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ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
COORDINACION DE ELEMENTOS DE CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA RECOMENDACIONES ~ TODOS LOS
CALIDAD - ENTRADA PARA LA INFORMACION NECESARIA PARA LA DE MEJORA PROCESOS
REVISION POR LA REVISION POR LA DIRECCION
_DIRECCION TS SR et ez _
GERENCIA RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES MODIFICACIONES AL TODOS LOS
REVISION DERIVADAS SISTEMA PROCESOS
GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS Y PROPUESTAS D= AC/ AP TODOS LOS
ESTRATEGICOS MEJORA PROCESOS
GERENCIA PROCEDIMIENTOS COMPARACION DE PROCEDIMIENTOS  AG/ AP TODOS LOS
APROBADOS POR EL PROCESOS
CONTRATISTA
14. INSPECCION Y ENSAYO

El presente plan de calidad define para las actividades a ejecutar en el proyecto
SALON COMUNAL- QUEBRADA DEL CAMPO

El'tipo de seguimiento y medicién para cada actividad o producto

Las etapas en la que se debe aplicar dicho seguimiento o medicién
(frecuencia)

Las caracteristicas de la calidad a las que les va a realizar el seguimiento y
medicion en cada etapa

Los procedimiento y criterios de aceptacion (documentos de referencia y
criterios de aceptacion)

Cuando se requiere que las inspecciones o los ensayos/pruebas sean
presenciados o llevados a cabo par autoridades reglamentarias y/o clientes
(responsables)

Criterios para liberacion del producto (registros de liberacién/autorizaciones
listas de chequeo debidamente aprobadas).

Para asegurar la conformidad se realiza el control de los equipos de seguimiento y
medicion:

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
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EQUIPO VERIFICACION Y/O REGISTRO RESPONSABLE
CALIBRACION
Equipo de Cada vez que se Certificado de Topografo
topografia requiera en obra calibracion/Verificacion
trabajos de topografia
Ensayos de La definida por el Certificados de Laboratorio
laboratorio laboratorio calibracion. Subcontratado
Cintas métricas Bimensualmente Registro de verificacion | Residentes de

y flexo metros Obra -
Almacenista
Manometros Antes de empezar las Certificado de Contratista

pruebas

calibracion

15. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Para la identificacion de los hallazgos, el analisis de causas, las acciones correctivas,

acciones preventivas, seguimiento y cierre se cuenta con el procedimiento

documentado de “control de producto no conforme, acciones correctivas y acciones

preventivas.”

16. CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Los registros seran conservados para demostrar conformidad con los requisitos

especificados por la entidad contratante y la operacion eficaz del presente plan de

calidad.

Se tendra disponible una matriz de registros de calidad, en la cual se indicara como,

donde y por cuanto tiempo se guardara cada tipo de registro del proyecto. En la matriz

de registros, se indica el medio para cada tipo de registros, que puede ser fisico o
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electronico. El formato Matriz de registros de calidad establecera los criterios para
garantizar la legibilidad, almacenamiento, recuperacion, disposicién y proteccion
(confidencialidad) de cada uno de los registros del proyecto, precisando el

responsable por cada tipo de registro para garantizar su cumplimiento.

El cumplimiento de lo documentado en la matriz de registros de calidad garantiza la
disponibilidad de los registros cuando sea requerido. Adicionalmente se realizara una
copia de seguridad de la informacion con una frecuencia diaria o segtn la politica de
respaldo de informacion (backup) que asigne el Cliente. Los registros que seréan
entregados al cliente corresponden a los controles realizados a los materiales y a las
actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de los requisitos contractuales,
legales y reglamentarios aplicables al proyecto o los solicitados por él o su
representante. Estos registros se entregaran de acuerdo con lo establecido por el

cliente o sus solicitudes, y se hara en medio fisico o electrénico, en idioma espariol.

La eliminacion de cada tipo de registro sera establecida en la matriz de registros de
calidad.

17. AUDITORIAS DE CALIDAD

La metodologia para el desarrollo de las auditorias esta definida desde la Gestién de

la calidad en el procedimiento documentado “auditorfas internas”.
Los objetivos de la realizacién de auditorias para este Plan son entre otros:

¢ Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion resultante

de los diferentes procesos.

« Vigilar el buen funcionamiento de la gestion de la calidad conocer y analizar el

grado de satisfaccion del cliente.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE REGISTROS

SALON COMUNAL- QUEBRADA DEL CAMPO

Cajica, Cundinamarca.

ABRIL 2026

- Codigo y Version:

72



' CONCURSO DE MERITOS N°CM-0082025 |~~~ T —

| CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS
i ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARA LA

:' Cédigo y Versién: |

& D - ALCALDIA DE- | | CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE - PC-Q-006 -i:i-
| ; CAJ ICA INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCOD DE LOS _] Y
‘=%_-..-.—v‘ —_—— PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN 3 I .
_r 2024251260010, | Fecha: i RIZOMA |
PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 [ PHROYECTOS |
et bt RECURSOS HUMANOS & s s e
Revisiones y Aprobaciones
SALON COMUNAL - QUEBRADA DEL CAMPO
ELABORO REVISO Y APROBO
willie A o Carlos A- Bravo. C
CARGO CARGO
(040 c.v) Direetor Consuborie.
FIRMA ' FIRMA

73

0%



' CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 |

CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZARLOS | cgdi T &
ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARALA | gg{‘&gg&vers"ﬁ"' -
% -ALcALDIADE- , | CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE g i Be
- CAJICA FRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DELOS | |
RS PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN i
2024251260010. i Fecha: | -

PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE  ABRIL 2026 | RIZOMA
b RECURSOS HUMANOS

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracion y control de los registros del sistema de
gestion de la calidad del CONTRATISTA, para que se conozca la forma de
almacenamiento, recuperacion, legibilidad, proteccion, tiempo de retencion vy

disposicion de estos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema de Gestion de la
Calidad incluidos los solicitados por el Cliente, y los que requieren los procesos para

dejar evidencia del cumplimiento de los requisitos del contrato y los legales.
3. DEFINICIONES

Registros
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas. ISO 9001:2015

Registros Normalizados
Son aquellos formatos debidamente diligenciados que se encuentran codificados

mediante los parametros descritos en este procedimiento.

Registro No Normalizado
Se denominan registros No Normalizados aguellos que no estan codificados segun

los parametros descritos en este procedimiento.
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Almacenamiento

Corresponde al lugar y responsable de la custodia del registro, asf como el tiempo de
permanencia en archivo activo y muerto.

Tiempo retencion

Es el tiempo que debe permanecer disponible el registro, como dato bésico en el

analisis de la informacion.

Disposicién

Accion para tomar una vez cumplido el periodo de retencion de los registros.

Archivo Activo

Son aquellos registros que pertenecen a un proyecto gue se encuentra vigente o

aquellos registros de calidad que se utilizan diariamente.

Archivo Inactivo

Son aquellos registros que pertenecen a un proyecto o contrato que ya ha finalizado
0 aquellos registros cuyo uso no es frecuente pero que en algunos casos se debe
consultar.

Archivo Muerto

Son aquellos registros que no son de uso frecuente y que se debe mantener como
evidencia del desarrollo de los proyectos o contratos para efectos legales o de
consulta.
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Recuperacion
Facilidad para acceder a un registro, la recuperacion depende del manejo que se

adopte para archivo y almacenamiento.

4. RESPONSABLES

Los profesionales que manejan la informacion:
e QGarantizar el adecuado uso y disposicidn de los registros generados y
manejados en Sus procesos.
e Archivar los registros y mantenerlos en buen estado.
* Mantener la veracidad y el control de los registros de datos originales que se
generen de sus procesos.

o Mantener los registros de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

Lideres de los procesos:
« QGarantizar la recoleccion oportuna de los registros.
e Revisar el correcto diligenciamiento de los registros, y en caso de encontrar
falencias solicitar la correccion de manera rapida para conservar la informacion

real.

Lider de calidad:
e Mantenery facilitar evidencia objetiva en el control de los Registros del Sistema
de Gestion de Calidad a las entidades externas y personal del CONTRATISTA

que la requieran, para efectos de control y seguimiento.

» Asignar los codigos a los formatos internos del CONTRATISTA.
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5. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

A) SISTEMA DE ARCHIVO

Durante la ejecucion del proyecto cada proceso es responsable de almacenar,
proteger y controlar los registros que genera. La informacion contractual queda
centralizada en las oficinas del CONTRATISTA.

B) IDENTIFICACION DE REGISTROS EN MEDIO FISICO Y MAGNETICO

El control de los registros que son llevados en medio fisico y magnetico, se identifican
en el listado maestro de documentos y registros, ahi se indica la ruta de
almacenamiento tanto en fisico como en magnético, cuando se necesite controlar por

ambos medios; de lo contrario solo se identifica el almacenamiento del registro oficial.

Los registros internos normalizados dentro del sistema se identifican en la parte
superior con el logo, el nombre del registro, la versién, codigo y fecha de elaboracién
y/0 modificacién.

Los registros externos como certificados, planillas de empresas, inspecciones de

terceros, efc., se relacionan en el listado maestro de documentos y registros, sin
codificacion.

Algunos de los registros internos que son generados por herramientas de sistemas,
pueden llevar o no el encabezado que se menciona anteriormente, sin embargo,

también se relacionan en el listado maestro de documentos y registros”.
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C) CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En el listado maestro de documentos y registros, se relacionan entre otros, los

siguientes aspectos para hacer su control:

Lugar de almacenamiento/ clasificacion
Se identifica la ruta desde el lugar fisico donde se encuentra el registro hasta su
ubicacidn final es en fisico o magnético, dependiendo del lugar donde se quiera

controlar

Tiempo de retencién
Es el tiempo por el cual el documento esta en un lugar de facil acceso y consulta, el
CONTRATISTA determina que este tiempo es la duracion de la etapa de construccion

del proyecto.

Disposicion final

Una vez se acabe la etapa de construccién, los documentos y registros que todavia
se encuentren en los lugares de uso, se organizan para ser entregados a una empresa
seleccionada con el fin de que se les de la custodia respectiva.

Nota: Los archivos seran guardados por los tiempos exigidos por el contrato y por la

ley.

D) ELABORACION O MODIFICACION DE LOS REGISTROS

Se conservan los mismos pasos definidos en el procedimiento de Control de

documentaos.
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E) DIVULGACION Y CAPACITACION DE LOS FORMATOS
Cada que se genere un formato nuevo, se debe capacitar al personal que lo utiliza, y

se debe enviar a la lider de calidad para que actualice la informacién y haga la
divulgacion.

6. FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS
Para el procedimiento en mencién, el CONTRATISTA ha determinado los siguientes

formatos:

e LM-FO-01 (Listado maestro de documentos)
¢ CR-PR-01 (Correspondencia)
7. INDICADORES

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

Los propios registros y el listado actualizado son suficiente evidencia para el

seguimiento y constancia de la mejora continua.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO NO
CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

SALON COMUNAL- QUEBRADA DEL CAMPO

Cajica, Cundinamarca
ABRIL 2026
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1. OBJETIVO
Establecer los criterios para la identificacién y reporte de las acciones preventivas y
correctivas, asf como las acciones necesarias a tomar cuando se identifica un

producto no conforme y no conformidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las actividades que sean ejecutadas directamente
por el CONTRATISTA dentro de las actividades en las cuales se aplica la Gestién de
la Calidad.

3. DEFINICIONES
No-conformidad

Incumplimiento de un requisito.

Producto no conforme
Para el CONTRATISTA, es el incumplimiento de los requisitos de los materiales de
construccion y mantenimiento, es decir, todos los materiales de la realizacion del

producto.

Accion correctiva
Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad u otra situacion

Indeseable.

Accidn preventiva
Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u otra

situacion potencialmente indeseable.
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4. RESPONSABLES
Los Profesionales que manejan la informacién y el Lider de proceso Identificar y
reportar las acciones preventivas, correctivas y el producto no conforme o no

conformidades que se genere en la realizacién de los procesos.

Lider de Calidad
Verificar el adecuado cierre de las acciones reportas y su eficacia.

Llevar el consolidado y control de las acciones correctivas, preventivas y productos

na conformes y/o no conformidades.
5. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

IDENTIFICACION

Este procedimiento define el conjunto de acciones o actividades para identificar,

analizar, eliminar y/o prevenir las causas de las no conformidades reales o
potenciales detectadas.

Las fuentes usadas para la identificacion de No Conformidades y aplicacion de

Acciones Correctivas o Preventivas son:

e Auditorias internas

e Auditorias Externas

e Seguimiento a la satisfaccion del cliente
e Medicion de los Procesos

» Realizacién del producto

¢ Seguimiento a los procesos
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Todos los reportes de no conformidades, productos no conformes, acciones
correctivas, preventivas y de mejora se llevan en el formato Producto no conforme,

acciones correctivas y preventivas.

Cualquier persona puede identificar la no conformidad y la debe tratar con su lider
para documentarla a su propio proceso o a otros procesos (en este caso debe

diligenciar hasta la descripcion del hallazgo).

ANALISIS DE CAUSAS

El responsable de hacer el andlisis de causa, se relinen con su equipo o con la
coordinacion de calidad, para buscar las causas de la no conformidad, para ello se
puede utilizar la metodologia de los Cinco (5) Porqués, la cual consiste en
preguntarse de manera consecutiva las posibles causas principales que ocasionan
el problema identificado hasta encontrar la causa raiz, también puede hacer uso de
la metodologia de las 5M o la espina de pescado.

ACCION A TOMAR

Luegoe de identificar la causa ralz de la no conformidad real o potencial, se deben
definir las acciones que aseguren que ésta seré eliminada, entre las acciones que se
pueden tomar son las capacitaciones, el cambio o creacion de procedimiento y/o

formatos, entre otros,

Cuando se define la accién a tomar, se debe definir la fecha en la cual se
implementaran las acciones vy la fecha de cierre de estas, la coordinacién de Calidad
realizaré el seguimiento de estas, junto con el lider responsable de hacer las

acciones.
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REVISION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES TOMADAS

Para verificar la eficacia de las acciones tomadas, se debe hacer seguimiento de los
resultados obtenidos al realizar la implementacién de la accion.

La coordinacién de Calidad y/o el Auditor son los encargados de realizar el

seguimiento y revision, asf como de registrar los resultados obtenidos y la fecha del
seguimiento.

PRODUCTO NO CONFORME
Es todo aquello que no cumple con los criterios de aceptacion definidos por el

CONTRATISTA o por el cliente y que afecta la calidad del producte o servicio, entre
los cuales podemos encontrar:

Materia Prima
Al no realizar la verificacion de los insumos (Material y/o Equipo) recibidos, se puede

presentar que ingresen insumos que no cumplan con los parametros de calidad
necesarios para su utilizacion.

En Ejecucion del proyecto en construccién o en operacién y mantenimiento

No cumplir las especificaciones del cliente o los requisitos reglamentarios y legales
del proyecto SALONES COMUNALES

Cuando los resultados de los ensayos realizados no cumplen con las

especificaciones definidas.

Cuando se presenten inconsistencias en dimensiones y/o localizacion entre los
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planos y lo ejecutado.

Cuando en la ejecucién de un proceso constructivo no se cumple con la calidad y

las caracteristicas definidas especificaciones.

CONTROLES PARA PREVENIR EL USO O ENTREGA DEL PRODUCTO NO
CONFORME

Una vez se detecta el producto no conforme, éste se debe retirar del lugar donde se
encuentra o se debe identificar marcandolo o demarcéndolo con cinta de seguridad

o si es el caso, aislandolo del lugar donde se encontrd para prevenir su uso.

TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME

El reporte del producto no conforme se hace igual que el de una no conformidad, y
se toma accién para dar solucion inmediata al inconveniente presentado, a través
de:

e Elreproceso.
e Lareparacion.

e La reclasificacion o aceptacion del Cliente por concesion.

Para esto se solicita autorizacion por parte del Cliente o la Direccion.

Cuando el producto no conforme es detectado después de la entrega se informa al
Cliente, y al disenador (cuando aplique), para tomar las acciones pertinentes que
permitan corregir el problema, para ello se debe realizar los ensayos o pruebas que

sean necesarios y dejar evidencia de estas.
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AUTORIZACION DE USO

Se libera una construccién bajo concesidn por el Cliente, cuando por un caso la
misma no cumpla las especificaciones, pero el disefiador o el Cliente dé la
aprobacion para su uso y que el mismo se encuentre dentro de los limites de

aceptacion, en caso contrario se procede a la demolicion o destruccién.

VERIFICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME
Cuando se corrige un producto no conforme debe someterse a nueva verificacion

para asegurar que se cumplen con los parametros de calidad definidos.

La verificacion debe ser realizada por el residente o el director de obra v, si aplica
para el caso, por el Cliente.
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos y requisitos en materia de calidad, ambiental y seguridad y
salud en el trabajo, con el fin de planificar, controlar y hacer seguimiento a las acciones
del proyecto, para prevenir y minimizar lesiones, incidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo, impactos negativos socioambientales y reprocesos en las

actividades de construccion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para el proyecto SALONES COMUNALES. Los
requisitos definidos en el presente documento no eliminan ni reemplazan las

obligaciones contractuales, de ley y demés aplicables.

Cuando se empleen subcontratistas para la realizacion de actividades en la obra,

debe cumplir con los controles definidos en el presente procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES
ACCIDENTE DE TRABAJO

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga con causa 0 con
ocasion en el trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una

perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

90



* CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 SIS R e

|
, CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS f 5di Ane |
| e | ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARALA. | CodigO Y Versién: | llg-m-
| Pl - meaombe- , CONSTRUCCION DE PROVECTOS DE | PC-Q-006 el |
et CAJIC A INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARGO DE LOS | ———————| puu = 8
(i 2 e T WM PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN ’ '
2024251260010, Fecha: 5 RIZOMA
~ PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 PROVECTOS
Ty S RECURSOS HUMANOS S-S S =
ACCIDENTE GRAVE

Aquel que trate como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal;
fractura de huesos largo (fémur, tibia, perone, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano,
tales como, aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de medula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el

campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

ACCION CORRECTIVA

Accion para eliminar la causa de una no conformidad real.

ACCION DE MEJORA

Conjunto de acciones realizadas con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos y optimizar el desemperio de los procesos de Ia Organizacion.

ACCION PREVENTIVA

Accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

Es la persona por parte del contratista o subcontratista que esta al pendiente que los
términos de un contrato se cumplan incluyendo en dichos términos los requerimientos

descritos en el presente manual.
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MEDIO AMBIENTE

Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los

recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

AMBIENTE DE TRABAJO

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo. Las condiciones incluyen
factores fisicos, sociales, psicologicos y ambientales (tales como la temperatura,

esquemas de reconocimiento, ergonomia y composicion atmosférica).

ARL

Administradora de Riesgos Laborales.

ASPECTO AMBIENTAL

Elemento de las actividades, productos y servicios de una organizacion que pueda

interactuar con el medio ambiente.

ATS

Analisis de trabajo seguro.
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CLASE DE RIESGO

El articulo 26 del Decreto 1295 de 1994 establece las siguientes clases de riesgo, las
cuales se reglamentan en el articulo 2.2.4.3.5 del Derecho 1072 de 2015,

TABLA DE CLASES DE RIESGO Y COTIZACION

TABLA DE CLASES DE RIESGO Y COTIZACION

CLASEI Riesgo minimo 0.522%
CLASE Il Riesgo bajo 1.044%
CLASE Il Riesgo medio 2.436%
CLASE IV Riesgo alfo 4.350%
CLASE V Riesgo maximo 6.960%

ACTO INSEGURO

Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una
situacion insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la produccién,
el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la

falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
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CONDICION SUB ESTANDAR

Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las maquinas,
las instalaciones o el medioc ambiente que se convierte en un peligro para las
personas, los bienes, la operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas

condiciones puede generar un incidente.

CONSTRUCTOR Y/O CONTRATISTA

Son las personas juridicas o naturales o estructuras plurales integradas por varias

personas.

ENFERMEDAD LABORAL

Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto

obligado a trabajar.

ESTUDIOS DE DETALLE

Corresponden a los estudios y diseNos necesarios para la ejecucidon de las
Intervenciones y que tendran el alcance y deberan cumplir con lo sefalado.
Comprenden todas las actividades de diseno detallado en todas y cada una de las

areas técnicas de ingenieria, consideraciones ambientales, sociales, prediales y de

trafico.
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Son los conocimientos cientificos y tecnolégicos destinados para localizar, evaluar u
controlar y prevenir las causas de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los

trabajadores con el motivo de su actividad laboral.

IMPACTO AMBIENTAL

Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, resultante total

o parcialmente de los aspectos ambientales de una organizacion.

INCIDENTE

Evento subito de origen natural o generado por el hombre que afecte directa e
indirectamente el medio ambiente. Entre estos incidentes se encuentra, por ejemplo:
fallas en unidades de contencién, disposicién no autorizada de residuos, emisiones o

alteraciones de calidad de agua o del suelo.

INSPECCION

Procedimiento técnico de revision detallada a las 4reas o puestos de trabajo para
dentificar, localizar, valorar y controlar los riesgos existentes que puedan generar

accidentes de trabajo o enfermedades laborales.
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MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

El subprograma de medicina preventiva y del trabajo, tiene como finalidad la
promocion, prevencion y control de la salud frente a los factores de riesgo
ocupacionales. Ademas, recomienda los lugares optimos de trabajo de acuerdo a las
condiciones psicofisioldgicas del funcionario, con el fin de que pueda desarrollar sus

actividades de manera eficaz.

OBSERVACION

Accion de observar o mirar algo o a alguien con mucha atencién y detenimiento para

adquirir algun conocimiento sobre su comportamiento o sus caracteristicas.

PELIGRO

Fuente o situacidn con potencial de producir dafo en términos de lesién o
enfermedad, dafo a la propiedad, dafo al ambiente del lugar de trabajo o una
combinacion de éstos” (OHSAS 18001).

PLAN DE ACCION

Un plan de accion es un tipo de plan que pricriza las iniciativas mas importantes para

cumplir con ciertos objetivos y metas.
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PREVENCION DE LA CONTAMINACION

Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales, productos, servicios, o
energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en combinacién) la
generacion, emisién o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo, con el
fin de reducir impactos ambientales adversos.

PROVEEDOR

Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio (ISO 90001:2015).

RESIDUO PELIGROSO

Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dano
para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho

peligroso los envases, empaques vy embalajes que hayan estado en contacto con
ellos.

RESIDUO

Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en
estado solido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o de
positos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no
permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generé o porque la legislacion o la

normatividad vigente asi lo estipula.
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RIESGO

Combinacién de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un evento

peligroso especifico.

