos legales 100%
al dia
Precios 100%
Calidad del material 100%
Material POP, publicitario
Tiempo de entrega 100%
Compras Tiempo de entrega 100%
Servicio de Transporte
Precio 100%
Tipo de disefio 90%
Disefio publicitario Experiencia 90%
Tiempo de entrega 100%
Cpntaple y N/A
Financiero
Disefio y Subcontrata al Ingeniero Veracidad y Claridad
L . . - 100%
Desarrollo Mecénico, para el estudio de la informacion
mecanico de los productos a
desarrollar. Experiencia 100%
Tiempo de Entrega 100%
fogi -Servicio de transporte
Logistica de .
gistice Precio 100%
Servicio
Los principales proveedores que | calidad en el
afecta el desarrollo y desempefio | servicio 100%
del personal en el proceso de
Tecnoloat Tecnologia Informatica son;
ecno og a Precio 100%
Informética
-Proveedores de Tinta para
plotter e impresora
-Proveedores de los -Internet 90%

-Electrificadora de Santander
Essa

Atencion Inmediata
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Estos procesos se controlan: los proveedores que afectan directamente la
calidad del producto se controlan por medio del RC-05 INSPECCION DE
COMPRA, los demas se realizan por medio del formato RC-06 CALIFICACION
DE PROVEEDORES, empleado para evaluar y reevaluar al proveedor.

4.1.2 Procedimientos Exigidos

El Grupo Corporativo Metalex establecio los siguientes documentos para cumplir

los procedimientos exigidos por la norma ISO 9001:2008

- PQ-01 procedimiento de documentos y registros
- PQ-06 Auditorias internas

- PQ-07 Acciones correctivas y preventivas

- PQ-04 Control de Producto no Conforme

- PQ-05 Control de Producto no Conforme en servicio de alquiler.

4.2 Responsabilidad de la Direccion (Numeral 5)

La alta direccion del SGC del Grupo Corporativo Metalex, esta conformada por el

Gerente General, Subgerente y Director Administrativo Nacional.

En el caso de METALEX, cuenta con un comité de calidad conformado por todos
los directivos de la organizacién, en donde se debaten temas de calidad y se
toman decisiones enfocadas al mejoramiento continuo del SGC de la
organizacién. Para el caso de las empresas de las otras ciudades el Director
Comercial y Administrativo lidera los comités de calidad y cuando se requiere

envia el acta a la coordinacion de gestion de calidad en Bucaramanga.
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4.2.1 Representante de la Direccidn

El Representante de la Gerencia fue nombrado por el Gerente General para cada
una de las empresas, quedando de la siguiente forma:

TECNIESTRUCTURAS LTDA:
Sede Principal Bucaramanga: Director Administrativo Nacional.
Sede Barranquilla: Director Comercial y Administrativo

Sede Cali: Director Comercial y Administrativo

XELATEM LTDA:

Director Comercial y Administrativo

METALEX INTERNACIONAL S.A. E.M.A:
Sede Principal Bucaramanga: Director Administrativo Nacional

Sede Medellin: Director Comercial y Administrativo

4.2.2 Planificacién de los Cambios Que afecten el S.G.C

Los cambios que afecten la Integridad del Sistema de gestion de la Calidad, se

realizan cumpliendo los siguientes parametros:

- Se determina si el cambio afecta la integridad del sistema de gestion de
calidad
- Se determinan los cambios que se requieren efectuar registrando en el

formato RQ-20 Planificacion de cambios que afecten el S.G.C
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- Se determinan las acciones a realizar, los responsables y la fecha se su
ejecucion en el formato RQ-20 Planificacion de cambios que afecten el
S.G.C

- El comité de calidad debe aprobar los cambios y lo planificado para su
realizacion

- El Director de Gestion de Calidad realiza seguimiento al cumplimiento de

las actividades descritas en la planificacion

4.2.3 Revision Gerencial

Es realizado semestralmente por la alta direccion, donde se verifica la eficacia y
eficiencia de los procesos; estos resultados se utilizan en la planificacion de la
mejora del desempefio de la organizacion, extendiendo el sistema a la totalidad de

la organizacion.
Elementos de entrada para el desarrollo del Informe de revisiébn Gerencial:

- Resultados de auditorias.

- Retroalimentacion del cliente.

- Desemperio de los procesos y conformidad del producto.

- Estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

- Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas.
- Cambios que podrian afectar al sistema de gestién de la calidad.

- Recomendaciones para la mejora.

