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PLAN DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LA OBRA.
SISTEMA DE CALIDAD

Dando cumplimiento al requerimiento de la Obra a continuacién se presentan
acorde con el sistema de gestion de la calidad a aplicar, los componentes de
gestién que forman parte del Plan de Calidad para las REALIZAR LA OBRA
PUBLICA, EN EL MARCO DEL PROYECTO -CONSTRUCCION DEL HOSPITAL
NIVEL | DE PADILLA

ALCANCE

El presente plan de calidad comprende [os procesos requeridos para cumplir las
especificaciones generales y particulares del proyecto anteriormente descrito, las
expectativas del cliente, asi como las de [a organizacién. Dando cumplimiento
durante el desarrollo de cada proceso implementado a los requerimientos de la
Norma NTC [50-9001/2015 y el Sistema De Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Ambiente, de acuerdo con OHSAS 18001 y RUC, asi como
aquellos propios de la organizacion que son necesarios en el desarrolio de las
actividades a ejecutar durante las obras.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

La Inmobiliaria Evergrande S.A.S. para satisfacer las necesidades de todas las
partes interesadas, ha identificado los procesos necesarios para el Sistema de
gestién integrado, y ha determinado la secuencia y la interaccion de los mismos.
Estos procesos muestran los de direccidn o gerenciales, los de apoyo o soporte,
los de ejecucion u operacion, y los de evaluacién y control. A continuacion, se
describe el modelo de gestion de procesos.

En la caracterizacion de cada proceso se expone en una secuencia ordenada las
principales actividades de las cuales se compone, las entradas y los resultados.
Contiene ademas las areas que intervienen, precisando la participacién que cada
uno tiene para lograr la satisfaccion del cliente desde el puesto que desempeiia,
los recursos, la infraestructura, el ambiente de trabajo, como se mide, como se
analiza, los documentos y registros asociados.
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INMOBILIARIA EVERGRANDE SAS A
NIT. 3015B4204-1 EVERGRAN DE

1. ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PLAN DE GESTION

1.1 Revision del contrato.

Acorde con 1o establecido en el Sistema de Gestion, ¥ dando cumplimiento al
numeral 8.2 de la Norma 1S0-9001. Antes de presentar la oferta para el proyecto
de la referencia s€ efecttia una revision detallada de |as condiciones del contrato

incluyendo en dicha actividad:

e FEvaluar los requisitos legales establecidos formalmente porf el cliente y
aquellos nO especificados por él, pero legalmente necesarios para el proyecto.

s Evaluarlas especificaciones del proyecto ¥ las necesidades técnicas, logisticas
y operativas para daries cumplimiento.

o Revisar las condiciones de entorno  del proyecto que puedan afectar su
desarrollo y que deban ser tenidas en cuenta para la planeacion Y desarrollo de
las obras.

o En el desarrolio de estas actividades s€ presume buena fe, veracidad Y
precision en la informacion suministrada por la entidad.

. Las especificaciones del proyecto cofresponden a aquellas establecidas en el
Pliego de Condiciones de Obra. Asi como aquellas definidas en los
documentos comp!ementarios alli mencionados.

2. OBJETIVOS DE LA CALIDAD

OBJETIVOS DE GESTION APLICADOS AL PROYECTO

MECANISMO DE
CONTROL AL
OBJETIVO CUMPLIMIENTO EN EL RESPONSABLE
PROYECTO

Lograr 108 objetivos
establecidos en 10S
programas de gestion de:
Ambiental, Seguridad e
Higiene industrial,
Inspeccion, capacitacién,
Medicina Preventiva y del

Trabajo.

258;?;52;0 defina;das 12‘81 Director de Obra
Residente de Obra

cada uno de los Coordinador de Gestion
programas.

Correo: victol ruiz745@gmai'l.cum

Celular WhatsApp: 3113310523
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3. Responsabilidades gerenciales

La gerencia en Cabeza del Representante Legal de la misma y empleando como
herramienta de gestion el sistema de Calidad, asegurara:

e Que toda actividad del proyecto se planifique y controle a fin de garantizar el
cumplimiento a las especificaciones y obligaciones contractuales adquiridas.

o Que todos los participantes en el proyecto sean competentes en cuanto a
formacion, experiencia y habilidades para las tareas que desempefien.

e Que se disponga en el proyecto de los recursos necesarios para el desarrolio
de las diferentes actividades.

o Que se establezca canales de comunicacion efectivos con el cliente, la
Interventoria y partes interesadas en el proyecto.

e« Que se establezcan objetivos e indicadores en proyecto, que s€ mida de
manera continua y se procure la mejora en los procesos y actividades
asociados con ellos.

Para asegurar el cumplimiento a estas responsabilidades, se cuenta con el
procedimiento de revisién por la Gerencia, el cual es aplicado de manera posterior
a cada ciclo de auditoria interna que se realice.

4. Control de documentos

El control de documentos y datos se da de manera simultanea, coordinada pero
independiente, en la obra y en la sede administrativa de la obra, bajo el precepto
de asegurar la confiabilidad de la documentacion empleada en el proyecto para la
toma de decisiones y garantizar la conservacion de registros como evidencia de
aquello realizado y fuente de informacion confiable para la toma de decisiones, el
control de documentos y datos se da acorde con los parametros de i0s numerales
752y 7.5.3 de 1ISO-9001. Aplicando para ello el Procedimiento de Administracion
y conirol de documentos PQ-001 y el procedimiento de control de registros Y
archivo PQ-002. Estos procedimientos permiten asegurar la confiabilidad de la
documentacion empleada (que este disponible en el lugar de uso y que sea
actualizada) y que los registros se conserven de manera adecuada y que sean
faciimente recuperables.

5. Control de registros de calidad

Los registros de calidad se controlan de manera simultanea, en las mismas
condiciones y con los mismos parametros que los restantes registros del proyecto,
aplicando el Procedimiento de Administracion de registros y archivo PQ-002.

Correo: victorruiz745@gmail.com s =
clis|ole
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6. Recursos

INMORILIARIA EVERGRANDE SAS /£

6.1 Provision de recursos

Aplica responsabilidad de la gerencia y planeacién operativa y estratégica de
proyecto.

6.2 Materiales

Aplica procedimiento de compras PA-001 con todos sus procedimientos
relacionados.

6.3 Recursos Humanos

El personal de la Organizacion vinculado para el proyecto, recibira por parte de
Coordinacién de gestion, la induccion en las politicas y objetivos de la
organizacién, los elementos del sistema de gestion, y para quienes aplique, el
diligenciamiento de los registros a su cargo y las expectativas y condiciones de
manejo del proyecto, quedando registro de ello en un acta.

Direccion de Proyecto dara al personal operativo la induccién en los principios de
manejo de obra a aplicar y las funciones y responsabilidades especificas a
cumplir, dejando registro de ello en actas.

La evaluacion del desemperio del personal operativo del proyecto se realizara
cada dos meses, al personal que lleve mas de un mes vinculado al proyecto.
Aplica procedimiento de administracion de RRHH “PA-002"

6.3.1 Entrenamiento

A la totalidad de los trabajadores se dara una induccion en la estructura de mando
del proyecto, las caracteristicas del mismo, las condiciones y horarios de trabajo,
las funciones especificas a desempenar, y en la politica organizaciones y objetivos
del proyecto. Como complemento, de manera periodica se daran refuerzos cortos
en los que se incluiran recomendaciones de seguridad industrial y salud
ocupacional.

Al personal directivo, inspectores, topdgrafos, almacenista y personal
administrativo de apoyo se les dara capacitacion en los elementos del sistema de
los que seran responsables, en los procedimientos a aplicar y en la forma
adecuada de diligenciar ios registros que les correspondan.
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Salvo los trabajadores de la construccion (mano de obra no calificada) la totalidad
del personal a contratar debera ser competente en la funcion para la cual serd
seleccionado. A fin de asegurar que dicha condicion se cumpla se aplica el
Procedimiento de administracion del recurso humano PA-002. Teniendo como
herramientas de apoyo para la definicion y programacion de actividades de
formacién especifica el programa de formacién que se defina para el proyecio una
vez haya sido seleccionado y vinculado el personal y los procedimientos de trabajo
seguro que se definan.

6.4 Infraestructura

Por las caracteristicas del Proyecto se contara con un campamento/almacén para
el almacenaje de materiales, insumos y herramientas.

Se contara con equipo menor (trompos, vibradores, ranas, cortadoras y pulidoras)
estos equipos seran responsabilidad de los usuarios (operadores calificados
asignados para tal fin) el residenie verifica acorde con su experiencia el adecuado
manejo de los mismos.

El que los operadores sean aptos, lo establece el residente del proyecto acaorde
con el desempefio de la tarea asignada.

6.5 Ambiente de Trabajo
El ambiente de trabajo, tiene dos aspectos:

= E| aspecto interno que corresponde a contar con instalaciones de trabajo
adecuadas, que permitan al personal de direccion y manejo del proyecto
cumplir con sus tareas y suministrar los productos que les corresponden de
manera adecuada.

= El aspecto externo que corresponde a velar por que las condiciones de entorno
para el trabajo (ambiente de trabajo), no se constituya en un riesgo para la
calidad de las obras en ejecucion, el personal, la comunidad o cualquier otra
parte interesada. En este sentido el ambiente de trabajo incluye, el uso de
medidas de seguridad, la sefalizacién, la proteccion de insumos, actividades
de motivacion, entre otros.
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El residente de Obra es responsable por asegurar que los ambientes de trabajo
tanto interno como externo sean los adecuados para el desarrollo de las obras a
su cargo y el cumplimiento de las especificaciones. Cumpliendo esta
responsabilidad acorde con su formacién y experiencia.

7. Requisitos

Es responsabilidad de la organizacién cumplir con las especificaciones de obra
acordadas con el cliente y si se dan cambios en ellas como resultado de
necesidades del proyecto, o del cliente, o de factores externos, acordar dichas
condiciones con el cliente de manera clara y completa. Quedando registro del
acuerdo a que se llegue.

Los requisitos legales en materia de seguridad industrial, salud ocupacional,
ambiente y de otra indole aplicables al proyecto, se encuentran identificados en la
Matriz de Requisitos Legales de la Organizacion.

8. Comunicacién con el cliente
8.1 Comunicacion interna

Para la agilidad de los procesos, las comunicaciones internas informales seran
verbales, salvo aquellos casos donde se considere pertinente y necesario se
dejara registro escrito. La comunicacién y la consulta seran realizadas mediante
reuniones de las cuales se dejaran registros utilizando formato de actas o
anotaciones en el libro interno o bitacora seguin corresponda.

Los aspectos principales que seran consultados a los colaboradores del proyecto,
seran los siguientes:

= Politicas y procedimientos para la adminisiracion de riesgos.

= Los cambios que afecten la seguridad y la salud en el lugar del trabajo.

= Mecanismos de participacion para SISO.

» Procedimientos y actividades relacionadas a los requerimientos de fa obra.
8.2 Comunicacion externa

Toda comunicacion final externa relacionada con el proyecto se realiza de manera
escrita, mediante cartas, memorandos, actas o anotaciones en el libro de obra
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(bitacora). Considerandose como valido el envié de las mismas via Mail cuando
asi se requiera y sea registrado. Toda comunicacion que no corresponda a libro de
obra debe tener el visto bueno de Direccion de Cbra.

INMOBILIARIA EVERGRANDE SAS

\

9. Disefio y desarrollo

Todo estudio y disefio requerido en desarrollo del proyecto, ya sea del alcance
general de la obra o de una actividad especifica, sera ejecutado acorde con los
parametros del Numeral 8.3 de la norma 1SO-9001. Estableciéndose que no se
efectuara ninguna actividad de disefio sin que antes la Interventoria o el cliente de
manera directa, establezcan el alcance y parametros y especificaciones de dicho
disefio, asi como si el mismo forma parte de los parametros ya definidos para el
proyecto o corresponde a un elemento complementario no definido en los términos
de referencia.

Si en desarrollo del proyecto se requiere efectuar algin disefio y la actividad de
obra a realizar no puede definirse empleando algun modelo de disefio ya existente
en cartillas y éste debe ser efectuado por la organizacion, quien ejecuta el disefio
es seleccionado como un proveedor aplicando el procedimiento de compras PA-
001.

9.1 Control de cambios del disefio y desarrollo

El control a los documentos generados durante el disefio o estudio, se da
aplicando los parametros de los procedimientos de Administracién de Documentos
PQ-001 y Administracion de Registros y archivo PQ-002. Incluyendo en dicho
control, el comunicar a los participantes en el disefio o estudio, los requerimientos
de manejo para documentos controlados (control de cambios, revision y
aprobacién, copia controlada y version).

Estableciéndose que los cambios pueden ser para hacer ajustes o correcciones,
por cambios en las especificaciones, incorporacién de requisitos adicionales o
mejoras identificadas de manera interna o externa.

10. Compras.

La gestién de compras se desarrolla acorde con el Procedimiento de Compras PA-
001. Teniendo como fundamento evaluar y seleccionar a los posibles proveedores
a ser empleados, en cuanto a su capacidad de cumplimiento; entendiendo como
tal la calidad del servicio o producto que suministran, la experiencia que tengan, la
capacidad o disponibilidad para cumplir en las condiciones establecidas y las
garantias ofrecidas.
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El procedimiento de compras también incluye los parametros para la definicion de
los controles a aplicar a cada proveedor que sea seleccionado a fin de asegurar
gque el servicio o producto de él adquirido cumpla las especificaciones
correspondientes. Estos controles se incluyen en las fichas de control, inspeccion
y ensayo operativas que se definen para cada actividad de obra antes de iniciarla
y para cada proveedor antes de contratarlo.

11. Produccidn y prestacion del servicio

Dentro del plan de calidad planteado, aplican todos los procedimientos
establecidos dentro del sistema de gestion de la calidad del proponente, haciendo
enfasis en:

11.1 Control del proceso
El control de procesos se da a dos niveles:

e Procesos Administrativos
Se controlan mediante el seguimiento a los indicadores de gestion de cada
proceso definidos para tal fin en el Sistema de Gestion, mediante el monitoreo
a los hallazgos generados en desarrollo de la gestion (Hallazgos), mediante
auditorias al sistema de gestion a nivel administrativo y mediante la realizacion
periddica de revisiones por la direccion.

o Procesos Operativos

Se controlan en obra mediante el seguimiento a la programacién, el monitoreo
a los indicadores de: cumplimiento a pruebas y ensayos programados,
rendimiento por actividad y porcentaje de desperdicio por recurso
representativo, adicionalmente mediante el control a hallazgos y la no
ocurrencia de productos no conformes. Los procesos operativos tambien se
controlan mediante la realizacion de auditorias operativas y mediante
encuestas de satisfaccion de los clienies en las que se evalla la gestion
operativa, la percepcion del cliente y el cumplimiento.

El presente Plan de Calidad y las Fichas de puntos de control, inspeccion y
ensayo definidas para cada actividad son los elementos que aseguran el
control de los procesos operativos del proyecto.

12.1dentificacion y trazabilidad del producto:

La identificacion y trazabilidad de producto se lleva a tres niveles:

= Materias primas e insumos.
Para aquellos materiales que tengan fecha de vencimiento se aplica el principio
FIFO (sigla en ingles) primero en entrar, primero en salir. Para los elementos
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Unicos o de ubicacion especifica se lleva una identificacion de su localizacion y
del lugar donde se colocan.

I

e Pruebas y ensayos de control de calidad y liberacion de producto
Se lleva un registro acorde con las matrices de puntos de inspeccion y ensayo
definidas para cada actividad, de: a que elemento se debe realizar algun tipo
de prueba de control de calidad, cuando, si ya se realizo o no y el resultado
obtenido.

e Control de avance de actividades :
Se lleva una programacioén general (contractual), una programacion operativa
por tareas o items de obra y cuando se requiera el residente establece
programaciones complementarias para tareas - especificas o de alta
complejidad que asi lo requieran.

13. Control de producto suministrado por el cliente

El producto suministrado por el cliente se gestiona acorde con los siguientes
parametros:

e Producto a ser incorporado en el proyecto.

