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1. TITULO DEL TRABAJO

DISENO DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD PARA LA EMPRESA "GRUPO DE SERVICIOS Y SOLUCIONES
INTEGRALES (GSSI)", BASADO EN LA NORMA 1SO 8001 DE 2008
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2. INTRODUCCION

Aun son recientes las épocas que los comerciantes ofrecian sus productos con la
forma, el tamano, el material, especificaciones, funcionalidades e incluso el precio
que quisieran. A pesar de esto, la demanda era constante y el cliente compraba
casi por costumbre, sin realizar ningun analisis al momento de hacer la compra.

Los tiempos han cambiado, hace aproximadamente dos décadas se iniciaron los
primeros movimientos de calidad en Estados Unidos, motivados por el exito y
creciente amenaza surgida por los productos japoneses basados en nuevas y
revolucionarias técnicas de control de calidad. Esta situacién hizo cambiar
completamente el panorama en Norteameérica y enseguida America Latina. A
partir de ese instante se considerd al cliente como centro y objetivo principal de
toda organizacion, ya que esta toma la uUltima decision a la hora de realizar
negocios, basandose en los beneficios y caracteristicas ofrecidas.

A traves de la presente propuesta titulada "Disefio de la estructura documental del
Sistema de Gestion de Calidad para la empresa Grupo de Servicios y Soluciones
Integrales (GSSI)” Basada en la norma ISO 9001 de 2008, se busca inducir en la
Gestion de la Calidad a un sector caracterizado por el bajo nivel de
estandarizacion y orientacion estrategica;, soportada por la aplicacion de la
herramientas de Calidad al mejoramiento de procesos generalmente artesanales.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Estructurar el Sistema documental del Sistema de Gestion de la Calidad de Grupo
de Servicios y Solucicnes integrales (GSSI) que cumpla los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 y deje sentadas las bases para la integracion con otros sistemas
de Gestion que se implanten en el futuro.

3.2. OBJETIVO ESPECIFICO

1. Diagnosticar el estado actual de la organizacién que permita conocer el
cumplimiento de la norma 1S5S0 90001: 2008.

2. Elaborar soporte documental requerido por la norma SO 90001: 2008 y por
la empresa.

3. Organizar la documentacion elaborada para ser punto de referencia en

miras de implementar el sistema de gestion de calidad.

10
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

4.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

En la actualidad la empresa Grupo de Servicios y Soluciones integrales (GSSI),
tiene muy poco conocimiento acerca de los beneficios de la estructura
documental y no posee un sistema que cumpla con los requisitos de la norma
ISO 9001:2008.

4.2. JUSTIFICACION

Hoy en dia las organizaciones buscan la certificacion de la 1ISO 9001:2008
como un requisito exigido, que le permita mayor capacidad de licitaciones con

organizaciones y por ende mayor cobertura de mercado.

La apertura de nuevos mercados exige a su vez que |a estructura documental
de una organizacion sea el punto de partida para la satisfaccion de
expectativas de los clientes, para la empresa Grupo de Servicios y Soluciones
integrales (GSSI) el cumplimiento de requisitos exigidos por los clientes es de
vital importancia, puesto que genera credibilidad y posibilidad de proyectos

futuros, garantizando a los clientes productos con criterios de aceptacion altos.

El realizar el disefio de la estructura documental de la empresa, genera
confianza, trazabilidad de los procesos y actividades a ejecutar segun el
alcance de cada proyecto, garantizando una estabilidad en el mercado en
beneficio al cumplimiento de los requisitos establecidos legales aplicables y

requisitos minimos segun la norma 1SO 9001:2008

11
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5. MARCO TEORICO

Algunos autores establecen las siguientes definiciones de calidad:

El Dr. Edwards Demming indica que: El control de calidad no significa
alcanzar la perfeccién. Significa conseguir una eficiente produccién con la
calidad que espera obtener en mercado.

El Dr. Joseph M. Duran define la calidad como: Adecuacion al uso.

Philip Crosby lo define como: Conformidad con los requisitos.