La revision por la direccion se evidencia en el formato RQ-13 Informe de revision

por la direccion
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4.2.4. Comunicacion Interna y Externa

Los Canales de Comunicacion que el Grupo Corporativo Metalex requiere, para

establecer el flujo de informacidén se representa en el siguiente proceso;

! Medios de

B, e

W

-Actas

-Correo Institucional

Via Telefonica (xifg) y Celulares
-Cormespondencia

-Autoridad Inmediata

Video Conferendia (oovoo, skype)

i Flujo de X
| Informacion :
X !
Medios de @+ 7T TTTTTTTTOT
Comunicacion Externa
Pagina Web

Via Telefonica
Agente Comercial
Correos masivos
Videos Institucionales
Ferias

Correos Institucionales

4.3 Gestion de Recursos (Numeral 6)

Planeacion Estratégica, manifiesta en su declaracion asegurar los recursos
esenciales tanto para la implementacion de las estrategias como para el logro de
los objetivos que la organizacién identific6. Los recursos de cada proceso se
determinan en el formato RG-05 presupuesto de estrategias organizacionales
(Cuando se requiera) y en la caracterizacion de cada uno respectivamente

clasificados como: Humanos, Equipos de Oficina, Papeleria, Financieros, entre

otros.
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Internamente
Politicas de los procesos
-Reglamento intemo
-Socializa Documentos
Decisiones tomadas por la
gerencia
- Metas y Objetivos que se tiene a
corto, mediano y largo plazo
-Cotizaciones
Muevos Requerimientos de las
negociaciones
Anformacion general de la empresa
y de los productos

Externamente

Anformacion de la Organizacion
sobre; precios, descuentos,
informacion general del producto.
-Politicas comerciales de la
arganizacion

-Tendencias del mercado



Las Competencias requeridas por el personal estén definidas en el perfil de cargos
gue va desde el CR-01 hasta el CR-37, correspondiente a cada uno de los cargos
segun la Estructura Organizacional OG-02. Se comprueba cada afio por medio de
la Evaluacion de Desempefio con el formato RR-01 y se planifican acciones de

capacitacion en el RR-03 "Cronograma de Capacitaciones™.

4.4 Realizacion del Producto (Numeral 7)
Venta de Encofrado:

La organizacion, Planifica y desarrolla el Encofrado Metalico, estableciendo

responsables en cada una de las actividades:

- Los requisitos del cliente son identificados por el proceso comercial, por los
asesores comerciales o el personal de ventas de las oficinas, es aqui donde
se analiza la viabilidad de respuesta a la necesidad del cliente dando paso a la
generacion de la ficha de servicio y a la realizacién de la cotizacién por los
responsables del proceso comercial. En los casos que se requiera un nuevo
disefio se da creacion al mismo de acuerdo al procedimiento PD-01 Disefio y

Desarrollo.

- Una vez identificado los requisitos del cliente y aprobado la cotizacion el
departamento de ventas genera la respectiva orden de pedido.

- La programacion de la produccion se realiza con base en la orden de pedido
enviada por el departamento de ventas, en la cual se describe todos los
requisitos del producto. Con base en esta informacion el director de produccion
programa la fecha de entrega del pedido teniendo en cuenta: cantidad de
metros cuadrados a fabricar, inventarios actuales, materia prima, maquinaria,
personal etc. Posteriormente a la programacion del pedido se da inicio con la
programacion para la ejecucion de la produccion; para esto el director de

produccion genera las érdenes de trabajo por proceso requeridas. En la misma
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se detalla la tarea a realizar y posteriormente la persona responsable del
proceso diariamente, controla y registra los productos fabricados que cumplen
los requisitos de calidad del cliente y de la organizacion. Durante todo el
proceso productivo, se realizan inspecciones visuales con el fin de asegurar la
conformidad del producto con los requisitos establecidos por el cliente y la
organizacion, se aplica revision visual paralelo a la verificacion de dimensiones
de acuerdo a lo descrito en los planes de calidad por producto; anexo a lo
anterior, la organizacion controla el proceso de produccion, bajo la aplicacion
de matrices en cada uno de los puestos de trabajo, estas son verificadas en
cada puesta punto del equipo por el personal del area, su aplicacién permite el
control directo sobre el proceso y como consecuencia del producto. esta queda

registrada en el formato RP-08 lista de chequeo puesta a punto de matrices.

Como herramientas técnicas de trabajo se han definido Planes de Calidad para
los productos y procesos, y Planes de Calidad para las compras que afectan la
calidad del producto; identificandose las especificaciones, verificacion,
responsable de la verificacion y método de control para cada producto y

proceso.

Para el proceso de fabricacion del Encofrado Metélico, METALEX requiere de
la manipulacion de propiedad del cliente como planos originales, muestras o
archivos magnéticos, los anteriores son identificados por los responsables del
area comercial y salvaguardados por el Director Técnico y/o Director de

Produccion.

