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1. INTRODUCCION

El Sistema de Gestion y el Plan de Calidad aplicables al desarrollo del proyecto se basan en los
requisitos definidos en la norma ISO 9001:2015 y en la norma ISO 10005:2018, Directrices para los
Planes de Calidad, teniendo en cuenta las actualizaciones que ha venido desarrollando:

Mayor orientacién a empresas de servicios: el término producto se ha cambiado por el de “bienes y
servicios”.

Enfoque basado en procesos: En el punto 4.4.2 se detallan un conjunto de requisitos que se
consideran esenciales para la adopcidén de un enfoque basado en procesos en una organizacién:
definir los procesos, los recursos de entrada y de salida, |a interaccion entre los diferentes procesos,
identificacion de riesgos, propietarios y responsables de los procesos, indicadores...

Medidas preventivas y gestion de riesgos: Desaparece el concepto de accidn preventiva. En su lugar
se considera a todo el sistema de gestidon el medio para la gestion y prevencion de los riesgos de
calidad. La norma ISO 9001:2015 habla de la prevenciéon a un mads alto ya que trata la gestién de
riesgos en su punto 6.1.

Liderazgo: La nueva norma explicita los requisitos de liderazgo de la direccién

La Gestién del Cambio: Otro aspecto detallado en la nueva norma es Planificacién y control de
cambios que, en un entorno como el actual cambiante, es imprescindible.

Gestion del conocimiento y gestién de competencias: La nueva version da importancia a la gestién del
conocimiento como activo intangible La cldusula 7.1.5 requiere identificar, proteger y poner a
disposicién el conocimiento necesario para la gestion de la calidad.

Mas hincapié en la Mejora Continua: La nueva norma va mas alld, no solamente requiere que se
gestionen las No Conformidades, Acciones Correctoras o se realicen auditorias y encuestas, sino que
va a instar que las organizaciones utilicen herramientas para llevar a cabo la mejora continua de la
organizacion.

Por lo cual se presentara el Plan de Calidad de la consultoria para el contrato No. 147 de 2022 suscrito
con RAMA JUDICIAL — CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA cuyo objeto corresponde a Realizar los
Estudios y Disefios para las Sedes Judiciales de Orocué (Casanare), Bolivar (Cauca), Concordia
(Magdalena), Barrancominas (Guainia), La Primavera (Vichada), Neiva (Huila) y Zipaquird
(Cundinamarca).
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2. OBIJETIVOS

El presente documento es aplicable Unicamente a las actividades relacionadas con el proyecto de:
Realizar los Estudios y Disefios para las Sedes Judiciales de Orocué (Casanare), Bolivar (Cauca),
Concordia (Magdalena), Barrancominas (Guainia), La Primavera (Vichada), Neiva (Huila) y Zipaquira

(Cundinamarca).

En caso de que se solicite la ejecucion de actividades adicionales, el Plan de Calidad podra sufrir
algunos ajustes y modificaciones de acuerdo con las necesidades del Cliente manifestadas sobre la
ejecucion del proyecto. El Plan de Calidad tiene una validez igual a la vigencia del plazo de ejecucién
del contrato, incluido los adicionales.

El objetivo fundamental se basa en el cumplimiento del alcance total del contrato de consultoria, de
las especificaciones técnicas y normatividad vigente, para llegar a feliz término en la ejecucién de
contrato.
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3. PLAN DE CALIDAD

3.1 ASPECTOS NORMATIVOS — REQUISITOS DEL CLIENTE

Es de vital importancia por parte de la presente consultoria dar total cumplimiento a la normatividad
vigente aplicable al contrato, la cual se enumera a continuacién

e Pliegos de Condiciones

e Soporte Técnico del proyecto.

e Anexos Técnicos de Entregables No 1 (Orocué -Casanare, Bolivar - Cauca, Concordia -
Magdalena, Barrancominas - Guainia y La Primavera - Vichada)

e Anexos Técnicos de Entregables No 2 (Neiva - Huila)

e Anexos Técnicos de Entregables No 3 (Zipaquird -Cundinamarca)

Anexos Técnicos de Entregables No 4 (Zipaquird -Cundinamarca)

Formato de Necesidades de Areas Arquitectdnicas.

Especificaciones Generales de Disefio Arquitecténico.