Dr. Armand Feigenbaum define la calidad como: La composicion total de
las caracteristicas de los productos y servicios de marketing, ingenieria,
fabricacion y mantenimiento, a traves de los cuales los productos y los
servicios cumpliran las expectativas de los clientes.

Otros significados de calidad segun las categorias son:

—

« Basadas en fabricacion:

. 'Calidad significa conformidad con los requisitos™ Philip B. Crosby

"Calidad es la medicina en que un producto especifico se ajusta a un disefio

o especificacion”. Harold L. Gilmore.

+ Basados en el Cliente

1. "Calidad es aptitud para el uso". J.M. Juran

"Calidad total es liderazgo de la marca en sus resultados al satisfacer los
requisitos del cliente haciendo la primera vez bien lo que se haya que

hacer Westhinghouse.

12
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3. "Calidad es satisfacer las expectativas del cliente. El proceso de mejora de

la calidad es un conjunto de principios, politicas, estructura de apoyo y
practicas destinadas a mejorar continuamente |la eficiencia y la eficacia de
nuestro estilo de vida” AT&T

"Se logra la satisfaccion del cliente al vender mercancias que no se

devuelven a un cliente que si vuelve . Stanley Marcus.

¢ Basadas en el Producto:

. Las diferencias de calidad son equivalentes a las diferencias en |la cantidad

de algun ingredientes o atributo deseado”. Lawrence Abbot

. 'La calidad se refiere a la cantidad o atributo no apreciado contenido en

cada unidad del atributo apreciado” Kevin B. Leffler

¢ Basados en el Valor:

. "Calidad es el grado de excelencia a un precio aceptable y el control de Ia

Variabilidad a un costo aceptable’. Robert Broth

"Calidad significa lo mejor para ciertas condiciones del cliente. Esta
condiciones son:

a) el uso actual

b) el precio de venta del producto. Armand Feigenbaum

EVOLUCION HISTORICA

A lo largo de la historia el término calidad ha sufrido numerosos cambios que

conviene reflejar en cuanto a su evolucion historica. Por ello, describiremos en

la Tabla 1, cada una de las etapas el concepto que se tenia de la calidad y

cuales eran los objetivos a perseguir.

13
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- esfuerzo necesario para ello.

ETAPA CONCEPTO FINALIDAD
* Batisfacer al cliente.
Hacer las cosas bien
* Batisfacer al artesano, por
Artesanal independientemente del coste o

el trabajo bien hecho.

* Crear un producto unico.

Revolucidn Industrial

| Hacer muchas cosas no importando
' que sean de calidad. (Se identifica

produccién con calidad).

* Satisfacer una gran
demanda de bienes
* Obtener beneficios.

Il Guerra Mundial

Asequrar la eficacia del armamento
sin importar el costo con la mayor y
mas rapida produccion. (Eficacia +
Plazo = Calidad)

* La disponibilidad de un
aumento eficaz en la cantidad

y el momento preciso.

Control de Calidad

| Técnicas de inspeccion en produccion

para evitar la salida de bienes

defectuosos.

*Satisfacer las necesidades
técnicas del producto.

Aseguramiento de la

| Sistema y procedimientos de la
| organizacion para evitar que se

* Satisfacer al cliente.
* Prevenir errores.

Calidad : * Reducir costes.
produzcan bienes defectuosos. =
* Ser competitivo
N *Satisfacer tanto al cliente
Teorla de la administracion :
) externo como interno.
_ empresarial centrada en la .
Calidad Total ' _ . *Ser altamente competitivo.
permanente satisfaccidn de las ) )
: : *Mejora continua.
| expectativas del cliente.
Fuente: Slideshare. Historia de la Calidad. {Articulo de Internet).

http:/iwww slideshare. netiem7561/historia-de-la-calidad-presentation.