SERVICIOS CONTRATADOS

Son los diferentes servicios u obras que se buscan satisfacer con un tercero, al no
poderse ejecutar con recursos propios o que contratarlos es la mejor alternativa costo-

beneficio.

SUB-CONTRATISTA

Es un tipo de cooperacion en la que una empresa (contratante) encarga a otra
(subcontratante) la fabricacion o prestacion de algin componente de sus productos
0 servicios, parte de su produccion o bien la totalidad de esta. Sin embargo, la

responsabilidad es del contratista.

3. RESPONSABLES
PROCESO JURIDICO

Incluir dentro de cualquier contrato el presente manual como documento de

obligatorio cumplimiento.
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PROCESO DE REALIZACION

Los lideres de cada uno de los procesos son responsables de conocer el presente
manual para apoyar y acompanar la gestién constructiva.

PROCESO SST

Definir, comunicar y velar por la debida implementacion de actividades del SG-SST y

procedimientos que garanticen la realizacion de actividades de forma segura.

Realizar induccion a todos los trabajadores del Consorci? ﬂlﬁ il'iﬁﬁm” Ijﬂ D| ﬂmﬂ []E

influencia del proyecto sobre la prevencidn de peligros y enfermedades laborales, y
en general sobre las normas, politicas y procedimientos en seguridad y salud en el
trabajo del Proyecto.

Inspeccionar zonas, y actividades para verificar las condiciones de seguridad en las

mismas. Cumplir y hacer cumplir la legislacion aplicable en materia de SST.

Supervisar y/o realizar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el presente
manual con respecto a la gestién del sistema de seguridad y salud en el trabajo a
traves de inspecciones de seguridad, informes mensuales de gestion e informes de
seguimiento a contratistas.

COORDINACION AMBIENTAL

Verificar el estricto cumplimiento a la legislacién colombiana ambiental vigente, asf
como las disposiciones administrativas y reglamentarias en materia ambiental a nivel
municipal y departamental.
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Inspeccionar areas o actividades para verificar el cumplimiento de la gestion ambiental

en campo.

COORDINACION DE CALIDAD

Verificar que se realicen los procedimientos, formatos y registros necesarios para

demostrar la conformidad de los productos parciales y totales ejecutados.

4. DESCRIPCION FORMATOS PARA UTILIZAR

PROTOCOLO TECNICO

CARPETA 1
« NOMBRE DE LA CARPETA
Cronograma de obra
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Cronograma de trabajo
e DESCRIPCION

Se debe entregar al inicio y cada vez que se modifique a efectos de hacer
seguimiento de las labores ejecutadas. Es necesario, verificar el cumplimiento de

los ftems pactados con la alcaldia municipal de Cajica.
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CARPETA 2
« NOMBRE DE LA CARPETA
Acta mensual / avance de cbra
« DESCRIPCION

La cual debera ser radicada los primeros diez (10) de cada mes (o la fecha

acordada con la supervision del contrato), debidamente verificada por el director
del proyecto del consorcio.

CARPETA 3
« NOMBRE DE LA CARPETA
Memorias de cantidad de obra

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Memorias
» DESCRIPCION

Documentos que deben presentarse de manera mensual y juntamente con las
actas de obra.
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INFORME DE CALIDAD

En el Plan de Calidad del CONTRATISTA, se presentan los pardmetros con los cuales
se realizaran las verificaciones y seguimiento a las actividades a desarrollar, las cuales
corresponden a los mismos parametros de seguimiento que podria verificar la

interventoria.

CARPETA 1
« NOMBRE DE LA CARPETA
Actividades contractuales
» NOMBRE DEL ARCHIVO
Listado de actividades
» DESCRIPCION

Listado de las actividades programadas para los siguientes dos (2) meses

después del informe.
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Cronograma de trabajo Registro fotogréfico

» DESCRIPCION

Avance de trabajo, segun el cronograma de Trabajo entregado al inicio, incluir
reprogramacion si aplica, y presentar su respectivo registro fotografico, es decir,

el seguimiento al cronograma.
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CARPETA 2
« NOMBRE DE LA CARPETAY ARCHIVO
Plan de calidad
Registros de capacitacion
o DESCRIPCION

Plan de calidad segun las actividades a realizar. El plan debe incluir los

procedimientos para el control y la validacion de las actividades.

Se debe designar una persona que se encargara de la divulgacion y capacitacion

del presente manual al personal que va a trabajar en el Proyecto.

Estos registros se deben entregar en el primer mes del informe y cada vez que
capacitaciones de las funciones, el cumplimiento de los procedimientos, los
ingrese personal nuevo.lgualmente, en la medida que se

realicen los aspectos ambientales y demas se deben relacionar en esta carpeta.

Para dar cumplimiento al "Programa de induccion, capacitacion y entrenamiento’,

CARPETA 3
¢ NOMBRE DE LA CARPETA
Plan de inspeccion y ensayo
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Plan de Inspeccion y ensayo
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 DESCRIPCION

Entrega de todo lo referido en el Plan de Inspeccién y Ensayo, de acuerdo con la

obra o trabajo en particular. (Al inicio y cada vez que se modifique).

CARPETA 4
» NOMBRE DE LA CARPETA
Certificaciones
» NOMBRE DEL ARCHIVO
Certificado
e DESCRIPCION

Certificados de Calibracién y/o verificacién de Equipos de Medicién y Ensayo que
se van a utilizar.

Certificados de Calidad de los insumos que va a suministrar directamente o por un
tercero y certificados de los proveedores que Io requieran.

CARPETA 5
» NOMBRE DE LA CARPETA
Inspecciones y liberaciones
 NOMBRE DEL ARCHIVO

Ensayo Concepto
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Control de planos
¢ DESCRIPCION

Resultados de los ensayos de laboratorio, de acuerdo con el Plan de Inspeccion y
Ensayo.

Los conceptos técnicos de los especialistas cuando los resultados de laboratorio

no estén cumpliendo especificaciones.

Listado de planos vigentes con sus versiones y fechas.

CARPETA B

« NOMBRE DE LA CARPETA
Seguimiento y mejora
e NOMBRE DEL ARCHIVO

Acciones correctivas y preventivas Seguimiento a objetivos Desempefio de
proveedores

» DESCRIPCION
Entregar un consolidado de acciones correctivas y preventivas.

Consolidado de cumplimiento de objetivos del plan de calidad y entregar la
medicion de los indicadores definidos.

Consolidado de los proveedores utilizados y el resultado de su evaluacién o

desempeno.
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INFORME AMBIENTAL

Una vez iniciada la ejecucién de los trabajos, servicios o provision de bienes,
mensualmente se realizara un informe en medio fisico y magnético (nombre del
archivo: INFORME AMBIENTAL MES ANO) y dentro del informe, la numeracion,

nombre de las carpetas y contenido debe ser el siguiente:

CARPETA 1

1 NOKm D [ CATPETA

Residuos solidos

 NOMBRE DEL ARCHIVO

Manejo y disposicién de residuos sélidos, especiales y aprovechables.
« DESCRIPCION

Manejo y disposicién de residuos salidos, especiales (RCD, peligrosos) vy

aprovechables (carton, papel, metales y otros).
Soporte del servicio de recoleccion de residuos sélidos EMAAF.

Soportes de entrega y disposicion final de los residuos especiales. Soporte

de entrega del material reciclable que se genera en obra.
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CARPETA 2
« NOMBRE DE LA CARPETA
Residuos liquidos
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Servicios de unidades sanitarias Permisos de movilizacion
e DESCRIPCION

Manejo de residuos liquidos, sustancias quimicas y aceites. Soporte del servicio
de alguiler y mantenimiento de las unidades sanitarias portatiles. Cuando el
contratista es nuevo debe presentar copia del permiso de movilizacion de lodos
convencionales de la empresa que le va a prestar el servicio de alquiler y
mantenimiento de las unidades sanitarias portatiles y el permiso ambiental de la

empresa que va a realizar el tratamiento y disposicion final de estos lodos
convencionales.

Incluir el formato de Mantenimiento de banos portatiles. Se dispondra del kit control

para derrames.

- CARPETA 3
» NOMBRE DE LA CARPETA
Residuos peligrosos
« NOMBRE DEL ARCHIVO

Servicios de residuos peligrosos Permisos de movilizacion
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« DESCRIPCION

Manejo de residuos Peligrosos. Soporte del servicio de recoleccion, transporte y
disposicion final de residuos contaminados (aguas hidro carburadas, aceites
usados, EPP contaminados con aceite, filiros y residuos bio sanitarios. Cuando
haya cambio del proveedor del servicio de recaleccion de residuos peligrosos el
contratista debe remitir a la Interventoria los permisos de movilizacién de residuos
peligrosos y el permiso ambiental para el tratamiento y disposicion final de

residuos. Se dispondra del kit control para derrames.

CARPETA 4
» NOMBRE DE LA CARPETA
Educacion Ambiental
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Cronograma ambiental
¢« DESCRIPCION

Educacion ambiental de todos los componentes que integran el Proyecto: SALON
COMUNAL QUEBRADA DEL CAMPO.

Cronograma de las capacitaciones que se dictaran al personal en temas

ambientales y presentar los correspondientes soportes de dichas actividades.

Incluir las actividades que generan impactos ambientales significativos y sus

controles.
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RIZOMA
PROYECTOS

Certificados materiales granulares de cantera. Permiso minero de explotacion

Disposicion de RCD (Residuos de demolicién y construccion).

DESCRIPCION

Manejo de materiales de construccion y concreto. Soporte del suministro de

materiales granulares de cantera.

Permiso minero y de la autoridad ambiental de explotacion.

CARPETA 6

NOMBRE DE LA CARPETA

Manejo de aguas

NOMBRE DEL ARCHIVO

Mantenimiento estructura

DESCRIPCION
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Manejo de corrientes superficiales de agua — vertimientos. Sf resultan aguas hidro
carburadas estas deben acopiarse temporalmente hasta que sean entregadas a

la empresa que les realiza la recoleccién de residuos peligrosos.

CARPETA 7
« NOMBRE DE LA CARPETA
Servicios publicos

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Vianlicad do convicios plklass
« DESCRIPCION

Se debe verificar la viabilidad de los servicios ptiblicos como: agua, acueducto,
alcantarillado, energia eléctricay gas. Estos sernvicios son de gran importancia para
el desarrollo de las obras de construccién y durante la ejecucion se tomaran

medidas de ahorro y conservacion de estos recursos naturales.

CARPETA 8
« NOMBRE DE LA CARPETA
Maquinaria y equipo
* NOMBRE DEL ARCHIVO
Equipos y maquinaria Hojas de vida Mantenimientos correctivos

Mantenimientos preventivos
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« DESCRIPCION

Manejo de maquinaria y equipos. Listado de la maquinaria y equipos, hoja de vida
de cada mégquina, equipo y vehiculo vinculado al proyecto la cual consta de los
siguientes documentos: licencia de conduccién, tarjeta de propiedad, Seguro
obligatorio y Certificado de la Tecno mecanica documentos deben estar vigentes.

Incluir el formato de mantenimiento preventiva de maquinaria y equipos.

INFORME DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El CONTRATISTA velara por el cumplimiento de las obligaciones en materia laboral,
de seguridad y salud en el trabajo, tanto de aquellas que directamente recaen sobre
ella, como las que recaen sobre los contratistas del proyecto. En consecuencia, una
vez iniciada la ejecucidn de los trabajos, mensualmente debera entregar como parte
del informe mensual, un informe en medio fisico y magnético (nombre del archivo:
Informe de SST mes afio) y dentro del informe, la numeracion, nombre de las carpetas

y el contenido debe ser el siguiente:

« NOMBRE DE LA CARPETA
Listado de personal
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Personal indirecto
» DESCRIPCION
Este listado sera conocido antes de iniciar labores en obra, mensualmente se
debe actualizar, sombreando en verde los ingresos y en rojo los egresos del

mes correspondiente al informe.
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CARPETA 2
» NOMBRE DE LA CARPETA Y ARCHIVO
Afiliaciones
» DESCRIPCION

Se contaran con los registros de las afiliaciones de seguridad social del personal

que ingrese en el mes de presentacion del informe. La relacién de dicho personal

se hara en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 3
» NOMBRE DE LA CARPETA Y ARCHIVO
Seguridad social
« DESCRIPCION

Planilla de pagos de seguridad social vigente, se presenta la planilla de pago que
se genera en el mes del informe.

CARPETA 4

« NOMBRE DE LA CARPETA

Examenes médicos
e NOMBRE DEL ARCHIVO

Examenes de ingreso Examenes periddicos Examenes de egreso
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o DESCRIPCION

Del examen médico de ingreso, se debe presentar el certificado de aptitud laboral
de acuerdo con el cargo, el cual debe ser firmado por un médico especialista en
Salud Ocupacional. La relacion de los EMO tanto de ingresos, egresos vy

periédicos se debe presentar en el "Informe mensual de SST".

Cuando el personal que va a ingresar en el Proyecto puede entregar el certificado
de aptitud laboral periédico que no tenga mas de un (1) afo de antigliedad. Cada
vez que un trabajador cumpla un (1) afo continue en el Proyecto, se debe entregar

el registro del certificado del examen periddica.

Entregar los certificados de examenes de egreso o carta de remision firmada por

el trabajador para que se haga los examenes.

CARPETA 5
« NOMBRE DE LA CARPETA
Induccién y capacitacion
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Induccién Capacitacion
¢ DESCRIPCION

El CONTRATISTA tendra los registros de induccion del personal de ingreso y
reingreso. Se realizara una induccion al personal donde incluya los riesgos a los

cuales va a estar expuestos. Las capacitaciones se hacen el primer dia que ingresa

el personal.
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Las capacitaciones y charlas de seguridad y salud en el Trabajo estaran
programadas en el cronograma de capacitaciones de SST. Se debe entregar el
registro de las capacitaciones y las evaluaciones a la interventoria. Los temas
deben estar relacionados con los riesgos del Proyecto SALON COMUNAL
QUEBRADA DEL CAMPO. La cantidad de capacitaciones, entrenamientos,
divulgaciones realizadas en el mes, se deben relacionar en el "Informe mensual de
88T,

CARPETA 6
» NOMBRE DE LA CARPETA Y ARCHIVO
Dotacion y EPP
e DESCRIPCION

El Consorcio tendra los registros de entrega de dotacién y elementos de proteccién
personal, los cuales deben cumplir con las especificaciones y normas vigentes

para garantizar la proteccion de los trabajadores.

Para el primer informe se debe entregar la matriz de EPP de acuerdo con las
actividades que van a realizar, identificando los EPP para las actividades criticas.
Se actualizara la informacion en caso de realizar actividades que no se
contemplaron desde el inicio, dicha actualizacién se debe entregar una (1) semana

antes del inicio de la actividad.

CARPETA 7

« NOMBRE DE LA CARPETA
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Accidentalidad

« NOMBRE DEL ARCHIVO
Accidentalidad

o DESCRIPCION

Estadistica de accidentalidad del personal que trabaja para el Proyecto SALON
COMUNAL QUEBRADA DEL CAMPO.

Para el manejo de los incidentes se debe cumplir lo relacionado con el "Reporte
de incidentes, actos inseguros y condiciones subesténdares" y con el "Manejo de
incidentes". Con el fin de prevenir incidentes, los trabajadores deben cumplir y

realizar las actividades relacionadas con el "Plan de emergencias'.
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Reporte de accidente

« DESCRIPCION

Reporte del accidente. Igualmente se debe relacionar en el "Informe mensual de

SST, la descripcion de los accidentes e incidentes.

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Investigacion de accidente

« DESCRIPCION

Registro de investigacion de accidente (cuando aplique)
« NOMBRE DEL ARCHIVO

Consolidad AC
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» DESCRIPCION

Relacionar las acciones correctivas en el “Informe mensual de SST",

 NOMBRE DEL ARCHIVO
Lecciones aprendidas
» DESCRIPCION

Reporte de las lecciones aprendidas

CARPETA 8
« NOMBRE DE LA CARPETA

Cronograma de actividades

» NOMBRE DEL ARCHIVO

Cronograma de actividades

e DESCRIPCION

Cédigo y Versién:

PC-Q-0086

| Fecha:
| ABRIL 2026

Cronograma de actividades del mes vy soporte del desarrollo de dichas

actividades, que pueden ser, registros de asistencia con registro fotografico.

Adicionalmente, se debe relacionar las actividades en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 9
» NOMBRE DE LA CARPETA

Inspecciones permisos
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« DESCRIPCION

Se entregaran los registros de las inspecciones realizadas. Las relacionadas con
trabajo en alturas, espacios confinados, riesgo eléctrico y trabajo en caliente, se
deben anexar en las carpetas de la 13 a la 16, igualmente relacionarlas en el
"Informe mensual de SST".

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Permisos
« DESCRIPCION

Se entregaran los registros de los permisos de trabajo rutinario y no rutinario. Para
las actividades criticas, revisar los EPP, equipos y demas elementos requeridos,
asi mismo debe realizar el ATS respectivo cada que aplique. Igualmente

relacionarlos en el "Informe mensual de SST.
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Sustancias quimicas

« DESCRIPCION

Dos (2) semanas antes de iniciar trabajos con sustancias quimicas, se presentara
el procedimiento para el almacenamiento, manipulacién, transporte y disposicion
temporal y final de las sustancias qufmicas que van a utilizar. Se tendra en cuenta

la "Ficha de seguridad de productos quimicos".
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CARPETA 10

* NOMBRE DE LA CARPETA

Reuniones

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Consolidado COPASST Consolidado Comité de Convivencia
« DESCRIPCION

Relacionar los temas tratados en las reuniones de COPASST y Comité de

Convivencia en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 11
» NOMBRE DE LA CARPETA
Vehiculos, equipos y maquinaria
 NOMBRE DEL ARCHIVO
Equipos y maquinaria
e DESCRIPCION

Relacion de los vehiculos equipos v maquinaria en el "Informe mensual de SST".
Dar cumplimiento al "Programa de mantenimiento de vehiculos, magquinaria,
equipos y herramientas" y al procedimiento "Condiciones seguras para el
transporte del personal'. Se debe diligenciar el formato "Hoja de vida de los

vehiculos, maquinaria y equipos”.

« NOMBRE DEL ARCHIVO
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Mantenimiento
« DESCRIPCION

Registros de mantenimientos de los equipos y la maquinaria.

CARPETA 12

« NOMBRE DE LA CARPETA

Ausentismo
« NOMBRE DEL ARCHIVO

Consolidado de ausentismo del personal que trabaje para el Proyecto SALON
COMUNAL QUEBRADA DEL CAMPO.

» DESCRIPCION

Relacién del ausentismo laboral mensual en el "Informe mensual de SST". Solo

para los accidentes graves se debe anexar el certificado de incapacidad.

CARPETA 13

e NOMBRE DE LA CARPETA

Trabajo en alturas
« NOMBRE DEL ARCHIVO

Equipos y maquinaria Certificado de alturas Permisos de trabajo Inspecciones de

alturas
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» DESCRIPCION

Para trabajo en Alturas; Programa de trabajo en Alturas, Certificado de curso
avanzado en alturas del personal que va a realizar esta actividad, permisos de
trabajo e inspecciones de equipos y todas las actividades relacionadas con este
tema. Tener en cuenta el programa "Programa de Gestién de Trabajo en Alturas y
Alta Pendiente", Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio de la actividad.
Se debe relacionar el personal que realice esta actividad en el ‘Informe mensual
de SST".

CARPETA 14
e NOMBRE DE LA CARPETA
Espacios confinados
» NOMBRE DEL ARCHIVO
Programa de espacios confinados Inspeccion de espacios confinados
» DESCRIPCION

Programa de espacios confinados, y todo lo de ley relacionado con este tema.
'Programa actividades criticas'. Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio
de la actividad. Se relacionaré el personal que realice esta actividad en el 'Informe

mensual de SST",

CARPETA 15

» NOMBRE DE LA CARPETA
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Riesgo eléctrico

+ NOMBRE DEL ARCHIVO

Programa de riesgo eléctrico Inspecciones de riesgo eléctrico
« DESCRIPCION

Programa de riesgo eléctrico, y todo lo de ley relacionado con este tema
'Programa actividades criticas". Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio

de la actividad.

CARPETA 16
« NOMBRE DE LA CARPETA
Trabajo en caliente
» NOMBRE DEL ARCHIVO
Programa de Trabajo en caliente
» DESCRIPCION

Programa de trabajo en caliente, y todo lo de ley relacionado con este tema.
"Programa actividades criticas". Se debe entregar dos (2) semanas antes el inicio
de la actividad. Se debe relacionar el personal que realice esta actividad en el
"Informe mensual de SST".
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5. RESPONSABILIDADES GERENCIALES

El CONTRATISTA mantendra un permanente control y vigilancia de los diferentes
procesos, utilizando el recurso humano adecuado, éptimos recursos técnicos,

siempre en busca del mejoramiento continuo y eficacia en gestién de la calidad.

La direccién mediante informacion y comunicacion asegurara la planificacion,

implementacién y contral de componentes particulares y generales del proyecio.

El personal del CONTRATISTA deberd comunicar y dar conocer el alcance, la
responsabilidad y la autoridad de las funciones relacionadas directa o indirectamente
con la planeacién y control de los procesos a aplicar en cumplimiento de los
requisitos, con los elementos del Plan de Calidad y con la calidad del proyecto y darlos

a conocer a cada uno de los gestores del proyecto.

EL CONTRATISTA revisaré los resultados de observaciones hechas por los delegados
del contratante, para tomar acciones pertinentes a las mismas.

EL CONTRATISTA aseguraré la comunicacidn con el cliente para tener permanente

acompafamiento en las decisiones que redunden en el beneficio del proyecto.

6. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Para la identificacién de los hallazgos, el andlisis de causas, las acciones correctivas,
acciones preventivas, seguimiento y cierre se cuenta con el procedimiento
documentado de “control de producto no conforme, acciones correctivas Y acciones
preventivas.”
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7. AUDITORIAS DE CALIDAD

La metodologia para el desarrollo de las auditorias esta definida en Gestion de la

calidad en el procedimiento documentado “auditorias internas”.
Los objetivos de la realizacién de auditorfas para este Plan son entre otros:

Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacién resultante de los

diferentes procesos.

Vigilar el buen funcionamiento en Gestion de la calidad conocer y analizar el grado de

satisfaccion del cliente.
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PROCEDIMIENTO DE RECURSOS
HUMANQOS

SALON COMUNAL- QUEBRADA DEL CAMPO

Cajica, Cundinamarca.
ABRIL 2026
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1. OBJETO

Definir las directrices para el manejo y control de la seleccion, contratacion,
capacitacién y evaluacién del personal del CONTRATISTA, para garantizar su

competencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la seleccién, contratacién y evaluacion de todos los

cargos que afectan la calidad de los servicios que presta el CONTRATISTA.