Especificaciones Generales de Estudios y Disefios Especializados.

Especificaciones Generales de Estudios Complementarios.

Especificaciones para Informe Base Preliminar.

Fichas Técnicas de Mobiliario Entregables para Consultorias de Disefio.

Especificaciones Generales de Construccion.

Manual de Sefializacion.

Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de Gestién Ambiental y Social —PGAS

Informacién existente (planos, memorias y documentacion) de las sedes Neiva y Zipaquira

Las demas incluidas que designe el Cliente relacionadas con el objeto del presente contrato.

Normatividad vigente aplicables a cada rama de especialidad de los disefios

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN DE CALIDAD

e Establecer los criterios y lineamientos para prestar los servicios relacionados con la
N consultoria y establecer las pautas con las cuales el personal involucrado en este proyecto
— debe orientar sus actividades en los diversos procesos que participe.
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e Definir las actividades que van a ser desarrolladas por la consultoria, para que estén
plenamente identificadas, organizadas y controladas desde su inicio hasta el fin, permitiendo
su trazabilidad.

3.3 MISION, VISION Y POLITICA DE CALIDAD

El Direccionamiento Estratégico es un instrumento mediante el cual la presente firma consultora,
establece de manera puntual y precisa, cudles han de ser los principales aspectos en los que se va a
focalizar su gestion empresarial.

MISION:

Somos una empresa de servicios integrales de ingenieria y arquitectura, en las adreas de consultoria y
construccién, orientada a satisfacer las necesidades de empresas del sector publico y privado.

Nuestros clientes son empresas que ejecutan proyectos que contribuyen al desarrollo econémico
del pais, que valoran la excelencia operacional, las relaciones de largo plazo y ética en los negocios.

Creamos valor para nuestros clientes entregando soluciones integrales que garantizan la, seguridad,
calidad y respeto al medio ambiente, asi como la obtencidén de una justa retribucion para la empresa,
sobre la base del cumplimiento de los compromisos y alto desempefio de nuestros equipos de
trabajo.

VISION:

Ser un protagonista en el negocio de estudios, disefios, interventorias, asesorias y construccion del
area de ingenieria y arquitectura, contribuyendo al desarrollo de nuestros clientes a través de la
gjecucion de proyectos exitosos, basados en la calidad del servicio, con un equipo de trabajo
comprometido con la excelencia, que se desempefia en un entorno que fomenta el desarrollo
profesional y personal.

POLITICA DE CALIDAD:

Prestar servicios de calidad a nuestros clientes en las dreas de ingenieria y arquitectura, cumpliendo
con los requisitos legales, reglamentarios, de la norma ISO 9001:2015 y con los siguientes postulados:
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e Mejoramiento continuo y eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, realizando proyectos
que satisfagan las necesidades de nuestros clientes, generando en ellos confianza y fidelidad.

e Profesionales con amplia experiencia, reconocimiento del mercado y aprendizaje
permanente.

e Excelente calidad de servicio avalado por nuestros clientes.

e Permanencia, crecimiento y estabilidad para los socios y colaboradores.

e Amplio portafolio de servicios centrado en un nicho especifico de mercado.

COMPROMISO BIC:

JMS Ingenieria y Arquitectura SAS BIC quien es socia dentro del presente contrato es una empresa de
Beneficio e Interés Colectivo (BIC) pues somos una empresas que voluntariamente nos hemos
propuesto en combinar las ventajas de nuestra actividad comercial y econémica con acciones
concretas para buscar el bienestar de sus trabajadores, aportar a la equidad social del pais
y contribuir a la proteccién del medio ambiente.

Persiguiendo tres propdsitos fundamentales:

e Incorporamos un propdsito social y ambiental, que va mas alla de la maximizacién del interés
econdmico de sus accionistas.

e Velamos por el cumplimiento del propdsito descrito para que los directores y gestores de la
sociedad puedan maximizar el interés social y ambiental.

e Garantizamos transparencia en el reporte de su impacto empresarial en cinco dimensiones:
modelo de negocio, gobierno corporativo, practicas laborales, practicas ambientales vy
practicas con la comunidad.

VALORES ORGANIZACIONALES:

Son el soporte de las decisiones y conductas que reflejan la identidad de nuestra empresa y de sus
integrantes, que estan implicitos en nuestro modelo de negocios.