Esta evolucion nos ayuda a comprender de donde proviene a necesidad de

ofrecer una mayor calidad del producto o servicio que se proporciona al cliente

14
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y, en definitiva, a la sociedad, y como poco a poco se ha ido involucrando toda
la organizacion en la consecuencia de este fin. La calidad no se ha convertido
unicamente en uno de los requisitos esenciales del producto sino que en la
actualidad es un factor estratégico clave del que dependen la mayor parte de
las organizaciones, no solo para mantener su posicidn en el mercado sino

incluso para asegurar su supervivencia.
SERIE DE NORMAS ISO

Hace unos afios atras, existian normas de sistema de calidad, desarrolladas
para las necesidades de militares e industrias nucleares y en menor medida
para el comercio y la industria, pero por su contenido y terminoclogia no
lograron tener el suficiente alcance internacional. La importancia adquirida por
las normas IS0 9000, hasta el punto de ser adoptadas como normas
internacionales en mas de 100 paises y grupos regionales de diversos paises;
se deben a que aplican a todo tipo de productos: materiales procesados,
servicios, hardware y software, y manejan el tema de sistema de gestion
utilizados por organizaciones en el disefio de produccion, entrega y soporte de
sus productos; brindando parametros sobre las caracteristicas que debe
poseer un sistema de gestion, mas no como es la aplicacion de esta; dando de
esta manera una caracteristica de flexibilidad de su empleo.

Las normas 1S5S0 9000, son elaboradas y actualizadas por el Comité Técnico
176 de la Organizacion Internacional de Normalizaciéon (ISO), las series
iniciales de IS0 9000 se publicaron en 1987. Para el afic 1994 |a familia de
normas ISO 9000 estaba compuesta por tres normas, que se presentaban un
modelo de aseguramiento de la calidad en tres formas distintas de requisito
para demostrar y evaluar la capacidad de un proveedor. En el afno 2000, se
realizd una revision, dando como resultado la integracion de la norma 1SO
9001/1994, 1SO 9002/1994 e ISO 9003/1994, en la 1SO 9001/2000. Con esta

integracién la norma IS0 9001 pasc de tener 20 elementos a tener 8, lo que

15



Cossi

DE COLOMBIA LTDA

"2\ UNIVERSIDAD
>/ DE L0S LLANOS

implica que esta contiene procedimientos mandatarios implicitos. Con esta

revision se le dio mayor importancia al compromiso de la alta direccion, en el
desarrollo y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad, y en la consideracion

de requisitos reglamentarios y medibles en niveles notables de la organizacion.

En consecuencia la familia de normas ISO 9000, se redujo a ISO 9000, 1SO
9001, 1S0O 9004 e IS0 19011, ofreciendo un grupo de normas disefiadas para
complementarse entre si, con estructura y secuencia similares para permitir
una facil transicion entre ellas, y a la vez un uso individual de las mismas; cuyo
fin es promover la mejora continua y obtener la satisfaccion del cliente, por
medio de la relacion entre la gestion de la calidad con los procesos de la
organizacion. El propésito individual de estas normas es presentado a

continuacion:

Tabla 2. Familia de normas ISO 9000

NORMAS BASICAS DE LA
FAMILIA IS0 2000

PROPOSITO

IS0 9000: Sisterna de Gestion de | Establece un punto de partida para comprender las normas y define
la Calidad. Fundamentos vy | los tErminos fundamentales utilizados en la familia de norma 1SO
vocabularo 2000, gue se necesitan para evitar malentendidos en su ulilizacién.

|dentifica los requisitos basicos del Sistema de Gestion de la Calidad

que resultan necesanos para garantizar que la organizacion cumpls
IS0 8001: Sisterna de Gestion de

i o determinados requerimientos y ademas posee prueba de elio, es decir
la calidad. Requisitos

se cenfra en proporcionar un producto satisfactorio a los clientes. Es
la que se utiliza para la certificacion del sistema.

Dirigida a una mejora del rendimiento y la satisfaccion de todas las

partes interesadas, no solamente los clientes, sino también &l
150 8004: Sistena de Gestion de

) ) ) personal, los accionistas, los proveedores vy la comunidad. La norma
la calidad. Directrices para la

_ IS0 9004 va mas alla de los requisitos basicos de la Morma IS0 8001
mejora del desempefio 3 : =
¥ persigue la mejora de la organizacion en si misma y la bdsqueda de

la excelencia

Proporciona las directrices para los fundamentos y realizacion de las
IS0 19011: Directrices para la | asditorias asi como para la gestidn de los programas de auditoria v 1a
auditoria ambiental y |a calidad. calificacion de los auditores. Esta nomma se puede ufilizar

internamente o para auditar a los proveedores.