3. DEFINICIONES COMPETENCIAS LABORALES

Son los requisitos de educacion, formacién, habilidades y experiencia que debe tener

una persona para el desarrollo de su cargo.

EDUCACION
Son los requisitos de educacidn formal.
FORMACION

Educacion no formal. Se incluyen cursos o procesos de formacién no formal que se

realizan para el desarrollo propio de las actividades del cargo.
HABILIDADES

Se refiere a las cualidades o actitudes que se requieren para desempenar un cargo.
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral desarrollada en el mismo cargo o en cargos similares.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacién, se especifica la manera en que deben ser desarrolladas las
actividades del proceso de Gestiébn de Recursos Humanos en cuanto a seleccion,

contratacion, capacitacién y evaluacion del personal.
41. IDENTIFICACION Y ELABORACION DE PERFILES DE CARGO

Con el fin de definir y evaluar las competencias del personal que afecta la calidad de
los servicios y con base en ellas realizar su contratacion, el CONTRATISTA ha

determinado el siguiente procedimiento:

e Se definen los cargos que afectan la calidad de los servicios que presta el
CONTRATISTA Yy se registran en el Listado Maestro de cargos.

e Paracada uno de estos cargos se elabora el registro con el perfil requerido por
el CONTRATISTA, que incluye la informacién relacionada con la educacion,
formacion, habilidades y experiencia requeridas para que una persona pueda
desemperiar dicho cargo, asi como las funciones de este.
Cuando se requiera crear un nuevo cargo en el CONTRATISTA, el jefe
inmediato de dicho cargo debera elaborar el perfil correspondiente de acuerdo

con las necesidades.
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* Una vez identificados los cargos, se elabora la Matriz de cargos y habilidades

en la cual se definen las habilidades propias por nivel de cargos.

4.2, SELECCION DE PERSONAL

Cada vez que el CONTRATISTA requiera de la contratacién de personal para cubrir

una vacante del personal de planta se implementara el siguiente procedimiento:

4.2.1. Incorporacién (enganche) de Personal

Esta actividad esta orientada a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar algin cargo dentro del CONTRATISTA.

Las fuentes de incorporacién que se utilizardn son entre otras, el archivo de hojas de
vida del CONTRATISTA, contactos con universidades o centros de investigacion,
contactos con otras empresas que actlian en el mismo mercado, reubicacién de algin
empleado del CONTRATISTA, sitios web que ofrezcan el servicio de seleccidn de

personal.

4,22, Andlisis de hojas de vida, preseleccién y entrevista

El Gerente Administrativo, analiza y evalla las hojas de vida cuyas caracteristicas
cumplan con el perfil del cargo y/o con los requisitos del cliente y preselecciona las
que considere conveniente para realizarles entrevista personal y tecnica. Con el

resultado de esta entrevista se realiza una nueva preseleccion de candidatos.
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4.2.3. Verificacién de referencias

Consiste en llamar a las empresas donde ha trabajado el candidato y preguntar al jefe
inmediato acerca de su desemperio laboral y su comportamiento en la empresa, asf
como la verificacion de las referencias personales. Esta actividad debera ser
desarrollada por la Asistente de Gerencia o por el Coordinador de Calidad y quedara

registrada en la hoja de vida del candidato. Este paso es opcional.

4.2.4. Seleccidon

Con base en la entrevista y en la verificacion de referencias, el Gerente Administrativo

selecciona al aspirante mas calificado para el cargo.

4.3. CONTRATACION

Una vez seleccionada la persona que desempeniaréa el cargo, se le entrega el listado
de documentos necesarios para realizar la contratacion.

Cuando la persona seleccionada entrega los documentos:

e Se verifica que todos los documentos solicitados estén completos.
» Se verifican o realizan las afiliaciones correspondientes (Pensién, Salud, AR.L.,
y Caja de Compensacion).

e Se procedo con la firma y legalizacion del contrato.
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4.4. INDUCCION

Durante la primera semana de trabajo de la persona contratada se debe realizar la
induccidn en la cual se realiza una presentacién del CONTRATISTA, misidn, vision,
politica de Calidad, sistema de gestién de calidad, la estructura organizacional
(Responsabilidades y Autoridades), reglamento interno de trabajo, clientes y los
procedimientos generales, de acuerdo con su perfil. Esta induccién seré realizada por
el Coordinador de Calidad.

De igual forma se realizara la induccién y entrenamiento respecto a las funciones del

cargo. El responsable de esta induccion es el jefe inmediato de la persona contratada.

La realizacion de ambas capacitaciones debe quedar registrada en el formato
correspondiente, Registro de Capacitacion, con la firma de los participantes. Este

registro debe ser conservado.

El jefe directo haré entrega de los elementos y equipos necesarios para el desempefio

de sus labores.

45. EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Para garantizar el mejoramiento en la competencia del personal de la organizacion y
contar con un recurso humano cada vez mas competitivo, se realizaran evaluaciones

de desempeno con frecuencia anual, en el formato.

También se realizarg evaluacion de las habilidades, de acuerdo con el perfil de cargo,

durante el periodo de prueba (méximo dos meses después de su ingreso).
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El resultado de estas evaluaciones y los resultados de las pruebas de habilidades se

tendran en cuenta para la elaboracién del Plan de capacitacion.

Las capacitaciones seran evaluadas por el jefe inmediato mediante un seguimiento

respecto a la informacién que recibieron los empleados.

4.6. RETIRO DE PERSONAL

Cada vez que una persona salga del CONTRATISTA por despido o retiro voluntario se
debe tener en cuenta:

* Si la persona decide retirarse voluntariamente debe elaborar una carta
informando al Gerente Administrativo su intencién de retirarse. Cuando el
CONTRATISTA toma la decisién de prescindir de sus servicios, de igual manera
la Asistente de Gerencia deber4 elaborar la carta informando al interesado.

* En cualquiera de los dos casos, el Gerente Administrativo aprueba la carta y
da aviso al Contador para que se realice la liquidacion.

 Eltrabajador que se va a desvincular debe hacer entrega de los elementos de
trabajo a su cargo, celulares, computador, herramientas, etc.

 Se procede a la firma del Acta de Terminacidn del Contrato de Trabajo, donde
debe constar la fecha de terminacién del contrato y la respectiva liquidacion.

« Los registros de esta actividad son:

Carta de renuncia o despido

Acta de entrega de elementos y/o equipo. Liquidacién
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5. FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS
Para el procedimiento en mencion, el CONTRATISTA disenara los siguientes formatos:

¢ FO-01 Control de horas extras.

« FO-02 Memorandos.

¢ FO-03 Induccion y reinduccion.

+ FO-04 Matriz funciones y responsabilidades.
+ FO-05 Evaluacion de desemperio.

¢ FO-06 Evaluacion induccién y reinduccion.

o FO-07 Registro de asistencia.

« FO-08 Acta de reunion

e D-01 Induccion del personal

e D-02 Perfil de cargos

e PR-01 Procedimiento de Recursos Humanos.

6. INDICADORES
EI CONTRATISTA ha determinado los siguientes indicadores de gestion:

A) Nombre del Indicador
Eficacia de las capacitaciones
Foérmula
% de eficacia = promedio de porcentajes obtenidos en las mediciones de la
eficacia de cada capacitacion.
Tipo de Indicador
Eficacia
Periodicidad
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B) Nombre del Indicador
Cumplimiento del plan de capacitaciones
Formula
# Capacitaciones programadas / # capacitaciones ejecutadas * 100
Tipo de Indicador
Oportunidad
Periodicidad

Bimestral

C) Nombre del Indicador
Ausentismo
Formula
# Horas del personal ausente / # horas de trabajo reglamentario * 100
Tipo de Indicador
Oportunidad
Periodicidad
Mensual
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ALCANCE DEL PLAN DE CALIDAD

Este plan de calidad aplica a las actividades que deban desarrollarse para la
construccion del proyecto SALON COMUNAL- SANTA CRUZ vy reforzara la
implementacion de la gestion de la calidad para el adecuado desarrollo del proyecto

y lograr la plena satisfaccion del cliente.

En este plan se identifican las actividades, sistemas, medidas y controles para
garantizar que se disponga de los recursos necesarios que aseguren la calidad de la
obray permitan comprobar finalmente su logro, cumpliendo los requisitos de la norma
NTC ISO 9001:2015 y las expectativas del cliente. El Plan de Calidad sera actualizado

de acuerdo con las necesidades propias del proyecto.

Declaracion simple del propésito del proyecto:

El' CONTRATISTA se compromete al cumplimiento y ejecucién de las obras
establecidas para la construccion del proyecto SALONES COMUNALES.

Declaracion simple del resultado esperado:

CALIDAD

El CONTRATISTA ejecutard procedimientos técnicos acordes a los lineamientos
establecidos, con el fin de obtener servicios a partir de insumos que cumplan
estandares de calidad corroborables. La transformacion de estos insumos seré el
resultado del producto final, el cual sera el equipamiento SALON COMUNAL- SANTA

CRUZ. Dispondra de mano de obra, maquinaria, equipas y herramientas necesarias
5
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para la ejecucion del proyecto mencionado y definido en condiciones adecuadas de

funcionalidad, eficacia y eficiencia.

MEDIO AMBIENTE

El CONTRATISTA consciente del compromiso medioambiental en cada de una de las
etapas del proyecto, identificara, valorara y corregira de ser necesario, los impactos
ambientales que el proyecto pueda ocasionar al entorno. La divulgacion de los
estudios ambientales, haran parte fundamental de las actividades de socializacion a

la comunidad.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El CONTRATISTA, emprendera actividades para asegurar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema objetc del presente proyecto,
en relacion con la seguridad y salud de los trabajadores, con el fin de orientar el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Aspectos del proyecto especifico al cual se aplicara el plan de calidad.

Los objetivos pueden ir cambiando, dependiendo de la valoracion de los aspectos
establecidos en calidad, medio ambiente, de los peligros y controles gue se
establezcan e implementen, de los requisitos nuevos del cliente y de la normatividad
legal vigente; por lo tanto, esta informacion es dinamica en las diferentes etapas del

proyecto y de las actividades nuevas o diferentes que se puedan presentar.

Limitaciones particulares de aplicabilidad del plan de calidad
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Las limitantes que se presentan en el curso del proyecto tienen, a su vez, variadas y
complejas caracterfsticas. De tal manera, al plantearse su analisis no es posible
clasificar tipolégicamente estas limitaciones como limitaciones contractuales,

sociales, metodolégicas, etc. Esto es asf porque los problemas que aparecen en

escena en el curso del proyecto “atravesaran” todas estas cuestiones al mismo
tiempo; por esta razén parece mas conveniente analizarlas, segun los momentos en

que aparecen con mayor fuerza:

1. Elmomento previo a la formulacién del plan de calidad en el que se establecen
las metodologias y la organizaciéon del proyecto.
2. El momento de la elaboracién del plan de calidad propiamente dicho.

3. El momento de ejecucién de las estrategias acordadas.

Teniendo en cuenta lo anterior, el CONTRATISTA excluye del presente plan el numeral
7.1.56 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS RECURSOS de la norma ISO 9001:2015.
Si durante la ejecucién del proyecto existiesen modificaciones a los ftems
contractualmente establecidos, el presente plan de calidad debera ser modificado

acorde al resultado de los cambios, previa autorizacién del contratante.

El presente plan de calidad se elabora y enfoca al cumplimiento y ejecucion del
proyecto SALON COMUNAL- SANTA CRUZ con el fin de orientar al cumplimiento de
las exigencias en la gestidn de la calidad y la entidad contratante en la presentacion
de informes mensuales de obra, (ver anexo 1. Lista de chequeo de items para el

informe de gestion de calidad).

o 2
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Condiciones de validez del plan de calidad

La ejecucion de las obras tendientes al cumplimiento del proyecto SALON
COMUNAL- SANTA CRUZ se llevaran a cabo con base en lo establecido en los
disefios preliminares, pliego de condiciones y especificaciones técnicas, asi como la

reglamentacion nacional, departamental y municipal aplicable al proyecto.

REQUISITOS DEL CONTRATO

CLIENTE

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA.
OBJETO

REALIZAR LOS ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARA LA
CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL
MARCO DE LOS PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN 2024251260010.

1.-
No. DE CONTRATO

CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025
PLAZO

Siete (7) meses

LOCALIZACION

Departamento de Cundinamarca, Municipio de Cajica.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

Otrosies, especificaciones, cantidades, especificaciones técnicas de construccion,

planes de inspeccion y ensayo, planos de disefio, cronogramas, leyes, decretos y

resoluciones nacionales, departamentales y municipales.

Requisitos legales

Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica y sus decretos reglamentarios.

Ley 11580 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
Resolucién 2320 de 2009, Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién
No. 1096 de 2000 que adopta el Reglamento Técnico para el sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico -RAS

Ley 789 de 2002, articulo 50 (para contratar con el Estado se requiere estar a
paz y salvo con el regimen de seguridad social y el pago de aportes
parafiscales).

Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y
la efectividad del control de la gestion plblica.

Ley 222 de 1995, por la cual se modifica el Libro Il del Codigo de Comercio, se
expide un nuevo régimen de procesos concursales y se dictan otras
disposiciones. (Esta Ley es de gran importancia al momento de establecer la
clase de sociedad, los organos que la conforman, la capacidad del
representante legal para suscribir contratos, la obligatoriedad de inscripcion en

9
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el registro mercantil y en especial, lo relacionado con la presentacion de
estados financieros, articulos 34 y siguientes).

» Ley 863 de 2003, por la cual se establecen las normas tributarias, aduaneras,
fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento
de las finanzas publicas (Paragrafo del Articulo 66).

e Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional,
Requisitos Reglamentarios

o DECRETO 1082 DE 2015, por el cual se reglamenta el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y se dictan otras disposiciones.

e Todas las normas técnicas colombianas NTC de construccién que apliquen
para garantizar la calidad de materiales.

» Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico — RAS

« BLLT

e Resolucion 2413 de 1979

e NTCISO 9001:2015

e« NTCISO 140001:2015

o NTCISO 45001:2018

10
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OBJETIVO META INDICADOR FRECUENCIA | RESPONSABLE
; Por actividades (Actividades 3
Cumplir con la programacion < . A Residente de
ejecutadas / Actividades Mensual
de cbra 100% Obra
programadas) * 100
Asegurar el cumplimiento de
los requisitos y (No. de ensayos ejecutados
Residente de
especificaciones tecnicas de | 100% satisfactorios / No. de ensayos Mensual &t
ra
los materiales usados en realizados) * 100
obra,
0-1 100%
NUmero de productos no 2-3 70% Residente de
Cero Mensual
conformes 4-5  50% Obra
>5 0%
Controlar los costos reales de | =0,95 (Costo proyectado/Costo 5 : Residente de
ensua
ejecucion del proyecto =1,05 presupuestado) Qbra
50% de
Medicion de la satisfaccion ) |
3 . Promedio de calificacion de la ejecucion Residente de
del cliente (aplicacion de 5
encuesta 100% de Obra
encuestas ; o
ejecucion
Control de desperdicios da Desperdicio real / Desperdicio Residente de
) =5% Mensual
materiales presupuestado x 100 QObra

11
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EL CONTRATISTA se ha propuesto los siguientes objetivos de calidad como base

para medir los logros obtenidos en el proyecto:

RESPONSABILIDADES GERENCIALES

EL CONTRATISTA mantendra un permanente control y vigilancia de los diferentes
procesos, utilizando el recurso humano adecuado, Optimos recursos técnicos,

siempre en busca del mejoramiento continuo y eficacia de la gestion de la calidad.

La direccion mediante informacion y comunicacion asegurara la planificacion,

implementacion y control de componentes particulares y generales del proyecto.

El personal del CONTRATISTA debera comunicar y dar conocer el alcance, la
responsabilidad y la autoridad de las funciones relacionadas directa o indirectamente
con la planeacion y control de los procesos a aplicar en cumplimiento de los requisitos,
con los elementos del Plan de Calidad y con la calidad del proyecto y darlos a conocer

a cada uno de los gestores del proyecto.

EL CONTRATISTA revisara los resultados de observaciones hechas por los delegados

del contratante, para tomar acciones pertinentes a las mismas.

12
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EL CONTRATISTA asegurara la comunicacion con el cliente para tener permanente

acompariamiento en las decisiones gue redunden en el beneficio del proyecto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROYECTO
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RESPONSABILIDADES

La Gestion de la Calidad en conjunto con las responsabilidades funcionales, es un

compromiso de cada una de las personas gque participan en el desarrollo del proyecto.

A continuacion, se definen las responsabilidades del equipo operativo y administrativo

de obra:

DIRECTOR DE OBRA

e Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar la realizacion y desarrollo de
todas las tareas del proyecto: técnicas, administrativas y organizacion.

« Preparacion de toda la documentacion operacional, técnica, administrativa y
financiera del proyecto, entre otros: planes operativos, informes, presupuestos,
licitacion para la adquisicion de bienes, servicios y obras, contratos, érdenes
de pago, etc.

» QOrganizacion, seguimiento y supervision de la ejecucién de las actividades del
proyecto.

e Laadministracion y la gestion contable del proyecto en su conjunto.

» Debe asegurar que se implementen los planes de calidad en el proyecto.

o Velar por que el proyecto se realice dentro de los tiempos, calidad y costos
definidos.

e Documentar las no conformidades que detecte en el desarrollo de sus
actividades

» Realizar las evaluaciones de desempeno del personal a cargo

* Programacion general del proyecto en ejecucion.

* Representacién del CONTRATISTA ante las distintas organizaciones que

colaboran en el proyecto.

14
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RESIDENTE DE OBRA

Representar al CONTRATISTA ante las partes interesadas en la obra bajo su
Responsabilidad.

Organizar, supervisar y controlar a diario, el trabajo del personal de obra

Velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre calidad.

Preparar y presentar oportunamente los informes que le solicite el director de
Proyectos y/o Gerente Técnico.

Es el directo responsable de la implementacion del plan de calidad del
proyecto

Realizar las evaluaciones de desempeno del personal a cargo

Estar permanentemente en el proyecto, para garantizar calidad en la obra.
Documentar las no conformidades que detecte en el desarrollo de sus

actividades

Controlar los documentos y registros propios del proyecto

JEFE DE COMPRAS Y SUBCONTRATOS

Asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos y obligaciones definidos
en el Proceso de Compras.
Desarrollar la gestion necesaria para alcanzar los objetivos y metas trazadas

dentro del Proceso de Compras y que contribuyen al logro de los objetivos de
la empresa.

Establecer contactos con nuevos proveedores.
Elaborar érdenes de compra cuando aplique
Elaborar la programacion de compras.

Establecer alternativas de negociacion para presentar al Gerente

Administrativo.
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e Definir y ejecutar las estrategias de Negociacién con Proveedores, que
beneficien la empresa.

e Mantener actualizado el Listado de Proveedores Seleccionados y el Listado de
Precios y catalogos de los materiales e insumos de consumo general.

« Planificar, participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento
del Gestion de la calidad establecido por el CONTRATISTA y responder por las
actividades que le fueron asignadas en los procedimientos, gufas o instructivos
establecidos.

» Asistir alos comités de compras y elaborar las actas correspondientes.

e Desarrollar cualquier otra responsabilidad que le sea asignada por su jefe

inmediato.

COORDINADOR DE CALIDAD

e Coordinar el cumplimiento de Calidad en el proyecto.

e Planificar y participar en los procesos de adquisicion o contratacion de bienes
y servicios para la ejecucion de obras

» Brindar asesoria y apoyo técnico especializado, en asuntos relacionados con
la ejecucion del proyecto.

« FEjecutar las obras y proyectos orientando sus acciones a lograr que éstas se
construyan de acuerdo con los Reglamentos, disefios y especificaciones
técnicas vigentes.

e Revisar los expedientes técnicos de lo ejecutado.

» Participar en el control de calidad, referidos a pruebas de los trabajos y
materiales utilizados en la ejecucion de obras.

o Dirigir y establecer los cronogramas para la ejecucion de las obras.

+ Realizar las evaluaciones de desempeno del personal a cargo.

16



w..

\'
.‘;a

i

_’; c AJ l c A INFRAESTRUGTURA COMUNAL EN EL MARCO DELOS [ e I W O G R

| CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 5
| CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS A iame |

', ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARA LA COdige y Versidn: I
|

| oEEEESE |
- ALCALDIA BE - CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE PC-Q-006 . Hell |

PRESUPLIESTOS PARTICIPATIVOS. BRIN
2024251260010, Fecha:

' PLAN DE GALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 b
_ RECURSOS HUMANOS

» Coordinacion en las actividades pertinentes al manejo técnico de la

organizacion.

Presentar los resultados obtenidos en el proyecto.

MAESTRO DE OBRA

Recibir instrucciones del residente de obra haciendo las anotaciones.
Realizar los trabajos encomendados siguiendo disefio, programa y cuidando

uso de herramientas y materiales.

Vigilar diariamente la realizacién de los trabajos de acuerdo con la
programacion de obra.

Presentar informaciones especiales de ajustes, mano de obra adicional y otros
aspectos para ser comparados con el presupuesto.

Dirigir y supervisar de las cuadrillas.

Recibe informacion del departamento de ingenieria, tales como métodos
constructivos, disenos y calidad.

Lee los planos y ejecuta las actividades junto con su equipo de ayudantes.
Asegurar la calidad de las obras.

Control de desperdicio de materiales.

ALMACENISTA

Inspeccion y recepcién de los materiales recibidos en la obra.

Registrar y documentar caracteristicas técnicas de insumos sobre calidad y
cumplimiento de entregas.

Registrar y documentar las no conformidades en la recepcién de materiales y
comunicarlas a la Direccion del proyecto para su atencion y oportuna solucién.
Mantener los archivos ordenados y seguros: Kardex, entradas y salidas de

almacén, registros de calidad de materiales.
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e Coordinar el despacho oportuno de los materiales y equipos.
« Ejercer control sobre los documentos que lo requieren. Velar por el correcto

almacenamiento y preservacion de insumos y registros de calidad.

CUADRILLAS - (Ayudantes y Oficiales)

o Cumplir las instrucciones dadas por el Residente y/o el Maestro de obra.

GESTION DE LA CALIDAD
Toda actividad por ejecutar dentro del proyecto SALON COMUNAL- SANTA CRUZ

estara enmarcada bajo la responsabilidad Unica y directa de la direccion del
CONTRATISTA en cabeza del representante legal y el gerente, quienes designaran
como representantes de la direccion a una persona capacitada y con idoneidad para
la toma de decisiones, la cual, a la vez, designara los responsables directos vy
colaboradores del cumplimiento de las normas de calidad.