Integridad Somos consecuentes en nuestras acciones, cumplimos nuestras promesas y actuamos
y Etica con honestidad, respeto, justicia y ética en cada oportunidad y escenario.

Requerimos el involucramiento en cada una de las iniciativas que emprendemos,
Compromiso haciendo de la responsabilidad un concepto basico para lograr que las cosas sucedan de
acuerdo a lo previsto.

Cddigo del Documento: CON-147-PC-001-V0O
Version 0



https://www.semana.com/economia/empresas/articulo/este-fin-de-semana-habra-descuentos-en-tiquetes-aereos-hoteles-y-restaurantes-de-todo-el-pais/202131/

Realizar los Estudios y Disefios para las Sedes Judiciales de Orocué (Casanare), Bolivar (Cauca),
Concordia (Magdalena), Barrancominas (Guainia), La Primavera (Vichada), Neiva (Huila) y Zipaquira
(Cundinamarca).

4
CONSORCIO
JMS - C

Nit. 901.619.725-8

PLAN DE CALIDAD DE LA CONSULTORIA

Buscamos ejecutar nuestro trabajo de forma disciplinada, rigurosa y eficiente, haciendo
del dia a dia una oportunidad para mejorar de forma continua nuestro desempefio,

Excelencia

procesos, servicios y relacion con nuestros clientes.

Somos proactivos y perseverantes en la consecucién de los objetivos y metas
Orientacion a establecidas, buscamos que nuestro rendimiento se traduzca en aumentos de
Resultados productividad y mejores resultados.

Trabajamos para entregar soluciones integrales que se traduzcan en relaciones
Ol UMM e tables de largo plazo con los clientes. Hacemos del servicio un imperativo para
Cliente transformar la satisfaccion en lealtad.

PRINCIPIOS DE NUESTRA GESTION:

Son las guias de accién o comportamiento que deben ser practicadas de forma permanente por los
integrantes de la organizacion a objeto de asegurar la viabilidad del negocio.

Gestionamos el negocio privilegiando la seguridad y salud en el trabajo de
SG- SST, Calidad y Medio ! £0cio privies! guricad y sal )

. nuestros trabajadores, la calidad en cada tarea encomendada y la proteccion
Ambiente

del medio ambiente, adaptando a la normatividad vigente en cada materia

Somos rigurosos en la ejecucién de nuestros procesos de trabajo, aplicamos de
forma permanente las herramientas que proporciona el sistema de gestion
asegurando el cumplimiento de los estandares y satisfaccion de las necesidades
de nuestros clientes.

Disciplina en la Ejecucion

Hacemos de la productividad un objetivo permanente de nuestra gestién y
operacién. Buscamos optimizar en cada actividad el rendimiento de los recursos
utilizados, trasformando alto desempefio en rentabilidad.

Practicamos el ejercicio del liderazgo en todos los niveles de la organizacion,
proporcionando foco y direccidén a los equipos de trabajo. Buscamos que el
liderazgo movilice a la organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y cambios del entorno.

Liderazgo

Trabajamos sobre la base de objetivos y metas organizacionales compartidas.
Hacemos que el trabajo en equipo sea la forma de operar para lograr los
resultados planificados.
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Innovacion

Desarrollo Capital
Humano

Rentabilidad y
Crecimiento Sustentable

Fomentamos la innovacién en nuestro negocio, detectando y realizando
mejoras en el modelo de negocio, procesos y servicios que se traducen en
aumentos de productividad y rentabilidad. Buscamos que las buenas ideas se
transformen en oportunidades de cambio.

Sustentamos nuestra gestién en la formacién de equipos de trabajo
comprometidos y de alto de desempefio, razén por cual desarrollamos de forma
sistematica sus competencias laborales.

Realizamos todas nuestras operaciones bajo el imperativo de la rentabilidad y
crecimiento sustentable. Basamos nuestra gestidén en el alto desempefio de
nuestros equipos de trabajo y en el compromiso con los intereses de nuestros
accionistas, clientes y colaboradores.