16



Cossi

DE COLOMBIA LTDA

Fuente:

mUHWEHSIMI}
>/ DE L0S LLANOS

Institute Uruguaye de  Momas  Técnicas. Montevideo, 2004, Disponible  en:

hittp:fwaww, unit.orguy/1SO2000/is02000.asp

Por qué aplicar la norma 1SO 90017

La norma ISO 9001 se aplica cuando:

El objetivo es lograr de forma coherente la satisfaccion del cliente con los
productos y servicios de la organizacion. Se necesita manifestar la
capacidad para demostrar la conformidad con los requisitos del cliente, los
requisitos reglamentarios aplicables y para mejorar continuamente el
Sistema de Gestion de |la Calidad.

Las organizaciones buscan el reconocimiento de su Sistema de Gestién de
la Calidad, para esto le ha dado un “enfoque basada en procesos” a los
sistemas de gestion de la calidad.

LOS 8 PRINCIPIOS BASICOS DE LA NORMA ISO 9001Y DE GESTION DE LA
CALIDAD

Estos sencillos principios, se consideran basicos en cualquier empresa que quiera

perdurar en el mercado, ya que mejoran la capacidad de competencia y

permanencia de cualquier empresa u organizacion:

Organizacion enfocada a los clientes: Las organizaciones dependen de sus
clientes y por lo tanto deben comprender sus necesidades presentes y
futuras, cumplir con sus requisitos y esforzarse en exceder sus

expectativas.

Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y direccion de la

organizacion. Ellos deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual

17
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el personal puede llegar a involucrarse totalmente para lograr los objetivos

de la organizacion.

Compromiso de todo personal. El personal, con independencia del nivel de
la organizacion en el que se encuentre, es |la esencia la organizacion y su
total implicacién posibilta que sus capacidades sean usadas para el

beneficio de si misma.

Enfoque a procesos: Los resultados deseados se alcanzan mas
eficientemente cuando los recursos y las actividades relacionadas se

gestionan como un proceso.

Enfoque del sisterna hacia la gestion: Identificar, entender y gestionar un
sistema de procesos interrelacionados para un objeto dado, mejora la

eficiencia y la eficacia de una organizacion.

La mejora continua: La mejora continua deberia ser el objetivo permanente

de la organizacion.

Enfoque objetivo hacia la toma de decisiones: Las decisiones efectivas se

basan en el analisis de datos y en la informacién.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores: Una
organizacion y sus proveedores son independientes y una relacion
mutuamente benéfica intensifica la capacidad de ambos para crear valor y

riqgueza.

18
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6. MARCO REFERENCIAL

GENERALIDADES DE LA EMPRESA GRUPO DE SERVICIOS Y
SOLUCIONES INTEGRALES (GSSI)

Resena Historica

Empresa dedicada a la construccion de obras civiles; Nacida en el afio 2001
cuando el socio fundador, el Ingeniero Alirio Nufez, decidid conformar un
grupo con experimentados ingenieros de diferentes especialidades para
ofrecer los servicios de obras civiles dentro de un marco de aseguramiento de

calidad, con el objetivo de brindar seguridad y confianza a los clientes.

PLATAFORMA ESTRATEGICA
Mision

“Contribuir al desarrollo de |a industria nacional a traves de la prestacion de los
servicios de obras civiles, satisfaciendo ampliamente las necesidades de sus
clientes y brindando bienestar a sus propios trabajadores.”

Vision

19
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Organigrama

Personal Basico o Poermananta
Junta Directive
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“Ser en el ano 2018 de las 10 organizaciones mas eficientes y eficaces en la
prestacion de servicios de obras civiles a nivel nacional, con los mas altos
estandares de calidad vy con absoluto respeto por el medioc ambiente,
seguridad y salud de las partes interesadas de acuerdo a su participacién.”