Todo producto a ser incorporado en el proyecto y que sea suministrado por el
cliente, es inspeccionado al llegar levantando un acta de su estado que es
firmada por la Interventoria, si no cumple alguna especificacion es comunicado
el cliente para su retiro o si se define utilizarla que sea bajo expresa
autorizacion del cliente. Una vez un elemento propiedad del cliente es recibido,
la empresa asume responsabilidad por él y si sufre algin deterioro o dafio el
arreglo o reposicion corre por cuenta de la empresa.

e Elemento a ser utilizado por la empresa durante el proyecto (Incluye
documentos originales, maquinaria, equipo, muebles, espacios locativos)
Se realiza un registro de aquello recibido (Si aplica incluye fotografias) y del
estado en que se recibe, al momento de reintegrario al cliente se repite el
registro del estado en que se entrega. Durante la tenencia por parte de Ia
empresa del elemento propiedad del cliente, se implementa segln cada
elemento las medidas de proteccién y preservacion que correspondan y al
reintégralo responde por cualquier dafio diferente al deterioro normal y
esperado por el uso.

e Elemento a ser administrados por la empresa, incluye (muebles, mobiliario
urbano, enseres y cualquier otro elemento que deba ser intervenido durante las
obras).
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Al ser recibidos o antes de retirarlos de su lugar si dicha actividad la realiza la
empresa se levanta un acta de estado inicial firmada por la [nterventoria y si es
viable por el cliente. Los elementos son almacenados tomando segun las
caracteristicas de cada uno las medidas de preservacién y proteccion
correspondientes. Al momento de reintégralos o reinstalarios se levanta un
acta de entrega.

14.Manejo, almacenamiento, preservacion y entrega

Es funcién del residente de obra con la supervision de la direccion, el asegurar
que los insumos y materiales que se tengan en obra, asi como cualquier bien que
sea propiedad del cliente sean mantenidos en las condiciones que para cada uno
de ellos en particular se requiera a fin de evitar su dafio y deterioros injustificados.

Ef control y preservacion de los elementos en almacén se asegura mediante la
definicion de fichas de control por materiales o tipos de materia en las que se
establece: como se almacenan (forma y condiciones de almacenamiento), por
cuanto tiempo y si implican un riesgo de seguridad industrial o salud ocupacional
las precauciones de manejo que al respecto deban tenerse.

15.Control de producto no conforme

Acorde con lo definido en el Procedimiento de Hallazgos PQ-003. Se considera
producto no conforme a todo material o insumo ya recibido por la empresa en el
Proyecto que no cumpla las especificaciones establecidas, a toda actividad o
etapa de obra que no cumpla las especificaciones y a todo ftem de obra que se
pretenda entregar el cliente y tampoco las cumpla. En cualquier caso se establece
que hacer con e! producto no conforme en particular que se tenga a fin de eliminar
la no conformidad y adicionalmente se realiza un analisis de causas y se
implementa una accién correctiva para evitar que la situacion que causo el
producto No Conforme vuelva a presentarse.

El manejo de producto no conforme es responsabilidad del residente y si la
solucién del mismo requiere recursos no programados debe tener el apoyo de la
direccion de obra.

16.Seguimiento y medicion

El establecimiento de los requisitos de administracion a los equipos de medicion y
ensayo a ser empleados por la organizacion en el proyecto se da aplicando el
procedimiento de administracion de equipos de medicién y ensayo. Por las
caracteristicas' del proyecto, las Unicas mediciones que requiere un control
especifico a los equipos empleados corresponde a la actividad de longitudes
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mediante fluxometros, a los cuales se les verificara su estado y legibilidad. Cuando
se requiera realizar mediciones ambientales (ruido, iluminacién, emision de
particulas) se solicitara al proveedor de servicios la presentacion de los
certificados de calibracién de los equipos a utilizar.

)

17.Auditorias internas de Calidad.

Las auditorias de calidad en el proyecto son desarrolladas por Auditores
designados por el representante legal de la empresa, como responsable por el
Sistema de Gestion a aplicar en el proyecto, para el desarrollo de las mismas se
aplica el Procedimiento auditorias PQ-004.

El ndmero de auditorias a realizar, asi como la frecuencia de las mismas
dependera de la programacion interna que al respecto se establezca y de la
ocurrencia o no de desviaciones a los parametros establecidos durante el
desarrollo de las obras (Generacion de hallazgos por acciones correctivas,
preventivas o producto no conforme). Teniéndose establecido que la coordinacion
de gestibn de la organizacin de la empresa realizara como minimo una
inspeccion de estado de cumplimiento en el proyecto.

18.Inspeccion y ensayo:

En la estructura de gestion esta definido que para la realizacion de cualquier
actividad esta debe planificarse con anterioridad, dicha planificacion se establece
mediante fichas de puntos de control, inspeccién y ensayo, elaboradas por cada
actividad a desarroliar, es responsabilidad del residente con el visto bueno de la
direccion el definir cada Ficha de Puntos de Control Inspeccion y Ensayo, siendo
potestad de la Interventoria el revisarlas y efectuar recomendaciones de mejora a
las mismas.

Cada Ficha incluye: los elementos de la actividad, las especificaciones que cada
elemento debe cumplir, los controles a aplicar para asegurar el cumplimiento, los
criterios de aceptacion a ser aplicados, quien es responsables por la inspeccion, la
liberacion y la aceptacion de cada elemento, cuando se realizan las actividades de
inspeccion, liberacion y aceptacion, que hacer en caso de incumplimiento y que
registros se generan.

19.Control de equipo de medicion y ensayo

El aseguramiento de la confiabilidad de los instrumentos de medicién y ensayo a
ser empleados en el proyecto, se desarrolla dando cumplimiento al numeral 7.6 de
la norma 1SO-9001, mediante la aplicacion del procedimiento de administracion de
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equipos de medicion y ensayo. En él se establecen las condiciones y requisitos
para la calibracién de instrumentos de medicién, asi como los pardmetros y la
metodologia para la verificaciéon de instrumentos de medicion en obra,
definiéndose también que registros se conservan de ello a fin de asegurar que el
principio de asegurar la confiabilidad de las mediciones prima y se cumple en todo
momento.

P

20.Estado de inspeccion y ensayo

Como ya se establecié en los numerales 8, 9 y 10 del presente Plan de Calidad,
en las Fichas de puntos de Inspeccion y ensayo se establece cuando y gue
actividades de inspeccién llevar a cabo en desarrollo del proyecto y para cada
actividad. En la trazabilidad de cada actividad se establece si las actividades de
inspeccion se han llevado a cabo, y el control de avance en la programacion se
actualiza acorde con ello.

Se tiene definido que una actividad no se puede dar por concluida entre tanto no
se hayan cumplido las actividades de inspeccion definidas para ello y que no se
puede solicitar a la Interventoria el recibo de ninguna actividad hasta que no se
hayan completado y pasado a satisfaccion las actividades de inspeccion y ensayo
internas.

El registro de liberacién de actividades se da cuando la actividad ya ha sido
inspeccionada y si aplica cuando los ensayos y pruebas definidos para ella se han
completado, pudiendo emplearse como medio de registro: anotaciones en el libro
de obra, actas de corte y entrega parcial, listas de chequec por actividad o
anotaciones en la programacién. (El mecanismo de registro especifico a aplicar se
define de mutuo acuerdo con la interventoria)

21.Accién correctiva y preventiva.

Se gestionan mediante la aplicacion del Procedimiento de Hallazgos PQ-003.
Correspondiendo al mecanismo de uso operativo para la mejora y fortalecimiento
de la gestion mediante la eliminacion de fallas manifiestas o potenciales en la
estructura operativa (El como se hacen las cosas). La toma de acciones
correctivas puede ser resultado de la identificacién de desviaciones respecto de lo
establecido o de riesgos por parte de: el personal de obra, el personal
administrativo, el cliente, la interventoria o cualquier otra parte interesada en el
desarrollo del proyecto. Todo analisis de causas es conocido por la Coordinacion
de gestion y es incorporado en la matriz de analisis de tendencias como
mecanismo para la mejora continua.
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22.Servicio asociado

El sistema del proyecto se manejara en forma paralela al de la organizacion,
siendo de gran importancia el procedimiento de administracion del recurso
humano PA-002.

Se manejan diferentes programas de salud ocupacional y medio ambiente,
procedimiento de analisis y administracion de riesgos, certificados por el Consejo
Colombiano de Seguridad bajo certificado N° 041 del cual se maneja copia
controlada. Adicionalmente, la organizacién maneja e! procedimiento para
identificar requerimientos legales y del area social en todos los contratos, lo cual
permite mitigar impacto social y facilitar el mansjo comunitario.

En términos generales la totalidad del sistema de gestidn en sus tres aspectos,
calidad, higiene industrial (SI&SO) y cumplimiento ambiental. Esta encaminado a
cumplir de manera integral con las expectativas del cliente en desarrollo del
proyecto no solo a cumplir con las especificaciones técnicas contractuales, sino ha
hacerlo de manera eficiente, eficaz, segura para los trabajadores y la comunidad,
y minimizando afectaciones al entorno no previstas.

EXCLUSIONES

De acuerdo con el objeto del presente proyecto “REALIZAR LA OBRA PUBLICA,
EN EL MARCO DEL PROYECTO -CONSTRUCCION DEL HOSPITAL NIVEL | DE
PADILLA”, no se presentan exclusiones que apliquen al sistema de gestion de la
calidad de INMOBILIARIA EVERGRANDE S.A.S., dado que este es de aplicacion
continua y permanente durante el desarrollo de obras civiles.

5&&%‘5’:!

FIRMA PROFESIONAL
NOMBRE: LAURA PATRICIA MOYA SOL
No. de identificacion: 1.061.780.375
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ANEXO 1. PQ-001- PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Establecer las condiciones y requerimientos para la adecuada administracion de
documentos en el sistema de gestion a fin de garantizar que las versiones
pertinentes (vigentes) de los mismos se encuentren disponibles en los lugares de
uso requeridos y que sus usuarios las conozcan.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos generados por la organizacion o recibidos por ésta,
respecto de los que como resultado de: sus caracteristicas, su origen, su finalidad
o su contenido; se requiera conocer quiénes son sus usuarios, se pueda
garantizar que se encuentran en la version vigente (Valida), y se requiera tener un
control adecuado respecto de las modificaciones que a él se realicen, asi como en
lo referente las responsabilidades en elaboracion, modificacién, revision y
aprobacion. El control de distribucion de los documentos se aplica al interior de la
organizacién, la reproduccion total o parcial de documentos generados por la
organizacién y entregados a terceros no sera responsabilidad de la organizacion,
al igual que el control de que se encuentren vigentes.

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Codigo [Nombre Finalidad
Listado de control y Asegurar que se cuente con un
distribucion de registro de identificacion de documentos
FQ-001 documentos controlados y de su distribucion, a fin de
controlados. garantizar la trazabilidad de los documentos

hasta los lugares de uso.

Contar con registros de planeacion en la

Acta de planeacion de [elaboracién de documentos, asi como de

N/A elaboracion de divulgacién, capacitacion y entrenamiento,
documentos cuando asise requieran. Para

evidenciar dichas actividades y generar
compromisos de cumplimiento.

Contar con evidencias de seguimiento y
control a la aplicacién del procedimienio

FQ-007 Hallazgos que permita implementar acciones
correctivas, preventivas o de mejora cuando
se requiera.
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EXCEPCION Y CONDICIONES ESPECIALES

En consorcios y uniones temporales en los que la administracion de la
documentacién controlada operativa del proyecto a ejecutar sea ejercida por otro
miembro, la administracién de la documentacién controlada se restringira a
aquellos documentos que se reciban en la organizacion y que asf lo requieran,
estableciéndose que seran considerados como documentos de origen externo.

Cuando un cliente en particular solicite la aplicacién en un proyecto de condiciones
de control documental diferentes a las establecidas en el presente procedimiento,
dichas condiciones se definirdn en la planeacion correspondiente del proyecto y
seran aplicadas en él.

DEFINICIONES

QHSE: Quality, Health, Security and Environment, es decir Calidad, Salud,
Seguridad y Ambiente.

Documento: Informacion y su medio de soporie.

Documento Controlado: Documento. Sobre el que se conoce su origen, version
vigente, estado de modificacion y usuarios actuales.

Un documento controlado es aquel que cumple una o varias de ias siguientes
condiciones:

° Aquel gue manteniendo un mismo nombre sufre cambios en su contenido
que alteran las actividades y/o decisiones resultado de su utilizacion. Por
ejemplo: Una programacion o un plano mantienen el mismo nombre e
identificacion aun cuando se hagan modificaciones (cambios, adiciones o
retiros) a los elementos que los componen (Actividades, dibujos). Una
especificacién a ser cumplida mantiene el mismo nombre (la misma
identificacion), aun cuando puedan cambiar las condiciones a ser cumplidas
a que ella hace referencia.

. Aquel que tiene una fecha especifica de vencimiento o que pierde su
validez al cumplirse una condicion previamente establecida y que por su
finalidad es necesario para el adecuado desarrollo de las actividades que se
renueve antes de su vencimiento, por ejemplo: Un certificado de calibracion
de una maguina, un certificado de emision de gases de un vehiculo, la
camara de comercio de una compania. (Son documentos gue uha vez se
han “vencido” pierden su validez y por consiguiente es necesario conocer
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dicha situacion a fin de renovarlos, actualizarlos, o prever cualquier posible
consecuencia negativa al respecto.)

. Aquel documento que por su contenido debe ser conocido por ciertas
personas o dreas en la organizacion y que aun cuando no tiene cambios en
su contenido, si se le pueden incorporar documentos adicionales que deben
ser adjuntados al documento inicial a fin de cumplir un requerimiento
establecido, o pueden dejar de ser validos. Por ejemplo. Contratos,
acuerdos comerciales, leyes, decretos y normas del sector.

TRAZABILIDAD DE LA DOCUMENTACION

Se entiende por trazabilidad de la documentacion, a que se pueda establecer
respecto de un documento controlado, ya sea de origen interno o externo, la “ruta”
de distribucién del mismo dentro de la organizacién, es decir quienes poseen
copia de un documento y la version correspondiente. A fin de facilitar esto, cada
area (Un proyecto en que haya un manejo administrativo independiente se
considera un area), cuenta con su propio listado de documentos controlados y
distribucién (FQ-001) en el que se consignan los documentos generados vy
recibidos, ya sean externos o internos, asi como la distribucion que de ellos se
realiza a otras areas o personas particulares, permitiendo de esta manera contar
con una trazabilidad efectiva de los mismos, a fin de garantizar que lleguen a los
lugares de uso correspondientes las nuevas versiones que se generen y poder
saber en todo momento cuales son los lugares de uso de un documento en
particular.

CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION.
La codificacion en los documentos generados por el sistema de gestion sera asi:

l. La primera letra identifica el tipo de documento
» Manual M ¢ Programa R * Procedimiento P
« Formato F ¢ Lineamiento L « Instructivo |

Il. La segunda letra, el area o elemento del sistema al que pertenece el documento
« QHSE Q * Administracion A ¢ Técnico T ¢ Operativo O

Il. Seguido de un guion, se coloca un numero consecutivo para los documentos
generados en cada area estableciéndose que no podra haber dos documentos
con la misma codificacion.
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Ejemplo: PQ-004. Corresponde al procedimiento de QHSE numero cuatro (4) LA-
001 Corresponde al lineamiento administrativo nimero uno (1)

En los formatos (F) en los que para la recopilacion de la informacion se tenga mas
de un modelo pero todos con la misma finalidad, o cuando los elementos de un
registro se dividan en dos partes que puedan emplearse de manera
independiente, pero manteniendo unidad respectoc a su finalidad 'y
almacenamiento, después del nimero de identificacion se colocara una letra para
diferenciar cada estructura.

Ejemplo; FQ-009A. Evaluacion de personal - Administrativo y Técnico Profesional.

FQ-009B. Evaluacién de personal - Operarios de maquinaria y equipo.

FQ-009C. Evaluacion de personal — Obreros (Personal no calificado)

I\V. Los formatos generados para registro de actividades propias de HSE es decir,
Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente el nimero consecutivo
inicia en 101.

Ejemplo: FQ-101. Andlisis de Trabajo Seguro ATS

FQ-104. Lista de chequeo Equipo Primeros Auxilios.

NOTAS:

Se considera excepcion a esta codificacion el manual gestion de (MG), identificado
(nicamente con letras ya que es un documento Unico.

Los documentos generados por la organizacion que no correspondan a ésta
codificacion tales como planos, fichas, matrices, esquemas, etc.; dichos
documentos se identifican con su nombre. Manteniendo el control de version que
corresponda y la fecha de emision correspondiente.

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los documentos controlados vigentes son identificados asi:

. Mediante la version del documento, sea ésta establecida por la
organizacién en el caso de los documentos internos, o en los documentos
externos dada por quien los genera. Si un documento externo no tiene
version, ésta es incorporada en forma interna iniciando en Version 0.