3.4 GESTION SOCIALMENTE RESPONSABLE
La responsabilidad social se constituye en un enfoque de gestion que integra a toda la empresa,
siendo una empresa socialmente responsable porque lleva a la practica los siguientes

comportamientos:

CLIENTES, PROVEEDORES Y COMPETIDORES

e Productos vy servicios de calidad, seguros, fiables y a precios razonables.

e Realizacion de encuestas de satisfaccion a los clientes.

e Seleccion justay responsable de proveedores (sin comisiones ilegales).

e Relaciones de “ganar-ganar” con los proveedores, evitando condiciones de pago que pongan
en peligro la solvencia financiera de éstos.

e Colaboraciones y alianzas con competidores, para reducir costes, rebajar precios y ofrecer
nuevos productos y servicios imposibles de producir en solitario

EMPLEADOS

e Aprendizaje continuo a todos los niveles

e Delegacion y trabajo en equipo, buscando la motivacion y autorrealizaciéon

e Transparencia y comunicacion interna entre todos los niveles de la organizacion

e Balance adecuado entre trabajo, familia y ocio

e Diversidad de la fuerza laboral (etnias, edad, sexo, discapacidad)

e Salarios justos, con politicas de retribuciones coherentes y transparentes

e |gualdad de oportunidades y procesos de contratacion

e Empleados con compromiso bajo el objetivo de satisfaccion al Cliente y el resultado de la
calidad del producto controlado
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ACCIONISTAS
e Retribucion suficiente del capital a través del valor de las acciones y los dividendos.
e Transparencia informativa sobre gestién y resultados, sin artificios contables que oculten la
verdadera situacion de la empresa.
e Inversiones éticas, evitando inversiones poco transparentes y de dudosa solvencia que
pongan en peligro la reputacién y el futuro de la empresa

3.5 MARCO CONCEPTUAL DEL PLAN DE CALIDAD

Para la mejor identificacién y comprensién del presente documento, a continuacion, se definen los
siguientes conceptos que se consideran esenciales para la estructuracion, comprension y aplicacion
del Plan de Calidad al Proyecto. Los conceptos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad,
fueron extractados de las definiciones establecidas en la norma ISO 9001:2015 y Norma ISO-
10005:2018.

e (alidad: “Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos. El
término “inherente” significa que existe en algo, especialmente como una caracteristica
permanente.”

e Requisito: “Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Pueden
utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo, requisito de un
producto, requisito de la gestion de calidad, requisito del cliente. Un requisito especificado es, por
ejemplo, aquel que se declara, por ejemplo, en un documento tal como la propuesta técnica,
econdémica, el contrato o los Términos de Referencia. Los requisitos pueden ser generados por las
diferentes partes interesadas.”

e (liente: “Organizacidn o persona que recibe un producto”.

o Satisfaccion del cliente: “Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos. Las quejas de los clientes son un indicador habitual de una baja satisfaccion del cliente,
pero la ausencia de las mismas no implica necesariamente una elevada satisfaccion del cliente.
Incluso cuando los requisitos del cliente se han acordado con el mismo y éstos han sido cumplidos,
esto no asegura necesariamente una elevada satisfaccion del cliente.”

o Sistema de gestion de la calidad: “Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacién, con
respecto a la calidad”

e Plan de calidad: “Un documento que especifica los procesos del sistema de gestién de la calidad
(incluyendo los procesos de realizacién del producto) vy los recursos que deben aplicarse a un
producto, proyecto o contrato especifico, puede denominarse como un Plan de Calidad.”

e Proceso: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Los elementos de entrada a un procesos son
generalmente salidas de otros procesos.”
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Producto. “Resultado de un proceso”. El producto de los procesos de un proyecto, en el presente
caso, se asimila al servicio prestado al cliente.
Procedimientos: “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.”

NOTA:

a) Los procedimientos pueden estar documentados o no.

b) Cuando un procedimiento estd documentado, se utiliza con frecuencia el término
“procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un
procedimiento puede denominarse “Documento de procedimiento”.

Instructivos: son documentos que responden al como se desarrolla una actividad especifica y
consisten en una serie de instrucciones precisas. De esta forma, sirven de base a los
procedimientos.

Registros: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones
correctivas”. Los registros pueden ser firmas, aprobaciones, vistos buenos y/o formatos
diligenciados, entre otros.

Audiitoria interna de calidad: “Proceso propio y auténomo, sistematico, independiente vy
documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin
de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria”.

Criterios de auditoria: “Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia”.