Sus funciones son:

e Aseguramiento de los procesos necesarios para la gestién de la calidad, a
través del establecimiento de estos, su interaccién e implementacién.

e Vigilancia constante del desemperio en gestion de la calidad e informar
oportunamente cualquier necesidad de mejora.

» Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la Organizacion.

 Tiene la autoridad para aprobar modificaciones en Gestion de la calidad que

impliguen un cambio en uno o varios procesos.
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos del proyecto SALON COMUNAL- SANTA CRUZ serén identificados

de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Normalizacién establecido.

El responsable de revisar y aprobar los documentos y datos generales en gestién de
la calidad sera el Gerente; para los documentos y datos propios del proyecto, este
responsable serd el director de Obra.

El control de documentos garantizara que el proyecto posea la informacién

proveniente de fuentes internas y/o externas que sea necesaria y asegurara que

dicha informacién sea vigente, actualizada y oportuna. Evitara el uso de informacién
obsoleta que pueda afectar la calidad del producto.

El controly la distribucién de la documentacién se realizara a través del listado maestro
y de distribucion, esta distribucién serd realizada a quienes aplique (cliente,

interventoria, subcontratistas)

El acceso a los documentos y datos se realizara de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento de Control de Documentos.
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CONTROL DE LOS REGISTROS

Los registros seran conservados para demostrar conformidad con los requisitos
especificados por la entidad contratante y la operacion eficaz del presente plan de

calidad.

Se tendra disponible una matriz de registros de calidad, en la cual se indicard como,
donde y por cuanto tiempo se guardara cada tipo de registro del proyecto.

En la matriz de registros, se indica el medio para cada tipo de registros, que puede

ser fisico o electronico.

El formato matriz de registros de calidad establecera los criterios para garantizar la
legibilidad,  almacenamiento,  recuperacidn,  disposicibn y  proteccion
(confidencialidad) de cada uno de los registros del proyecto, precisando el

responsable por cada tipo de registro para garantizar su cumplimiento.

El cumplimiento de lo documentado en la matriz de registros de calidad garantiza la
disponibilidad de los registros cuando sea requerido. Adicionalmente se realizara una
copia de seguridad de la informacion con una frecuencia diaria o segun la politica de

respaldo de informacién (backup) que asigne el Cliente.

Los registros que seran entregados al cliente corresponden a los controles realizados
a los materiales y a las actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de los
requisitos contractuales, legales y reglamentarios aplicables al proyecto o los

solicitados por €l o su representante. Estos registros se entregaran de acuerdo con lo
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establecido por el cliente o sus solicitudes, y se hara en medio fisico o electronico, en

idioma espariol.

La eliminacion de cada tipo de registro sera establecida en la matriz de registros de
calidad.

RECURSOS

Para el normal desarrollo y éxito del presente plan de control de calidad, la direccién
del CONTRATISTA dispondréa los recursos humanos, fisicos, tecnologicos e
intelectuales necesarios; estos mismos tendran la relevancia necesaria para el
cumplimiento contractual requerido por el proyecto, lo anterior en funcién de las

necesidades cambiantes del mismo.

Los materiales que haran parte del proceso constructivo seran suministrados por
terceros o proveedores previa confirmacién de estandares de calidad requeridos para

ellos (documentacion, pruebas).

Es importante mencionar, que la palabra proveedor se refiere a quienes suministran

Insumos, servicios, productos o elementos al CONTRATISTA.

Los insumos criticos como materiales pétreos, concretos y pavimentos seran
controlados por un laboratorio contratado directamente por el CONTRATISTA, esto
con el fin de controlar y corregir de manera temprana cualquier desviacion sobre las

especificaciones técnicas establecidas.

EL CONTRATISTA identifica los recursos necesarios para el desarrolio de las

actividades del proyecto:
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MATERIALES

Se establece un listado con los materiales necesarios para la ejecucion de las
actividades, y las especificaciones o normas que aplican para los materiales que tiene

caracteristicas muy especificas.

RECURSOS HUMANOS

El personal que participaré en el desarrollo del proyecto se encuentra indicado en el
Organigrama presentado en el presente plan de calidad, donde ademas se indican

las responsabilidades de acuerdo con los perfiles de los cargos.

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

Se incluye el listado de la maguinaria y equipo necesario para el garantizar el
adecuado desarrollo de las actividades del proyecto. Adicionalmente, se consideraran
las instalaciones para el campamento, almaceén, patio de almacenamiento, equipos
de comunicacién, computadores. Se hara seguimiento al mantenimiento preventivo y

correctivo de los equipos que se encuentran en la obra.

Para garantizar el ambiente de trabajo se elaborara la matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos, con el fin garantizar |a identificacion de estos y se

estableceran los controles necesarios para mitigar los impactos.
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REQUISITOS

Los requisitos del producto estan definidos en las especificaciones técnicas del

Contrato y en las especificaciones particulares de los disefios.

Como son revisados los requisitos del proyecto:

Para controlar y hacer seguimiento a que dichos requisitos se cumplan, se contara
con un equipo de topografia tanto para el control de la implementacion de los disefios
en obra, como para el control de cantidades, adicionalmente se adelantara el plan de
Inspeccion y ensayo para controlar y verificar el cumplimiento de las especificaciones,
atraves del cual se identificardn las actividades y los materiales que se controlan y asf
poder demostrar conformidad del producto.

Cuando son revisados los requisitos del proyecto

Los requisitos como pilar fundamental del proyecto, ser4n revisados antes del inicio
de actividades y durante la ejecucién de este, esto en pro del cumplimiento de los
mismos y en procura de una comunicacién asertiva con el municipio y las partes

interesadas.

Por quien son revisados los requisitos del proyecto

Con el fin de evaluar, controlar y ejecutar el proyecto en mencién, el CONTRATISTA

adelantara la revision de los requisitos asf:
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e Pliegos de condiciones: Coordinacion de licitaciones

« Especificaciones técnicas: Coordinacion de licitaciones, socios

e Contrato: Socios, gerente del proyecto

« Obligaciones contractuales: Gerente del proyecto y director de obra

 Requisitos legales y acogencia de normas: Coordinacion de calidad

Como se registran los resultados de |a revision de los requisitos:

Los registros que soportaran la conformidad seran las cantidades de obra, los
resultados de los ensayos, los certificados de calidad de los materiales, las fichas de
los productos, entre otros. Como seran resueltas las diferencias o ambigtiedades que

se presenten en los requisitos

El cambio en los requerimientos del proyecto es un asunto importante, para manejario
se hara necesario asegurar que todos los requerimientos del proyecto hayan sido

recolectados y es indispensable que los requerimientos sean consistentes.

Para asegurar esta consistencia se le propone al CONTRATISTA una técnica de
manejo de requerimientos que permita la identificacion y la posible solucidén de
conflictos. Esta técnica funcionara de manera interactiva, identificando, evaluando y
solucionando conflictos hasta llegar a una solucién satisfactoria. La técnica empleada
para la resolucion de conflictos permitira encontrar soluciones gue influyan en la

satisfaccion final de los requerimientos del cliente.
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La Matriz de actividades sometidas a control, incluye las actividades a controlar,
requisitos o criterios de aceptacion, como cuando y quién realizara Ia revisién de los
requisitos especificados para el proyecto, asi como los registros aplicables que
soportaran dichos controles. Las diferencias o ambigledades que se presenten en
los requisitos seran resueltas de acuerdo con lo indicado en el procedimiento de

Control de producto no conforme y Procedimiento de Acciones Correctivas y

Preventivas.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

Cualquier inquietud o diferencia en relacion con los requisitos contractuales seran

comunicadas al cliente a través del director de Obra, mediante comunicacién escrita.

Otro tipo de requerimientos o aclaraciones podran ser realizados en Comités de obra
a traves del director de Obra y/o el Residente de Obra. La comunicacién con el cliente
se podré realizar mediante comunicacion verbal en los comités de obra, 0 a través de

correos electronicos o comunicaciones escritas (oficios).

Los registros tales como actas, memorandos, correos electrdnicos o cartas que sean
evidencia de la comunicacién con el cliente, seran conservados y protegidos de

acuerdo con lo establecido en la Matriz de registros de la calidad.
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DOCUMENTO / REGISTRO COMUNICACION

Modificaciones a los requisitos
acordados

Cambios en plancs

Bitacora, oficios y Cambios en especificaciones

actas de comité

Retroalimentacion del cliente

Quejas del cliente
Reclamos del cliente

Felicitaciones/Quejas y reclamoes, estas seran detectadas a través del libro (bitacora)
de obra y los comités de cbra, el seguimiento se realiza en los comités y queda
registrado en las actas y/o en el cuadro resumen de Quejas y Reclamos. La evaluacion

de satisfaccion del cliente se realizara al 50% y al 100% de la ejecucion de la obra.

COMPRAS

Las caracteristicas criticas de los productos a comprar seran identificadas a través de
las especificaciones técnicas y las normas aplicables definidas en cuadro de
materiales. La comunicacion de esas caracteristicas o especificaciones del producto
0 servicio a los proveedores se realizara dejando debidamente documentadas estas
en los documentos de compras, tales como ordenes de compra, érdenes de
prestacion de servicios y/o contratos. En ellos también se deberan establecer los

controles a ejercer sobre el producto o servicio.
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La evaluacion, seleccidn y reevaluacién de los proveedores se realizara siguiendo lo
establecido en el procedimiento de Compras. Cuando sea aplicable, en los casos en
que el proveedor o subcontratista posea certificado de calidad bajo Norma ISO
9001:2015, se exigira el respectivo plan de calidad y durante la ejecucién de proyecto
o la prestacion del servicio el Residente de obra, deberé realizar el seguimiento para

garantizar su adecuada implementacion.

Asi mismo, el Instructivo Inspeccion y ensayo, define el control que se realiza en la
recepcion de los materiales, la inspeccién en el proceso y los registros de estas

inspecciones.

Las inspecciones en la recepcion de los materiales seran registradas en el formato de

Recepcion de materiales.

Las instalaciones y servicios que seran contratados externamente se listan a

continuacion:

o Campamento: para custodia de materiales

e Campamento: para empleados, disposicién de elementos de trabajo.

27



PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL EFICAZ DE OBRA

- ALCALDIA DE -

- CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025

i CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS g
'l ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARALA | ggdéggoyg\ferslén.
e .- CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE _ AR
¥ INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DE LOS |
# M PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN .
2024251260010. . Fecha:
PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026
__RECURSOS HUMANOS |

PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

ETAPAS DEL PROCESO:

'PLANEAGION B3

EJECUCION [

'CONTROL, -

[ A I M r B
5 SEGUIMIENTO DE
IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y
™ RECURSOS ~] PRELIMINARES ELABORACION DE
INFORMES DIARIOS
N > . v ' y,
# ' o~ N ~
REVISION DE Eég‘:sgf,gjs'qn%s
! PRESUPUESTO Y | ACTIVIDAD Wil 1
CRONOGRAMA sty
9 - _J b Py
b I r e
CONTROL DE
= P&g%‘é’gﬁ%ﬁ[} L ACTIVIDAD —  CALIDAD DE
MATERIALES
N _ b i\, -
Egﬂfﬁi‘é%g“; SEGUIMIENTO A LOS
- : b\ ACTIVIDAD ! " PROVEEDORES ¥
SELECCION DE SUBCONTRATISTAS
PROVEEDORES
b b o , T

AUDITORIAS

e ACTIVIDAD INTERNAS

m ACTIVIDAD

he 3

¢ "y

OBRAS EXTERIORES
DE URBANISMO

28



~ CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 | I

CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS | Cédigo y Versién: 5 i B '
. ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARALA | 5 " | eeEmmses |
o - ALCALDIADE- _ | GONSTRUGCION DE PROYECTOS DE ! e | iel _
e CAJICA | INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DE LOS | | DEEEEEE. |
Vg gy S ITE T WET PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN [ ! iP5 :

| 2024251260010, Fecha; RIZOMA

1 .k

| PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 | PROYECTOS _
__ RECURSOSHUMANOS | ' '

Los procedimientos aplicables (adicionalmente el CONTRATISTA incluiré los de su
plan de calidad) al proyecto de SALONES COMUNALES. son los siguientes:

NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
Procedimiento control de documentos PR-Q-002
Procedimiento de control de registros PR-Q-003
Procedimiento de producto no conforme PR-Q-004
Procedimiento para la planificacion y ejecucion de obras PR-Q-005
Procedimiento RRHH PR-Q-006

Se establecen las herramientas, técnicas, equipos y métodos a utilizar para verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos. Se solicitaran los respectivos certificados

0 protocolos de calidad para los materiales que lo requieran.

Las condiciones controladas para cumplir los acuerdos planificados o requisitos
dependeran del tipo de servicio o material, este control se realizaré de acuerdo con

los criterios de aceptacién establecidos.

Los criterios de entrega del trabajo o servicio se encuentran definidos en el plan de
calidad, y en el documento contractual: orden se servicio o contrato y el cumplimiento

de estos criterios se registran en el acta de entrega.
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CONTROL DEL PROCESO
PLANEACION

OBJETIVO

Planificar, verificar, controlar y coordinar las actividades a desarrollar por las diferentes
unidades funcionales, de tal forma que se dé cumplimiento a las especificaciones

generales y particulares y demas requisitos aplicables definidos en el contrato.

ALCANCE

Desde la firma del contrato, hasta la atencién de las observaciones de la interventoria

en la etapa preoperativa del proyecto.

RECURSOS

Fisicos, tecnolégicos y humanos

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Lineamientos estratégicos (Misién, vision, politicas, manuales.)

METODO
Diseno de un plan operativo de gestién documental

Plan de gestion documental aprobado con tendencia al 100%
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FRECUENCIA
Mensual
RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto.

PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas y lideres de los procesos.

PLANIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
CONTRATISTA HEOUlSlTﬂé DF:L“ |DENT|FLCAR LOS HEdUEHlM|EN:|'OS ] CRDNC.).GFIA_MA‘ =
CONTRATO CON EL FIN DEFINIDOS EN EL CONTRATQ PARA DE ACTIVIDADES
DE PLANIFICAR SU PLANIFICAR LA IMPLEMENTACION Y
EJECUCION EL CUMPLIMIENTO ) )
DISEROS RECEPCION DE DISENOS  ESTUDIOS DE LOS DISEROS CONTRATO
FIRMADC
CONTRATISTA ESTUDIOS Y DISENOS BEALIZAR REUNIONES PARA DEFIMNIR ESTUDIOS Y
LOS CANALES DE COMUNICACION Y DISENOS
LOS ROLES DE CADA UNQ DENTRO
DEL PROCESO
HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SAUDAS
DISENOS DISEROS DE VERIFICAR QUE LOS DISENOS | ESTUDIOSY |
ACUERDO CON EL ENTREGADOS CUMPLAN LAS DISENOS
ALCANCE DEL ESPECIFICACIONES TECMCJ\S
CONTRATO z DEFINIDAS EN EL CONTRATO

RIZOMA
PROYECTOS

CLIENTE

COh]THATISTA .

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CLIENTE

I CONTHATISTA
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CONTRATISTA

CONTRATISTA

VERIFICAR

PROVEEDOR

CONTRATISTA

CONTRATISTA

DISENOS

ACTUAR

. PROVEEDOR

| CONTRATISTA
CONTRATISTA

GERENCIA

GERENCIA
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Cédigo y Versién:
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ESTUDIO ¥ DISENDS

DISENDS

REQUERIMIENTOS Y

" OBSERVACIONES

DISENCS

ENTRADAS

REQUISITOS DEL
CONTRATO

REQUISITOS DEL
CONTRATO

DISENOS

ENTRADAS
ELEMENTOS DE ENTRADA
PARA LA REVISION POR

LA DIRECCION
RESULTADOS DE LA
REVISION POR LA
DIRECCION
LINEAMIENTOS
ESTRATEGICOS
PROCEDIMIENTOS

APROBADOS POR EL

CONTRATISTA

. RECURSOS HUMANOS

REALIZAR REUNIONES DE SEGUIMIENTO
A LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS
FUNCIONALES,

LEGALES Y REGLAMENTARIOS
APLICABLES

HACER ACTIVIDADES DE VISITAS DE
CAMPO, REVISION DE PLANDS £
INTERPOSICION DE ESTOS S1 APLICA.
ATENDER TODAS LAS OBSERVACIONES
ENTREGADAS

CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES

COMPARACION DEL DISENO CON LOS
REQUISITOS DEL CONTRATO

VERIFICACION DE ENTREGABLES EN EL
CONTRATO

VERIFICAR QUE TODAS LAS
UBSERVACIONES Y LOS CAMBIQS
GENERADOS EN LOS DIFERENTES
ESCENARIOS QUEDEN PLASMADOS

ACTIVIDADES

CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA
INFORMACION NECESARIAPARA
LA REVISION POR LA DIRECCION
IMPLEMENTAR LAS ACCIONES
DERIVADAS DE LAS REVISIONES
POR LA DIRECCION

ANALISIS ¥ PROPUESTAS DE
MEJORA

COMPARACION DE
PROCEDIMIENTQS

ACTAS DE REUNION

DISENOS
APROBADOS

DISENOS CON
DBSERVACIONES SI
APLICA

. LISTADO DE PLANOS

CON LA
TRAZABILIDAD DE
VERSICNES

SALIDAS

DISENOS
VERIFICADS

- CANTIDAD DE
. ENTREGABLES

DISENCS
ACTUALIZAOS

SALIDAS

 RECOMENDACIONES

PARA LA MEJORA

MODIFICACIONES

 AC/ AP

AC/ AP

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTHATISTA

CONTRATISTA

CLIENTE

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CLIENTE

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA
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EJECUCION
OBJETIVO
Coordinar y dirigir todas las actividades relacionadas con los procesos de
construccion.
ALCANCE

Inicia con la entrega oficial de los requisitos a los ejecutores del proyecto y termina

con la entrega de informes y productos al cliente.

RECURSOS

Fisicos, tecnologicos y humanos

DOCUMENTOS Y REGISTROS
Manuales de politicas y procedimientos Planes de obras

Informes ejecutivas de avance de obra

METODOS
Cumplimiento de requisitos técnicos

No. de requerimiento técnicos atendidos / No. total, de requerimientos técnicos

solicitados

FRECUENCIA
Mensual, Meta 100%

Cumplimiento de la entrega de los informes de avance de obra (sujeto a la fecha

acordada por supervisor del contrato).

Si el informe se presenta en los primeros 10 dias del mes <0 = 100% Si el informe se
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presenta en el dia 11 del mes 50%

Si el informe se presenta en el dia 12 del mes 0%

RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto.

PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas, lideres de los procesos, coordinaciones y constructores.

PLANIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES
GERENCIA CONTRATO Y IDENTIFICAR LOS REQUISITOS DEL
LINEAMIENTOS CLIENTE Y DISTRIBUIRLOS A
DE GERENCIA LOS LIDERES DEL PROCESO
ALCALDIA CONTRATO REVISAR LOS REQUERIMIENTQS DEL
MUNICIPAL DE CLIENTE
CAJICA
GERENCIA LINEAMIENTOS A PARTIR DE LOS DISENOS,
ESTRATEGICOS  COORDINAR EL ALCANCE OE LAS
OBRAS SOLICITADAS
HACER
PFIOVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES
ALCALDIA REQUERIMIENTOS ATENDER OBSERVACIONES,
: MUNICIPAL DE SOLICITUDES Y REQUISITOS DEL
CAJICA CLIENTE, INTERVENTORIA Y
TERCERQS
ALCALDIA REQUERIMIENTOS COORDINAR CON LA GERENCIAY
MUNIGIPAL DE TODOS LOS ESPECIALISTAS LOS
CAJICA REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y
L 1 . LAINTERVENTORIA
| ALCALDIA CITAGION ¥ ASISTIR A LAS REUNIONES DEL
. MUNICIPAL DE REUNIONES CLIENTE Y LA INTERVENTORIA
CAJICA
CONTRATISTA ACTAS DE OBRA ELABORAR EL RESUMEN

MENSUAL DE AVANCE DE LA
OBRA

- CAJIC A | INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DE LOS |

Fecha:
ABRIL 2026

SALIDAS

DIRECCIONAMIENTD DE
LOS REQUISITOS

DEL CLIENTE
REQUERIMIENTOS
RESUELTOS

COORDINACION PARA

LA EJECUCION DE
DBRAS

SALIDAS

COMUNICACIONES

ENVIADAS AL CLIENTE,

INTERVENTORIA
TERCEROS
RESPUESTAS Y
ATENCIONES AL
CLIENTE E
INTERVENTORIA
ACTAS DE REUNION

RESUMEN DE
AVANCES DE OBRA

CLIENTE

LJDEHEIS DE
PROCESOS

RESFPOMNSABLE DE
REQUERIMIENTOS

CONTRATISTA

CLIENTE

ALCANDIA,
INTERVENTORIA Y
TERCEROS

ALCANDIA,

INTERVENTORIA ¥
TERCEROS

ALCANDIA,
INTERVENTORIA Y
TERCEROS
DIRECTOR DEL
PROYECTO
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VERIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
PROCESO AMBIENTAL INFORMES REVISAR LAS MEDIDAS CUMPLIMIENTO DE INTERVENTORIA
AMBIENTALES A IMPLEMENTAR MEDIDAS
PROCESO DE ACTIVIDADES DE REVISAR LAS ACTIVIDADES DE - REPORTE DE INTERVENTORIA
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO _ )
CONTRATISTAS AGTAS DE OBRA REVISAR QUE LAS ACTAS DE OBRA  ACTAS APROBADAS CONTABILIDAD
: CONTENGAN LOS PRECIOS
DEFINIDOS i
LIDERES DE COMPROMISOS VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE = CUADRO DE ¢ GERENCIA
PROCESOS CON LA LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS A SEGUIMIENTO DE
INTERVENTORIA TRAVES DE COMUNICACIONESY COMPROMISOS
REUNIONES
ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
ALCALDIA MUNICIPAL DE  REQUERIMIENTOS BUSCAR SOLUCION A LOS SOLUCION DE ALCALDIA E
CAJICAE REINCIDENTES REQUERIMIENTOS PRESENTADOS CON  REQUERIMIENTOS INTERVENTORIA
INTERVENTORIA EL APOYQ DEL PERSONAL
CORRESPONDIENTE i
| GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS DE DESEMPENO Y AC/ AP . CONTRATISTA
ESTRATEGICOS | PROPUESTAS DE MEJORA |
GERENCIA PROCEDIMIENTOS ~ COMPROBACION DE AC [ AP CONTRATISTA
APROBADOS PROCEDIMIENTOS
CONTROL EFICAZ DE LA OBRA
OBJETIVO

Documentar y mantener dentro del sistema establecido, el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y las legales aplicables.