Adminigtrador de
Provestos, AP

v | Comité de Calidad |
[
i S
Gerente Ingeniers Control
G I B | Proyecto, CP
|
Coardinader OA Parsonal Opcional par Proyecto Director de Obra |
QA Do
i
Inspector OC Ingeniers Residente
oc | I8
: I
lefe de Mantenimiento Supervisor de Almacenista
JTI Construccién, 5C AL
Mecanico Capatar de | Asistente de Almacen |
ME Construccien, CC AAL Administrative, A%
' !
i St st Bt S W p—
fyudante Mecinico Oficial de Construceion
AN o

Es
o8

Fuente: GRUPO DE SERVICIOS Y SOLUCIONES INTEGRALES (GSSl)
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DISENO METODOLOGICO

El trabajo se realizara bajo la modalidad de un estudio descriptivo de
acuerdo a las caracteristicas de la recoleccion y analisis de la informacion;
donde se realizara el disefio de la estructura documental del sistema de
gestion de calidad para la empresa "Grupo de Servicios y Soluciones
Integrales (GSSI)", basado en la norma ISO 9001 de 2008.

Fuentes Primarias.

La recoleccion de la informacion se dara por medio de entrevistas con los
funcionarios de la organizacion; la informacion se recolectara de acuerdo a
la informacion suministrada por los miembros que participan en la ejecucién

de las funciones, actividades de los procesos y procedimientos del area.

Fuentes Secundarias.

Se incluye la revision de los procesos ya documentados, revisiones
bibliograficas, legislacion, leyes, decretos, manuales, documentacién e

informacion institucional, y documentos relacionados con el tema.

Analisis de la Informacién

El analisis de la informacion se realizara con base en las siguientes fases:

21
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Tabla 4.
ACTIVIDAD A
FASE DESCRIPCION REALIZAR
—Matriz DOFA
Diagnéstico del estado actual g Eatnz. ¢ |
FASE 1 de la documentacion de la : rew; aalas
. R partes interesadas
organizacion. ;
~Listas de chequeo
-Mapa de procesos
~Declaraciones
documentales de
' Soporte documental requerido E::::;: y objetivos de
FASE 2 por la norma 1SO 80001: 2008 (i
| o ——— -Procedimientos,
i e instructivos, formatos
aplicables.
—Fichas de
Indicadores
' Socializar la documentacion = CapRciucknpg
FASE 3 ' ~Charlas de
elaborada .,
Sensibilizacion

22
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8. RECURSOS

Para la realizacidon de este trabajo se cuenta con los recursos humanos,
economicos y tecnologicos, de igual manera como investigador, se tienen
los conocimientos pertinentes para formular y ejecutar dicho trabajo. Como
también la asesoria permanente de expertos en la materia.

9. PRESUPUESTO

Tabla 5. Presupuesto global del Proyecto por tipo de recurso (Col$)

Tipo de recurso
RUBROS TOTAL
Efectivo | En especie
COMPRA DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS $2.000.000 $0 $2.000.000
COMPRA, REPARACION Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS $100.000 30 $100.000
PAGO DE SERVICIOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS $200.000 30 $200.000
GASTOS DESPLAZAMIENTOS Y SALIDAS DE $240.0000 $0 $240.0000
CAMPO
TOTAL $2.540.000 30 $2.540.000
Tabla 6 Compra de materiales y suministros *
MATERIALES JUSTIFICACION VALOR

Equipo de Computo $1.500.00 $1.500.00
Papeleria y Fotocopias $500.000 $500.000
TOTAL $2.0000.000
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Tabla7 Compra, reparacion o mantenimiento de equipos
Tipo de recurso
EQUIPO JUSTIFICACION TOTAL
En efectivo En especie
Mantenimiento,
Computador $100.000 |30 $100.000
programas efc
TOTAL $100.000 (S0 $100.000
10. Tabla 8 Pago de servicios técnicos especializados
Descripcion del Justificacion Valor
Servicio
Consultorias Asesorias externas 5200.000
TOTAL $200.000
11.Tabla 9 Gastos de desplazamiento y salidas de campo
Lugar de) Justificacién** Diag | PO5AleE | Alimentacion | oy
viaje ($) ($)
Acacias Visita de desarrollo del|1 $20.000 |$20.000 580.000
entrevistas.
Acacias Inspeccion en Campo 2 $20.000 |$20.000 580.000
Acacias Sensibilizacién y capacitacion |2 $20.000 |$20.000 $80.000
TOTAL $240.000
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Fase

Actividad

'Mes

Mes

Mes

Mes

Mes

Mes

FASE 1

Diagnéstico del estado actual
de la documentacion de la
organizacion.