/SO: Son las siglas en inglés de International Organitation of Standarization (Organizacion
Internacional de Estandarizacién)

SGC:Sistema de Gestion de Calidad

3.6 OTRAS PARTES INTERESADAS QUE UTILIZARAN EL PLAN DE CALIDAD:

El plan de calidad debera ser proporcionado al cliente si este lo exige; el cliente podrad hacer
verificaciones al cumplimiento del plan de calidad del proyecto.

El organismo interventor del contrato podra exigir el plan de calidad del proyecto, para la verificacion
del cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001

3.7 ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL PROYECTO

Para la ejecucidén del proyecto, se establecen los siguientes niveles de documentacién:
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Procedimientos
Instrucciones
Registros

vk W e

Es parte de las responsabilidades generales del drea de calidad:

e Todaladocumentacion del proyecto debe ser revisaday aprobada por el personal autorizado para
ello, antes de emitirlos o liberarlos para su utilizacién, verificando que corresponde a la edicion
final.

e Asegurar que los documentos obsoletos queden fuera de circulacién.

e Asegurar que todas las ediciones pertinentes de los documentos estén disponibles en todos los
lugares donde son efectuadas las operaciones.

3.7.1 CONTROL DE DOCUMENTOS

Para este proyecto, toda la documentacién que se utilice, se normalizard y controlara de acuerdo al
Sistema de Gestién de Calidad, los documentos y formatos que se requieran implementar para un
control especifico se identificardn antecediendo al cddigo ya establecido:

Informes Generales:

Plan de Calidad: CON-#DE CONTRATO-PC-001-V#CONSECUTIVO

Plan SG-SST: CON-#DE CONTRATO-PG-SST-001-V#CONSECUTIVO

Plan Ambiental de Consultoria CON-#DE CONTRATO-PGA-001-V#CONSECUTIVO

Informes Mensual: CON-#DE CONTRATO-IM-00#NUMERO DE MES-V#CONSECUTIVO

Informes Semanales: CON-#DE CONTRATO-IS-00#NUMERO DE SEMANA-V#CONSECUTIVO

Las responsabilidades generales del drea de calidad ante el control documental son las siguientes:

e Hay que asegurar que todos los documentos sean revisados y aprobados por el personal
autorizado para ello, antes de emitirlos o liberarlos para su utilizacién.

e Asegurar que todas las ediciones pertinentes de los documentos estén disponibles en todos
los lugares donde son efectuadas las operaciones.
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e Hay que asegurar que todos los documentos obsoletos sean retirados del proyecto para
consulta y asegurar que se mantengan actualizadas de acuerdo a la version vigente del

documento.

Todo informe llevara la hoja de control de modificaciones con la informacion que se indica a

continuacion:

Tabla 1 Hoja de Control de Modificacidon en informes

ESTADO DE REVISION Y APROBACION

Actividad

Titulo del Documento

Documento No

0 1 2
Nombre
Vo Bo Area Técnica — Especialista
(Responsable por Firma
Elaboracion)
Fecha
Nombre
Vo Bo Gestion de Calidad Firma
(Responsable Por Revision)
Fecha
Nombre
Vo Bo Director de Consultoria Firma
(Responsable Por Aprobacién)
Fecha

Todo plano llevara cuadro de indice de modificaciones como se indica:
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Tabla 2 Cuadro de Control de Modificacion en planos

INDICE DE MODIFICACIONES

VERSION OBSERVACION FECHA

3.7.2 CONTROL DE REGISTROS

El control de los registros del Sistema de Gestién de Calidad estd regido por el procedimiento Control
de Registros generando una Lista maestra de documentos y datos, en la parte de Lista de Registros,
donde es necesario relacionar la informacién correspondiente con el cddigo, clase, responsable,
almacenamiento, recuperacioén, retencién y observaciones.

Los registros propios de la Interventoria son:

e Actas de reuniones

e Informes

e Control de correspondencia recibida y enviada (entidad, Interventor y Consultor)
e Reportes de campo

e Toma de videos y registros fotograficos

e Carpetas individuales de cada proyecto de estudios y disefios

3.7.2.3 CODIFICACION DE INFORMACION TECNICA

Organizacion de la informacion en el computador o medio magnético:

Se tomara como referencia de organizacion lo establecido en la Guia y Estandares para el Desarrollo
Grafico del Proyecto Mdédulo 2, autor Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus profesiones
auxiliares:
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w
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Pt Proyecto
________________ - R Licitacion
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= . Alzados : w
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z5 Estudios Ténicos | Urbanisma
=T Cronograma o Hidraulicos
a Tablas Topagrahcos
g Correcciones - 1
Cantidades - 2605\01_Edificio Garzén
Presupuesto MteprmﬂnWm tectanicosh,..