ALCANCE

Inicia desde la suscripcion del acta de inicio del contrato, hasta la entrega de informes

0 reportes solicitados por el cliente.
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RECURSOS

Fisicos, tecnoldgicos y humanos

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Plan de control de calidad Cronograma de actividades

METODOS DE RESULTADO

% de resultado logrado de proceso constructivo exitosamente respecto al planificado

DE IMPACTO

% de reclamos solucionados

FRECUENCIA

Mensual

RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto, coordinador de calidad

PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas, lideres de los procesos, coordinaciones y constructores.
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PROVEEDOR

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
CAJICAE
INTERVENTORIA
GERENCIA

TODOS LOS
| PROCESOS

HACER

PROVEEDOR

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
CAJICA

CONTRATISTA

CONTRATISTAS

VERIFICAR

PROVEEDOR
CONTRATISTA

CONTRATISTA

AUDITORIA

- ALCALDIA DE -

i CAJICA
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ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
CONTRATO IDENTIFICACION Y PLANEACION REQUISITOS TODDS LOS
DE ACTIVIDADES CONTRAGTUALES Y FLAN DE ~ PROCESOS
CALIDAD
LINEAMIENTOS POR  ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS TODOS LOS
LA GERENCIA PROCEDIMIENTOS DE ACUERDQ DETERMINADOS PARA EL PROCESOS
CON LOS REQUISITOS DEL PROYECTO
CLIENTE Y LAS NECESIDADES
DEL PROYECTO
PROCEDIMIENTOS  LEGALIZACION DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS, REGISTROS TODOS LOS
¥ FORMATCS Y FORMATOS ¥ FORMATQS INCORPORADOS  PROCESOS
AL
_____ PROYECTO
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
REQUISITOS DEL IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO  CUMPLIMIENTO DE LOS TODOS LOS
CONTRATO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS ~ PROCEDIMIENTOS PROCESOS
PARA EL NORMAL DESARROLLO DEL
PROYECTO
PLAN DE REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGISTROS DE TODOS LOS
CALIDAD ACTIVIDADES DE DNULGACI@N. CAF‘AGTTAC[CIN, PROCES0OS
CAPACITACION Y MANTENIMIENTO DIVULGACION Y
ENTRENAMIENTO
PLAN DE CALIDAD  REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS VOBO DE LOS INFORMES CONTRATISTA
DE LOS CONTRATISTAS A TRAVES DE LOS
CONTRATISTAS INFORMES DE CALIDAD
PRESENTADOS POR ELLOS
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
PLAN DE HACER SEGUIMIENTO DE LOS INFORMES GERENTE Y/
CALIDAD | REQUISITOS DEL CLIENTE O CLIENTE
PLAN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL INFORMES GERENTE Y/
CALIDAD CONTRATO O CLIENTE
INFORMES DE HACER SEGUIMIENTO A LOS SEGUIMIENTO DE GERENTE Y/
AUDITORIA RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS RESULTADOS Y HALLAZGOS | O CLIENTE

INTERNAS
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ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
COORDINACION DE ELEMENTOS DE CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA RECOMENDACIONES ~ TODOSLOS
CALIDAD ENTRADA PARA LA INFORMACION NECESARIA PARA LA DE MEJORA PROCESOS
REVISION POR LA REVISION POR LA DIRECCION
DIRECCION
GERENCIA RESULTADOS DF LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES MODIFICACIONES AL~ TODOS LOS
REVISION DERIVADAS ) SISTEMA PROCESOS
GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS Y PROPUESTAS DE AC/ AP TODOS LOS
[ESTRATEGICOS MEJORA PROCESOS
GERENCIA PROCEDIMIENTOS COMPARACION DE PROCEDIMIENTOS ~ AC/ AP TODOS LOS
APROBADOS POR EL PROCESOS

- CONTRATISTA

CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Los registros que soportaran la conformidad del producto son:

¢ Las cantidades de obra
e Los resultados de los ensayos
e Los certificados de calidad de los materiales

e Las fichas de los productos, entre otros.

El coordinador de calidad es el responsable de recopilar toda la informacion generada

y consolidar informes mensuales donde se evidencie el estado del producto.

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La identificacion de trazabilidad del proyecto se hace a través del centro de costos

asignado y su nombre.

La de los requisitos legales y reglamentarios se realiza con su nombre, nimero y fecha

de vigencia, a través del listado maestro y de distribucion.

La identificacion de trazabilidad de las actividades se realizara por el nombre

establecido a cada una de ellas en el presupuesto de obra.
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Los registros generados respecto a los requisitos de trazabilidad son entre otros:

e Listas de chequeo

e Libro de obra

e Registros de almaceéen

¢ Resultados de ensayos.

e Certificados de calidad
Estos se controlaran y distribuiran a través del listado maestro y de distribucion.

El estado de inspeccién y ensayo / prueba de productos se realizara a través de la

certhoacion de a cahddd 40 1111 [RAIRANA RN A FOMOIGN 00/ prou000T. Unaves o

el insumo a obra, se verifica el respectivo certificado de calidad o si aplica se toma

una muestra para enviar al laboratorio y realizar la respectiva prueba o ensayo.

Se realizard seguimiento a los resultados de los ensayos o pruebas realizadas para
asegurar el cumplimiento de la especificacion, en caso de no cumplir se documentara

la respectiva no conformidad y se definiran las acciones correctivas del caso.

PRODUCTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE

Para este proyecto el cliente no suministrara ningdn insumo a utilizar en el desarrollo

de las actividades.

La documentacién suministrada por el cliente sera controlada por el procedimiento

para control de documentos.

Si en alglin momento el cliente llegara a suministra algin material o insumo para la

realizacion del producto, se realizara la correspondiente inspeccién en la recepcién
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de este para asegurar que cumple con las especificaciones solicitadas, y dicha

inspeccion quedara registrada en el formato Recepcion de materiales.

En caso de que el producto suministrado por el cliente esté no conforme, se tratara

de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Control de producto no conforme.

El producto perdido, dafiado o inadecuado se controlara utilizando los criterios

eslablecidos en el procedimiento Control de producto no conforme.

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Cuando una persona detecta un producto no conforme en el proyecto,
inmediatamente notificaré a las funciones involucradas en esta, luego se identificara
apropiadamente separandolo 0 marcéndolo, dependiendo del producto, con el fin de

evitar su uso inadecuado.

El producto no conforme se controlard utilizando los criterios establecidos en el

procedimiento Control de producto no conforme.

PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES PREVENTIVAS Y ACCIONES
CORRECTIVAS

Para la identificacién de los hallazgos, el andlisis de causas, las acciones correctivas,
acciones preventivas, seguimiento y cierre se cuenta con el procedimiento
documentado de “control de producto no conforme, acciones correctivas y acciones
preventivas.”
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INSPECCION Y ENSAYO

El presente plan de calidad define para las actividades a ejecutar en el proyecto
SALON COMUNAL SANTA CRUZ:
El tipo de seguimiento y medicion para cada actividad o producto

« Lasetapas en la que se debe aplicar dicho seguimiento 0 medicion (frecuencia)

e Las caracteristicas de la calidad a las que les va a realizar el seguimiento y
medicion en cada etapa

e Los procedimiento y criterios de aceptacion (documentos de referencia y
criterios de aceptacion)

e Cuando se requiere que las inspecciones o los ensayos/pruebas sean
presenciados o llevados a cabo por autoridades reglamentarias y/o clientes
(responsables)

e Criterios para liberacién del producto (registros de liberacion/autorizaciones o

listas de chequeo debidamente aprobadas).

Para asegurar la conformidad se realiza el control de los equipos de seguimiento y

medicion:

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

EQUIPO FREGLENERA VIR C AR REGISTRO RESPONSABLE
Y/O CALIBRACION
Equipo de Cada vez que se requiera en Certificado de Topeiala
topografia obra trabajos de topografia calibracion/NVerificacion
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La definida por el laboratorio

Cintas métricas y

Certificados de calibracion,

Bimensualmente

Laboratorio

Subcontratado

Registro de verificacidn

Residentes de

flexo metros Obra -
Almacenista
Mandmetros Antes de empezar las pruebas | Certificado de calibracion Contratista

RETROALIMENTACION Y MEJORA

Mensualmente se presentard ante la gerencia un informe de gestién de la calidad del

proyecto el cual contendré:

« Indicadores de gestién actualizados con su respectivo andlisis.

* Estado de quejas y reclamos del cliente, su respectivo andlisis consolidado y

acciones derivadas de dichos anélisis.

e Estado de producto no conformes, su respectivo andlisis consolidado y

acciones derivadas de dichos anilisis.

 Estado de acciones correctivas, preventivas y de mejora pendientes.

e Analisis de los resultados de los indicadores aplicables al proyecto.

e Aspectos relevantes.

e Aspectos por mejorar.

« Oportunidades de mejora o recomendaciones

» Qtros (aspectos que la gerencia considere necesarios analizar)
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AUDITORIAS

La metodologfa para el desarrollo de las auditorias est4 definida desde la Gestion de

la calidad en el procedimiento documentado “auditorias internas”.

Los objetivos de la realizacién de auditorias para este Plan son entre otros: Verificar la
confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion resultante de los diferentes

Drocesos.

Vigilar el buen funcionamiento de la gestion de la calidad conocer y analizar el grado

de satisfaccion del cliente.
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1. OBJETIVO

A traves del presente documento, se establece la metodologia para la elaboracién,
modificacion y control de los documentos internos y externos que hacen parte del
CONTRATISTA, lo anterior con el fin de dar a conocer a cada uno de los
colaboradores, el proceder cuando vean necesario crear, modificar o eliminar

documentos en cada unoc de sus procesos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los documentos que generan los procesos y
que quieran ser legalizados ante el CONTRATISTA, incluidos los documentos
contractuales, externos y reglamentarios.

Este procedimiento también cubre la identificacién de los cambios y la manera como

se aprueban antes de ser divulgados.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ELABORACION

Desarrollo de un documento

APROBACION
Actividad en la cual se certifica que lo documentado corresponde realmente a lo hecho

en la practica y que se ajusta a la politica y objetivos del CONTRATISTA.
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VERSION

La actualizacion y publicacion del documento revisado y aprobado.

DISTRIBUCION

Metodologia empleada para entregar o dar a conocer los documentos en los sitios

que se requieran.

MODIFICACION

Mecanismo a través del cual se realizan cambios en los documentos internos del

Sisterna de Gestion Integral.

ELIMINACION

Mecanismo a través del cual se realiza la anulacién en los documentos internos.

DOCUMENTO

Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTO INTERNO
Todo documento generado dentro o para el CONTRATISTA.

DOCUMENTO EXTERNO
Todos los documentos que requieren los procesos y que son necesarios para
demostrar conformidad con los procedimientos y los entregables de cada uno de

ellos; estos pueden ser contractuales, legales, y/o reglamentarios.
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PROCEDIMIENTO

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

FORMATO (PLANILLAS)

Esqueleto de un documento, para posteriormente ser diligenciado como un registro.

PLAN DE CALIDAD

Describe como se aplica el Gestion de la calidad a un producto, proyecto o contrato.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Proporciona informacion consistente, acerca del Sistema de Gestién de una
organizacién. En €l se integran el enfoque estratégico, la red de procesos, los
objetivos y la politica y se referencia la aplicacion documental del Sistema de Gestién

Integral.

MATRIZ DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Describe las actividades de cada cargo y los alcances frente al cumplimiento de
requerimientos del CONTRATISTA.

OBJETIVO

Describe el propésito o la razdn de ser del documento.

ALCANCE

Describe el campo de aplicacion o cobertura del documento.
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3. RESPONSABLES

El coordinador de calidad es el responsable de mantener actualizado el presente
documento y de verificar gue sea aplicado al interior del CONTRATISTA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o |CONTEC NTC ISC 9001:2015. Gestion de la Calidad.

o [CONTEC NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Medioambiental.

e |CONTEC NTC ISO 45001:2018. Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud en
el trabajo.

e |CONTEC NTC ISO 10005/2018. Directrices para los planes de calidad.

4. DESCRIPCION
A) RELACION DE DOCUMENTOS

Los lideres de todos los procesos al igual que sus colaboradores, deben identificar
los documentos que generan y repostarlos al coordinador de calidad, con el objeto
de que sean incluidos en el listado maestro de documentos.

También debe identificar los documentos de origen externos que requiera tener

controlados para que el proceso cumpla su objetivo, minimizando errores.
B) LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

Una vez identificados los documentos, deben comunicarse con el coordinador de
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calidad con el fin de recibir la instruccion de como relacionarlos en el listado maestro
de documentos.

Cuando el lider del proceso o alguno de sus colaboradores identifique la necesidad
de elaborar o modificar o eliminar algin documento, debe tener en cuenta los

siguientes aspectos:

e FEl lider debe aprobar el documento antes de su emisién, esto lo indican al
coordinador de calidad en el correo donde se envia el documento en mencion.

e El coordinador de calidad revisa que el documento cumpla con el literal C del
presente documento, antes de publicarlo.

» En caso de que el punto anterior no se cumpla, existe una interaccién entre el
coordinador de calidad y el lider del proceso, para hacer los ajustes necesarios.

o El coordinador de calidad hace la actualizacién del listado maestro de
documentos y registros, con el fin de que todos puedan consultar la Gltima
versian.

» Ellider del proceso verifica que la divulgacion corresponda a todos los cambios

y ajustes realizados.

C) IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Es cuando se describe la manera de ejecutar alguna actividad o tema que por su nivel
de detalle o importancia o complejidad se denomina “procedimiento”.

Cuando los procedimientos se documentan en Word, se hace una portada como la
del presente documento o similar, cuando son en Excel, pueden ser cuadros,

flujogramas, tablas, etc., lo importante es que lleve como minimo el nombre del

50



~ " CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 | | RS TR .

CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZARLOS | cédi S |
ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARALA | Nar 1 vemioy; n!n!-
% - ALCALDIADE- , | CONSTRUCGION DE PROYEGTOS DE | PC-Q-006 | Hel
c A J I c A . INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DE LOS T T
R PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN | [ '
2024251260010, Fecha: | RIZOMA
PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 | PROYEGTOS
RECURSOS HUMANOS |

procedimiento, codigo, version, elaboracion y aprobacion.

La codificacion se presenta a continuacion, la cual aplica para formatos,
procedimientos y documentos internos. Las versiones inician en cero “0". En la
elaboracion y aprobacion se escribe el cargo. El consecutivo inicia en 001 para
procedimientos, 001 para formatos y 001 para documentos internos, con el fin que el
proceso conozca cuantos procedimientos, formatos y documentos internos se

manejan en cada proceso.

FORMATOS

Son documentos que en su forma tienen un estdndar para la recoleccion de
informacion y de evidencias de la realizacion de una actividad o situacion especifica.
Para su diseno, preferiblemente todos los formatos internos deben tener un

encabezado donde se coloque el logo del CONTRATISTA, el nombre del formato, la
version, el codigo y la fecha.

Cuando los formatos no pueden llevar dicho encabezado (por ejemplo, algunos del
proceso Contable y de Gestion humana), se escribe un pie de pagina (codigo y
version).

Los demas parametros sbn los indicados en el procedimiento. Los formatos externos

se dejan tal cual se reciben y al igual que los formatos internos, se relacionan en el
listado maestro de documentos y registros.

DOCUMENTOS INTERNOS

Son todos los demés documentos que no son procedimientos, es decir, los manuales,
programas, planes, matrices, reglamentos, cronogramas, caracterizaciones,

protocolos, instructivos, memorias, fichas, estudios, politicas, objetivos, etc., que son
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necesarios para estandarizar metodologfas, parametros, hacer cumplir directrices,
enire ofras. Para su elaboracién, se siguen las mismas indicaciones en el

procedimiento del presente documento.

INFORMES

Son un tipo de “documento interno” especial, porque es donde se describen las
actividades realizadas o el cumplimiento de los requerimientos contractuales, por lo
general son de forma periddica, por lo tanto, se les deja el mismo codigo y se lleva el
consecutivo de los informes presentados con el mes en el cual se entrega. Cuando
existan informes que no puedan cumplir con estos pardmetros, como son los de
Contabilidad, y algunos de Operacién y Mantenimiento y Ambientales, se puede
escribir como pie de pagina, el cédigo y la version.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Son los documentos recibidos por el Cliente, la Interventorfa, los proveedores, los
contratistas y demas personas interesadas que interactlian con el proyecto, cuando
el lider del proceso asi lo considere o el cliente lo requiera, este tipo de documento
deberan ser incluidos en el listado maestro de documentos y registros sin codificacion,
a menos que dicho documenta lo traiga, el control que se hace es a las versiones y
fecha de radicado, en caso de no tener versién, se escribe como versién inicial “0" por
ser primera vez que se recibe en el proyecto y de ahi en adelante, cada actualizacion

se aumenta la version.

CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
Para los documentos internos que tienen portada, el control de cambios se lleva sobre

el mismo documento y en el registro “listado maestro de documentos y registros”,
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donde queda el historial de todas las versiones.

Para los demas documentos, incluyendo los formatos, el control de cambios se hace
en el registro listado maestro de documentos y registros.
Los documentos son controlados en medio magnético, las personas que impriman

documentos son los responsables de su recoleccion en el momento que cambie la

version.

CONTROL DE CORRESPONDENCIA'YY CONTROL DE PLANOS

Se encuentran definidos los procedimientos necesarios.

OBSOLETOS

Los documentos obsoletos que se controlan desde la coordinacion de calidad son
sacados del sistema, y llevados a una carpeta que solo maneja la coordinacion. Los
documentos obsoletos que manejan los demas procesos dentro del sistema de
gestion, deben actualizarlos como lo describe |a relacion de documentos y el control

de cambios y actualizaciones y es responsabilidad de ellos, evitar el uso de los
obsoletos.

DIVULGACION Y CAPACITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Cada gue se genere un documento nuevo, se debe informar al personal que lo utiliza
por medio de un correo, y se debe enviar al coordinador de calidad, para que actualice

la informacidn en el sistema y haga la divulgacion correspondiente.

Las capacitaciones de los procedimientos que lo requieren, segun las necesidades

del proyecto, los requerimientos del cliente y la normatividad vigente, se debe realizar
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y dejar el registro correspondiente.

5. FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS

Para el procedimiento en mencion, el CONTRATISTA ha determinado los siguientes

formatos:
o CONTRATISTA -LM-FO-01 (Listado maestro de documentos)
» CONTRATISTA -CR-PR-01 (Correspondencia)

INDICADORES

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento,

Los propios documentos y el listado actualizado son suficiente evidencia para el

seguimiento y constancia de la mejora continua.

6. RESPONSABILIDADES GERENCIALES

EL CONTRATISTA mantendré un permanente control y vigilancia de los diferentes
procesos, utilizando el recurso humano adecuado, éptimos recursos técnicos,

siempre en busca del mejoramiento continuo y eficacia de la gestion de la calidad.

La direccién mediante informacion y comunicacién asegurara la planificacion,

Implementacion y control de componentes particulares y generales del proyecto.

El personal del CONTRATISTA deberd comunicar y dar conocer el alcance, la

responsabilidad y la autoridad de las funciones relacionadas directa o indirectamente
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con la planeaciéon y control de los procesos a aplicar en cumplimiento de los

requisitos, con los elementos del Plan de Calidad y con la calidad del proyecto y darlos
a conocer a cada uno de los gestores del proyecto.

EL CONTRATISTA revisara los resultados de observaciones hechas por los delegados

del contratante, para tomar acciones pertinentes a las mismas.

EL CONTRATISTA asegurara la comunicacion con el cliente para tener permanente

acompanamiento en las decisiones que redunden en el beneficio del proyecto.

7. SISTEMA DE CALIDAD

Toda actividad para ejecutar dentro del proyecto SALON COMUNAL SANTA CRUZ,
se enmarca bajo la responsabilidad Unica y directa de la direccion del CONTRATISTA
en cabeza del representante legal y el gerente, quienes designaran como
representantes de la direccion a una persona capacitada y con idoneidad para la toma

de decisiones. Designara los responsables directos y colaboradores del cumplimiento
de las normas de calidad.

Sus funciones son:

e Aseguramiento de los procesos necesarios en la gestién de la calidad, a traves
del establecimiento de estos, su interaccion e implementacion
« Vigilancia constante del desempefo en la gestion de la calidad e informar

oportunamente cualquier necesidad de mejora.
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» Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la Organizacion.

* Tiene la autoridad para aprobar modificaciones en la Gestién de la calidad que

impliquen un cambio en uno o varios procesos.

8. REQUISITOS DEL CONTRATO

CLIENTE

Alcaldia Municipal de Cajica.

OBJETO

REALIZAR LOS ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARA LA CONSTRUCCION
DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DE LOS
PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN 2024251260010.

No. DE CONTRATO
CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025

PLAZO
Siete (7) meses

LOCALIZACION

Departamento de Cundinamarca, Municipio de Cajica.
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9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos del proyecto seran identificados de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de Normalizacion establecido.

El responsable de revisar y aprobar los documentos y datos generales en Gestion de
la Calidad sera el Gerente; para los documentos y datos propios del proyecto, este

responsable sera el director de Obra.

El control de documentos garantizard que el proyecto posea la informacion
proveniente de fuentes internas y/o externas que sea necesaria y asegurara que dicha
informacion sea vigente, actualizada y oportuna. Evitarda el uso de informacion

obsoleta que pueda afectar la calidad del producto.

El controly la distribucion de la documentacién se realizara a través del listado maestro
y de distribucién, esta distribucién seré realizada a quienes aplique (cliente,
interventoria, subcontratistas)

El acceso a los documentos y datos se realizard de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento de Control de Documentos.

10. COMPRAS

Las caracteristicas criticas de los productos a comprar seran identificadas a través de

las especificaciones técnicas y las normas aplicables definidas en cuadro de

materiales.
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La comunicacion de esas caracteristicas o especificaciones del producto o servicio a
los proveedores se realizara dejando debidamente documentadas estas en los
documentos de compras, tales como érdenes de compra, 6rdenes de prestacion de
servicios y/o contratos. En ellos también se deberan establecer los controles a ejercer

sobre el producto o servicio.

La evaluacion, seleccion y reevaluacion de los proveedores se realizara siguiendo lo
establecido en el procedimiento de Compras.