En pro de dar satisfaccion oportuna e integral, la empresa cuenta con el
Departamento Técnico, cuyo director es el responsable del proceso Disefio y
Desarrollo; en el anterior, se dan soluciones a las necesidades del cliente
cuando los requisitos o necesidades manifestadas no se satisfacen con los

estdndares ofrecidos por la empresa. Cada una de las actividades
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contempladas en el diseiio se plasman en el respectivo Plan de Disefio por
producto, cumpliendo con las etapas de revision, verificacion y validacion a lo
largo del desarrollo del proyecto, tal como lo establece el procedimiento PD-01
Disefio y Desarrollo

Para realizar las compras, METALEX, posee un Departamento de Compras en
el cual se ha establecido la metodologia para evaluar y reevaluar sus
proveedores, lo anterior se realiza en las instalaciones de METALEX, por lo
cual la empresa no realiza inspecciones de productos y/o servicios comprado

en las instalaciones de los Proveedores.

Para, la validacién de los Procesos de Produccion y Prestacion del Servicio.
METALEX, no posee laboratorios integrados para certificar la calidad del
Encofrado Metalico, es por esto que valida la calidad y cumplimiento de las
especificaciones técnicas en el mismo, a través de la estandarizacion del
proceso de produccion; trabajando bajo parametros de matrices previamente
verificadas en cada puesta punto del equipo(RP-08 lista de chequeo puesta a
punto de matrices)., soportando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas mediante analisis y pruebas realizadas en entes externos, y la
satisfaccion del cliente (informacién suministrada en la encuesta de
satisfaccion) obtenida a través del tiempo en la aplicacion del Encofrado

Metalico.

La validacion requerida para el Disefio y Desarrollo de productos se realiza
antes que el producto sea entregado al cliente. Una vez desarrollado, el
producto es armado planta, con el fin de garantizar que el disefio es capaz de

satisfacer los requisitos para su aplicacion especifica 0 uso previsto.

- Alquiler de Equipo
TECNIESTRUCTURAS LTDA, XELATEM LTDA., METALEX INTERNACIONAL

S.A. E.M.A, planifica y desarrolla la prestacion del Servicio de alquiler del
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Encofrado Metdlico, estableciendo responsables en cada una de las
actividades:

Los requisitos del producto son identificados por el proceso comercial, es aqui
donde se analiza la viabilidad de respuesta a la necesidad del cliente dando
paso a la realizacion de la cotizacion por los responsables del proceso

comercial.

Durante todo el proceso, se realizan verificaciones y correcciones con el fin de
asegurar la conformidad del producto con los requisitos establecidos por el
cliente y la organizacion, se aplica una revision a los procesos de modulacién,
de mantenimiento de los equipos y a los despachos de los mismos para

verificar cantidad y calidad; esto es realizado por el departamento Técnico.

Las respectivas areas y su aplicacion permite el control directo sobre los

procesos y como consecuencia del servicio prestado.

Como herramientas técnicas de trabajo se han definido los Instructivos para el
mantenimiento de productos, en estos se describe paso a paso el cdmo hacer
cada uno de los mantenimientos, dependiendo del equipo.

Para el proceso de modulacion de un proyecto a desarrollarse con el
Encofrado Metdlico, se requiere de la manipulacién de propiedad del cliente
como planos, o archivos magnéticos, los anteriores son identificados por los
responsables del area comercial y salvaguardados por el Director Técnico y/o

Coordinador Técnico.
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Para realizar las compras, se cuenta con una persona que responde por tal
funcion, de igual manera se establecen y mantienen los métodos necesarios

evaluar y reevaluar sus proveedores

4.5 Medicién, Anédlisis y Mejora (Numeral 8)

Cada una de las empresas que conforman el Grupo Corporativo Metalex, ha

planificado e implementado los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y

mejora de los procesos con el fin asegurar la conformidad del sistema de gestion

de la calidad y mejorar continuamente la eficacia del mismo

Herramientas para la Medicién, Andlisis y Mejora:

Quejas de los clientes: Instructivo 1Q-02 Manejo de quejas y sugerencias de los
clientes

Seguimiento a los proceso: a través de los indicadores de gestidon

Tomando Acciones Correctivas y Preventivas para eliminar la causa de las no
conformidades presentadas o potenciales

Por medio de auditorias internas para medir si el sistema se ha implementado
y se mantiene de manera eficaz

En la toma de acciones de mejora, cuando se requiera arreglar alguna
actividad o situacion del SGC.

Identificacion del “Producto No Conforme”, con el fin de asegurar que el
producto o compra que no sea conforme con los requisitos del cliente y de la
organizacién, para ello se identifica y controla, para prevenir su uso o entrega
no intencional, y establecer, los controles, las responsabilidades y autoridades

relacionadas con el tratamiento del mismo.
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5 APLICACION DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001: 2008 EN EL
GRUPO CORPORATIVO METALEX

El Grupo Corporativo Metalex, realizo la identificacion de los Requisitos de cada
uno de los numerales de la norma, relacionandolos con el documento en el cual se
evidencia la aplicacion y el proceso responsable del mismo. Matriz de los
Requisitos de la Norma (OG-19)
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CERTIFICACION
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