' . C' it 4\04 Orfanato Cartagoh,

Madificaciones\Hidraulicos\...

llustracion 1 Tomada de la Guia y Estdndares para el Desarrollo Grafico del Proyecto Mddulo 2

Por lo tanto, para el presente proyecto se manejara por cada una de las sedes a intervenir, tal como
se presenta en la Tabla 3:
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Tabla 3 Codificacion de la Informacion Técnica

DISCIPLINA (las que aplican a cada
ANO NOMBRE DEL PROYECTO ETAPA DEL PROYECTO sede)

2022 | 01. ZIPAQUIRA ESQUEMA BASICO INFORME BASE PRELIMINAR
2022 | 02. NEIVA ANTEPROYECTO GEOTECNIA Y SUELOS

2022 | 03. OROCUE PROYECTO TOPOGRAFIA

2022 | 04. BOLIVAR ARQUITECTURA GENERAL
2022 | 05. CONCORDIA MOBILIARIO

2022 | 06. BARRANCOMINAS SENALIZACION

2022 | 07. LA PRIMAVERA PAISAJISMO

ESTRUCTURAL

HIDRAULICO Y SANITARIO
ELECTRICO

HVAC

SEGURIDAD Y CONTROL
AMBIENTAL

RED DE DETECCION DE INCENDIOS
TRANSPORTE VERTICAL
CONSTRUCCION SOSTENIBLE
PRESUPUESTO

MANUAL DE ESPECIFICACIONES
LICIENCIAS

INFORMACION CATASTRAL
BIM

La codificacién de cada especialidad se manejara segun lo indicado igualmente en la guia, como se
muestra en la Tabla 4:
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Tabla 4 Codificacion por especialidad o disciplina
DISCIPLINA /ESPECIALIDAD INFORMES PLANOS

INFORME BASE PRELIMINAR

IBP-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-IBP- TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

GEOTECNIA'Y SUELOS

G-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-G-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

O-#CONTRATO-001-

FECHA-O-TIPO DE ARCHIVO-

TOPOGRAFIA V#CONSECUTIVO-SEDE #CONSECUTIVO-SEDE
A-#CONTRATO-001- FECHA-AG-TIPO DE ARCHIVO-
ARQUITECTURA GENERAL V#CONSECUTIVO-SEDE #CONSECUTIVO-SEDE

ARQUITECTURA MOBILIARIO

A-#CONTRATO-002-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-AM-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

ARQUITECTURA
SENALIZACION

A-#CONTRATO-003-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-AS-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

ARQUITECTURA PAISAJISMO

A-#CONTRATO-004-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-AP-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

ESTRUCTURAL

E-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-E-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

HIDRAULICO Y SANITARIO

H-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-H-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

ELECTRICO

L-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-L-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

TELECOMUNICACIONES

T-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-T1-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

HVAC

M-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-M1-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

SEGURIDAD Y CONTROL

T-#CONTRATO-002-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-T2-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

AMBIENTAL

AMB-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

RED DE DETECCION DE
INCENDIOS ELECTRICO

F-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-F1-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

RED DE DETECCION DE
INCENDIOS HIDRAULICA

F-#CONTRATO-002-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-F2-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

TRANSPORTE VERTICAL

M-#CONTRATO-002-
V#CONSECUTIVO-SEDE

FECHA-M2-TIPO DE ARCHIVO-
#CONSECUTIVO-SEDE

CONSTRUCCION SOSTENIBLE

CS-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE

PRESUPUESTO

PR-#CONTRATO-001-
V#CONSECUTIVO-SEDE
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MANUAL DE ME-#CONTRATO-001-

ESPECIFICACIONES V#CONSECUTIVO-SEDE
LIC-#CONTRATO-001-

LICIENCIAS V#CONSECUTIVO-SEDE

O-#CONTRATO-002-

INFORMACION CATASTRAL V#CONSECUTIVO-SEDE
BIM-#CONTRATO-001-
BIM V#CONSECUTIVO-SEDE

TIPO DE ARCHIVO
PG | Plantas Generales del terreno
PP |Plantas
PD | Plantas de demolicidn
PQ | Planta de equipos
PX | Plantas existente
AL | Alzados
SC | Cortes
DT | Detalles
CU |Cuadros
3D |Isométricos 3D