. Todo documento controlado debera tener el sello. COPIA CONTROLADA
en original colocado sobre el documento. Si un documento no tiene el sello
o éste no estd en original, y por sus caracteristicas (contenido} deberia
tenerlo, dicho documento es entendido como NO controlado y solo puede
existir si va a ser entregado a un tercero como informacion.

. Los documentos obsoletos que se conserven con fines de consulta o
evidencia deberan contar con sello que los identifigue como OBSOLETO, a
fin de prevenir su uso no intencionado.
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'RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DOCUMENTAL

Verificar er?:ﬁmplimiento a los lineamientos del
procedimiento y los requisitos normativos
aplicables.

Llevar la matriz de registros general de la
organizacion.

Capacitar y concienciar a los miembros de la
organizacién en el cumplimiento a los
lineamientos del procedimiento.

Coordinacion de Gestion

Asegurar que la matriz de registros de su
area se encuentre actualizada de manera
permanente.

Responsable actividad o
proceso

Cumplir los lineamientos del presente

Organizacion .
procedimiento

APROBACION DE DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los documentos controlados son aprobados acorde con los siguientes
lineamientos generales:

Documentos Internos

° Los documentos del Sistema de Gestion {manual, procesos, politica,
objetivos gerenciales y estratégicos generales), son revisados por
Coordinacion de Gestién y aprobados por Gerencia General, pudiendo ser
elaborados o modificados por cualquier miembro de la organizacion.

. Los Planes de Gestién, son revisados por Coordinacion de gestion vy
aprobados por la Gerencia, pudiendo ser elaborados por el responsable del
proyecto, Direccién técnica o Coordinacién de Gestion.

. Los procedimientos administrativos son revisados por coordinacion
administrativa y aprobados por la Gerencia General, pudiendo ser
elaborados por cualquier miembro de la organizacion.

. Los procedimientos técnicos son elaborados por sus usuarios, son
revisados por Goordinacion de Gestion o Direccion técnica y aprobados por
Direccién técnica.
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. Los lineamientos de cualquier area son elaborades por los usuarios de los
mismos, y aprobados por el responsable del area en que se aplican. (No
requieren revision)

. Los documentos operativos tales como: disefios, estudios, planos,
programaciones, especificaciones, etc. Son aprobados asi:

Quien elabora el documento lo firma en elaboracion.

El responsable del proyecto lo revisa y si se trata de un documento de uso

interno lo aprueba.

v Si el documento requiere ser aprobado en forma externa (Por el cliente o su
representante), es éste quien cumple dicha funcién. Definiéndose segln se
requiera en cada caso particular el mecanismo de aprobacion.

v Los estudios y disefios especializados (aquellos elaborados por
especialistas en areas especificas), son revisados y firmados por ellos
mismos, siendo funcion de direccion técnica verificar que cumplan con los
requerimientos establecidos (Ver procedimiento de disefio PQ-005), dando
al documento un visto bueno. La aprobacién final de los documentos es
dada por el cliente a quien van dirigidos.

AN

. En los estudios y disefios, la organizacion es responsable por verificar que
incluyan los elementos técnicos requeridos y sean presentados en las
condiciones solicitadas, pero quien los elaboro mantiene la responsabiiidad
por el contenido de los mismos, es decir por su validez técnica.

. En las actividades de interventoria, tanto a proyectos de disefio como a
obras en las que el contratista ejecuta algun tipo de disefio, la organizacion
dentro de sus funciones como interventor revisa el disefio realizado en
cuanto a incluir los requerimientos dados por el cliente, que sea ejecutable y
estar presentado en las condiciones requeridas, pero el disefador mantiene
la responsabilidad técnica sobre el disefio que ejecuts. Salvo que el
contrato de interventoria, establezca de manera explicita un nivel de
responsabilidad mayor sobre los disefios o condiciones de revision
particulares, en cuyo caso se planifica la metodologia de revision
correspondiente a fin de garantizar la calidad del producto finai al cliente.

Documentos Externos

. Los documentos externos son de dos tipos:

Documentos a ser cumplidos por la organizacion:

Cuando la organizacion recibe un documento a ser cumplido o aplicado por ésta,

sin que exista injerencia en la aprobacion de su contenido. EI Unico requisito a
aplicar, corresponde a la revisioén de incorporacion o actualizacion del documento
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en el control documental de la organizacién, por parte del responsable del area en
que se aplicara el documento, mediante la firma de éste junto al sello de “Copia
Controlada” colocado en el documento y la colocacion de la fecha de recibido.

Documentos a ser aprobados por la organizacion:

Cuando la organizacion recibe un documento externo cuyo contenido deba ser
aprobado por ésta, no es incorporado al control de documentos hasta que dicha
condicion se cumple, momento en que es incorporado con la version que el
documento tenga. La aprobacién del documento la dara el responsable por el area
de aplicacién del documento (Si el documento no es aprobado, las medificaciones
a efectuar son comunicadas por escrito a quien lo elaboré, por el responsable de
la aprobacion correspondiente).

Si los documentos externos no cuentan con version interna, ésta es incorporada
por la organizacion, iniciando en VERSION 0, anotando la misma junto al sello de
COPIA CONTROLADA del documento y con la firma del responsable por la
revision y/o aprobacion correspondiente.
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ANEXO 2. PQ-002 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTRO

OBJETIVO

Establecer las condiciones para la conservacion, administracion y manejo de
registros, dentro de la organizacion, a fin de garantizar un adecuado
almacenamiento y conservacion de los mismos y un acceso eficaz a cualquier
registro o documento que se requiera.

ALCANCE

Aplica a todos los lugares de la organizacion donde se conserven o almacenen
documentos y registros ya sea en forma temporal o permanente

Codigo |Nombre Finalidad

. Mantener un listado actualizado de
lListado de formatos de la
FQ-002 o con gue formatos cuenta la
organizacion . L
organizacion y cual es su finalidad

Contar con una herramienta con la
que se pueda establecer la
localizacion de cualquier tipo de
FQ-004 |Matriz de registros y archivo. registro o documento, asi como la
ruta de acceso o métode de
blusqueda para acceder a un
registro especifico.

Contar con evidencias de
seguimiento y control a la
aplicacion del procedimiento
que permita implementar
acciones correctivas, preventivas o
de mejora cuando se requieran

FQ-007 |Hallazgos
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EXCEPCION Y CONDICIONES ESPECIALES

No aplican. El procedimiento es de aplicacion continua y permanente.
DEFINICIONES
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Registro: Tipo de documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempenadas.

Archivo: Lugar fisico o virtual en el que se almacenan documentos.

ESTRUCTURACION DE ARCHIVO

Los lugares de archivo que establezca la organizacién ya sean temporales
(durante el desarrollo de un proyecto) o permanentes, deberan cumplir con las
siguientes condiciones:

1. Deberan permitir la conservacion segura de los documentos alli almacenados,
es decir: estar libres de humedad, no tener temperaturas excesivas que deterioren
los registros, estar libres del ataque de plagas (insectos y roedores).

Si la documentacion almacenada en un lugar de archivo en particular es de
carécter privado o de uso restringido, el lugar de archivo debera garantizar que
dicha condicion se cumpla.

2. Las partes de los lugares de archivo deberan estar claramente identificadas de
manera que cualquier persona que requiera retirar o incorporar un documento
pueda hacerlo de manera réapida y facil. La identificacién puede ser mediante
rotulos en los lugares de archivo o planos esquematicos.
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3. Los lugares de archivo se podran estructurar en forma unificada para toda la
organizacion o por areas, segln se requiera en cada momento de la gestion.

4. Cada documento o tipo de registro almacenado en un lugar de archivo
deberd estar plenamente identificado de tal manera que si no se encuentra en su
“ubicacion habitual” pueda ser llevado a ella de manera agil.

5. La identificacion de los registros debera llegar tUnicamente hasta el tipo de
registro del que se trata no hasta cada registro particular, salvo que se trate de
registros Unicos.

Ejemplo {1). Lugares de archivo:

En el area administrativa se cuenta con dos (2) archivadores el primero de tres (3)
cajones y el segundo de dos (2), asi como con una biblioteca de tres (3) estantes.

La identificacion del lugar de archivo puede ser:

[. Con un esquema general y la numeraciéon de las partes del lugar archivo
(los cajones y los estantes)

Il. Con una codificacién de los lugares de archivo y las paries de cada
lugar de archivo clara y visiblemente establecida en un listado y sobre los
lugares de archivo mismos.

Por ejemplo, los archivadores se identifican con AR, las bibliotecas con Bl,

los cajones con Ca y los estantes con Est. Acompaiiados en cada caso de
un namero cuando exista mas de un lugar de archivo igual. Acorde con lo
anterior el archivador 1 debera tener en un lugar visible Ia sigla AR1 y el
cajoén 3 del mismo archivador la sigla Ca1.

[ll. Una combinacion de ambas metodologias.

IV. Una vez estructurados los lugares de archivo se debe establecer el manejo
de los ‘“elementos” de almacenamiento especificos: Carpetas,
archivadores de argolla, celuguias, cajas efc.

Para ello, se puede emplear el nombre completo de cada “elemento” o una sigla

de identificacién, estableciéndose que si se emplea una sigla, la lista de
correlacion entre las siglas y los elementos de almacenamiento correspondientes,
debera estar en un lugar visible. Adicionalmente, si existen varios elementos de
almacenamiento iguales debera haber un nimero que los diferencie.
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Ejemplo (2) Elementos de almacenamiento.

En el area administrativa los extractos bancarios se conservan en carpetas con el
nombre del banco en el archivador 1, cajén 2. Los pagos a proveedores en un
archivador de argolias en el segundo estante de la biblioteca.

Alternativas:

l. Las carpetas de extractos pueden marcarse asi: Administracion — Archivador 1
— Cajon 2 o con siglas ADMON-AR1-CaZ2.

Il. Los pagos a proveedores se pueden identificar asi: Administracion-Bibliotecal-
Estante2 o con siglas ADMON-BI1-Es2

NOTAS: Cuando se emplean esquemas o siglas de identificacion se debe contar
con dicha informacion en un lugar visible a fin de garantizar la agilidad en el
manejo del archivo.

En las Bibliotecas y archivadores se pueden colocar listados de distribucion
y ubicacion de registros que agilicen la ubicacion de los mismos.

RESPONSABILIDADES EN EL MANEJO DOCUMENTAL

Verificar el cumplimiento a los lineamientos del
procedimiento y los requisitos normativos
aplicables.

Llevar ja matriz de registros general de la
organizacion.

Capacitar y concienciar a los miembros de la
organizaciéon en el cumplimiento a los
lineamientos del procedimiento.

Coordinacion de Gestion

Asegurar que la matriz de registros de su
area se encuentre actualizada de manera
permanente.

Responsable actividad o
proceso

Cumplir los lineamientos del presente

Organizacion o
procedimiento
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TRAZABILIDAD EN EL MANEJO DE ARCHIVO

El control de registros se estructura de manera progresiva, permitiendo que se
establezca la ruta que toman los registros a medida que se van generando,
haciendo total claridad de su ubicacién en la matriz de registros.

Cuando en un elemento de almacenamiento, tal como una AZ, se mantengan
registros de diferentes caracteristicas pero todos asociados al mismo aspecto, en
la tapa interna de la AZ o en la primera hoja de la misma, se definira la
administracién de los registros alli contenidos (Habra una copia del formato de
matriz de registros y archivo FQ- 004) y en la matriz de registros y archivo del area
a la que corresponda el AZ solo se mencionara la ubicacion de ésta en el archivo,
asi como su contenido general. Por ejemplo: En la matriz del area de proyectos,
se establece que el AZ-22 contiene los documentos legales de proyectos vigentes
y en la primera hoja de la AZ-22 se tiene la matriz interna de la AZ, donde aparece
la ubicacién dentro de ella de cada proyecto en particular y la forma en que se
ubican los registros especificos.

Si la cantidad de informacién en un elemento de archivo ya no cabe en él, (Por
gjemplo en la AZ-31) el elemento se duplica identificando cada parte con el
numero de tomo (AZ-31 TOMO 1 y AZ-31 TOMO 2), estableciéndose que en
ambas partes (TOMO 1 y TOMO 2) se cuenta con el listado completo de registros
(Matriz de elementos) aclarando en que parte (TOMO 1 y TOMO 2) ésta cada
registro en particular.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS.

Los registros que se mantengan en computador, es decir, aquellos que se utilicen
y conserven en dicho medio, se incorporaran en el control de archivo y registros
como si se tratara de registros fisicos. Estableciéndose que la identificacion de
ubicaciéon sera con el nombre del registro y la ruta de acceso para liegar a él en
cada computador.
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ACTUALIZACION Y ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE REGISTROS

Cuando se incorpora un nuevo tipo de regisiro en la organizacion, se .debera
actualizar [a matriz de registros correspondiente.

Cuando se retire o transfiera un registro deberd ser retirado de la matriz que
corresponda. Estableciéndose que si la estructura del archivo se maneja por
nameros consecutivos, vy se retira un elemento, el nimero de identificacion
correspondiente sera considerado libre para ser utilizado en otro elemento en el
futuro, pero la numeracién a partir de dicho punto no se modificara.
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ANEXO 3. PA-002 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL PERSONAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL PERSONAL

OBJETIVO

s Definir la metodologia, requerimientos y condiciones para la seleccion de
recurso humano, la administracion del mismo, asi como la capacitacién y
evaluacion de desempefic de cada miembro de la organizacion. Con la
finalidad de asegurar que el personal que pueda tener impacto sobre la
salud y seguridad en el trabajo, la calidad del producto y las actividades
desarrolladas por la organizacion para el cliente, sea competente para
ejecutar las tareas que se le asignen, conozca las necesidades vy
expectativas de la organizacion, asi como el aporte que de €l se espera en
el logro de los objetivos organizacionales.

o FEstablecer la estructura de mando y Linea de decisién dentro de la
organizacién para el adecuado y coordinado desarrollo de cada proyecto,
asi como de las actividades administrativas rutinarias.

e Establecer los parametros para la vinculacién de! personal.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el recurso humano contratado de manera
directa por la organizacion, asi como a los contratistas de prestacion de servicios,
cuyas funciones sean equivalentes a las de un miembro de la organizacién o que
actlien como representantes de [a organizacion ante el cliente, cuyas funciones
afecten la calidad de! producto de manera directa o el desempefio en SST,
entendiendo como funcion que afecta la calidad, a aquellas tareas y actividades
que se ejecutan sin supervision directa, que implican la toma de decisiones o que
implica una relacion directa con el cliente o los proveedores, o cuyo resultado es
percibido directamente por ellos.

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Coédigo Nombre Finalidad

FQ-012A | Perfil de cargo | Contar con un registro que permita establecer cuales
son los requisitos para el desempefio de un cargo
dentro de la organizacion a la vez que evaluar el nivel
de cumplimiento de la persona seleccionada.
Mediante este formato se deja registro en el que se
establece con cada miembro de la organizacion, el
conocimiento y aceptacion de sus funciones,
responsabilidades, nivel autoridad y autonomia en la
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toma de decisiones, gue le son asighadas de acuerdo
al cargo a desempenar

FQ-012B

Evaluacion de
cumplimiento
de las
competencias
- personal
operativo

Contar con un registro que permita establecer el nivel
de cumplimiento de las competencias establecidas
para el personal operativo seleccionado.

FQ-012C

Asignacion de
funciones
(opcional)

Contar con un registro en el que se establezca con
cada miembro de la organizacion, el conocimiento y
aceptacién de sus funciones, responsabilidades,
nivel autoridad y autonomia en la toma de decisiones,
gue le son asignadas de acuerdo al cargo a
desempeiiar, esta asignacién se puede realizar
directamente en el formato perfil de cargo

FQ-013

Evaluacion de
Desempefio

Contar con un registro que permita evaluar el
desemperio del personal en todos los aspectos del
SIG y la efectividad de la formacion recibida en el
periodo a evaluar y determinar las necesidades de
formacién que cada miembro de la organizacion
requiera para su buen desempefio.

RQ-04

Programa de
formacion,
capacitacion y
entrenamiento

Contar con un documentc que permita dar
seguimiento y programar de manera oportuna las
actividades de capacitacibn y entrenamiento a
desarrollar de manera general y particular para cada
miembro de la organizacion. Asi como también
conocer los responsables y recursos requeridos.

FQ-007

Hallazgos

Contar con una herramienta para la correccion y
mejora en la efectividad vy eficiencia del
procedimiento de administracion de recursc humano.