Cuando sea aplicable, en los casos en que el proveedor o subcontratista posea
certificado de calidad bajo Norma ISO 9001:2015, se exigird el respectivo plan de
calidad y durante la ejecucion de proyecto o la prestacion del servicio el Residente de

obra, debera realizar el seguimiento para garantizar su adecuada implementacién.

Asi mismo, el Instructivo Inspeccién y ensayo, define el control que se realiza en la
recepcion de los materiales, la inspeccidén en el proceso y los registros de estas

inspecciones.

Las inspecciones en la recepcion de los materiales seran registradas en el formato de
Recepcion de materiales.
Las instalaciones y servicios que seran contratados externamente se listan a

continuacion;

o Campamento: para custodia de materiales

» Campamento: para empleados, disposicion de elementos de trabajo
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11. CONTROL DE PRODUCTO SUMINISTRADO POR EL CLIENTE

Para este proyecto el cliente no suministrara ningtin insumo a utilizar en el desarrollo
de las actividades.
La documentacion suministrada por el cliente ser4 controlada por el procedimiento

para control de documentos.

Si en algin momento el cliente llegara a suministra algtin material o insumo para la
realizacion del producto, se realizara la correspondiente inspeccién en la recepcion
de este para asegurar que cumple con las especificaciones solicitadas, y dicha

Inspeccion quedaré registrada en el formato Recepcién de materiales.

En caso de que el producto suministrado por el cliente esté no conforme, se tratara
de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Control de producto no conforme.
El producto perdido, dafado o inadecuado se controlara utilizando los criterios

establecidos en el procedimiento Control de producto no conforme.

12. IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DEL PRODUCTO

La identificacion de trazabilidad del proyecto se hace a través del centro de costos
asignado y su nombre.

La de los requisitos legales y reglamentarios se realiza con su nombre, nimero y fecha
de vigencia, a traves del listado maestro y de distribucién.

La identificacion de trazabilidad de las actividades se realizara por el nombre
establecido a cada una de ellas en el presupuesto de obra.

Los registros generados respecto a los requisitos de trazabilidad son entre otros:

)
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¢ Listas de chequeo

¢ Libro de obra

¢ Registros de almacén

¢ Resultados de ensayos.

¢ Certificados de calidad

Estos se controlaran y distribuiran a través del listado maestro y de distribucion.

El estado de inspeccion y ensayo / prueba de productos se realizara a través de la
verificacion de la calidad de este, indicada en la remisién del proveedor. Una vez llega
el insumo a obra, se verifica el respectivo certificado de calidad o si aplica se toma
una muestra para enviar al laboratorio y realizar la respectiva prueba o ensayo.

Se realizara seguimiento a los resultados de los ensayos o pruebas realizadas para
asegurar el cumplimiento de la especificacion, en caso de no cumplir se documentaré

la respectiva no conformidad y se definiran las acciones correctivas del caso.

13. CONTROL DEL PROCESO

PLANEACION

OBJETIVO

Planificar, verificar, controlar y coordinar las actividades a desarrollar por las diferentes
unidades funcionales, de tal forma que se dé cumplimiento a las especificaciones

generales y particulares y demas requisitos aplicables definidos en el contrato.
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ALCANCE

Desde la firma del contrato, hasta la atenciéon de las observaciones de la interventoria

en la etapa preoperativa del proyecto.

RECURSOS

Fisicos, tecnologicos y humanos

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Lineamientos estratégicos (Mision, vision, politicas, manuales)

METODO

Diseno de un plan operativo de gestion documental.

Plan de gestion documental aprobado con tendencia al 100%

FRECUENCIA

Mensual

RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto.

PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas y lideres de los procesos.
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PLANIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
CONTRATISTA REQUISITOS DEL. IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS  CRONOGRAMA DE
CONTRATO CON EL FIN DEFINIDOS EN EL CONTRATO PARA ACTIVIDADES
DE PLANIFICAR SU PLANIFICAR LA IMPLEMENTACION Y EL
EJECUCION CUMPLIMIENTO
DISERNOS RECEPCION DE DISENOS  ESTUDIOS DE LOS DISENOS CONTRATO FIRMADO
GONTRATISTA ESTUDIOS Y DISENOS REALIZAR RELNIONES PARADEFINIR  ESTUDIOS ¥
LOS CANALES DE COMUNICACIONY — * DISEROS
LOS ROLES
DE CADA UNO DENTRO DEL PROCESO
HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
DISEROS DISENOS DE VERIFICAR QUE LOS DISENOS ESTUDIOS Y
ACUERDO CON EL ENTREGADOS CUMPLAN LAS DISENDS
ALCANCE DEL ESPECIFICACIONES TECNICAS
CONTRATO DEFINIDAS EN EL CONTRATO
CONTRATISTA ESTUDIO ¥ DISENOS REALIZAR REUNIONES DE SEGUIMIENTO  ACTAS DE REUNIGN
A LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS
FLINCIONALES,
LEGALES Y REGLAMENTARIOS
APLICABLES B} —_—
CONTRATISTA ' DISENOS HACER ACTIVIDADES DE VISITAS DE DISENOS
CAMPO, REVISION DE PLANDS E APROBADOS
INTERPOSICION DE ESTOS Sl
. HUBIESE LUGAR
CONTRATISTA REQUERIMIENTOS Y ATENDER TODAS LAS OBSERVACIONES ~ DISENOS CON
OBSERVACIONES ENTREGADAS OBSERVACIONES SI
| S APLICA,
CONTRATISTA | DISENOS CONTROL DE CAMBIOS LISTADO DE PLANOS
CON LA
TRAZABILIDAD DE
VERSIONES
VERIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
CONTRATISTA | REQUISITOS ' COMPARACION DEL DISERG CON LOS | DISENOS
DEL REQUISITOS DEL CONTRATO VERIFICADOS
CONTRATO

CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 |

CONTRATO DE CONSULTDRIA PARA REALIZAR LOS
ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPUESTOS PARA LA

' Cédigo y Versién:

CLIENTE

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CLIENTE

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CONTRATISTA

CLIENTE

CONTRATISTA
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el pdy 22— T PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN . ! | I |
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PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 | DROYECYOS
RECURSOS HUMANOS Lo miE [
CONTRATISTA REQUISITOS VERIFICACION DE ENTREGABLES EN EL . CANTIDAD DE CONTRATISTA
DEL CONTRATO ENTREGABLES
CONTFIATO ~ - - - PRSI SSE assaa. —— - TR TR S -
DISENOS DISENOS VERIFICAR QUE TODAS LAS DISENQS CONTRATISTA
OBSERVACIONES Y LOS CAMBIOS ACTUALIZADOS
GENERADOS EN LOS DIFERENTES
ESCENARIOS QUEDEN PLASMADDS
ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS GLIENTE
CONTRATISTA ELEMENTOS DE ENTRADA CONSOLIDAR Y ENTREGAR LA AECOMENDACIONES ~ CONTRATISTA
PARA LA REVISION POR INFORMACION NECESARIAPARA PARA LA MEJORA
LA DIRECCION LA REVISION POR LADIRECCION i WLy
CONTRATISTA RESULTADOS DE LA IMPLEMENTAR LAS ACCIONES MODIFICACIONES CONTRATISTA
REVISION POR LA DERIVADAS DE LAS REVISIONES
DIRECCION POR LA DIRECCION
GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS ¥ PROPUESTAS DE AC/ AP CONTRATISTA
ESTRATEGICOS MEJORA
GERENGIA PROGEDIMIENTOS COMPARACION DE AC [ AP CONTRATISTA
APROBADOS POR EL PROCEDIMIENTOS
CONTRATISTA
EJECUCION OBJETIVO

Coordinar y dirigir todas las actividades relacionadas con los procesos de
construccion.

ALCANCE

Inicia con la entrega oficial de los requisitos a los ejecutores del proyecto y termina

con la entrega de informes y productos al cliente.

RECURSOS

Fisicos, tecnologicos y humanos
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

¢ Manuales de politicas y procedimientos.
e Planes de obras.

* Informes ejecutivos de avance de abra.

METODOS
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS TECNICOS

No. de requerimiento técnicos atendidos / No. total de requerimientos técnicos

solicitados

FRECUENCIA

Mensual, Meta 100%

Cumplimiento de la entrega de los informes de avance de obra

Si el informe se presenta en los primes 10 dias del mes <0 = 100%
Si el informe se presenta en el dia 11 del mes 50%

Si el informe se presenta en el dia 12 del mes 0%

RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto.
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RECURSOS HUMANOS i PILT A
PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas, lideres de los procesos, coordinaciones y constructores.

PLANIFICAR

PROVEEDOR

GERENCIA

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
CAJICA
GERENCIA

HACER
PROVEEDOR

ALCALDIA
MUNIGIPAL DE
CAJICA

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
CAJICA

ALCALDIA
MUNICIPAL DE
CAJCA

CONTRATISTA

VERIFICAR

PROVEEDOR

ENTRADAS

CONTRATO Y
LINEAMIENTOS
DE GERENCIA
CONTRATO

LINEAMIENTOS
ESTRATEGICOS

ENTRADAS

REQUERIMIENTOS
REQUERIMIENTOS

CITACION Y
REUNIONES

ACTAS DE OBRA

ENTRADAS

PROCESO AMBIENTAL INFORMES

PROCESO DE
MANTENIMIENTD

ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO

|DENTIFICAR LOS REQUISITOS

ACTIVIDADES

DEL CLIENTE ¥ DISTRIBUIRLOS A LOS
LIDERES DEL PROCESD

AEVISAR LOS REQUERIMIENTOS DEL
CLIENTE

A PARTIR DE LOS DISENOS,
COORDINAR EL ALCANCE DE LAS
OBRAS SOLICITADAS

ACTIVIDADES

ATENDER DBSERVACIONES,
SOLICITUDES Y REQUISITOS DEL
CLIENTE, INTERVENTORIA Y
TERCERCS o 00
COORDINAR CON LA GERENCIA Y
TODOS LOS ESPECIALISTAS LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
Y LA INTERVENTORIA
ASISTIR A LAS REUNIONES DEL
CLIENTE Y LA INTERVENTORIA

" ELABORAR EL RESUMEN
MENSUAL DE AVANCE DE LA
OBRA

ACTIVIDADES

REVISAR LAS MEDIDAS
AMBIENTALES A IMPLEMENTAR
REVISAR LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO

SALIDAS

DIRECGIONAMIENTO

DE LOS REQUISITOS
DEL CLIENTE
REQUERIMIENTOS
RESUELTOS

COORDINAGION PARA LA
EJECUCION DE
OBRAS

SALIDAS
COMUNICACIONES
ENVIADAS AL CLIENTE,
INTERVENTORIA ¥
TERCEROS
RESPUESTAS Y
ATENCIONES AL
CLIENTEE
INTERVENTORIA
ACTAS DE REUNION

RESUMEN DE
AVANCES DE OBRA

CUMPLIMIENTO DE
MEDIDAS
REPORTE DE
ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO

CLIENTE

LIDERES DE
PROCESOS

RESPONSABLE DE
REQUERIMIENTOS

CONTRATISTA

CLIENTE
T ALcAnDlA,
INTERVENTORIA Y
TERCEROS

ALCANDIA,
INTERVENTORIA Y
TERCEROS

ALCANDIA,
INTERVENTORIA Y
TERCEROS
DIRECTOR DEL
PROYECTO

CLIENTE

INTERVENTORIA

INTERVENTORIA
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RECURSOS HUMANOS -
CONTRATISTAS ACTASDEOBRA  REVISAR QUE LASACTAS DEOBRA  ACTAS APROBADAS CONTABILIDAD
CONTENGAN LOS PRECIOS
_ DEFINIDOS
LIDERES DF COMPROMIZOS VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE CUADRO DE GERENCIA
R CON LA LDS COMPROMISOS ADQUIRIDOSA  SEGUIMIENTO DE
INTERVENTORIA TRAVES DE COMUNICACIONES Y COMPROMISOS
REUNIONES
PROVEEDOR ENTRADAS ACTVIDADES SALIDAS CLIENTE
ALCALDIA MUNICIPALDE ~ REQUERIMIENTOS  BUSCAR SOLUCION ALOS © SOLUCION DE ALCALDIA E
CAJICA E REINCIDENTES REQUERIMIENTOS PRESENTADOS CON  REQUERIMIENTOS  INTERVENTORIA
INTERVENTORIA EL APGYO DEL PERSONAL
CORRESPONDIENTE
GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS DE DESEMPERO Y AC/ AP CONTRATISTA
ESTRATEGICOS PROPUESTAS DE MEJORA
GERENCIA PROCEDIMIENTQS COMPHOBAC|0N DE ﬁ'qC;“ AP CONTRATISTA
APROBADOS PROCEDIMIENTOS
CONTROL
OBJETIVO

Documentar y mantener dentro del sistema establecido, el cumplimiento de las

obligaciones contractuales y las legales aplicables.

ALCANGE

Inicia desde la suscripcion del acta de inicio del contrato, hasta la entrega de informes

o reportes solicitados por el cliente.

RECURSOS
Fisicos, tecnoldgicos y humanos
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

Plan de control de calidad Cronograma de actividades

METODOS

DE RESULTADO

% de resultado logrado de proceso constructivo exitosamente respecto al planificado

DE IMPACTO

% de reclamos solucionados

FRECUENCIA

Mensual

RESPONSABLE

Gerencia, director del proyecto, coordinador de calidad

PARTICIPACION

Gerencia, Contratistas, lideres de los procesos, coordinaciones y constructores.
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
ALCALDIA CONTRATO IDENTIFICAGION Y PLANEAGION REQUISITOS TODOS LOS
MUNICIPAL DE DE ACTIVIDADES CONTRACTUALES Y PLAN DE  PROCESOS
CAJICA E CALIDAD
INTERVENTORIA ——
GERENCIA LINFAMIENTOS POR  ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS TODOS LDS
LA GERENCIA PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO DETERMINADOS PARA EL PROCESOS
CON LOS REQUISITOS DEL CLIENTE  PROYECTO
Y LAS NECESIDADES
DEL PROYECTOQ
TODOS LOS PROCEDIMIENTOS  LECALIZACION DE PROCEDIMIENTOS, FROCEDIMIENTOS, REGISTROS  TODOS LOS
' PROCESOS Y FORMATOS Y FORMATOS Y FORMATOS INCORPORADOS — PROCESOS
i AL
PROYECTO
HACER
PROVEEDOR ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
- ALCALDIA © REQUISTOSDEL  IMPLEMENTACION Y MANTENIVIENTO CUMPLIMIENTO DE LOS TODOS LOS
MUNICIPAL DE CONTRATO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS  PROCEDIMIENTOS PROCESOS
CAJICA PARA EL NORMAL DESARROLLO DEL
PROYECTO
CONTRATISTA PLAN DE REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGISTROS DE TODOS LOS
CaALIDAD ACTIVIDADES DE DIWLGACION, CAF‘ACFTAC[ON. PROCESQS
CAPACITACIGN Y MANTENIMIENTO DIVULGACION Y
ENTRENAMIENTO
CONTRATISTAS PLAN DE CALIDAD  REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS VOBO DE LOS INFORMES CONTRATISTA
| DELOS CONTRATISTAS A TRAVES DE LOS
CONTRATISTAS INFORMES DE CALIDAD
PRESENTADOS POR ELLOS
VERIFICAR
PROVEEDOR  ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
CONTRATISTA PLAN DE ' HAGER SEGUIMIENTO DE LOS INFORMES GERENTE Y/0
- CALIDAD REQUISITOS DEL CLIENTE CLIENTE
CONTRATISTA PLAN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL INFORMES GERENTE Y/O
CALIDAD CONTRATO CLIENTE
. AUDITORIA INFORMES DE HACER SEGUIMIENTO A LOS SEGUIMIENTO DE GERENTE Y/O
AUDITORIA ' RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS RESULTADOS Y CLIENTE
: INTERNAS HALLAZGOS
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ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
COORDINACION DE. FLEMENTOS DE CONSOLIDAR ¥ ENTREGAR LA RECOMENDACIONES ~ TODOS LOS
CALIDAD ENTRADA PARA LA INFORMACION NECESARIA PARA LA DE MEJORA PROCESQS
REVISION POR LA REVISION POR LA DIRECCION
DIRECCION Y
GERENCIA RESULTADQS DE LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES MODIFICACIONES AL TODOS LOS
REVISION DERIVADAS SISTEMA : PROCESOS
GERENCIA LINEAMIENTOS ANALISIS Y PROPUESTAS DE AC/ AP TODOS LOS
ESTRATEGICOS MEJORA PROCESOS
GERENGIA PROCEDIMIENTOS COMPARACION DE PROCEDIMIENTOS  AC/ AP TODOS LOS
APROBADOS POR EL PROCESOS
CONTRATISTA
14. INSPECCION Y ENSAYO

El presente plan de calidad define para las actividades a ejecutar en el proyecto
SALON COMUNAL- SANTA CRUZ

Eltipo de seguimiento y medicién para cada actividad o producto

Las etapas en la que se debe aplicar dicho seguimiento o medicién
(frecuencia)

Las caracteristicas de la calidad a las que les va a realizar el seguimiento y
medicion en cada etapa

Los procedimiento y criterios de aceptacion (documentos de referencia y
criterios de aceptacién)

Cuando se requiere que las inspecciones o los ensayos/pruebas sean
presenciados o llevados a cabo por autoridades reglamentarias y/o clientes
(responsables)

Criterios para liberacion del producto (registros de liberacién/autorizaciones
listas de chequeo debidamente aprobadas).

Para asegurar la conformidad se realiza el control de los equipos de seguimiento y
medicién:

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
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EQUIPO VERIFICACION Y/O REGISTRO RESPONSABLE
CALIBRACION
Equipo de Cada vez que se Certificado de Topografo
topografia requiera en obra calibracion/Verificacion
trabajos de topografia
Ensayos de La definida por el Certificados de Laboratorio
laboratario laboratario calibracion. Subcontratado
Cintas métricas Bimensualmente Registro de verificacion | Residentes de
y flexo metros Obra -
Almacenista
Manometros Antes de empezar las Certificado de Contratista
pruebas calibracion

15. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Para la identificacion de los hallazgos, el anélisis de causas, las acciones correctivas,
acciones preventivas, seguimiento y cierre se cuenta con el procedimiento
documentado de “control de producto no conforme, acciones correctivas y acciones

preventivas.”
16. CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Los registros seran conservados para demostrar conformidad con los requisitos
especificados por la entidad contratante y la operacion eficaz del presente plan de

calidad.,

Se tendra disponible una matriz de registros de calidad, en la cual se indicard como,
donde y por cuanto tiempo se guardara cada tipo de registro del proyecto, En la matriz

de registros, se indica el medio para cada tipo de registros, que puede ser fisico o
70



| CONCURSO DE MERITOS N° CM-008-2025 | :
i CONTRATO DE CONSULTORIA PARA REALIZAR LOS Cédigo y Versién: i l i |

ESTUDIOS, DISENOS Y PRESUPLIESTOS PARA LA il e b B

“% - ALCALDIADE- , | CONSTRUGCION DE PROYECTOS DE PC-Q-006 | of
" CAJICA | INFRAESTRUCTURA COMUNAL EN EL MARCO DELOS |~ | suEemE |
y 2RI | PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS. BPIN ;
2024251260010, ' Fecha: | RiZoMA |
PLAN DE CALIDAD- PROCEDIMIENTO DE | ABRIL 2026 | provECTOS
RECURSOS HUMANGS: 0 b L |

electrénico. El formato Matriz de registros de calidad establecera los criterios para
garantizar la legibilidad, almacenamiento, recuperacion, disposicién y proteccion
(confidencialidad) de cada uno de los registros del proyecto, precisando el

responsable por cada tipo de registro para garantizar su cumplimiento.

El cumplimiento de lo documentado en la matriz de registros de calidad garantiza la
disponibilidad de los registros cuando sea requerido. Adicionalmente se realizara una
copia de seguridad de la informacién con una frecuencia diaria o segin la polftica de
respaldo de informacion (backup) que asigne el Cliente. Los registros que seran
entregados al cliente corresponden a los controles realizados a los materiales y a las
actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de los requisitos contractuales,
legales y reglamentarios aplicables al proyecto o los solicitados por el o su
representante. Estos registros se entregaran de acuerdo con lo establecido por el

cliente o sus solicitudes, y se har& en medio fisico o electronico, en idioma espanol.

La eliminacién de cada tipo de registro seré establecida en la matriz de registros de
calidad.

17. AUDITORIAS DE CALIDAD

La metodologia para el desarrollo de las auditorias esta definida desde la Gestion de

la calidad en el procedimiento documentado “auditorias internas”.
Los objetivos de la realizacion de auditorias para este Plan son entre otros:

« Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion resultante

de los diferentes procesos.

« Vigilar el buen funcionamiento de la gestién de la calidad conocer y analizar el

grado de satisfaccion del cliente.
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologfa para la elaboracion y control de los registros del sistema de
gestion de la calidad del CONTRATISTA, para que se conozca la forma de
almacenamiento, recuperacion, legibilidad, proteccion, tiempo de retencion vy

disposicion de estos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema de Gestion de la
Calidad incluidos los solicitados por el Cliente, y los que requieren los procesos para

dejar evidencia del cumplimiento de los requisitos del contrato y los legales.

3. DEFINICIONES

Registros
Documento que presenta resultados obtenidos 0 proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. ISO 9001:2015

Registros Normalizados
Son aquellos formatos debidamente diligenciados que se encuentran codificados

mediante los parametros descritos en este procedimiento.

Registro No Normalizado

Se denominan registros No Normalizados aguellos que no estan codificados seguin

los parametros descritos en este procedimiento.
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Almacenamiento

Corresponde al lugar y responsable de la custodia del registro, as/ como el tiempo de
permanencia en archivo activo y muerto,

Tiempo retencién

Es el tiempo que debe permanecer disponible el registro, como dato béasico en el
andlisis de la informacién.

Disposicién

Accion para tomar una vez cumplido el periodo de retencion de los registros,

Archivo Activo

Son aquellos registros que pertenecen a un proyecto que se encuentra vigente o

aquellos registros de calidad que se utilizan diariamente.

Archivo Inactivo
Son aquellos registros que pertenecen a un proyecto o contrato que ya ha finalizado

0 aquellos registros cuyo uso no es frecuente pero que en algunos casos se debe
consultar.

Archivo Muerto

Son aquellos registros que no son de uso frecuente y que se debe mantener como

evidencia del desarrollo de los proyectos o contratos para efectos legales o de

consulta.
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Recuperacién

Facilidad para acceder a un registro, la recuperacion depende del manejo que se

adopte para archivo y almacenamiento.