DG | Diagramas

3.7.2.4 CONTROL DE CORRESPONDENCIA
Correspondencia enviada:

De toda la correspondencia recibida y enviada debe enviarse copia al Representante Legal de la firma
consultora y al director del proyecto. TODO comunicado que se emita DEBE ir firmada por el
Representante.

La persona encargada de gestién documental, es el responsable del registro de los formatos de
control de correspondencia, como del archivo fisico y magnético de TODA la correspondencia.

Para asignar el consecutivo, se tendra en cuenta la siguiente estructura:

La primera parte corresponde CORRESPONDENCIA EXTERNA, el cual sera: CEGG.

La segunda parte corresponde al nombre general del proyecto, el cual serd: CON#CONTRATO (CON-
147)

-
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La tercera parte corresponde a la identificacién interna de consecutivo del contrato, para el presente
contrato corresponde el nimero 52

La cuarta corresponde al consecutivo, el cual comienza en 001y se va asignado a medida que se envie
la correspondencia, es el Unico nimero cambiante en la codificacion dada.

La quinta parte corresponde al afio es decir 2022, en caso que se cambie de afio durante la ejecucion
del contrato este se modificara.

El cuadro de correspondencia enviada debe relacionar la siguiente informacion:

Tabla 5 Cuadro de control de la correspondencia enviada

MES | SEMANA | CONSECUTIVO | FECHA | DESTINATARIO | ASUNTO SEDE ESPECIALIDAD

Cada vez que se requiera enviar un comunicado al cliente, o parte interesada, es necesario que el
responsable de emitirlo solicite un consecutivo a la persona encargada de control documental y le
indique la informacién correspondiente.

Para el Control de correspondencia enviada se debe registrar oportunamente, la cual hace relacion
al consecutivo, fecha, quien lo elabord, el asunto, dirigida a quien va (cliente o parte interesada), los
anexos y si ese comunicado es respuesta a uno que se recibio (indicar el consecutivo del comunicado
gue estan contestando). Siempre se debe enviar el original a la persona encargada de control
documental para su respectivo archivo, el cual debe ser en fisico y en medio digital.

Cuando se realice de manera digital, debe ser en una carpeta compartida con el director y el
Coordinador del Proyecto, en la que se identificard una carpeta con el nombre de:
CORRESPONDENCIA GENERAL, y una subcarpeta identificada como Enviada y unas subcarpetas
cuando la misma posea anexos se identificarda como ANEXOS CARTA (# del consecutivo) y asi
sucesivamente. Es decir que la correspondencia enviada se ubicara e identificara a través del
consecutivo asignado

Los correos electrénicos tendran un control especifico con el mismo cuadro de control presentado
en la Tabla 6 y sera resguardados en un archivo especifico del proyecto.

El correo utilizado para enviar y recibir correspondencia de manera oficial es:

consorciojmsc@gmail.com
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Toda la correspondencia que se aporte al anterior correo, internamente serd traslada a los
especialistas y demds actores del contrato de consultoria, los correos de entrada y de salida el
exterior de la Consultoria de y para especialistas no serdn tenidos en cuanta a no ser que sea
autorizado por el Director del Proyecto.

Correspondencia recibida:

Toda la correspondencia recibida, ya sea por fuera de la oficina (reunidn, visita a campo) debe ser
entregada al responsable de control documental para que primero que todo le coloque el sello de
recibido y registre el consecutivo y la fecha de recibido.

Cuando la correspondencia es recibida se debe relacionar en el cuadro de correspondencia recibida
y gestionar con el responsable de tramite y respuesta de esta, entregando copia de toda la
correspondencia al director del Proyecto.

Esta correspondencia debe ser escaneada en caso de entrega en fisico y remitida de inmediato al
Representante Legal Y al director del Proyecto mediante un correo electrdnico, para que ellos
preparen la respuesta o remitan al responsable para su solucién e identifiquen su prioridad y el
tratamiento que se le dara.