Correo: victorruiz745@gmail.com
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DEFINICIONES

Educacion: Corresponde a los conocimientos adquiridos de manera
formal en un centro educativo con reconocimiento oficial
(Titulo aprobado por el ICFES)

La EDUCACION. Se evalia mediante la revision de los
certificados y diplomas de escolaridad.

Formacion: Conocimientos no formales adquiridos por los siguientes
medios: Diplomados, falleres de extensibn vy
profundizacién, seminarios, entrenamientos y
capacitaciones especificas dadas en centros de formacion
o directamente por la organizacion. La formacion
corresponde también a conocimientos particulares en
areas o temas especificos dados como parte de la
educacion de un individuo.

La FORMACION. Se evalua mediante la presentacion de
certificados, referencias o la realizacion de pruebas de
desempefio en los conocimientos o aplitudes resultado de
la formacion.

Experiencia: Conocimiento adquirido como resultado de la practica de
una actividad o desempefio de una funcion. Medido en
términos de tiempo.

La EXPERIENCIA. Se evaltta mediante la presentacion de
certificados y la hoja de vida como una medida del tiempo
durante el cual se desempefia una funcion, cargo o
actividad en particular.

L a formacioén puede remplazarse por un tiempo especifico
de experiencia en funciones particulares y viceversa.

Habilidades: Conjunio de caracteristicas distintivas de un individuo que
le permiten desempefiar de manera adecuada una funcion
y que son necesarias para la organizacion. Las habilidades
corresponden a aquellos elementos de comportamiento y

s=lo/o
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desempefio que permiten la gestion de un individuo o de
un grupo. Por ejemplo: La habilidad de tomar decisiones
bajo presion, la habilidad de transmitir conocimientos, la
habilidad de trabajar en equipo, la habilidad de coordinar y
dirigir actividades.

Las Habilidades se evallan mediante:

Entrevistas. Por el campo de accion de la organizacion, la
percepcion que se tenga de los candidatos es fundamental
para la seleccion.

Referencias. El cuestionamiento a anteriores empleadores
respecto de aspectos asociados a las habilidades del
candidato.

Periodo de prueba. La evaluacion de las habilidades en el
desempefio del cargo es mas significativa para la
organizacion que un supuesto previo.

La combinacién de entrevista, revision de referencias y
periodo de prueba, son los mecanismos de evaluacion
normal del desempefo. Si la organizacion lo considera
conveniente puede para cargos especificos efectuar
pruebas psicotécnicas a fin de establecer mediante ella la
capacidad de cumplimienfo a las habilidades requeridas,
pero dichas pruebas NO son de obligatoria realizacion.

Perfil del Cargo: Conjunto de “Competencias” (Educacién, formacion,
experiencia y habilidades) necesarias para desempenar de
manera efectiva un cargo.

Responsabilidades: ~ Corresponde a las actividades, procesos, procedimientos,
areas, objetivos o tareas de los que una persona es
responsable. Es decir corresponde a aqueilo que hace y a
aquello que debe asegurarse de que se haga.

Autoridad: Corresponde al nivel de autonomia en la toma de
decisiones de cada miembro de la organizacion. Es decir a
la definicion de que decisiones puede tomar sin consultar a
ning(n otro miembro de la organizacion y si es del caso en
gue situaciones puede hacerlo
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Formacion: Corresponde a proporcionar a los miembros de la

organizacién, el entrenamiento, los conocimientos y las
habilidades necesarias para desempefiar de manera eficaz
y eficiente las tareas que se le asignen.

SISBEN: Es un sistema de informacién mediante el cual se clasifica
a la poblacion de acuerdo con las condiciones sociales y
econdmicas, para identificar los posibles beneficiarios de
los subsidios que entregan el Estado y el Municipio a la
poblacién mas pobre y vulnerable, es decir personas que
no reciben salario, no son trabajadores independientes ni
tienen un contrato laboral de cualquier naturaleza.

Régimen Subsidiado

(SISBEN): El régimen Subsidiado es el mecanismo mediante el cual
la poblacién sin capacidad de pago (es decir personas que
no reciben un salario, no son trabajadores independientes,
ni tienen un contrato laboral de cualquier naturaleza), tiene
acceso a los servicios de salud a fravés de un subsidio
que ofrece el Estado.

Régimen Conlributivo

(POS, PLAN OBLIGATORIO

DE SALUD): Al que se afilian las personas que tienen capacidad de
pago para cubrir la cotizacion en salud y estan como
trabajadores dependientes o como trabajadores
independientes.

Entidades territoriales

que gestionan el régimen

subsidiado (SISBEN): Las alcaldias de cada municipio, las Gobernaciones (en el
caso de los corregimientos departamentales) y la
secretaria municipal de Salud elaboran las listas de
potenciales afiliados al Regimen Subsidiado (SISBEN).
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RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE RECURSO HUMANO.

e Responsables de actividades y procesos

Evaluar el desempefio del recurso humano a su cargo.

Solicitar o proporcionar la formacion que se requiera al recurso humano a su
cargo

Establecer el perfil del recurso humano que vaya a estar a su cargo.

Desempeniar las funciones especificas que se le asignen.

- Realizar los contratos del personal vinculado, de acuerdo al formato

establecido por el area juridica

o Responsable Gestion

Coordinar el proceso de gestion de recurso humano.

Programar y coordinar las actividades de formacion, asi como evaluar la
efectividad de las mismas.

Coordinar las actividades de evaluacion y seleccién de recurso humano, asi
como de evaluacion de  desempefio.

Informar a gerencia de las necesidades del recurso humano.

Se encarga de realizar los perfiles de cargo con asignacién de funciones para
los contratos del personal vinculado.

o Auxiliar Administrativo Es ia persona responsable de radicar las hojas
de vida del personal, las cédulas y verificar en el sistema la informacion del
nuevo empleado, realizar la liquidacion de la némina, seguridad social y
prestaciones, para esto se deben recoger las Novedades de las diferentes
areas sobre el personal e incluirlas en el sistema.

e GerenciaProporcionar los recursos requeridos para la adecuada operacion del
procedimiento.

e Organizaciéon Desempefiar las funciones asignadas, identificar necesidades
de formacion, propias, individuales y generales.

GENERALIDADES

La estructura y caracteristicas de la organizacion, hace que las funciones y
responsabilidades del personal, asi como el nimero de miembros de la misma,
esté determinado por el volumen de trabajo que se tenga al momento, es decir por
la cantidad y complejidad de los proyectos. Por ello la estructura de Ia
organizacion se establece por dreas y no por cargos, pudiendo una misma
persona desempefiar funciones en mas de un area si asi se requiere.
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Los perfiles de cargo acorde con ello, son elaborados y definidos segin Ias
necesidades de la organizacion y teniendo en cuenta los requerimientos
particulares que cada cliente establezca.

Si durante el desarrollo de la gestion las funciones de un miembro de la
organizacion cambian, entendiendo como cambio a que se incorporen nuevas
funciones, se retiren algunas o se cambia el alcance de las mismas, dichas
modificaciones son establecidos en las actas de asignacion de funciones FQ-012-
01. Adicionalmente se establece que una misma persona puede asumir las
funciones y autoridades de mas de un perfil ya definido.

La estructura de cargos vigente (Organigrama V04) de la organizaciéon es un
documento anexo independiente, que se actualiza seglin se requiera y que incluye
el nombre de las personas vinculadas en ia organizacién Y Sus cargos.

La evaluacion de desemperio del personal se da una vez al afio con el personal de
planta y para el personal contratado para los proyectos, se establece su
periodicidad en el Plan de Gestidn de acuerdo a la duracion de éste. Cada vez que
se realice la evaluacién de desempefio se realizara la actualizacion de las hojas
de vida del personal de planta y se determinarén compromisos a partir de la
retroalimentacién con el empleado.

La formacién del personal debe incluir en adicion a lo relativo a sus funciones,
responsabilidades y nivel de autoridad particular: Las politicas, objetivos y
lineamientos de la organizacion, los mecanismos particulares mediante los cuales
cada miembro de la organizacién participa en el logro de los objetivos, es decir
que cada miembro de la organizacion debe conocer los objetivos de ésta y ser
consciente de con cuales estan ligadas las actividades por él desarrolladas vy la
manera en que contribuye al logro de los objetivos, asi mismo debe conocer los
procesos y procedimientos del Sistema de Gestién con los que esta relacionado,
los riesgos inherentes a las actividades que se desarroilan, las consecuencias de
dichas actividades y de desviarse de las condiciones planificadas, asi como los
registros de los que es responsable.

Cuando se requiera impartir una formacion especifica a un miembro de la
organizacién, esta sera planificada y acordada con la persona que la recibira y
guedara registro de ello, ya sea en el informe de revision por la gerencia, en los
registros de Evaluacién de Desempefio (FQ-013) o en actas.

Cuando las funciones, responsabilidades y nivel de autoridad cambian, ya sea de
manera temporal o permanente, debe quedar registro de ello ya sea en actas
firmadas por las partes o en modificaciones al acuerdo laboral entre ellas
establecido.

NOTAS,

Los niveles de formacion y concientizacion en el Sistema de gestion para el
personal operativo que corresponde a aquel que no tiene funciones de decisidn y
manejo, sea contratado directamente, subcontratista o contratista de mano de
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obra, debe, aparte de incluir la formacion especifica en los requisitos del cargo a
desempefiar (Que debe hacer, como lo debe hacer y porque lo debe hacer), los
siguientes lineamientos generales.

EVERGRANDE

POLITICAS DE LA

OBJETIVOS DE LA

CARGO FUNCIGN AUTORIDAD | )R GANIZACION | ORGANIZACION
riaérasina ’i Debe conocer la
Debe conocer los d uc: L . s filosofla  de las
. requisitos de qauip . Politicas aplicables
Operario de i cargo si el
. manejo ¥ . a su carge y los
Maguinas y L. continuar la | .
. mantenimiento del - riesgos  de  sus
equipos . . operacién pone . .
equipe o maquina ) actividades hacia
a su cargo en riesgo  la otros y hacia s
seguridad de . Debe conocer los
. mismo L .
ésta objetivos operativos
Debe conocer la | asociados aia tarea
flosoffa de las | especifica que
Debe conccer las Politicas aplicables | ejecuta
Oficial | especificacionesy | Sobre los | a su cargo. Debe
procedimientos oficiales y | conocer los riesgos
{Maestros . X
constructivos del obreros a su | a los gue se veran
de Obra) i
tipo de obra que cargo expuestos los
gjecuta trabajadores y la
importancia de Ia
supervision.
Debe saber que:
‘Debe hacer las
cosas bien”, "Debe
Debe saber que . .
Debe conocer las | . evitar ensuciar”,
B tiene autoridad | .
L taresas especificas Debe usar y exigir
Oficial sobre los
de que es el uso de los EPP
obreros a su ”
responsable que se le den’,
cargo " .
debe conocer los [ No los tiene que
riesgos de 1o que | conocer
hace
Debe saber que:
L3 ’
Debe saber quién Debe .ha::er . as
. . cosas bien” y “que
Obrero es su jefe | Ninguna .
) . riesgos hay en lo
inmediato

gque hace y como io
hace”

De cada sesion de induccion, formacion o capacitacion que se programe, debe
quedar registro en un acta o listado de asistencia.
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ORGANIGRAMA POR AREAS DE LA ORGANIZACION.
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-1 seavicios B i
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mnm
CFCIALN

| AYUDANTES |

METODOLOGIA PARA LA VINCULACION DE PERSONAL, REPORTE DE
NOVEDADES Y NOMINA.

Para que la vinculacién del personal se realice cumpliendo los parametros
normativos, la organizacion aplica el siguiente procedimiento para la vinculacion
del personal o afiliacion de independientes.

¢En qué consiste el tramite de afiliacion al sistema general de seguridad
social?

Toda Persona tiene derecho a los servicios de salud, administracién fondos de
pensiones y cobertura en riesgos profesionales. Las personas que tienen derecho
son los ftrabajadores dependientes e independientes y los hijos, conyuges o

slalo o
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companera(o) permanente, padres de estos, siempre que cumplan con unos
requisitos y documentos exigidos por la ley.

¢ Quién tramita la afiliacion?
El trabajador independiente, el empleador, o la persona directamente interesada.

EVERGRANDE

¢Cuales son los requisitos y documentos que debo presentar para el ingreso
a la Organizacion y la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social?

ale ":

i y
e nai fes,

Indej it

ORG. 1. Autorizacién para 1. Autorizacién para tramite de ingreso del
tramite de ingreso del aspirante
aspirante 2. Hoja de Vida con soportes de experiencia
2. Hoja de Vida con y/o educacion
soportes 3. Formato Datos personales
3. Remision examen 4. Remisién examen médico de ingreso
médico de ingreso
4. Formato Datos
personales
LEGAL | 5. Carnet de 5. Carnet de vacunacion fiebre amarilla y
y vacunacion fiebre tétano (segun aplique zonas endémicas y
amarilla y tétano los riesgos)
SST (segun aplique zonas | 6. Certificado Aptitud médica
endémicas y los 7. Contrato Civil de Obra-Orden de
riesgos) Prestacién de Servicios. (segln aplique)
6. Certificado Aptitud
médica
7. Contrato de trabajo :
ARL | 8. Fotocopia del 8. Fotocapia de la tarjeta profesional.
documento de 9. Rut
EPS identidad ampliada y | 10.Certificado camara de comercio.
legible. 11. Fotocopia de cédula cotizante.
AFP 1 g Fotocopia de los - 12. Fotocopia de los documentos de identidad
CCE documentos de de los beneficiarios (igual documentacién

identidad de los
beneficiarios (igual
documentacion de
dependientes).

de dependientes).
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Para los beneficiarios

Req

Conyuge Hijos Padre y/o Madre
ARL | o OQriginal o e Registros civiles en los que o Declaracion
fotocopia del se demuestre el parentesco juramentada rendida
EPS | Registro Civil con el cotizante. personalmente por
de Matrimonio | e Documento de identidad el Cotizante en la
AFP o declaracién | e Certificacién del que conste la
ccp | &Xtrajuiciode | establecimiento educativo en dependencia
union libre. la que conste: edad, econdmica en
eDocumento de | escolaridad, periodo y formato pre-
identidad®. dedicacién académica (sin establecido por la
importar si es jornada diurna EPS.
o nocturna). Este certificado s Registros civiles en
se debe renovar cada 6 los que se
meses. demuestre el
e Documento de identidad. parentesco con el
cotizante.
e Documento de
identidad

REQUISITO: Organizacién, LEGAL Y SST: Origen legal, seguridad y salud en el
trabajo. ARL: Administradora Riesgos Laborales, EPS: Entidad Promotora de
Salud, AFP: Administradora de Fondos de Pensiones, CCF: Caja de
compensacion familiar.

Cuales son las actividades para tramitar el ingreso, novedades y entrega de
dotacién del personal? ¢ Quiénes son los responsables?

Trabajadores Dependientes/ Independientes

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
/{REGISTRO

Director de Una vez seleccionado seglin el

Proyectos perfil del cargo vacante,

Lista de Chequeo

1 | Director de Obra | comunicar al aspirante los .
(opcional)

Residente/Oficial | | documentos  que  requiere
Coord. Gestion entregar a la organizacion para
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Trabajadores Dependientes/ Independientes

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
{REGISTRO

TH su vinculacion laboral

Entregar al aspirante la
autorizacion para gue se dirija
a la oficina principal para
presentar los documentos
requeridos.

Dar a conocer las condiciones
del trabajo (salario, horario,
funciones, compromisos, etc.)

Director de
Proyectos

2 | Director de Obra
Residente/Oficial |

Autorizacion Tramite
ingreso

*Yerificar en el FOSYGA las
entidades a las cuales se
encuentra el empleado afiliado

o por las lineas -gratuitas de
ARP, AFP, EPS.

Auxiliar
Administrativo

*Recibir la documentacion del
aspirante y verificar que esté
completa.

En caso de los proyectos fuera
de la sede principal, el
residente se encargara de
hacer entrega de la
informacion a la secretaria.
*Constatar que la EPS tenga

cobertura en el lugar de
trabajo.
*Colaborar con ftraslado de

EPS y/o AFP si es necesario.

*Realizar las &filiaciones 24
horas antes de iniciar
labores a la ARP

(Administradora de Riesgos
Profesionales) a la EPS
(Entidad Promotora de Salud),
AFP Administradora de Fondo

Formato de
informacion personal
diligenciado

Libro de radicado
(fecha y documentos
recibidos)

Afiliaciones

Hoja de vida completa
para archivar
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Trabajadores Dependientes/ Independientes '

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
/REGISTRO

de Pensiones y Cesantias y a
la Caja de Compensacion
Familiar.