FASE 2

Soporte documental requerido
por la norma 1SO 90001: 2008
y por la empresa.

FASE 3

Socializar la documentacion
elaborada
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FASE 1 DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LA DOCUMENTACION DE
LA ORGANIZACION - MATRIZ DOFA

D

La empresa no tiene definidos ni identificacion
los procesos.

No se tiene metodos de seguimienio para
asegurar la eficacia y control de procesos.

No estan establecidos procedimientos ni
registros codificados vy estandarizados .

La empresa no presenta mecanismos para el
manejo de documentacion,

No hay evidencia de una politica de calidad y
objetivos de calidad.

No existe un representante de la direccion gue
implemente el SGC actualmente.

La empresa no realiza actividades de control,
seguimiento ¥y medicion a los procesos, ni
controla los productos no conformes ya que no

0
Se cumple con los requisitos y necesidades
de los clientes, pero no se ha definido por
escrito una politica de calidad.
Los requisitos del cliente se cumplen y
estan determinados previamente en los
contratos de obra firmados, establecidos
entre las partes.
La organizacion asume por experiencia en
proyectos u obras realizadas que ha
cumplido con plazos de entrega.
La empresa asegura una serie de procesos,
resultado de sus actividades.
El personal de |a organizacion asume la
calidad como un factor importante de
trabajo.

tiene documentos especificados.
A
Aun no se ha implementado un sistema de
F gestion de calidad, luego no existen

Se evidencia un gran compromiso por parte de la
direccion para la implementacion de un SGC.
Existe la intencion de implementar el sistema de
Gestion de calidad, lo gue demuestra que hay
recursos disponibles para tal fin,

Hay requisitos que se cumplen de manera
parcial.

Manejo y conservacion de una buena imagen
empresarial dentro del medio.

Orientacién empresarial hacia el cliente.
Capacidad para satisfacer la demanda actual,

mecanismos gue aseguren la correcta
planificacion del sistema.

Hay autoridades y responsabilidades
definidas, pera no existe un procedimiento
documentado que respalde las actividades.
Mo existe una estructura organizacional.
Mo existe un SGC estructurado, luego no
hay revisiones por parte de |a alta direccion
¥ por consiguiente tampoco resultados,

Mo hay una cultura establecida de |a
importancia que existe sobre el aporte de
cada uno de los procesos en la concesion
de objetivos.

Se desconoce completamente sobre
metodologias de mejora continua.
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FASE 1: ENTREVISTAS A LAS PARTES INTERESADAS

ENTREVISTA A EL REPRESENTANTE DE LA ALTA GERENCIA

1. ¢La empresa conoce e implementa la norma ISO 9001:20087

RTA: Si la empresa conoce la norma y adopta algunos requisitos para
cumplimiento de sus objetivos misionales, pero no cuenta con un sistema de
gestion de calidad documentado para asequrar cada proceso.

2. :Se encuentran identificados los procesos dentro de su empresa?

RTA: la empresa no posee una identificacién de procesos por
desconocimiento de una metodologia de enfoque por procesos.

3. ¢Existe un documento de politica de calidad y objetivos de calidad?

RTA: La empresa no presenta ninguna evidencia o declaracién documentada
de politica de calidad ni de objetivos de calidad, se tiene documentado la

mision_y vision de la organizacion pero no es clara ni estd definida una
politica y objetivos de calidad.

4, ;Existe manual de calidad?