Siempre se debe enviar el original al responsable de control documental para su respectivo archivo,
el cual debe ser en fisico y en medio digital.

Cuando se realice de manera digital, debe ser en una carpeta compartida con el Representante Legal
y el director del Proyecto, en la que se identificard una carpeta con el nombre de CORRESPONDENCIA
GENERAL una subcarpeta identificada como Recibida y dentro de ella subcarpetas identificadas como
001....asi sucesivamente. Es decir que la correspondencia recibida se ubicard e identificard a través
del consecutivo asignado mediante el sello de recepcion

El cuadro de correspondencia recibida debe relacionar la siguiente informacion:

Tabla 6 Cuadro de control de la correspondencia recibida

RESPONSABLE
CONSECUTIVO | FECHA | DESTINATARIO | ASUNTO | SEDE | ESPECIALIDAD DE LA COMUNICADO
RESPUESTA | DE RESPUESTA
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Responsabilidad de la Gerencia

El Director del proyecto y el Profesional de gestion de la calidad, se comprometen a que se defina
claramente el Sistema de Gestién de Calidad, que se documente, se implemente y funcione de
manera efectiva, a través de su mantenimiento, revisién y mejora continua.

Tienen el compromiso de liderar y verificar el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad en
todos los niveles del proyecto de Interventoria y de proporcionar los recursos necesarios para el
alcance de tal propésito.

El Profesional de gestion de la calidad velard por el cumplimiento del Plan de Calidad como
responsable directo dentro de la empresa y desarrollard estas actividades bajo las directrices
definidas en el presente plan de calidad.

La responsabilidad por la calidad de los trabajos corresponde a todos los integrantes del equipo que
desarrollara las actividades propias de la consultoria.

Si bien cada persona es responsable de la calidad en el cargo que le fue asignado, el Coordinador del
proyecto y el Profesional de aseguramiento y gestiéon de la calidad son los responsables de su
seguimiento y de la ejecucién del Proyecto dentro del marco de calidad previsto. Su funcion principal
es integrar todos los esfuerzos de sus colaboradores y entregar al Cliente, durante y posteriormente
a la ejecucién de los trabajos, resultados acordes con sus exigencias y expectativas

Responsable de control de calidad

Se asigna internamente al manejo de calidad al profesional a la A.E Claudia Liliana Sierra Herrera

LISTAS DE CHEQUEO

Como parte del cumplimiento de cada uno de los requisitos contractuales se manejard a manera de
lista de chequeo los anexos técnicos de entregables del presente contrato.

RECURSOS DE LA CONSULTORIA

Organigrama

Se ha definido una organizacidn para este proyecto de tal forma que asegure el cumplimiento de los
objetivos y del alcance del contrato y articule de manera efectiva los diferentes actores, con el fin de
manejar un esquema dinamico y productivo de interaccién en beneficio del proyecto, basado en
procesos.
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llustracion 3 Organigrama del Proyecto
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EMPRESAS DE SERIYICOS POELICOS
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ESFECIALISTA CE CADA

GEOTECHMIA ¥ SUELDS

TOPOGRAFA

ARQUITECTURA GEMERAL

ESTRUCTURAL

HIDRAILICO ¥ SARMTARIO

ELECTRICO

HuY AT

SEGURIDAD Y COMTROL

AMBIERTAL

RED DE DETECCION DE INCEMDIOS

TRAMSFORTE VERTICAL

CONSTRUCCION SOSTEMIELE

PRESUFLESTO, MEMORIAS

e Una Oficina Central en Bogota D.C
e Equipos de computo, impresoras, fotocopiadora, escaner, camaras fotograficas, camara de

video.

e FEquipos de campo por subcontrato: topografia y suelos.

e Equipo de comunicaciones: Internet, celulares, 1 linea telefénica.

GESTION DE CALIDAD - APOYO
ADMIMNISTRATIVE

SECEETARIA Y MENSAJERIS

La empresa es consciente de la importancia de la prestacién del servicio en las mejores condiciones
técnicas, en tal sentido mantiene al personal dotado de los recursos tecnoldgicos y logisticos
necesarios para el logro de los objetivos.

e |as demads establecidas en el presupuesto del proyecto de estudios y disefios y necesarias
para la correcta ejecucion del contrato.
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