*Remitir al trabajador a:

a.La coordinacion de gestion
para RA-001 Programa de
Induccion

Area Social para elaboracion

de carnet (entregar foto).

¢El ingreso es de un
subcontratista?

SI.  Solicitar Certificado de
aptitud medica, Afiliaciones vy
Aportes.

NO. Remitir al candidato a la
entidad de salud para que sea | Remision Examen
revisado por un especialista en | Ocupacional
salud ocupacional para que
certifique  las  condiciones
fisicas, psicolégicas y demdas
en las que se encuentra la
persona y necesarias para el
cargo. '

Coordinacion de
Gestion y Talento
humano

Recibir certificado de aptitud
médica, si no es apto se | Certificado de Aptitud
finaliza el procedimiento de | médica

ingreso.

Diligenciar datos personales | Formato Datos
del aspirante. Personales

Informar que el aspirante es
apto médicamente para el
7 trabajo vy solicitar :

la afiliacién del trabajador al
sistema de seguridad social y

Vo Bo. Formato Datos
Personales

Correo: victorruiz745@gmail.com A=
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Trabajadores Dependientes/ Independientes

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
/IREGISTRO

[a legalizacion del contrato
laboral o del subcontratista.

Coordinacion
Gestion / Social

Elaborar y legalizar el contrato
segun corresponda.

Consultar objetos de contrato
con Director de Proyectos

Contrato Laboral
Firmado
Contrato Civil/OPS

Trabajador /
Subcontratista

¢El empleado pertenece al
régimen subsidiado?

Sk: Informar con carta a la
entidad territorial (Alcaldia,
Departamento, © Secretaria
municipal) en un plazo maximo
de 15 dias para que ésta
proceda a suspender Ila
afiliacion TEMPORALMENTE vy
la de su grupo familiar. Dicha
suspension se mantiene hasta
por un afo.

Informar con carta a la entidad
territorial al finalizar el contrato
la terminacion del vinculo
laboral y la solicitud

NO. Afiliacibn seguridad social
régimen contributivo

Carta suspension
temporal Réegimen
subsidiado

Carta reintegro al
Régimen subsidiado

15

16

Coordinacién  de
Gestion y Talento
humano
Residente/Jefe
inmediato

Realizar induccién, entregar
perfil de cargo y asignacién de
funciones y manual de
contratistas para los
trabajadores independientes

Formato Induccién.
Perfil del cargo
Asignacion
funciones.

Manual para
contratistas de LFE

de

b. Hacer solicitud de pedido de
los EPP'S necesarios a la
coordinacion de Gestion.

Solicitud de Pedido

Correo: victorruiz745@gmail.com
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Trabajadores Dependientes/ Independientes

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
/IREGISTRO

17 | Coordinacion de
Gestion

Solicitar a almacén las
cantidades requeridas segun
existencias.

Solicitar pedido a compras de

acuerdo a lIas necesidades
manteniendo cantidades
disponibles en almacén de los
elementos de uso frecuente.
(stock)

18. | Residente/Jefe

Entregar EPP’s en calidad y

Formafto

Entrega

inmediato cantidad acordes a la labor. EPP’s y dotacién
Coordinacién de
Gestion
19 | Residente/Jefe Recibir al trabajador en el
inmediato area de la labor indicando

tareas especificas.

a. Para los trabajadores
administrativos el
pericdo de prueba
corresponde a 2 meses
trascurridos desde la
fecha de firma del
contrato.

Para los trabajadores
operativos de campo, el
pericdo de prueba es de 15
dias desde la fecha de firma de
confrato.

20 | Residente/Jefe
inmediato

Reportar las novedades del
personal Ingreso, retiro,
incapacidad, permiso etc.
antes del pago de némina.

Control de personal

21 | Residente/Director
obra—proyecto/
coordinador de
logistica

Elaborar y revisar pre-nomina
b. Radicar en secretaria

Pre-nomina

22 | Secretaria

Entrega al area contable

Control de personal
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Trabajadores Dependientes/ Independientes
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
IREGISTRO
23 i Coordinacion Elabora liquidaciéon de nomina, | Nomina.
Contable y | comprobantes de pago. Comprobantes de
financiera pago
24 | Secretaria Elabora liquidacion de | Liquidacion
prestaciones sociales si se | prestaciones.
trata de retiro.
25 | Coordinacién Realiza los pagos del personal | Nomina.
Contable y | administrativo Comprobantes de
26 { financiera Entrega nomina a los | pago
Residente/Director | directores o residentes de cada | Liquidacion
obra—proyecto/ proyecto prestaciones.
27 | coordinador  de | Realiza el pago del personal
logistica operativo a cargo

EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE ACTIVIDADES DE FORMACION

La evaluaciéon de efectividad de las actividades de formacidén a desarrollar se dara

asi:

Sistema de Gestion

e En las auditorias se evaluara los indicadores definidos y de la formacion dada.
e En las revisiones por la gerencia se evaluara la efectividad de las formaciones

realizadas.

e En las encuestas de Evaluacidn de desempefio FQ-013 se analizan los temas
de formacion del periodo para evaluar la efectividad de las formaciones y
capacitaciones impartidas.

Otros aspectos.

Cuando se desarrollen actividades de formacion en aspectos técnicos o
administrativos, la evaluacion de la efectividad se realizara en el mismo formato de
asistencias, por medio de preguntas aleatorias a los participantes teniendo en

cuenta lo siguiente:
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¢ Formacion interna. (Un miembro de la organizacion forma a otro u ofros). Al
concluir el tema, en un acta se consignara el tema de formacion y las
conclusiones de la actividad.

¢ Formacion externa. (Suministrada por una organizacion o persona externa). Al
concluir se solicitara un registro de asistencia.

)

En ambos casos el representante de la empresa, registrara las conclusiones que
como parte de la retroalimentacién aportan los asistentes a los cuales fue dirigida
la formacién. Una vez al afio y como parte de la Revision por la Gerencia general,
en la aplicacion del formato de evaluacién de personal se evaluara la efectividad
de las formaciones y se tomaran las acciones que se consideren pertinentes.
Aclarandose que si el tema de las formaciones desarrolladas afecta la capacidad
de cumplimiento de la organizacién o sus intereses, la evaluacion de efectividad
se dara también en las auditorias.

Adicionalmente como parte de las actividades de Revision por la Gerencia a ser
desarrolladas, se analizara si se han generado hallazgos cuyo resultado sea
deficiencias en la formacion a fin de implementar las acciones correctivas y de

mejora que correspondan.
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ANEXO 4. PA-001 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO COMPRAS
(Adquisicion de bienes y servicios)
OBJETIVO

Definir la metodologia, requerimientos y condiciones para la adquisicion de bienes
y servicios que afectan la calidad (efectividad y eficiencia de los procesos o el
resultado de los Procesos — Productos) y los controles a aplicar a los proveedores
durante la prestacion del servicio o el suministro del producto por ellos ofrecido.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las compras que realiza la organizacion y
que afectan la calidad del producto elaborado y el servicio prestado.

La seleccion de personal por prestacion de servicios, puede efectuarse como una
compra o como parte de la administraciéon de recurso humano. El control a los
subcontratistas de mano de obra, topografia, proveedores de maquinaria en
proyectos, se realizara directamente por el responsable de la obra quien tiene
autoridad para exigirles de manera permanente el cumplimiento de los requisitos
exigidos. Para subcontratistas de otra clase se definira el tipo y grado de control
en el plan de gestion especifico del proyecto.

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Caodigo Nombre Finalidad
N/A Listado de Contar con un listado de los proveedores con que
proveedores cuenta la organizacidn que afectan la calidad de
evaluados de la la gestion y de la calificacion de los mismos a fin
organizacion de agilizar las actividades de seleccion
(DOC.
CONTROLADQ)

Contar con un registro de los requisitos y criterios
de evaluacion de proveedores que afectan la
calidad

FQ- Evaluacion de
010A | Proveedores

Contar con un registro de los requisitos y criterios
de seleccion de proveedores que afectan la
calidad

FQ- Seleccion de
'010B | proveedores
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Contar con un registro que permita definir los

FQ- Criterios de o - .
criterios de seleccion propios de un producto o

010C | seleccidn

servicio.
FQ-011 | Reevaluacion de | Contar con un registro de evaluaciéon del
proveedores desempefio de los proveedores utilizados por la
organizacion. (se conserva solo en medio
magnético)
FQ- Evaluacion a | Contar con un registro que permita evaluar el
010D | Contratistas desempefio de los contratistas de servicios

N/A Solicitud de pedido | Contar con un registro de aquello que se debe
adquirir que permita que el resuitado del proceso
de compras,. suministre -aquello inicialmente
solicitado, en ias condiciones, caracteristicas y
fiempos requeridos.

Es un tnico formato pero cambia el logo y razon
social dependiendo de cada proyecto,

N/A | Acuerdo de | Contar con un documento fisico de acuerdo de
condiciones condiciones con el proveedor en el que se
establezca que se quiere, como se quiere y para
cuando se quiere, asi como los controles a
aplicar al producto.

N/A Orden de compra Contar con una plantilla para el acuerdo de
condiciones con los proveedores, se modifica
para cada proyecto.

Es un Unico formato pero cambia el logo y razoén
social dependiendo de cada proyecto.

N/A Estado de 6rdenes | Conocer las modificaciones que se han generado
de compra en las 6rdenes de compra y el estado en el que
se encuentran en un momento determinado.

N/A Base de datos|Contar con una base de datos que permita

Proveedores conocer informacién de contacto de posibles
proveedores.
FQ-007 | Hallazgos Contar con una herramienta para la correccion y

mejora en la efectividad y eficiencia del
procedimiento de compras.
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DEFINICIONES

Compra: Adquisicion de bienes o servicios requeridos por la
organizacién

Bienes: Elementos tangibles adquiridos por la organizacion ya sea
como insumos para los procesos, como partes del
producto final o como elementos requeridos por la
organizacion no para elaborar el producto, sino para poder
operar normalmente y asi estar en capacidad de elaborar
el producto.

Servicios: Elementos no tangibles suministtados por personas u
organizaciones externas a la organizacidén pero necesarios
para el adecuado desarrollo de actividades y la capacidad
de cumplimiento en la gestion

Proveedor: Quien suministra un bien o un servicio.

Producto adquirido:  Aquello suministrado por un proveedor.

Evaluar: Corresponde a establecer si un posible proveedor que
afecta la calidad, estd en capacidad de cumplir con los
requerimientos  “Especificaciones  técnicas y de
funcionalidad” para el producto que va a suministrar.

Seleccionar: Corresponde a entre los proveedores YA evaluados,
establecer cual le es mas conveniente emplear a la
organizacion desde el punto de vista econdmico o
logistico.

Reevaluar: Corresponde a una vez empleado un proveedor que afecta
la calidad, establecer como fue su desempefio, 0 como ha
sido hasta la fecha.
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RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE COMPRAS.

» Responsables de actividades y procesos Solicitar fos bienes y servicios que
requieran acorde con las condiciones del
presente procedimiento a fin de facilitar la
adquisicién efectiva y eficiente de los
mismos.

Revisar que aquello adquirido sea
recibido en las condiciones que se
solicito.

Reevaluar a los proveedores con los que
tenga una relacién directa.

e Coordinacion Administrativo Coordinar el proceso de gestion de
compras, aprobar la seleccion de
proveedores, formalizar las negociaciones
con proveedores, supervisar el
desemperio de proveedores.

Las funciones especificas dentro de la
gestiébn de compras, las puede delegar a
su criterio y conveniencia. (Debe existir
registros de la asignacion de funciones y
responsabilidades, ver Procedimiento de
gestion de recurso humano. PA-002)

e Gerencia Aprobar las compras mayores,
entendiendo por compra mayor a aquella
que afecte la capacidad de cumplimiento
de manera directa o a aquella cuyos
costos superen la estructura de
autonomia en decisién que se defina con
las personas con responsabilidad en la
gestion de compras.
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GENERALIDADES.

En los proyectos Civiles los criterios de seleccion para los proveedores estan
ligados no solamente al producto a adquirir, sino también a las condiciones
particulares de cada proyecto, es decir: Quien es el cliente, donde es el proyecto,
cuanto dura, como se va a ejecutar, cual es la situacién de entorno. Acorde con
esto los criterios de seleccion no pueden ni deben estar predefinidos, por lo que
son establecidos en cada caso en particular.

1. EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES

1.1. Nuevos Proveedores.

1.1.1. Proveedores para proyectos y proveedores con restricciones de
seleccidon de origen externo.

Por las caracteristicas del sector en que se desempefia la organizacion suele ser
requisito del cliente y/o de la comunidad de la zona en que se realizara un
proyecto, emplear proveedores de la region, e incluso el uso de proveedores
especificos; asi mismo el posible aislamiento del lugar de las obras respecto de
centros urbanos grandes, asi como el uso de insumos especificos, hace que sea
factible que existan proveedores Unicos de obligatoria utilizacion.

Acorde a lo anterior, existen las siguientes condiciones de compra generales para
la evaluacién y seleccion de posibles proveedores

s Proveedores Unicos.

Cuando existe un unico proveedor, ya sea por no haber otro disponible en la
zona, por ser el Unico existente o porque su empleo es un requerimiento del
cliente o de una entidad u organizacidn externa con injerencia sobre la
organizacién, se aplican las siguientes condiciones:

o Evaluacion del proveedor. Por ser un proveedor (inico no existe como
tal una evaluaciéon del mismo, sino una evaluacion de los controles a
aplicar acorde con las caracteristicas del proveedor, a fin de garantizar
el cumplimiento final al cliente. Incorporandose dichos controles a los
puntos de control, inspeccion y ensayo a aplicar en el proyecto.
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o Seleccion del proveedor. Por ser proveedores Unicos, no existe gestion
de seleccion, debiéndose conservar como registro ya sea en actas o en
la planeacién del proyecto la justificacion del porqué el proveedor es
unico.

s Proveedores con restriccion de seleccion de origen externo.

Estos proveedores corresponden principalmente a prestacion de servicios y
mano de obra.

o Evaluacion del proveedor. Se debe establecer si el proveedor esta en
capacidad de cumplir con las especificaciones de aquello que debe
suministrar, dicha evaluacién se da definiendo cuales son las
condiciones que debe cumplir aquello a suministrar o cuales son las
caracteristicas que deben tener quienes lo suministraran, teniéndose
como herramientas para ello segln sea el caso las siguientes:

* Periodos de prueba (Manc de obra calificada — Maestros vy
oficiales)

= Evaluacion de hoja de vida. (Prestacion de servicios)

Los requisitos de evaluacion, asi como los resultados de dicha actividad
se dejan consignados en el Formato FQ-010A “Evaluacion de
proveedores” diligenciado por el miembro de la organizacion que en la
planeacion del proyecto haya sido responsabilizado por la actividad.

o Seleccién del proveedor. El registro de seleccion de los proveedores se
da en el formato FQ-010B “Seleccion proveedores”, incorporando los
criterios de seleccidon a aplicar. Aclarandose al respecto que en la
seleccion de personal de mano de cbra la seleccion se restringe a
calificar el desempefio en el periodo de prueba.

Excepciones en la evaluacién y seleccion de proveedores para proyectos.

No requieren registro de evaluacion y seleccion en proyectos:

« Los servicios de transporte ocasional (Volguetas independientes, disponibles
en la zona de la obra) que de no cumplir son retiradas de manera inmediata

« Los alquileres de maquinaria por horas para labores especificas que no
correspondan a la ruta critica del proyecto, o que se requieran para resolver
una contingencia.

= La mano de obra no calificada de la region (Obreros rasos sin referencia
conocida), de no desempefiarse de manera satisfactoria son retirados del
proyecto
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« Las ferreterias y depésitos de materiales de la zona empleadas para compras
por Caja Menor y al menudeo.

= Las fuentes de Material (Ver Numeral 6. de este Procedimiento)

1.1.2. Nuevos proveedores de servicios profesionales, actividades
especializadas o productos manufacturados

La evaluacion y seleccion de nuevos proveedores en las condiciones establecidas
se dara empleando los formatos FQ-010A “Evaluacion de proveedores y FQ-010B
“Seleccion de proveedores”, aplicando los criterios generales.