RTA: La organizacién no ha documentado un manual de calidad que cumpla
con los requisitos de la |SO 9001:2008, va que actualmente no implementa la
norma y desconocen la necesidad de adoptarlo.

5. ¢Existen procedimientos y/o registros documentados exigidos por la
norma y necesarios para el desarrollo del sistema?

RTA: Existen algunos registros v documentos como informacién de recurso
humano, informacion de otros proyectos para realizacion de actividades, pero
no tiene definidos claramente procedimientos ni registros, a partir de ello
cuenta con documentos sin identificacion y poco visibles yfo asequibles a los
miembros de la organizacién.
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6. ;Los documentos que posee |a empresa son legibles e
identificables?

RTA: La empresa cuenta con reqgistros y procedimientos pero estan
compilados en AZ, no se encuentran identificados y el acceso a consulta por
parte de los trabajadores no es visible.

7. ¢existe una metodologia para documentada para creacion, revision e
identificacion de documentos?

RTA: La empresa cuenta con documentos procedimientos y registros pero no
tiene un procedimiento o guia para creacion y/o revision.

8. ¢Realizan control de documentos obsoletos?

RTA: Se mantienen en una carpeta los documentos que no son utilizados

pero no cuentan con un sello de obsoleto, ni_hay una persona encargada
para esta actividad.

9. ¢La alta direccion comunica a la organizacion la importancia de
satisfacer requisitos de los clientes y de los requisitos legales?

RTA: Se tiene un compromiso por parte del gerente al divulgar los requisitos
exigidos por el cliente v los requisitos legales. Pero no existen documentos
gue evidencien la comunicacion de la alta direccion con las partes
interesadas sobre la importancia de satisfacer el cliente.

10. ¢ Se determinan los requisitos del cliente?

RTA: Estos requisitos se encuentran en los contratos pactados con el cliente

del provecto a realizar, especificaciones y actas de inicio de actividades; Se
tienen asequrados el reqgistro salvaguardado en medio magnético.

11.,como se analiza la satisfaccion del cliente?

RTA: La organizacion sabe la importancia de mantener la satisfaccion del
cliente por la ejecucion del contrato, pero no tiene una encuesta de
satisfaccion del cliente y/o un documento donde se evidencie |la satisfaccion.

12. . se encuentran definidos los cargos o funciones de la organizacion
en organigrama y fichas de puesto?
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RTA: La empresa cuenta con contratos donde se establecen las funciones vy
responsabilidades de los empleados, pero como tal un documento como
manual de funciones no esta establecido.

13.:Se encuentran comunicadas las responsabilidades a cada uno de
los integrantes de la organizacion?

RTA: En el momento de firmar contrato se entrega a cada empleado sus
funciones vy responsabilidades y se entrega copia del mismo

14.:Se encuentra documentada la asignacion de representante de la
direccion a algln cargo o puesto de la organizacion?

RTA: Cada contrato cuenta con la asignacion de un Ingeniero Residente que
lidera la obra pero no existe un documento donde se evidencie como
representante de la alta direccién.

15. i Actualmente manejan procesos de comunicacion eficaces para
el correcto desempeiio de los procesos?

RTA: La empresa posee medios de comunicaciones externos e internos
tales como cartas, bitacora de obra v correo electronico.

16. iDispone la organizacion de los recursos necesarios para
implementar y mantener el sistema de gestion de calidad?

RTA: La empresa cuenta con recursos humanos segun el tipo de contrato y
recursos economicos para implementar el sistema de gestion de |la calidad.

17. ¢ Es el personal competente para la realizacion de sus trabajos?

RTA: Seqgun el tipo de contrato v las especificaciones del cliente, se contrata
personal idoneo para el cargo, preferiblemente con experiencia en el sector.

18. . Existe definida una competencia para cada puesto teniendo en
cuenta educacion, formacion, habilidades y experiencia?

RTA: Dependiendo de las especificaciones del cliente se especifica en el
contrato las funciones, competencias y responsabilidades.
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19. ¢ Existe un plan de formacion o logro de competencias?

RTA: No existe actualmente un plan de formacion, la empresa solo delega
funciones diarias para el logro comun de los objetivos.