4, RESPONSABLES

Los profesionales gue manejan la informacion:

Garantizar el adecuado uso y disposicién de los registros generados Y
manejados en sus procesos.

Archivar los registros y mantenerlos en buen estado.

Mantener la veracidad y el control de los registros de datos originales que se
generen de sus procesos.

Mantener los registros de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

Lideres de los procesos:

Garantizar la recoleccién oportuna de los registros.
Revisar el correcto diligenciamiento de los registros, y en caso de encontrar
falencias solicitar la correccién de manera rapida para conservar la informacion

real.

Lider de calidad:

Mantener y facilitar evidencia objetiva en el control de los Registros del Sistema
de Gestién de Calidad a las entidades externas y personal del CONTRATISTA
que la requieran, para efectos de control y seguimiento.

Asignar los cédigos a los formatos internos del CONTRATISTA.
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5. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA
A) SISTEMA DE ARCHIVO

Durante la ejecucion del proyecto cada proceso es responsable de almacenar,

proteger y controlar los registros que genera. La informacion contractual queda
centralizada en las oficinas del CONTRATISTA.

B) IDENTIFICACION DE REGISTROS EN MEDIO FISICO Y MAGNETICO

El control de los registros que son llevados en medio fisico y magnético, se identifican
en el listado maestro de documentos y registros, ahl se indica la ruta de
almacenamiento tanto en fisico como en magnético, cuando se necesite controlar por

ambos medios; de lo contrario solo se identifica el almacenamiento del registro oficial.

Los registros internos normalizados dentro del sistema se identifican en la parte

superior con el logo, el nombre del registro, la versién, codigo y fecha de elaboracion
y/o modificacion.

Los registros externos como certificados, planillas de empresas, inspecciones de
terceros, etc., se relacionan en el listado maestro de documentos vy registros, sin
codificacién.

Algunos de los registros internos que son generados por herramientas de sistemas,
pueden llevar o no el encabezado que se menciona anteriormente, sin embargo,

tambien se relacionan en el listado maestro de documentos y registros”.
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C) CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En el listado maestro de documentos y registros, se relacionan entre otros, los

siguientes aspectos para hacer su control:

Lugar de almacenamiento/ clasificacion
Se identifica la ruta desde el lugar fisico donde se encuentra el registro hasta su
ubicacion final es en fisico o magnético, dependiendo del lugar donde se guiera

controlar.

Tiempo de retencién
Es el tiempo por el cual el documento esta en un lugar de facil acceso y consulta, el
CONTRATISTA determina que este tiempo es la duracién de la etapa de construccion

del proyecto.

Disposicion final

Una vez se acabe la etapa de construccién, los documentos y registros que todavia
se encuentren en los lugares de uso, se organizan para ser entregados a una empresa
seleccionada con el fin de que se les de la custodia respectiva.

Nota: Los archivos seran guardados por los tiempos exigidos por el contrato y por la
ley.

D) ELABORACION O MODIFICACION DE LOS REGISTROS

Se conservan los mismos pasos definidos en el procedimiento de Control de
documentos.
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E) DIVULGACION Y CAPACITACION DE LOS FORMATOS
Cada que se genere un formato nuevo. se debe Capacitar al personal que lo utiliza, y

se debe enviar a la lider de calidad Para que actualice la informacién y haga la
divulgacion.,

6. FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS
Para el procedimiento en mencion, el CONTRATISTA ha determinado los siguientes

formatos:

e LM-FO-01 (Listado maestro de documentos)
* CR-PR-01 (Correspondencia)

7. INDICADORES
No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

Los propios registros y el listado actualizado son suficiente evidencia para el

seguimiento y constancia de la mejora continua.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO NO
CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

SALON COMUNAL- SANTA CRUZ

Cajica, Cundinamarca
ABRIL 2026
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1. OBJETIVO
Establecer los criterios para la identificacion y reporte de las acciones preventivas y
correctivas, asf como las acciones necesarias a tomar cuando se identifica un

producto no conforme y no conformidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las actividades que sean ejecutadas directamente

por el CONTRATISTA dentro de las actividades en las cuales se aplica la Gestion de
la Calidad.

3. DEFINICIONES
No-conformidad

Incumplimiento de un requisito.

Producto no conforme
Para el CONTRATISTA, es el incumplimiento de los requisitos de los materiales de
construccién y mantenimiento, es decir, todos los materiales de la realizacion del

producto.

Accion correctiva
Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad u otra situacion

indeseable.

Accion preventiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u otra

situacion potencialmente indeseable.
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4. RESPONSABLES

Los Profesionales que manejan la informacién y el Lider de proceso Identificar y
reportar las acciones preventivas, correctivas y el producto no conforme o no

conformidades que se genere en la realizacidn de los procesos.

Lider de Calidad
Verificar el adecuado cierre de las acciones reportas y su eficacia.

Llevar el consolidado y control de las acciones correctivas, preventivas y productos

no conformes y/o no conformidades.
5. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA

IDENTIFICACION

Este procedimiento define el conjunto de acciones o actividades para identificar,
analizar, eliminar y/o prevenir las causas de las no conformidades reales o

potenciales detectadas.

Las fuentes usadas para la identificacién de No Conformidades y aplicacion de

Acciones Correctivas o Preventivas son:

e Auditorias internas

e Auditorias Externas

e Seguimiento a la satisfaccién del cliente
¢ Medicion de los Procesos

¢ Realizacion del producto

e Seguimiento a los procesos
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Todos los reportes de no conformidades, productos no conformes, acciones
correctivas, preventivas y de mejora se llevan en el formato Producto no conforme,

acciones correctivas y preventivas.

Cualquier persona puede identificar la no conformidad y la debe tratar con su lider
para documentarla a su propio proceso o a otros procesos (en este caso debe

diligenciar hasta la descripcion del hallazgo).

ANALISIS DE CAUSAS

El responsable de hacer el analisis de causa, se relinen con su equipo o con la
coordinacion de calidad, para buscar las causas de la no conformidad, para ello se
puede utilizar la metodologia de los Cinco (5) Porgués, la cual consiste en
preguntarse de manera consecutiva las posibles causas principales gue ccasionan
el problema identificado hasta encontrar la causa raiz, también puede hacer uso de

la metodologia de las 5M o la espina de pescado.

ACCION A TOMAR

Luego de identificar la causa raiz de la no conformidad real o potencial, se deben
definir las acciones que aseguren que ésta sera eliminada, entre las acciones que se
pueden tomar son las capacitaciones, el cambio o creacion de procedimiento y/o

formatos, entre otros.

Cuando se define la accion a tomar, se debe definir la fecha en la cual se

implementarén las acciones y la fecha de cierre de estas, la coordinacion de Calidad
realizara el seguimiento de estas, junto con el lider responsable de hacer las

acciones.
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REVISION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES TOMADAS

Para verificar la eficacia de las acciones tomadas, se debe hacer seguimiento de los
resultados obtenidos al realizar la implementacion de la accién.

La coordinacion de Calidad y/o el Auditor son los encargados de realizar el

seguimiento y revisidn, asi como de registrar los resultados obtenidos y la fecha del
seguimiento.

PRODUCTO NO CONFORME
Es todo aquello que no cumple con los criterios de aceptacion definidos por el

CONTRATISTA o por el cliente y que afecta la calidad del producto o servicio, entre
los cuales podemas encontrar:

Materia Prima
Al no realizar la verificacion de los insumos (Material y/o Equipo) recibidos, se puede
presentar que ingresen insumos que no cumplan con los parametros de calidad

necesarios para su utilizacion.

En Ejecucién del proyecto en construccién o en operacion y mantenimiento

No cumplir las especificaciones del cliente o los requisitos reglamentarios y legales
del proyecto SALONES COMUNALES

Cuando los resultados de los ensayos realizados no cumplen con las

especificaciones definidas.

Cuando se presenten inconsistencias en dimensiones y/o localizacién entre los
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planos y o ejecutado.

Cuando en la ejecucién de un proceso constructivo no se cumple con la calidad y

las caracteristicas definidas especificaciones.

CONTROLES PARA PREVENIR EL USO O ENTREGA DEL PRODUCTO NO
CONFORME

Una vez se detecta el producto no conforme, este se debe retirar del lugar donde se
encuentra o se debe identificar marcandolo o demarcandolo con cinta de seguridad

0 si es el caso, aislandolo del lugar donde se encontrd para prevenir Su uso.

TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME

El reporte del producto no conforme se hace igual que el de una no conformidad, y
se toma accién para dar solucién inmediata al inconveniente presentado, a través
de:

o El reproceso.
e Lareparacion.

e La reclasificacion o aceptacion del Cliente por concesion.
Para esto se solicita autorizacion por parte del Cliente o la Direccion.

Cuando el producto nc conforme es detectado después de la entrega se informa al
Cliente, y al disenador (cuando aplique), para tomar las acciones pertinentes que
permitan corregir el problema, para ello se debe realizar los ensayos o pruebas que
sean necesarios y dejar evidencia de estas.
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AUTORIZACION DE USO

Se libera una construccién bajo concesién por el Cliente, cuando por un caso la
misma no cumpla las especificaciones, pero el disefiador o el Cliente dé la

aprobacion para su uso y que el mismo se encuentre dentro de los limites de

aceptacion, en caso contrario se procede a la demolicion o destruccion.

VERIFICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME

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

para asegurar que se cumplen con los pardmetros de calidad definidos.

La verificacion debe ser realizada por el residente o el director de obra y, si aplica
para el caso, por el Cliente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL
EFICAZ DE OBRA.

SALON COMUNAL- SANTA CRUZ

Cajica, Cundinamarca.
ABRIL 2026
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos y requisitos en materia de calidad, ambiental y seguridad y
salud en el trabajo, con el fin de planificar, controlar y hacer seguimiento a las acciones
del proyecto, para prevenir y minimizar lesiones, incidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo, impactos negativos socioambientales y reprocesos en las

actividades de construccion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para el proyecto SALONES COMUNALES. Los
requisitos definidos en el presente documento no eliminan ni reemplazan las

obligaciones contractuales, de ley y demas aplicables.

Cuando se empleen subcontratistas para la realizacién de actividades en la obra,

debe cumplir con los controles definidos en el presente procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES
ACCIDENTE DE TRABAJO

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga con causa o con
ocasion en el trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgénica, una

perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
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ACCIDENTE GRAVE

Aguel que trate como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal;
fractura de huesos largo (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano,
tales como, aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de medula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el

campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

ACCION CORRECTIVA

Accion para eliminar la causa de una no conformidad real.

ACCION DE MEJORA

Conjunto de acciones realizadas con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos y optimizar el desempeno de los procesos de la Organizacion.

ACCION PREVENTIVA

Accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

Es la persona por parte del contratista o subcontratista que esté al pendiente que los
términos de un contrato se cumplan incluyendo en dichos términos los requerimientos
descrites en el presente manual.
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MEDIO AMBIENTE

Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los

recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

AMBIENTE DE TRABAJO

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo. Las condiciones incluyen
factores fisicos, sociales, psicoldgicos y ambientales (tales como la temperatura,

esquemas de reconocimiento, ergonomia y composicién atmosférica).

ARL

Administradora de Riesgos Laborales.

ASPECTO AMBIENTAL

Elemento de las actividades, productos y servicios de una organizacion que pueda

interactuar con el medio ambiente.

ATS

Anélisis de trabajo seguro.
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CLASE DE RIESGO

El articulo 26 del Decreto 1295 de 1994 establece las siguientes clases de riesgo, las
cuales se reglamentan en el articulo 2.2.4.3.5 del Derecho 1072 de 2015.

TABLA DE CLASES DE RIESGO Y COTIZACION

TABLA DE CLASES DE RIESGO Y COTIZACION

CLASE | Riesgo minimo 0.522%
CLASE || Riesgo bajo 1.044%
CLASE il Riesgo medio 2.436%
CLASE IV Riesgo alto 4.350%
CLASE V . Riesgo méaximo 6.960%

ACTO INSEGURO

Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una
situacion insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la produccion,
el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la

falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
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CONDICION SUB ESTANDAR

Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las maquinas,
las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las
personas, los bienes, la operacién y el medio ambiente y que bajo determinadas

condiciones puede generar un incidente.

CONSTRUCTOR Y/O CONTRATISTA

Son las personas juridicas o naturales o estructuras plurales integradas por varias

personas.

ENFERMEDAD LABORAL

Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto
obligado a trabajar.

ESTUDIOS DE DETALLE

Corresponden a los estudios y disefios necesarios para la ejecucion de las
Intervenciones y que tendran el alcance y deberan cumplir con lo sefalado.
Comprenden todas las actividades de disefio detallado en todas y cada una de las
areas técnicas de ingenieria, consideraciones ambientales, sociales, prediales y de

trafico.
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Son los conocimientos cientificos y tecnolégicos destinados para localizar, evaluar u

controlar y prevenir las causas de los riesgos en el trabajo a gue estan expuestos los

trabajadores con el motivo de su actividad laboral.

IMPACTO AMBIENTAL

Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, resultante total

0 parcialmente de los aspectos ambientales de una organizacion.

INCIDENTE

Evento subito de origen natural o generado por el hombre que afecte directa e
indirectamente el medio ambiente. Entre estos incidentes se encuentra, por ejemplo:
fallas en unidades de contencidn, disposicién no autorizada de residuos, emisiones o

alteraciones de calidad de agua o del suelo.

INSPECCION

Procedimiento técnico de revisién detallada a las 4reas o puestos de trabajo para

identificar, localizar, valorar y controlar los riesgos existentes que puedan generar

accidentes de trabajo o enfermedades laborales.
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MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

El subprograma de medicina preventiva y del trabajo, tiene como finalidad la
promoecion, prevencion y control de la salud frente a los factores de riesgo
ocupacionales. Ademas, recomienda los lugares optimos de trabajo de acuerdo a las

condiciones psicofisioldgicas del funcionario, con el fin de que pueda desarrollar sus

actividades de manera eficaz.

OBSERVACION

Accion de observar o mirar algo o a alguien con mucha atencion y detenimiento para

adquirir algiin conocimiento sobre su comportamiento o sus caracteristicas.

PELIGRO

Fuente o situacién con potencial de producir dano en términos de lesién o
enfermedad, dano a la propiedad, dafno al ambiente del lugar de trabajo o una
combinacion de éstos” (OHSAS 18001).

PLAN DE ACCION

Un plan de accidn es un tipo de plan que pricriza las iniciativas méas importantes para
cumplir con ciertos objetivos y metas.
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PREVENCION DE LA CONTAMINACION

Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales, productos, servicios, o
energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en combinacion) la
generacion, emision o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo, con el
fin de reducir impactos ambientales adversos.

PROVEEDOR

Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio (ISO 90001:201 5).

RESIDUO PELIGROSO

Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafio
para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho

peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con
ellos.

RESIDUO

Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en
estado solido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o de
positos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no
permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generé o porque la legislacion o la

normatividad vigente asi lo estipula.
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RIESGO

Combinacion de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un evento

peligroso especifico.

SERVICIOS CONTRATADOS

Son los diferentes servicios u obras que se buscan satisfacer con un tercero, al no
poderse ejecutar con recursos propios o que contratarlos es la mejor alternativa costo-

beneficio.

SUB-CONTRATISTA

Es un tipo de cooperacion en la que una empresa (contratante) encarga a otra
(subcontratante) la fabricacion o prestacion de algun componente de sus productos
0 servicios, parte de su produccion o bien la totalidad de esta. Sin embargo, la

responsabilidad es del contratista.

3. RESPONSABLES
PROCESO JURIDICO

Incluir dentro de cualquier contrato el presente manual como documento de

obligatorio cumplimiento.
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PROCESO DE REALIZACION

Los lideres de cada uno de los procesos son responsables de conocer el presente

manual para apoyar y acompanar la gestién constructiva.

PROCESO SST

Definir, comunicar y velar por la debida implementacién de actividades del SG-SST y

procedimientos que garanticen la realizacion de actividades de forma segura.

Realizar induccion a todos los trabajadores del Consorcio que trabajen en el drea de
influencia del proyecto sobre la prevencién de peligros y enfermedades laborales, y
en general sobre las normas, politicas y procedimientos en seguridad y salud en el
trabajo del Proyecto.

Inspeccionar zonas, y actividades para verificar las condiciones de seguridad en las

mismas. Cumplir y hacer cumplir la legislacion aplicable en materia de SST.

Supervisar y/o realizar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el presente
manual con respecto a la gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo a

traves de inspecciones de seguridad, informes mensuales de gestion e informes de

seguimiento a contratistas.

COORDINACION AMBIENTAL

Verificar el estricto cumplimiento a la legislacién colombiana ambiental vigente, asi

como las disposiciones administrativas y reglamentarias en materia ambiental a nivel

municipal y departamental.
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Inspeccionar areas o actividades para verificar el cumplimiento de la gestion ambiental

en campo.

COORDINACION DE CALIDAD

Verificar que se realicen los procedimientos, formatos y registros necesarios para

demostrar la conformidad de los productos parciales y totales ejecutados.

4. DESCRIPCION FORMATOS PARA UTILIZAR

PROTOCOLO TECNICO

CARPETA 1
« NOMBRE DE LA CARPETA
Cronograma de obra
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Cronograma de trabajo
« DESCRIPCION

Se debe entregar al inicio y cada vez que se modifique a efectos de hacer
seguimiento de las labores ejecutadas. ES necesario, verificar el cumplimiento de

los items pactados con la alcaldia municipal de Caijica.
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CARPETA 2
¢ NOMBRE DE LA CARPETA
Acta mensual / avance de obra

» DESCRIPCION

|
|

RECURSOS HUMANOS | ! I

RIZOMA
PROYECTOS

La cual debera ser radicada los primeros diez (10) de cada mes (o la fecha

acordada con la supervision del contrato), debidamente verificada por el director

del proyecto del consorcio.

CARPETA 3

« NOMBRE DE LA CARPETA

Memorias de cantidad de obra

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Memarias

e DESCRIPCION

Documentos que deben presentarse de manera mensual y juntamente con las

actas de obra.
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INFORME DE CALIDAD

En el Plan de Calidad del CONTRATISTA, se presentan los parametros con los cuales
se realizaran las verificaciones y seguimiento a las actividades a desarrollar, las cuales
corresponden a los mismos parametros de seguimiento que podria verificar la

interventoria.

CARPETA 1
« NOMBRE DE LA CARPETA
Actividades contractuales
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Listado de actividades
- DESCRIPCION

Listado de las actividades programadas para los siguientes dos (2) meses

después del informe.

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Cronograma de trabajo Registro fotografico
« DESCRIPCION

Avance de trabajo, segin el cronograma de Trabajo entregado al inicio, incluir
reprogramacion si aplica, y presentar su respectivo registro fotografico, es decir,

el seguimiento al cronograma.
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CARPETA 2
» NOMBRE DE LA CARPETAY ARCHIVO
Plan de calidad
Registros de capacitacion
 DESCRIPCION

Plan de calidad segin las actividades a realizar. El plan debe incluir los

procedimientos para el control y la validacién de las actividades.

Se debe designar una persona que se encargara de la divulgacién y capacitacién

del presente manual al personal que va a trabajar en el Proyecto.

Estos registros se deben entregar en el primer mes del informe y cada vez que

capacitaciones de las funciones, el cumplimiento de los procedimientos, los

ingrese personal nuevo.lgualmente, en la medida que se
realicen los aspectos ambientales y demas se deben relacionar en esta carpeta.

Para dar cumplimiento al "Programa de induccién, capacitacion y entrenamiento”.

CARPETA 3
» NOMBRE DE LA CARPETA
Plan de inspeccion y ensayo
 NOMBRE DEL ARCHIVO
Plan de Inspeccién y ensayo
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« DESCRIPCION

Entrega de todo lo referido en el Plan de Inspeccién y Ensayo, de acuerdo con la

obra o trabajo en particular. (Al inicio y cada vez que se modifique).

CARPETA 4
« NOMBRE DE LA CARPETA
Certificaciones
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Certificado
» DESCRIPCION

Certificados de Calibracién y/o verificacion de Equipos de Medicién y Ensayo que

se van a utilizar.

Certificados de Calidad de los insumaos que va a suministrar directamente o por un

tercero y certificados de los proveedores que lo requieran.

CARPETA 5
» NOMBRE DE LA CARPETA
Inspecciones vy liberaciones
» NOMBRE DEL ARCHIVO

Ensayo Goncepto
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Control de planos
e DESCRIPCION

Resultados de los ensayos de laboratorio, de acuerdo con el Plan de Inspeccién y
Ensayo.

Los conceplos técnicos de los especialistas cuando los resultados de laboratorio

no esten cumpliendo especificaciones.

Listado de planos vigentes con sus versiones y fechas.

CARPETA 6

* NOMBRE DE LA CARPETA
Seguimiento y mejora
 NOMBRE DEL ARCHIVO

Acciones correctivas y preventivas Seguimiento a objetivos Desempeid de
proveedores

e DESCRIPCION
Entregar un consolidado de acciones correctivas y preventivas.

Consolidado de cumplimiento de objetivos del plan de calidad y entregar la

medicion de los indicadores definidos.

Consolidado de los proveedores utilizados y el resultado de su evaluacion o
desempefio.
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Una vez iniciada la ejecucién de los trabajos, servicios o provision de bienes,

mensualmente se realizara un informe en medio fisico y magnético (nombre del
archivo: INFORME AMBIENTAL MES ANOQ) y dentro del informe, la numeracion,

nombre de las carpetas y contenido debe ser el siguiente:

CARPETA 1
« NOMBRE DE LA CARPETA
Residuos solidos

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Manejo y disposicién de residuos sélidos, especiales y aprovechables.

« DESCRIPCION

Manejo y disposicién de residuos sdlidos, especiales (RCD, peligrosos) y

aprovechables (cartdn, papel, metales y otros).

Soporte del servicio de recoleccién de residuos sdlidos EMAAF.

Soportes de entrega y disposicidn final de los residuos especiales. Soporte

de entrega del material reciclable que se genera en obra.
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CARPETA 2
 NOMBRE DE LA CARPETA
Residuos liquidos
 NOMBRE DEL ARCHIVO
Servicios de unidades sanitarias Permisos de movilizacion
« DESCRIPCION

Manejo de residuos liquidos, sustancias quimicas y aceites. Soporte del servicio
de alquiler y mantenimiento de las unidades sanitarias portatiles. Cuando el
contratista es nuevo debe presentar copia del permiso de movilizacién de lodos
convencionales de la empresa que le va a prestar el servicio de alquiler y
mantenimiento de las unidades sanitarias portétiles y el permiso ambiental de la

empresa que va a realizar el tratamiento y disposicién final de estos lodos
convencionales.