Salvo que en el Plan De Gestion correspondiente se definan condiciones de
evaluacion particulares y cuando en el listado de proveedores evaluados de [a
organizacion no exista ninguno que cumpla los requerimientos correspondientes,
quien sea responsable por la evaluacién (Gerencia, responsable de compras,
responsable del proyecto) evaluara posibles proveedores, estableciendose segun
se requieran en cada caso los criterios de evaluacién, empleando para ello el
formato FQ-010C. Una vez definidos los criterios de evaluacidn se procede a
analizar el nivel de cumplimiento de los posibles proveedores.

Entre aquellos proveedores ya evaluados que cumplan a satisfaccion los criterios
establecidos, se procede a seleccionar el mas adecuado a las necesidades de la
organizacion, consignando en el mismo formato los criterios de seleccion a aplicar
y los resultados de la valoracion de los mismos.

1.2. Proveedores antiguos. (Disponibles el listado de evaluados de la
organizacion.)

Los proveedores antiguos es decir aquellos ya disponibles en el [listado de
proveedores evaluados de la organizacién, sé6lo requieren para ser utilizados el
estar entre las alternativas disponibles en el listado de proveedores evaluados,
pudiéndose ya sea seleccionar uno directamente (Cuando solo hay uno o cuando
se desea emplear uno en particular); o pudiéndose efectuar la selecciéon entre
varias alternativas, en cuyo caso se emplea para la comparacion entre las mismas
el formato FQ-010B, registrando en él los criterios de seleccién a aplicar y los
resultados de la evaluacion correspondiente para cada proveedor.
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NOTAS.

e El nimero de posibles proveedores a evaluar y seleccionar no es fijo pudiendo
ser sb6lo uno o la cantidad de la organizacién considere pertinente,
estableciéndose que si es solo uno, debe cumplir a cabalidad los criterios de
evaluacion pero no se definen criterios de seleccién.

e Los criterios de evaluaciéon deberian ser esencialmente técnicos, es decir
basados en la experiencia y capacidad de cumplimiento del posible proveedor,
sin embargo las referencias con que un proveedor cuente, es decir quien lo
recomiende, es considerado un criterio de evaluacion valido.

e Los criterios de seleccion se deberian fundamentar en las ventajas comerciales
de cada proveedor, sin embargo [a gerencia esta en la facultad de seleccionar el
proveedor que desee, siempre y cuando cumpla con los requisitos de calidad
establecidos.

e Cuando un posible nuevo proveedor solicite ser tenido en cuenta por la empresa
sin que ésta haya solicitado sus servicios, podra ser evaluado si la organizacion
lo considera pertinente.

e Los nuevos proveedores solo seran incorporados al listado de proveedores de la
organizacion después de haber sido utilizados.

2. REEVALUACION DE PROVEEDORES

La Reevaluacion de proveedores se hara empleando EI formato FQ-011
“Reevaluacion de proveedores”. La actividad sera realizada por el Coordinador de
compras o en forma directa por la Gerencia, cuando ésta lo considere
conveniente, estableciéndose que todo proveedor que afecte la calidad utilizado
por la organizacién debe ser reevaluado.

La reevaluacion de proveedores de proyecto se realiza al final del proyecto,
cuando el proveedor termina la actividad para la que fue seleccionado, cuando ya
no es requerido (Lo que ocurra primero), o segln se defina en el Plan De Gestién
o en el area de compras.

Listado de Proveedores Evaluados (Documento controlado)

El listado de proveedores evaluados de la organizacion opera bajo los siguientes
criterios:

Correowvictorruiz745@gmail.com
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= E[ resultado de la Gltima reevaluacion asi como la fecha de la misma sera
incorporado en el listado de proveedores evaluados de la organizacion.

=  Si un proveedor no utilizado es incorporado al listado de proveedores se debe
dejar la anotacion correspondiente.

» Ningln proveedor es retirado del listado de proveedores, si un proveedor se
considera como NO DESEABLE, es mantenido en el listado para evitar su uso
no intencional en el futuro, efectuande la anotacion correspondiente.

NOTAS.

e Del Listado de proveedores Evaluados: Se conservara en el computador
Gnicamente la version vigente del documento, las versiones impresas tendran
solamente un dia de vigencia. La fecha de la ultima modificacion del documento
correspondera a la fecha en que se realizd la Ultima evaluacién o reevaluacion
de proveedores.

e Si el resultado de la evaluacion o de la reevaluacion es menor a 4, el proveedor
es considerado NO APROBADO, si esta entre 4 y 7 , su uso sera
CONDICIONADO y de 7 en adelante el proveedor se considera APROBADO

e Se establece que se puede utilizar un proveedor calificado como NO
APROBADOQO, siempre y cuando se justifique su utilizacion y se establezcan los
controles necesarios para garantizar que su desempenio no afecte la calidad final
ofrecida al cliente, ¢ los intereses de la organizacion.

3. EVALUACION A CONTRATISTAS: La evaluacién de cumplimiento a los
contratistas de servicios se realizara por medio del formato FQ-010D donde se
establecen unos criterios para tener en cuenta en su desempefio mientras nos
prestan un servicio. Esta evaluacion al igual que los contratos y el manejo de
la documentacién podra estar a cargo de los responsables de cada proyecto o
del soporte administrativo cuando haya lugar. Estas evaluaciones deberan
realizarse al finalizar el periodo o al finalizar el servicio con cada uno.

4, AUDITORIAS Y VISITAS DE EVALUACION O SEGUIMIENTO.

Cuando la organizacion lo requiera efectuara auditorias o visitas de evaluacion
para la seleccién de un proveedor, o cuando para asegurar la calidad de un
producto se requiera auditar o efectuar vistas de seguimiento a las actividades
desarrolladas por uno de ellos.
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Se aplicara en el caso de las Auditorias el procedimiento (PQ-004) “Auditorias®,
identificandose como Responsable del area o proyecto al proveedor auditado.

Si lo que se efectla es una visita de inspeccion y seguimiento, se dejara como
registro de ello un acta de visita en la que se consignaran las observaciones
correspondientes.

5. COMPRAS
5.1 Solicitud de Pedido.

El responsable del area o proceso que requiere un bien o servicio remite Ia
solicitud de pedido correspondiente a ser tramitada (GESTIONAR LA COMPRA),
La solicitud de pedido no requiere un formato en particular, sin embargo debe
incluir la siguiente informacion de manera completa y clara.

o Que se requiere. Incluyendo las caracteristicas técnica y/o
diferenciadores (Especificaciones) de aquello que se requiere

o Que cantidad se requiere. Incluyendo la unidad de medida de dicha
cantidad.

Quien lo requiere. Incluye quien puede recibir aguello requerido.

La necesidad total

o O 0

La cantidad en obra.
Adicionalmente si es del caso

Q

= Soporte del uso que se le dara (memorias de insumo, esquemas,
etc.)

= Condiciones especiales de entrega y de transporte {(ver numeral
8).
Por el sector en que se desempefia la organizacion, es factible que no sea posible
efectuar la solicitud de pedido por escrito, pudiendo realizarse de manera verbal.
En ese caso quien recibe la solicitud, debe registrar la totalidad de la informacion
ya establecida.

No se requiere generar ningdn registro de solicitud, si la orden de compra es
generada directamente y de forma inmediata.
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Para manejar el consecutivo de las solicitudes de pedido, se define que la
responsable de compras sera quien realice la numeracidon acorde a la orden de
compra, esto teniendo en cuenta que no todos los pedidos pasan por compras
(algunos van directamente a logistica por ser material almacenado). Cada obra
llevara un consecutivo particular.

5.2 Gestion de compras
Una vez recibida la solicitud existen dos posibles escenarios:

o Que ya exista un proveedor seleccionado y un acuerdo comercial con él.

o Que no exista proveedor, en éste caso se aplica el numeral 1. para evaluar y
seleccionar el proveedor correspondiente y una vez seleccionado establecer el
acuerdo de condiciones correspondiente con él.

5.2.1 Solicitud a proveedores ya seleccionados

Al recibirse una solicitud para un proveedor ya seleccionado, se procede segun
sea el tipo de producto por €l suministrado a emitir:

o La orden de compra correspondiente en el caso de proveedores de materiales
e insumos. La orden de compra debe cumplir las mismas condiciones
establecidas para las solicitudes internas (Ver 4.1) salvo que en el acuerdo
comercial con el proveedor se defina algo diferente.

o La comunicacion con el requerimiento correspondiente en el caso de la
prestacion de servicios, incluyendo también las condiciones internas
establecidas en las solicitudes internas.

Para agilizar la gestién con los proveedores, se les puede enviar copia de la
solicitud interna.

5.2.2 Acuerdo de condiciones

Una vez seleccionado el proveedor, es necesario acordar con él las condiciones
para la prestacion del servicio o el suministro del bien a él requerido. El acuerdo
de condiciones correspondiente con cada proveedor se da mediante: Contratos,
ordenes de servicio, ordenes de compra, actas de acuerdo de condiciones, ofertas
mercantiles o facturas proforma. Teniéndose en cualquiera de los casos como
Unica condicién que el acuerdo de condiciones establecido permita que el
proveedor sepa en forma clara que debe suministrar y que la organizacion puede
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controlar que se reciba aquello requerido en las condiciones pactadas. Existe una
plantilla base para érdenes de compra que se modifica con los datos de cada
proyecto, el coordinador administrativo lleva un resumen del estado de cada orden
de compra controlando las modificaciones o cancelaciones gque se realicen.

)

5.3Compras por contingencia

Se entendera como compra por contingencia aquella que deba realizarse en forma
inmediata para evitar el incumplimiento a la programacion establecida o para
resolver una situacion imprevista de manera inmediata. Las compras por
contingencia corresponden principalmente a alquileres de maquinaria, transportes
e insumos en cantidades pequefias. Para una compra por contingencia existen
dos alternativas:

o Que se realice por caja menor, en cuyo caso en los soportes de la misma debe

estar la justificacion de la compra.

o Que se efectle la solicitud correspondiente y telefénicamente o de manera
personal se obtenga aquello requerido. En esta alternativa queda como registro
la solicitud y la factura o cuenta de cobro de aquello requerido.

6. VERIFICACION DE LAS COMPRAS

Todo producto adquirido es verificado acorde con la solicitud y acuerdos de
condiciones establecidos. Quedando como evidencia de ello, la firma del visto
bueno de quien recibe el producto. Cuando un producto (Bien o servicio) no
cumple con los requerimientos acordados con el proveedor, es rechazado acorde
con las siguientes alternativas:

e Se devuelve de manera inmediata al proveedor.

e Sino es posible devolverlo, es identificado como no aceptado para evitar su
uso no intencionado, y mantenido separado hasta establecer que se debe
hacer con él, o que el proveedor lo recoja.

Los criterios de verificacion a la calidad del producto recibido, se estableceran
como parte de los puntos de control, inspeccién y ensayo a aplicar en el proyecto.

NOTAS.
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e Si un producto adquirido no cumple las condiciones originalmente establecidas,
pero se determina conservarlo o emplearlo, se deja registro de la justificacion y
condiciones para ello, ya sea en actas o correspondencia con el proveedor.

s Cuando el incumplimiento corresponda a las cantidades recibidas, se dejara
registro de ello en los despachos correspondientes y solo se cancelara la
cantidad recibida.

7. EXCEPCIONES Y CONDICIONES ESPECIALES

La seleccion de un proveedor no depende como ya se establecié Unicamente de
los requerimientos de la organizacion, sino fambién de las condiciones de entorno
en el caso de los proyectos, de los requisitos del cliente, e incluso en el caso de
consorcios o uniones temporales de los demas miembros de fas mismas.

7.1. Proveedores Preestablecidos.

Cuando el cliente o la Interventoria como su representante, requiera para la
ejecucion del proyecto la utilizacién de algin proveedor especifico en particular,
este sera utilizado sin efectuar la evaluacion y seleccion ya establecida. Sin
embargo, dicha condicion debera quedar claramente establecida en actas o
cualquier otro tipo de registro, ya que, en dicho caso los costos asociados a
incumplimiento por parte del proveedor deberan ser asumidos por el cliente.

Al respecto se aclara que aun cuando el proveedor sea definido por el cliente, los
controles a los productos por él suministrados se deben mantener.

7.2. Compras en proyectos por Consorcio o Unién Temporal

Considerando que en un Consorcio o Unién Temporal, la Evaluacion y seleccion
de proveedores depende de todos los miembros, o dicha funcion es ejercida por
otro miembro, los criterios para la seleccidn y evaluacion de proveedores, asi
como los formatos particulares empleados para dicha actividad, son definidos en
el Plan De Gestion correspondiente.

Una vez finalizado el producto requerido a dichos proveedores, son reevaluados
de manera interna a fin establecer si es conveniente incorporarlos en el listado de
proveedores evaluados de la organizacion.
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7.3. Compras de agregados pétreos (Recebos, arenas, gravas, materiales
para rellenos, piedra, etc.)

Los materiales resultado de la explotacion ya sea de canteras o de fuentes de rio,
deben cumplir una serie de requisitos y especificaciones particulares dependiendo
del tipo de uso que pretenda darseles. En dicho sentido es responsabilidad de [a
organizacion asegurar que los materiales utilizados ya sea directamente en un
proyecto o en la planta de produccién cumplan dichas especificaciones, sin
importar si son comprados o si son explotados directamente por la organizacion.

Cuando se requieran agregados pétreos de cualquier tipo se establecera que
fuentes de material hay disponibles y se evaluara la calidad de la misma acorde
con las especificaciones requeridas, asi como si deben explotarse o si el material
debe comprarse.

Aun cuando la adquisicion de un material corresponde a una Compra, el control y
evaluacién de fuentes de material se realizara acorde con los parametros definidos
en el Plan De Gestidn del proyecto para el que se requieran los materiales.

7.4Compras de servicios de laboratorio y ejecucién de ensayos.

La contratacion de servicios de laboratorio tiene como condicién especial que
quien preste el servicio cuente con equipos adecuados a las necesidades de la
organizacién (Ver procedimiento de Administracion de equipos de medicion y
ensayo PQ-006).

Si el laboratorio a seleccionar esta Acreditado ante la Superintendencia de
Industria y Comercio, la vigencia de dicha acreditacidon es registro suficiente para
la aceptacion del proveedor. De lo contrario debe presentar certificados vigentes
de calibracion y/o procedimientos y registros de verificacidn interna de los equipos
con que cuenta para poder ser utilizado.

8. NO CONFORMIDAD Y PRODUCTO NO CONFORME EN GESTION DE
COMPRAS.

Se entiende como No conformidad a la gestién de compras, a que el cumplimiento
a un cliente o su nivel de satisfaccion se afecten como resultado del desempefio

de los proveedores (Su cumplimiento), sin embargo, dicha no conformidad es
interna y corresponde a deficiencias en la gestion de compras (Evaluacion,
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seleccion, negociacion, administracién, seguimiento, control) y es resuelta de tal
forma.

LA

Se entiende como producto No Conforme en gestién de compras a aquel producto
suministrado por un proveedor que es recibido, es decir que es aceptado y
posteriormente se detecta que es No Conforme, independientemente de la causa
de que sea No Conforme, se debe diligenciar el formato de Producto No conforme
y hacer el respectivo seguimiento.

9. APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR PROYECTO
ESPECIFICO.

Todas las medidas que no estén contempladas en este procedimiento general de
compras, se pueden anexar al plan de gestidn de cada proyecto, presentadas en
instructivos, graficos, tablas, etc, con el fin de asegurar la correcta logistica y
entrega oportuna de los materiales, equipo e insumo en el sitio de gjecucién de los
proyectos.

Asi mismo este procedimiento se complementa con el manual de politicas NIIF
donde se establecen los documentos requeridos para soportar cada compra.
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ANEXO 5. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE OBRAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE OBRAS

OBJETIVO

Establecer la metodologia para planear adecuadamente los proyectos en que
participa la organizacion de tal manera que, al iniciar la ejecucion de los mismos,
se cuente con los recursos requeridos y con las herramientas de control
necesarias para asegurar el éxito del proyecto.

ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos y las actividades que apoyan los proyectos en
los cuales participa la organizacién, para garantizar el cumplimiento de los
requisitos y necesidades del cliente.

RESPONSABILIDADES

Gerencia. =Aprobar el Plan de Gestion.
=Gestionar los recursos necesarios para la implementacion del
Pian de Gestidn.

sSer lider y responsable del proceso de Planeacién General
(Ficha 03)
» Definir elementos técnicos especificos del Plan de Gestion.
Responsabilidad. =Elaboracién del Plan de Gestion.
def Proyecto sColaborar en la revisién y adecuacion del Plan de Gestidn, asi
como en la definicién de los elementos técnicos particulares
gue correspondan.

Coord. Gestibn  =Revisar el Plan de Gestion. Colaborar en la seleccion de
personal que afecte el desempefio del proyecto y planificar las
actividades de formacién y sensibilizacion que se requieran.

Responsabilidad. =Colaborar en la seleccibn de proveedores y en la
Compras formalizacion de los acuerdos comerciales con ellos.

Responsabifidad. =Colaborar en la consecucién de los elementos de
Infraestructura infraestructura y en la definicién de las actividades de control y
mantenimiento de la infraestructura critica
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DEFINICIONES

Se define como proyecto a toda obra civil en que participe la organizacion, ya sea
ejecutandola de manera parcial o total, controlando su ejecucién como interventor,
supetvisando su ejecucién al subcontratar las actividades (Interventoria interna) o
desarrollando actividades especificas en ella. Asi como cuando se elaboren
disefios a ser aplicados en la materializacion de una Obra Civil.

GENERALIDADES

Teniendo en cuenta que cada proyecto es Unico y particular, asi como que [a
razon de ser de la organizacion es la ejecucién de proyectos y que es en ellos
donde se desarrolla la totalidad de las actividades, la planeacion de cada proyecto
es el proceso esencial de la gestion ya que es alli donde se definira la forma de
cumplimiento de los diferentes elementos del sistema.
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ANEXO 6. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE OBRAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE OBRAS

OBJETIVO

Realizar la ejecuciéon de los proyectos de acuerdo a las actividades programadas
para satisfacer las expectativas y necesidades del cliente (interno y externo) y
gjecutar los proyectos de manera segura.

ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos y las actividades que contribuyen a llevar a cabo
el proyecto y que garantizan el cumplimiento de los requisitos y necesidades del
cliente.

RESPONSABILIDADES

Gerencia = Proporcionar los recursos requeridos en el proyecto
= Representacion legal de la organizacion ante el cliente
s Supervisar y coordinar las actividades del proyecto

Asegurar el cumplimiento a los reguerimientos del cliente y
de la organizacion

» Servir de enlace entre la organizacion y el cliente

» Dar seguimiento a la gestion financiera del proyecto

» Realizar inspecciones periddicas.

Coordinacion = Dar seguimiento a la aplicacién del Plan de Gestion en
de Gestion desarrollo del proyecto
= Programar y/o ejecutar las auditorias del proyecto
= Realizar gestién sobre las actividades que se definan en los
Programas de Gestion.

Ser lider y responsable del proceso (Ficha-04).

Ejecutar las tareas especificas definidas en el Plan de

Gestion

= Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales
en desarrollo del proyecto

= Desarrollar y/o coordinar las actividades operativas del
proyecto

» Manejar las relaciones a nivel operativo con el cliente

Responsable del
proyecto

Responsabilidad e=Planificar y desarrollar las actividades de formacion vy
Recurso sensibilizacion que se requieran, y llevar la administracién del
Humano recurso humano del proyecto.
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Responsabilidad =Asegurar el suministro de los recursos requeridos en el
Compras proyecto.

Responsabilidad =Asegurar el adecuado funcionamiento de la infraestructura
Infraestructura critica del proyecto.

DEFINICIONES

. Bitacora: La bitacora de obra es un documento fisico o electrénico que constituye
el medio de comunicacién entre las partes de un contrato o acuerdo de obra
publica y servicios relacionados con la misma, en la que se registran los asuntos y
eventos importantes que se presentan durante la ejecucion de los trabajos.

- Proyecto ejecutivo: Conjunto de planos y documentos que conforman los
proyectos arquitectonicos y de ingenieria de una obra, el catalogo de conceptos,
programa de obra, asi como las descripciones e informacién suficientes para que
ésta se pueda llevar a cabo.

» Residente: Servidor designado por la organizacion, quien sera el responsable
directo de la coordinacion, vigilancia, control y revision de los trabajos.

GENERALIDADES

La ejecucion de proyecto corresponde al desarrollo de todas las actividades
definidas en la planeacién y establecidas durante el avance del proyecto,
tendientes a dar cumplimiento al objeto contractual y a satisfacer las necesidades
y expectativas de la organizacion.
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Planificacion de Actividades - Programa de Control de Calidad

Objetivo

Planificar de manera estructurada todas las actividades de aseguramiento y
control de calidad para garantizar el cumplimiento técnico, normativo y contractual
del proyecto.

Alcance

El programa cubre estudios, obras preliminares, construccion estructural y
arquitectonica, instalaciones técnicas, acabados, pruebas, entrega final y puesta
en operacion.

Elaboracién del Plan de Inspeccién y Ensayos (PIE)

- Identificacion de actividades criticas.

- Definicion de inspecciones preliminares, continuas y finales.
- Frecuencia y métodos de ensayo.

- Criterios de aceptacion y rechazo.

- Requerimientos de laboratorio acreditado ISO/MEC 17025.

Programacion de Actividades de Control

- Cronograma de inspecciones.

- Ensayos de laboratorio.

- Revisiones técnicas de interventoria.

- Actividades de cierre de no conformidades.

Verificacion de Materiales y Equipos

- Revision de fichas técnicas y certificados.

- Ensayos de aceptacion.

- Control de almacenamienio y transporte.

- Verificacién de proveedores.

Control de Procesos Constructivos

- Listas de chequeo IPR.

- Supervision continua de actividades criticas.
- Control documental y fotografico.

Control de Mano de Obra y Competencias
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- Validacion de certificaciones técnicas.
- Registro de capacitaciones.
- Evaluacién de competencias del personal.

Gestion de No Conformidades

- Identificacién temprana.
- Registro y clasificacion.
- Acciones correctivas, preventivas y verificacion de eficacia.

Seguimiento y Mejora

- Reuniones semanales de calidad.

- Analisis de tendencias de indicadores.
- Ajustes al PIE.

- Evaluacién de desempeiio.

Responsables

- Director del Proyecto: supervision general.

- Residente de Obra: ejecucion del programa.

- Coordinadores técnicos: seguimiento por especialidad.
- Laboratorio acreditado: ensayos.

- Interventoria: validacion.

Productos del Programa

- PIE.

- Cronograma de control.

- Actas de inspeccion.

- Ensayos y reportes.

- Matriz de no conformidades.

- Informes mensuales y finales de calidad.

Tabla 1. Actividades de! Programa de Control de Calidad

Actividad Responsable Frecuencia Evidencia
Inspecciones Residente /| Diaria / segun | Listas IPR,
preliminares,
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continuas y | Interventoria actividad fotografias

finales

Ensayos de | Laboratorio Segln obra Informes de
laboratorio acreditado ensayo

Revisién de | Almacén / | Por lote recibido Certificados,
materiales y | Calidad fichas {écnicas
equipos

Control de | Coordinadores de | Diario Registros, actas
procesos criticos | especialidad

Gestion de no | Calidad / | Permanente Matriz y cierres
conformidades Interventoria

Capacitacion  y | SST/ Calidad Mensual Registros de
competencias asistencia
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ANEXO 7. PROCEDIMIENTO PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
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PROCEDIMIENTO GESTION DE HALLAZGOS

PROCEDIMIENTO PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME,
PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS, Y PROCEDIMIENTO
PARA ACCIONES PREVENTIVAS

OBJETIVO

Establecer las condiciones y requerimientos para la adecuada gestion
(identificacion, procesamiento y cierre) de los hallazgos que se detecten en
desarrollo de la gestion organizacional, tanto en aspectos administrativos como
operativos, a fin de garantizar el cumplimiento a los requerimientos internos y
externos (Partes interesadas), asi como a aquellos de origen normativos y legales
aplicables a las actividades de la organizacion, ademas de ser atil como
herramienta de la mejora continua de la gestion.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion continua en todas las actividades y areas de la
organizacion.

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Nombre Finalidad

Contar con evidencias de los hallazgos
detectados, sus causas (justificacién), las
acciones tomadas y el seguimiento a la
efectividad de las mismas.

FQ-007 | Hallazgos Contar con un registro del producto no

conforme detectado en desarrollo de la
gestion y del control y administracion dado
al mismo

Correo_victorruiz745@gmail.com
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DEFINICIONES

Hallazgo: “Algo encontrado”. Corresponde a la identificacion
de una situacibn que no cumple con un
requerimiento o condicion establecida; que podria
llegar a no cumplir aquello definido o que podria
permitir mejorar algin aspecto de la gestion.

No conformidad: Incumplimiento a un requisito, una condicidon o©
un parametro establecido, o la ocurrencia de un
evento que no deberia haberse presentado (Accidente).

ACLARACION:

Cuando en el desarrollo rutinario de la gestién
operativa, una actividad en proceso de realizacion (NO
CONCLUIDA) no cumpla con la condicion de
aceptacion establecida, pero dicho incumplimiento sea
detectado en forma interna por el responsable de la
actividad. No se considera como una “No Conformidad”
sino como un producio en elaboracién, por consiguiente
no se genera Hallazgo de NO Conformidad. Salvo que
se trate de una situacion reincidente (repetitiva),
afectando el cumplimiento a [as programaciones
establecidas o los intereses econdémicos de la
organizacion, en cuyo caso Sl se considera como una
NO CONFORMIDAD, y se registra como tal.

Producto

No conforme: Es el resultado (aguello entregable) de un proceso, que
no cumple con las condiciones de “entrega” para él
establecidas (la entrega puede ser a ofro proceso
dentro de la organizacion, interna, o a un cliente,
externa). Se  entiende también como  producto
no conforme a un insumo (material
manufacturado) adquirido por la organizacion, que es
recibido por ella sin que cumpla las condiciones de
compra establecidas, (Ver procedimiento de

El=[o[6
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compras PA-001), 0o que se dafia en el
almacenamiento o transporte interno.

Correccion: Accidn tomada para resolver los efectos de una no

conformidad espécifica o de un producto no
conforme en particular. (Solucién especifica a una
situacién negativa ya ocurrida)

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad, de un producto no conforme u otra
situacion indeseable. Las acciones correctivas se
implementan cuando la situacibn © producto no
conforme detectado, puede ocurrir nuevamente y es
necesario tomar aigin tipo de accién para evitar que
asi ocurra.

Accidn preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una
no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable. (No ha ocurrido algo
indebido pero podria llegar a ocurrir}

Mejora: Aumento de la capacidad de cumplimiento (eficacia
y eficiencia) de un proceso, procedimiento o actividad
desarrollada por la organizacién

Accioén de mejora: Accion tomada para implementar una oportunidad de
mejora identificada.

Reproceso: Accion tomada sobre un producto No Conforme para
que cumpla con los requisitos.

Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que
no cumple con los requisitos especificados.

Liberacion: Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un
proceso.
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RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DE HALLAZGOS.

Coordinacion de Gestién Verificar el cumplimiento a los lineamientos del
procedimiento y los requisitos normativos aplicables.

Llevar el control de hallazgos generados en todas las areas

Capacitar y concientizar a los miembros de la organizacién en la importancia del
cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y en la importancia de generar
hallazgos. Verificar o incorporar. la codificacion de tipo de hallazgo en cada
registro. Asegurar que el cierre definitivo de los hallazgos se realice de manera
adecuada y oportuna.

e Responsable actividad o proceso |dentificar situaciones no conformes o
potencialmente no conformes, productos no conformes y oportunidades de
mejora.

Resolver en forma efectiva (cerrar) los hallazgos que se generen en su area

y/o tramitar que asi ocurra en el area que corresponda.

e Gerencia Aprobar las acciones que se defina implementar como resultado
de los hallazgos generados, cuando dichas acciones afecten los
lineamientos estratégicos de la organizacién, las metas o los objetivos
gerenciales o cuando para su implementacién se afecten los presupuestos
previamente establecidos o la cultura organizacional “El como hacer las
cosas”. Y cuando se requieran recursos no programados con antelacion

e Organizacion y partes interesadas Generar hallazgos (identificar y
reportar hallazgos) y reportarlos, contribuir en la identificacion de causas,
asi como en la implementacién de acciones (correccién, prevencion y
mejoray).

GENERALIDADES

Las quejas y reclamos del cliente, asi como el no cumplimienio a requerimientos
intemos o externos, corresponden a No Conformidades. La adecuada
identificacion de hallazgos y la consecuente tramitacion de los mismos, es
resultado de la formacion al respecto que se dé a los miembros de la organizacion
responsables de registrarlos.
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ANEXO 8. PQ-004 PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS

OBJETIVO

Definir la metodologia para el desarrollo de las auditorias ejecutadas por la
organizacion, con el fin de buscar oportunidades de mejora, verificar si el Sistema
de Gestion ha cumplide con los requisitos establecidos internos y externos, y que
se ha implementado y mantenido de manera eficaz.

El procedimiento es aplicable también para evaluar el desemperio de contratistas y
calificar a los proveedores a ser empleados o que estan siendo empleados por la
organizacion, cuando asi se considere pertinente.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos del SG de la organizacion, a
sub-contratistas, proveedores, a proyectos donde la empresa tenga participacion y
a funciones de verificacién sobre contratistas.

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo |Nombre Finalidad

I Corresponde al programa de auditorias generales,
especificas y particulares por proyecto.

(Fechas y alcance). Se define asi:

a) Como resultado de las revisiones por la gerencia
(generales del sistema). Constituye el programa general y
forma parte de los informes de revisién por la gerencia.

b) Para proyectos especificos (Planes de Gestién), acorde
Programa |con los requerimientos de cada proyecto. Se establece en
N/A de . el Plan de Gestidn mismo o como un anexo a él,
Auditorias | entendiéndose que no todo proyecto tiene que ser
auditado, pudiendo efectuarse Unicamente seguimientos
al Plan de Gestion. Si asi es pertinente

c¢) Como resultado de auditorias internas y externas
realizadas para cumplir con necesidades de revision y
seguimiento a hallazgos. Se establece como parte del
informe de revision a auditorias o como parte de las
acciones de seguimiento a un Hallazgo.
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Registro generado por el Auditor en el que se establece la
programacion particular de una auditoria, incluye: temas a
Plan de tratar, personas a entrevistar, documentos requeridos,
Auditoria fechas y horas especificas a tener en cuenta, metodologia
de la auditoria, miembros del grupo auditor (cuando
aplique). (Este registro se conserva como evidencia)
Contar con evidencias de los hallazgos detectados, sus
FQ-007 |Hallazgos |causas (justificacion), las acciones tomadas y el
seguimiento a la efectividad de las mismas.
Corresponde al reporte del resultado de la auditoria. Debe
Informe de incluir: Participantes, relacién de los hallazgos efectuados
N/A Auditoria (No conformidades y observaciones), fortalezas del SG,
debilidades del SG, alcance de la auditoria y
observaciones del auditor.
Corresponde a contar con un registro del desempefio de

N/A

Evaluacion fos auditores empleados en la organizacion (interno
FQ-013C |desempefio P gar y
. externos) que facilita la programacion de futuras
auditores o
auditorias.
DEFINICIONES
Hallazgo: “Algo encontrado”. Corresponde a la identificacion de una

situacién, registro o documento que no cumple con un
requerimiento o condicion establecida; que podria llegar a no
cumplir aquello establecido o que podria permitir mejorar algun
aspecto de la gestion.

No conformidad:  Incumplimiento a un requisito (intermo o externo), a una
condicion o a un parametro establecido, o la ocurrencia de
un evento que no deberia haberse presentado. (Accidente).

Observaciones: Son oportunidades de mejoramiento con base en evidencia
objetiva.
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Evidencia: Resultado de una actividad que puede ser verificada
fisicamente por medio de registros, testimonios u otra
informacion pertinente.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para
determinar si las actividades y resuitados cumplen con los
requisitos establecidos y planificados, buscando la eficacia y
mejora del Sistema de Gestion.

Programa de Auditoria;  Conjunto de auditorias planificadas para un periodo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

Auditor Interno: Persona calificada, seleccionada para ejecutar una auditoria.

RESPONSABILIDADES EN LAS AUDITORIAS.

o Coordinacién Sistema de Gestion Establecer el programa general de
auditorias durante el desarrollo de la revision gerencial, e incluirlo en el informe de
la misma o como anexo a ella, establecer los programas de auditorias a proyectos
especificos acorde con la planeacion de los mismos y fos programas de auditorias
requeridos para evaluar la efectividad de una accion resultado de un Hallazgo.

Seleccionar y evaluar a los auditores, efectuar el seguimiento de los hallazgos
generados en cada auditoria, reportar a la Gerencia los resultados de las
auditorias

e Auditor Efectuar las auditorias que se le asignen

e Gerencia Aprobar el programa general de auditorias, evaluar el resultado
de cada auditoria

s Organizacién y partes interesadas Participar en el proceso de auditoria
colaborando con los auditores y desarrollar las actividades de seguimiento y cierre
a cada hallazgo detectado.