Incluir el formato de Mantenimiento de barios portatiles. Se dispondra del kit control
para derrames.

CARPETA 3
« NOMBRE DE LA CARPETA
Residuos peligrosos
» NOMBRE DEL ARCHIVO

Servicios de residuos peligrosos Permisos de movilizacién
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« DESCRIPCION

Manejo de residuos Peligrosos. Soporte del servicio de recoleccion, transporte y
disposicion final de residuos contaminados (aguas hidro carburadas, aceites
usados, EPP contaminados con aceite, filtros y residuos bio sanitarios. Cuando
haya cambio del proveedor del servicio de recoleccién de residuos peligrosos el
contratista debe remitir a 1a Interventoria los permisos de movilizacion de residuos
peligrosos y el permiso ambiental para el tratamiento y disposicion final de

residuos. Se dispondra del kit control para derrames.

CARPETA 4
« NOMBRE DE LA CARPETA
Educacion Ambiental
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Cronograma ambiental
« DESCRIPCION

Educacién ambiental de todos los componentes que integran el Proyecto: SALON
COMUNAL SANTA CRUZ.

Cronograma de las capacitaciones que se dictaran al personal en temas

ambientales y presentar los correspondientes soportes de dichas actividades.

Incluir las actividades que generan impactos ambientales significativos y sus

controles.
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CARPETA 5
* NOMBRE DE LA CARPETA
Materiales de construccion
* NOMBRE DEL ARCHIVO
Certificados materiales granulares de cantera. Permiso minero de explotacién
Disposicion de RCD (Residuos de demolicidn y construccion).
e DESCRIPCION

Manejo de materiales de construccion y concreto. Soporte del suministro de

materiales granulares de cantera.

Permiso minero y de la autoridad ambiental de explotacion.

CARPETA 6

 NOMBRE DE LA CARPETA
Manejo de aguas

* NOMBRE DEL ARCHIVO
Mantenimiento estructura

* DESCRIPCION
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Manejo de corrientes superficiales de agua — vertimientos. Sf resultan aguas hidro
carburadas estas deben acopiarse temporalmente hasta que sean entregadas a

la empresa que les realiza la recoleccion de residuos peligrosos.

CARPETA 7
» NOMBRE DE LA CARPETA
Servicios publicos
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Viabilidad de servicios publicos
o DESCRIPCION

Se debe verificar la viabilidad de los servicios publicos como: agua, acueducto,
alcantarillado, energia eléctrica y gas. Estos servicios son de gran importancia para
el desarrollo de las obras de construccién y durante la ejecucion se tomaran

medidas de ahorro y conservacion de estos recursos naturales.

CARPETA 8
« NOMBRE DE LA CARPETA
Magquinaria y equipo
e« NOMBRE DEL ARCHIVO

Equipos y maqguinaria Hojas de vida Mantenimientos correctivos

Mantenimientos preventivos
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» DESCRIPCION

Manejo de maquinaria y equipos. Listado de la maquinaria y equipos, hoja de vida
de cada maquina, equipo y vehfculo vinculado al proyecto la cual consta de los
siguientes documentos: licencia de conduccidn, tarjeta de propiedad, Seguro
obligatorio y Certificado de la Tecno mecénica documentos deben estar vigentes.

Incluir el formato de mantenimiento preventivo de maquinaria y equipos.

INFORME DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El CONTRATISTA velara por el cumplimiento de las obligaciones en materia laboral,
de seguridad y salud en el trabajo, tanto de aquellas que directamente recaen sobre
ella, como las que recaen sobre los contratistas del proyecto. En consecuencia, una
vez iniciada la ejecucion de los trabajos, mensualmente debera entregar como parte
del informe mensual, un informe en medio fisico y magnético (nombre del archivo:
Informe de SST mes ario) y dentro del informe, la numeracién, nombre de las carpetas

y el contenido debe ser el siguiente:

« NOMBRE DE LA CARPETA
Listado de personal
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Personal indirecto
e DESCRIPCION
Este listado seré conocido antes de iniciar labores en obra, mensualmente se
debe actualizar, sombreando en verde los ingresos y en rojo los egresos del

mes correspondiente al informe.
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CARPETA 2
« NOMBRE DE LA CARPETA Y ARCHIVO
Afiliaciones
e DESCRIPCION

Se contaran con los registros de las afiliaciones de seguridad social del personal
que ingrese en el mes de presentacion del informe. La relacién de dicho personal

se hara en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 3
+ NOMBRE DE LA CARPETA Y ARCHIVO
Seguridad social
« DESCRIPCION

Planilla de pagos de seguridad social vigente, se presenta la planilla de pago que

se genera en el mes del informe.

CARPETA 4

« NOMBRE DE LA CARPETA

Exdmenes médicos

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Examenes de ingreso Examenes pericdicos Examenes de egreso
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¢ DESCRIPCION

Del examen médico de ingreso, se debe presentar el certificado de aptitud laboral
de acuerdo con el cargo, el cual debe ser firmado por un médico especialista en
Salud Ocupacional. La relacién de los EMO tanto de ingresos, egresos vy

periddicos se debe presentar en el "Informe mensual de SST".

Cuando el personal que va a ingresar en el Proyecto puede entregar el certificado
de aptitud laboral periddico que no tenga mas de un (1) afio de antigliedad. Cada
vez que un trabajador cumpla un (1) afio continuo en el Proyecto, se debe entregar
el registro del certificado del examen periddico.

Entregar los certificados de examenes de egreso o carta de remision firmada por

el trabajador para que se haga los exdmenes.

CARPETA 5
« NOMBRE DE LA CARPETA
Induccién y capacitacion
e NOMBRE DEL ARCHIVO
Induccion Capacitacion
e DESCRIPCION

El CONTRATISTA tendra los registros de induccion del personal de ingreso y
reingreso. Se realizaré una induccion al personal donde incluya los riesgos a los

cuales va a estar expuestos. Las capacitaciones se hacen el primer dia que ingresa

el personal.
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Las capacitaciones y charlas de seguridad y salud en el Trabajo estaran
programadas en el cronograma de capacitaciones de SST. Se debe entregar el
registro de las capacitaciones y las evaluaciones a la interventoria. Los temas
deben estar relacionados con los riesgos del Proyecto SALON COMUNAL SANTA
CRUZ. La cantidad de capacitaciones, entrenamientos, divulgaciones realizadas

en el mes, se deben relacionar en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 6
« NOMBRE DE LA CARPETA'Y ARCHIVO
Dotaciéon y EPP
o DESCRIPCION

El Consorcio tendra los registros de entrega de dotacion y elementos de proteccion
personal, los cuales deben cumplir con las especificaciones y normas vigentes

para garantizar la proteccion de los trabajadores.

Para el primer informe se debe entregar la matriz de EPP de acuerdo con las
actividades que van a realizar, identificando los EPP para las actividades criticas.
Se actualizara la informacion en caso de realizar actividades que no se
contemplaron desde el inicio, dicha actualizacion se debe entregar una (1) semana

antes del inicio de la actividad.

CARPETA 7

» NOMBRE DE LA CARPETA
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Accidentalidad

* NOMBRE DEL ARCHIVO
Accidentalidad

e DESCRIPCION

Estadistica de accidentalidad del personal que trabaja para el Proyecto SALON
COMUNAL SANTA CRUZ.

Para el manejo de los incidentes se debe cumplir o relacionado con el ‘Reporte
de incidentes, actos inseguros y condiciones subestandares' y con el "Manejo de
incidentes". Con el fin de prevenir incidentes, los trabajadores deben cumplir y

realizar las actividades relacionadas con el 'Plan de emergencias".
» NOMBRE DEL ARCHIVO

Reporte de accidente

» DESCRIPCION

Reporte del accidente. Igualmente se debe relacionar en el "Informe mensual de
SST", la descripcién de los accidentes e incidentes.

e« NOMBRE DEL ARCHIVO

Investigacion de accidente

e DESCRIPCION

Registro de investigacién de accidente (cuando aplique)
* NOMBRE DEL ARCHIVO

Consalidad AC
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» DESCRIPCION

Relacionar las acciones correctivas en el “Informe mensual de SST".
 NOMBRE DEL ARCHIVO

Lecciones aprendidas

« DESCRIPCION

Reporte de las lecciones aprendidas

CARPETA 8
« NOMBRE DE LA CARPETA

Cronograma de actividades

 NOMBRE DEL ARCHIVO

Cronograma de actividades
o DESCRIPCION

Cronograma de actividades del mes y soporte del desarrollo
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de dichas

actividades, gue pueden ser, registros de asistencia con registro fotografico.

Adicionalmente, se debe relacionar las actividades en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 9
e NOMBRE DE LA CARPETA

Inspecciones permisos
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 DESCRIPCION

Se entregaran los registros de las inspecciones realizadas. Las relacionadas con
trabajo en alturas, espacios confinados, riesgo eléctrico y trabajo en caliente, se
deben anexar en las carpetas de la 13 a la 16, igualmente relacionarlas en el
‘Informe mensual de SST".

e NOMBRE DEL ARCHIVO

Permisos
¢ DESCRIPCION

Se entregaréan los registros de los permisos de trabajo rutinario y no rutinario. Para
las actividades criticas, revisar los EPP, equipos y deméas elementos requeridos,
asi mismo debe realizar el ATS respectivo cada que aplique. Igualmente

relacionarlos en el "Informe mensual de SST.
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Sustancias quimicas

» DESCRIPCION

Dos (2) semanas antes de iniciar trabajos con sustancias quimicas, se presentara
el procedimiento para el almacenamiento, manipulacion, transporte y disposicion
temporal y final de las sustancias quimicas que van a utilizar. Se tendra en cuenta
la "Ficha de seguridad de productos quimicos".
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CARPETA 10
« NOMBRE DE LA CARPETA
Reuniones
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Consolidado COPASST Consolidado Comité de Convivencia
« DESCRIPCION

Relacionar los temas tratados en las reuniones de COPASST y Comité de

Convivencia en el "Informe mensual de SST".

CARPETA 11
« NOMBRE DE LA CARPETA
Vehiculos, equipos y maguinaria
« NOMBRE DEL ARCHIVO
Equipos y maquinaria
« DESCRIPCION

Relacion de los vehiculos equipos y maquinaria en el "Informe mensual de SST',
Dar cumplimiento al "Programa de mantenimiento de vehiculos, maguinaria,
equipos y herramientas" y al procedimiento "Condiciones seguras para el
transporte del personal'. Se debe diligenciar el formato "Hoja de vida de los
vehiculos, maquinaria y equipos'.

« NOMBRE DEL ARCHIVO
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Mantenimiento
e DESCRIPCION

Registros de mantenimientos de los equipos y la maquinaria.

CARPETA 12

« NOMBRE DE LA CARPETA

Ausentismo
¢ NOMBRE DEL ARCHIVO

Consolidado de ausentismo del personal que trabaje para el Proyecto SALON
COMUNAL SANTA CRUZ.

« DESCRIPCION

Relacion del ausentismo laboral mensual en el "Informe mensual de SST". Solo

para los accidentes graves se debe anexar el certificado de incapacidad.

CARPETA 13

* NOMBRE DE LA CARPETA

Trabajo en alturas
* NOMBRE DEL ARCHIVO

Equipos y maquinaria Certificado de alturas Permisos de trabajo Inspecciones de
alturas
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» DESCRIPCION

Para trabajo en Alturas: Programa de trabajo en Alturas, Certificado de curso
avanzado en alturas del personal que va a realizar esta actividad, permisos de
trabajo e inspecciones de equipos y todas las actividades relacionadas con este
tema. Tener en cuenta el programa "Programa de Gestion de Trabajo en Alturas y
Alta Pendiente". Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio de la actividad.
Se debe relacionar el personal que realice esta actividad en el "Informe mensual
de SST".

CARPETA 14
« NOMBRE DE LA CARPETA
Espacios confinados
 NOMBRE DEL ARCHIVO
Programa de espacios confinados Inspeccion de espacios confinados
« DESCRIPCION

Programa de espacios confinados, y todo lo de ley relacionado con este tema.
"Programa actividades criticas". Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio
de la actividad. Se relacionaré el personal que realice esta actividad en el "Informe

mensual de SST".

CARPETA 15

« NOMBRE DE LA CARPETA
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Riesgo eléctrico

« NOMBRE DEL ARCHIVO

Programa de riesgo eléctrico Inspecciones de riesgo eléctrico
« DESCRIPCION

Programa de riesgo eléctrico, y todo lo de ley relacionado con este tema.
'Programa actividades criticas'. Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio
de la actividad.

CARPETA 16
 NOMBRE DE LA CARPETA
Trabajo en caliente
e« NOMBRE DEL ARCHIVO
Programa de Trabajo en caliente
e DESCRIPCION

Programa de trabajo en caliente, y todo lo de ley relacionado con este tema.
'Programa actividades criticas". Se debe entregar dos (2) semanas antes del inicio
de la actividad. Se debe relacionar el personal que realice esta actividad en el

"Informe mensual de SST",
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5. RESPONSABILIDADES GERENCIALES

El CONTRATISTA mantendra un permanente control y vigilancia de los diferentes
procesos, utilizando el recurso humanc adecuado, Optimos recursos técnicos,

siempre en busca del mejoramiento continuo y eficacia en gestion de la calidad.

La direccion mediante informacion y comunicacion asegurara la planificacion,

implementacion y control de componentes particulares y generales del proyecto.

El personal del CONTRATISTA debera comunicar y dar conocer el alcance, la
responsabilidad y la autoridad de las funciones relacionadas directa o indirectamente
con la planeacion y control de los procesos a aplicar en cumplimiento de los
reguisitos, con los elementos del Plan de Calidad y con la calidad del proyecto y darlos

a conocer a cada uno de los gestores del proyecto.

EL CONTRATISTA revisara los resultados de observaciones hechas por los delegados
del contratante, para tomar acciones pertinentes a las mismas.

EL CONTRATISTA asegurara la comunicacién con el cliente para tener permanente

acompanamiento en las decisiones que redunden en el beneficio del proyecto.

6. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Para la identificacion de los hallazgos, el analisis de causas, las acciones correctivas,
acciones preventivas, seguimiento y cierre se cuenta con el procedimiento
documentado de “control de producto no conforme, acciones correctivas y acciones
preventivas.”
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7. AUDITORIAS DE CALIDAD

el

RIZOMA
PROYEGTOS

La metodologia para el desarrollo de las auditorfas esta definida en Gestién de la

calidad en el procedimiento documentado “auditorfas internas”.

Los objetivos de la realizacién de auditorias para este Plan son entre otros:

Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacién resultante de los

diferentes procesos.

Vigilar el buen funcionamiento en Gestién de la calidad conocer y analizar el grado de

satisfaccion del cliente.
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PROCEDIMIENTO DE RECURSOS
HUMANQOS

SALON COMUNAL- SANTA CRUZ

Cajica, Cundinamarca.
ABRIL 2026
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1. OBJETO

Definir las directrices para el manejo y control de la seleccion, contratacion,
capacitacion y evaluacion del personal del CONTRATISTA, para garantizar su

competencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la seleccién, contratacion y evaluacion de lodos los

cargos que afectan la calidad de los servicios que presta el CONTRATISTA,

3. DEFINICIONES COMPETENCIAS LABORALES

Son los requisitos de educacion, formacién, habilidades y experiencia que debe tener

una persona para el desarrollo de su cargo.

EDUCACION
Son los requisitos de educacion formal.
FORMACION

Educacién no formal. Se incluyen cursos o procesos de formacion no formal que se

realizan para el desarrollo propio de las actividades del cargo.
HABILIDADES

Se refiere a las cualidades o actitudes que se requieren para desempenar un cargo.
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral desarrollada en el mismo cargo o en cargos similares.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacion, se especifica la manera en que deben ser desarrolladas las
actividades del proceso de Gestién de Recursos Humanos en cuanto a seleccion,

contratacion, capacitacion y evaluacién del personal.
4.1.  IDENTIFICACION Y ELABORACION DE PERFILES DE CARGO

Con el fin de definir y evaluar las competencias del personal que afecta la calidad de

los servicios y con base en ellas realizar su contratacion, el CONTRATISTA ha

determinado el siguiente procedimiento:

 Se definen los cargos que afectan la calidad de los servicios que presta el
CONTRATISTA y se registran en el Listado Maestro de cargos.

» Para cada uno de estos cargos se elabora el registro con el perfil requerido por
el CONTRATISTA, que incluye la informacién relacionada con la educacion,
formacion, habilidades y experiencia requeridas para que una persona pueda
desempefiar dicho cargo, asi como las funciones de este.
Cuando se requiera crear un nuevo cargo en el CONTRATISTA, el jefe

inmediato de dicho cargo deberé elaborar el perfil correspondiente de acuerdo
con las necesidades.
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« Una vez identificados los cargos, se elabora la Matriz de carges y habilidades

en la cual se definen las habilidades propias por nivel de cargos.

42. SELECCION DE PERSONAL

Cada vez que el CONTRATISTA requiera de la contratacion de personal para cubrir

una vacante del personal de planta se implementara el siguiente procedimiento:

4.2.1. Incorporacion (enganche) de Personal

Esta actividad esta orientada a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar algun cargo dentro del CONTRATISTA.

Las fuentes de incorporacién que se utilizaran son entre otras, el archivo de hojas de
vida del CONTRATISTA, contactos con universidades o centros de investigacion,
contactos con otras empresas que actdan en el mismo mercado, reubicacion de algin
empleado del CONTRATISTA, sitios web que ofrezcan el servicio de seleccion de

personal.

422 Analisis de hojas de vida, preseleccion y entrevista

El Gerente Administrativo, analiza y evalla las hojas de vida cuyas caracteristicas
cumplan con el perfil del cargo y/o con los requisitos del cliente y preselecciona las
que considere conveniente para realizarles entrevista personal y técnica. Con el

resultado de esta entrevista se realiza una nueva preseleccion de candidatos.
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423, Verificacién de referencias

Consiste en llamar a las empresas donde ha trabajado el candidato y preguntar al jefe
inmediato acerca de su desempefio laboral Y su comportamiento en la empresa, asi
como la verificacion de las referencias personales. Esta actividad debera ser
desarrollada por la Asistente de Gerencia o por el Coordinador de Calidad y quedara

registrada en la hoja de vida del candidato. Este paso es opcional,

424, Seleccion

Con base en la entrevista y en la verificacién de referencias, el Gerente Administrativo

selecciona al aspirante més calificado para el cargo.

4.3. CONTRATACION

Una vez seleccionada la persona que desempeniara el cargo, se le entrega el listado

de documentos necesarios para realizar la contratacién.
Cuando la persona seleccionada entrega los documentos:

» Se verifica que todos los documentos solicitados estén completos.
* Se verifican o realizan las afiliaciones correspondientes (Pensién, Salud, AR.L.,
y Caja de Compensacion).

» Se procedo con la firma y legalizacién del contrato.
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4.4. INDUCCION

Durante la primera semana de trabajo de la persona contratada se debe realizar la
induccién en la cual se realiza una presentaciéon del CONTRATISTA, misién, vision,
politica de Calidad, sistema de gestién de calidad, la estructura organizacional
(Responsabilidades y Autoridades), reglamento interno de trabajo, clientes y los
procedimientos generales, de acuerdo con su perfil. Esta induccion sera realizada por
el Coordinador de Calidad.

De igual forma se realizaré la induccion y entrenamiento respecto a las funciones del

cargo. El responsable de esta induccion es el jefe inmediato de la persona contratada.

La realizacion de ambas capacitaciones debe quedar registrada en el formato
correspondiente, Registro de Capacitacién, con la firma de los participantes. Este

registro debe ser conservado.

El jefe directo hara entrega de los elementos y equipos necesarios para el desempeiio

de sus labores.

45. EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Para garantizar el mejoramiento en la competencia del personal de la organizacion y
contar con un recurso humano cada vez mas competitivo, se realizaran evaluaciones

de desempeno con frecuencia anual, en el formato.

También se realizara evaluacion de las habilidades, de acuerdo con el perfil de cargo,

durante el periodo de prueba (maximo dos meses después de su ingreso).
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El resultado de estas evaluaciones v los resultados de las pruebas de habilidades se

tendran en cuenta para la elaboracién del Plan de capacitacion.

Las capacitaciones seran evaluadas por el jefe inmediato mediante un seguimiento

respecto a la informacion que recibieron los empleados.

4.6, RETIRO DE PERSONAL

Cada vez que una persona salga del CONTRATISTA por despido o retiro voluntario se
debe tener en cuenta:

e Si la persona decide retirarse voluntariamente debe elaborar una carta
informando al Gerente Administrativo su intencién de retirarse. Cuando el
CONTRATISTA toma la decisién de prescindir de sus servicios, de igual manera
la Asistente de Gerencia deberé elaborar la carta informando al interesado.

* En cualquiera de los dos casos, el Gerente Administrativo aprueba la carta y
da aviso al Contador para que se realice la liquidacién.

» Eltrabajador que se va a desvincular debe hacer entrega de los elementos de
trabajo a su cargo, celulares, computador, herramientas, etc.

» Se procede a la firma del Acta de Terminacién del Contrato de Trabajo, donde
debe constar la fecha de terminacion del contrato y la respectiva liquidacién.

e Los registros de esta actividad son:

Carta de renuncia o despido

Acta de entrega de elementos y/o equipo. Liquidacién
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5. FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS

Para el procedimiento en mencion, el CONTRATISTA disenara los siguientes formatos:

e FO-01 Control de horas extras.

e FO0-02 Memorandos.

e FO0O-03 Induccion y reinduccidn.

¢ FO-04 Matriz funciones y responsabilidades.
e F[O-05 Evaluacion de desempeno.

e FO-06 Evaluacion induccién y reinduccion.

e FO-07 Registro de asistencia.

e FO-08 Acta de reunion

e D-01 Induccion del personal

e D-02 Perfil de cargos

¢ PR-01 Procedimiento de Recursos Humanos.

INDICADORES
EI CONTRATISTA ha determinado los siguientes indicadores de gestion:

A) Nombre del Indicador
Eficacia de las capacitaciones

Férmula

% de eficacia = promedio de porcentajes obtenidos en las mediciones de la

eficacia de cada capacitacion.
Tipo de Indicador

Eficacia

Periodicidad
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Bimestral

B) Nombre del Indicador
Cumplimiento del plan de capacitaciones
Formula
# Capacitaciones programadas / # capacitaciones ejecutadas * 100
Tipo de Indicador
Oportunidad
Periodicidad

Bimestral

C) Nombre del Indicador
Ausentismo
Formula
# Horas del personal ausente / # horas de trabajo reglamentario * 100
Tipo de Indicador
Oportunidad
Periodicidad

Mensual
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