METODOLOGIA

1. Anualmente se debe establecer un Programa de Auditoria Interna en conjunto
con la Gerencia de la organizacion, que cubre todos los aspectos del sistema.
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2. Las auditorias internas se realizaran para asegurar la evaluacion completa del
Sistema sea llevada a cabo por lo menos una vez al afio.

3. La programacion de la auditoria interna a realizar se comunica en los programas
de gestién de la empresa.

4. Designar el equipo de Auditoria Interna conformado por el auditor externo y la
coordinacién de gestion.

5. Se debe informar a los empleados la realizacion de la auditoria interna al menos
cinco dias habiles antes del inicio de la Auditoria.

6. Preparar el plan de Auditoria Interna y publicarlo para que los interesados
organicen su itinerario.

7. El equipo de Auditoria Interna debera preparar la lista de verificacion y la
agenda de auditoria interna.

8. El dia de la auditoria interna se deben presentar todos los citados.

9. Una vez finalizada la auditoria interna, se debe elaborar el informe
correspondiente y entregarlo a cada area o responsable auditado.

10. El equipo de auditoria interna elabora informe final de auditoria conteniendo:
area /actividad auditada, participante, objetivo y alcance de la auditoria,
documentos realizados, resumen de actividades desarrolladas, no conformidades
que se hubieran detectado.

11. E! equipo de auditoria interna emitira un informe final de auditoria al auditado
utilizando el formato de comunicaciones internas FQ-026 en un plazo no menor de
15 dias posterior a la auditoria.

12. Se procede a realizar la evaluaciéon de desemperio del auditor interno.

13. La coordinacién de gestion de dar seguimiento a la accién planteada y verifica
la implementacién y eficacia de acciones correctivas en las fechas acordadas
mediante controles de documentacién o en terreno de aplicacion.

14. Una vez verificada la efectividad se procede a cerrar las acciones.

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS.
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Como parte de las actividades de auditoria, es requisito interno de la organizacion
que en el informe final de auditoria se incluya un andlisis de la efectividad de la
formacion interna en los elementos de gestion, es decir en el nivel de comprension
a los elementos del sistema por parte de los miembros de la organizacion. Este
analisis puede ser resultado de cuestionamientos especificos al respecto por parte
del auditor a los auditados, o una conclusion general dada por él.

Coordinacion de Gestion sera responsable en el andlisis de causas, de evaluar si
el origen de los hallazgos esta en deficiencias de formacion, a fin de tomar las
acciones gue correspondan.
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ANEXO 9. PLAN DE MANEJO AMBIENTAL
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A continuacion se relacionan las medidas ambientales a tomar para mininizar
posbibles impactos ambientale en cada uno de sus componentes, durante la
ejecucion del contrato.

INMOBILIARIA PLAN DE MANEJO AMBIENTAL
EVERGRANDE S.A.S.

Version 01

FICHA No. 01- MANEJO DE MATERIALES

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el manejo adecuado de los insumos y materiales pétreos de
la obra de tal forma que se minimicen los impactos ambientales.

ACCIONES A DESARROLLAR:

Los materiales de construccion tales como agregados, cemento, ladrillo y demas derivados de
la arcilla, procederan de los proveedores, previamente verificados.

De requerirse el acopio de material dentro del frente de obra, estos seran demarcados y
cubiertos para protegerlos de la accién de los agentes me teorizantes (lluvia, viento, etc.).

Diariamente se controlaran las cantidades de materiales dispuestos en obra, mediante la
revision y verificacion de recibos de entrega del proveedor.

FORMA DE SEGUIMIENTO:

Control diario de suministro de materiales.

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION:

Diaria.
INDICADOR: META:
Cantidad de material recibido / Certificado. 100% material programado para el mes.
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Los proveedores seran verificados en la etapa de Verificacién Técnica.

INMOBILIARIA PLAN DE MANEJO AMBIENTAL

EVERGRANDE S.A.S. Versién 01

FICHA No. 02- MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO:

Seleccionar los residuos convencionales generados por los trabajadores, buscando las
mejores opciones de disposicion final, minimizando las afectaciones ambientales.

ACCIONES A DESARROLLAR:

Se contarda con el apoyc de un ayudante de obra, para realizar aseo periddicamente,
encargandose de la limpieza de las vias de acceso a la sede intervenida, [a cobertura de los
escombros y materiales de construccién acopiados, de la buena instalacién y estado de la
sefializacion y de recolectar los residuos gue se generen a diario.

Se instalard una caneca para la recoleccién de residuos convencionales como cartén,
plastico y vidrio para que sean entregadas a ia Empresa de servicio publico de la Ciudad,
separados de los residuos no reciclables.

Los residuos no reciclables se entregaran a la Empresa de servicio publico de la Ciudad, en
bolsas plasticas negras.

Se implementara un programa de 3R para los residuos de papel generados en las areas
administrativas:

- Reducir: Disminuir el consumo de papel al maximo, mediante la revisién de los documentos
en medio magnético antes de imprimirlos, con el fin de evitar errores.
- Reutilizar: Usar el papel por ambas caras, esie puede emplearse nuevamente para
impresiones, fotocopias, tacos de papel o apuntes personales.

- Reciclar: El papel usado por ambas caras, se recolectara hasta tener una cantidad
considerable, para ser entregado a una empresa recicladora.

Mediante las inducciones de personal, se hara sensibilizacién e instruccidén sobre la
separacion de los residuos en la fuente, es decir, el uso de cada una de las canecas
dispuestas en el frente de obra.
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Los residuos solidos convencionales se dejaran en las canecas de recoleccion hasta la
respectiva entrega, si la caneca se llena, esta se debera tapar para evitar contaminacion de
los residuos reciclables y se acondicionaran canecas auxiliares, mientras se logre realizar la
disposicién final.

No se ubicaran los residuos en el espacio publico.

FORMA DE SEGUIMIENTO:

Inspeccion diaria de correcta separacion de residuos.

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION:

Diaria.

INDICADOR: META:

Instalacién y permanencia de minimo 2

Registro fotografico.
canecas en la obra.

INMOBILIARIA |PLAN DE MANEJO AMBIENTAL

EVERGRANDE Versién 01
S.A.S. FICHA No. 03- MANEJO DE RCD

OBJETIVO:

Manejar adecuadamente los residuos generados en las actividades de construccion,
minimizando las afectaciones ambientales.

ACCIONES A DESARROLLAR:

Se elaborara un plan de RCD, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SDA con el
fin de dar apertura del PIN ante SDA
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Se realizaran los reportes mensuales de RCD, relacionando disposicién y reutilizacion.

Se controlara la disposicion del material en escombreras autorizadas por la Ciudad y se
solicitara certificados de disposicién de manera mensual

Los vehiculos destinados para el transporte de RCD no se llenan por encima de su
capacidad, la carga debe ir cubierta y las llantas limpias.

Las vias de acceso permaneceran limpias, mediante barridos diarios y limpieza de llantas
previo retiro de la obra.

Los escombros que se puedan generar, serdn acumulados en un sitio dentro de la obra,
previa autorizacion de la Interventoria, debidamente demarcados hasta tener una cantidad

suficiente para ser retirados.

Los materiales sobrantes nunca podran ser dispuestos en las calles, calzadas, canales,
cuerpos de agua y suelo.

Una vez finalizada las obras, se recuperara el espacio publico, garantizando la recoleccion
total de materiales y elementos provenientes de las actividades constructivas.

FORMA DE SEGUIMIENTO:

Control de escombros generados y dispuestos.

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION:

Diaria.

INDICADOR: META:

Retirar el 100% de escombros

M3 certificados / m3 generados.
generados en el mes.

LISTADO DE ESCOMBRERAS:

Maquinas Amarillas.
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EVERGRANDE

Cemex

San Antonio

INMOBILIARIA | PLAN DE MANEJO AMBIENTAL

EVERGRANDE

Version 01

S.A.8. FICHA No. 04- MANEJO DE LA VEGETACION

OBJETIVO:

Desarrollar las mejores practicas de conservacién de especies arbdreas ubicadas en el

area de influencia directa del proyecto.

ACCIONES A DESARROLLAR:

Las especies arbdreas ubicadas al exterior y dentro del perimetro de obra, seran aisladas

del proyecto mediante Ia instalacidn de malla azul traslucida.

En caso de afectar de manera accidental jardines o zonas verdes aledafias, éstas seran

recuperadas.

FORMA DE SEGUIMIENTO:

Inspeccion visual de especies arbareas.

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION:

Alslamiento de especies: al inicio de obra.

Inspeccidén: Semanal.

INDICADOR:

META:

Registro Fotografico.

Garantizar la vida las
aledaias.

especies arbbreas

Correo: victorruiz745@gmail.com

Celular WhatsApp: 3113310523
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OTROS:

Se evaluara y planteard la necesidad de realizar proteccién a especies arboreas.
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Version
INMOBILIARIA PLAN DE MANEJO AMBIENTAL 01
EVERGRANDE
S.A.S. FICHA No.05 CONTROL DE VEHICULOS Y
MAQUINARIA
OBJETIVO

Garantizar las condiciones mecanicas y de mantenimiento de los vehiculos y magquinaria,
con el fin de evitar impactos ambientales por descuidos ¢ control inadecuado

ACCIONES A DESARROLLAR

Antes del ingreso a obra de las volquetas y maquinaria se solicitaran los siguientes
documentos:

a} Seguro Obligatorio

b) Tarjeta de Propiedad

c¢) Revision techo mecanica emitido por un centro de diagnédstico autorizado

d) Licencia de conduccion

Se realiza inspeccién pre operacional por parte del area SISO, verificando estado general
del vehiculo

Se realizara seguimiento al mantenimiento periédico de equipos y maquinarias de acuerdo a
las horas trabajadas, estas son definidas por cada maquina

De requerirse realizar mantenimientos preventivos a las maquinarias, se colocara polietileno
cubriendo la totalidad del area en donde se realizara la actividad, de forma que se controlen
derrames accidentales

E! mantenimiento, lavado y reparacién de vehiculos y maquinaria, sera llevado a cabo en un
taller especializado.

Para el abastecimiento de combustible se protegera el suelo con polietileno.

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION

Diaria

Correo;_victorruiz745@gmail.com : =
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>

INDICADOR: META:

Maquinaria con documentos/ maguinaria | 100% de maquinaria documentada
en obra

Version
INMOBILIARIA
EVERGRANDE PLAN DE MANEJO AMBIENTAL 1
SAS. FICHA No. 06- PROTECCION DEL AGUA
OBJETIVO

Proteger los cuerpos hidricos frente a la posibilidad de contaminacion por vertimientos
de aguas negras o generacion de lodos productos de la excavacion.

| £h " I =

.

=y, 1~

ACCIONES A DESARROLLAR

Utilizacién de baterias sanitarias conectadas a la red de alcantarillado del sector.

Prohibicion de todo tipo vertimiento de residuos liquidos a las calles, calzadas, canales,
cuerpos de agua y suelo.

Utilizacién de materiales prefabricados como concretos, con el fin de disminuir los
consumos de agua

Inspeccion periddica a sistemas de conduccion de aguas, para la deteccion de fugas o
desperdicios.

Prohibicion del lavado, reparacién y/o mantenimiento correctivo de vehiculos y
magquinaria dentro de [a obra. Esta actividad debe realizarse en sitios autorizados para
tal fin.

Prohibicién de disposicidén de aceites usados y demas materiales a las redes de
alcantarillado o sobre el suelo.

Se protegeran con malla azul traslucida los sumideros ubicados en las calles que

Correo: victorruiz745@gmail.com

Celular WhatsApp: 3113310523

Oficina: Bodega 32 Parque industrial Popayén
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conforman el perimetro de la obra, realizando inspeccién semanal de los mismos

Si se requieren mantenimientos preventivos a la maguinaria, se colocara polietileno
cubriendo la totalidad del area en donde se realizara la actividad, de forma que se
controlen derrames accidentales.

Se permitira Unicamente el rocié de agua sobre la bajante de los mixes, con el fin de
eliminar residuos que puedan ensuciar las vias aledafias a la obra.

Cuando se mezcle concreto en obra, se realizara sobre una plataforma metalica o
polietileno, nunca directamente sobre el suelo

FRECUENCIA DE IMPLEMENTACION

Diaria

12 -

|

INDICADOR: [META:

Registro fotografico 0% contaminacién de agua

Correo: victorruiz745@gmail.com |
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ANEXO 10. SISTEMA DE MEDICION INTEGRAL PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO
DE INDICADORES A NIVEL ESTRATEGICO, TACTICO Y OPERATIVO DEL
PROYECTO

Correo: victorruiz745 @gmail.com =
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Objetivo del Sistema de Medicion Integral

»

Establecer un mecanismo estructurado para medir el desempeno del proyecto
mediante indicadores estratégicos, tacticos y operativos, garantizando el
cumplimiento del Plan de Calidad y la toma de decisiones informadas.

Alcance

Este sistema aplica a todas las actividades del proyecto: gestién técnica, ejecucion
de obra, gestion ambiental, SST, control documental y coordinacién con
interventoria y entidades de control.

Nivel Estratégico - Indicadores

- Cumplimiento del Cronograma Contractual (%)

- Cumplimiento del Presupuesto y Control de Costos (%)
- Nivel de Calidad Global de la Obra (%)

- Indice de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Satisfaccion de la Interventoria (%)

Nivel Tactico - Indicadores

- Cumplimiento de Actividades Criticas (% mensual)

- indice de Conformidad en Ensayos de Laboratorio (%)
- Cumplimiento de Protocolos de Control de Calidad

- Tiempo de Cierre de No Conformidades (dias)

- Cumplimiento PIE (%}

- Ejecucién del Plan Ambiental y PAPSO (%)

Correo: victorruiz745@gmail.com =
m[=]o]6]

Celular WhatsApp: 3113310523

Oficina: Bodega 32 Pargue industrial Popaydn



INMOBILIARIA EVERGRANDE SAS %‘ \
NIT. 01584204-! EVERGRANDE

Nivel Operativo - Indicadores

- Conformidad en Listas de Chequeo IPR (%)
- Cumplimiento de especificaciones diarias

- Retrabajos (% o eventos/mes)

- Cumplimiento SST diario (%)

- Orden y Aseo en frentes de trabajo

Herramientas de Medicion

- Formatos IPR y PIE

- Registros fotograficos y supervision
- Ensayos de laboratorio acreditado
- Software de programacion

- Bitacoras de obra

- Matriz de No Conformidades

- Actas de comité técnico
Frecuencia de Medicién

- Diaria: indicadores operativos

- Semanal: tacticos

- Mensual/Trimestral: estratégicos

- Permanente: SST y ambientales
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Reporte y Control

Los indicadores seran consolidados en un Informe de Calidad que incluye analisis,
tendencias, planes de accién y evidencias.

Mejora Continua

El sistema permite implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que
incrementan la calidad constructiva y eficiencia del proyecto.

Normativa Aplicable

- NSR-10 — Reglamento Colombiano de Construccién Sismo Resistente

- RETIE — Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas

- RITE - Reglamento Técnico de Instalaciones Termomecanicas

- RAS 2000 — Reglamento Técnico del Sector Agua Potable y Saneamiento Basico
- NTC 3329 — Concreto estructural

- NTC 5800 — Acero de refuerzo

- 1SO 9001:2015 — Sistemas de gestion de calidad

- ISO/IEC 17025 — Laboratorios de ensayo y calibracion

- Decreto 1077 de 2015 — Sector Vivienda e Infraestructura

- Decreto 1072 de 2015 — Seguridad y Salud en el Trabajo

Tabla . Indicadores del Sistema de Medicién Integral

Indicador Nivel Meta Método  de | Responsable
Verificacion
Cumplimiento | Estratégico 2 95% Curva S, | Direccion
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del cronograma Interventoria

Cronograma

No Tactico 100% Matriz NC Calidad

conformidades mensual

cerradas

Conformidad | Operativo = 98% Listas IPR Residente /

en IPR Supervisores

Ensayos Tactico = 95% Informes Calidad /

aprobados laboratorio lLaboratorio

Accidentalidad | Estratégico 0 accidentes | Reportes SST | SST !
graves Confratista

O&(@:

FIRMA PROFESIONAL

NOMBRE: LAURA PATRICIA MOYA SOL
No. de identificacion: 1.061.780.375
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