20.;Se encuentra identificada la infraestructura necesaria y existente
para la realizacion de los procesos?

RTA: La empresa cuenta con unas instalaciones adecuadas para cada area.

21. ¢ Existen condiciones especificas de trabajo?

RTA: Dependiendo el tamano v lugar del contrato se especifican las
condiciones para cada trabajador.

22.;Conoce, identifica y documentan los requisitos del cliente?

RTA: No, actualmente no contamos con documentos vy /o metodologias
para documentar los requisitos del cliente.

FASE 1:3 CHECK LIST DE NECESIDADES DE DOCUMENTACION POR

PROCESO

NUMERAL | REQUISITOS DEL SGC %CUMPLIMIENTO
4.1 REQUISITOS GENERALES 5%
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 4%
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 3%
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE 2%
5.3 POLITICA DE CALIDAD 5%
5.4 PLANIFICACION DE CALIDAD 4%
55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y| 4o

COMUNICACION ?
5.6 REVISION POR LA DIRECCION 4%,
6.1 | PROVISION DE RECURSOS 5%
6.2 RECURSOS HUMANOS 5%
6.3 INFRAESTRUCTURA 5%
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL 79%

PRODUCTO
rE | PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE | 6%
7.3 DISENO Y DESARROLLO 7%
7.4 COMPRAS 5%
7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO | 4%
7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE | 4

SEGUIMIENTO Y MEDICION
9.1 GENERALIDADES 4%
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8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 5%
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO | o
CONFORME
8.4 ANAILISIS DE DATOS 4%
8.5 MEJORA 5%

Grafico 1. Check List Necesidades de Documentacion por procesos

Titulo CHECK LIST
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Fuente: Los autores
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FASE 2 SOPORTE DOCUMENTAL REQUERIDO POR LA NORMA ISO 90001:

2008 Y POR LA EMPRESA.

1. MAPA DE PROCESOS

Mapa de procesos

Gesfion i ‘ 1
de Gestién Direcliva
Calidad :
L]
=
i
! o
Z
1 Qf
e Q
—t '.Ges.iién de Geshian de Geslién | s {
A1 Compras y Talenke Financiera - - ™
2 . Almacén _I_-I_umur_r::_ .= - 1 E
! I’f%_ € . Mejora Cantinua Q mu
Constru€eidn Obra -
Civil
L
Fuente: Los autores
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2. CARACTERIZACIONES DE PROCESO

PROCESO: GESTION DIRECTIVA CODIGO: GD

OBJETIVO DEL PROCESO: Direccionar el SGC hacia el logro de los objetivos de calidad definiendo acciones, asignando
recursos y responsabilidades revisando periddicamente el SGC, para satisfacer los requisitos del cliente, los legales y

reglamentarios.

PROVEEDOR ENTRADAS DEL | ACTIVIDADES SALIDAS DE

DEL PROCESO PROCESO PROCESO

*Cliente * MNecesidades y | "Comunicar el compromiso de la direccidn y requisitos del | *Politica y
expectativas cliente objetivos de la

calidad

*Establecer, revisar y divulgar la politica de calidad

*Mision, Vision

*Asegurar que se establecen los objetivos de calidad

*Recursos

*Asignar Recursos

*"Gestion calidad

* Informes para la
revision por la
direccion

* Designar y comunicar responsabilidades

*Direccionar la comunicacion empresarial

* Revisar el SGC

*Plan de accion
para la mejora

RESPONSABLE CRITERIOS DE | REGISTROS PERSONAL QUE | RECURSOS
DEL PROCESO CONTROL GEMERADOS PARTICIPA EN EL
- - PROCESO I
* Gerente *1S0O 9001:2008 *Acta de reunion *Junta directiva *Financieros
*Circular "Gerente *Informacion del
*Dar i Entomo y el
“Alta direccion *Manual de Registro de Charlas Director de Obra e
calidad *Ingeniero Residente *Equipos

*Programador de Obra

*Infraestructura
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PROCESO: GESTION DE CALIDAD CODIGO: GQ

OBJETIVO DEL PROCESO: Ejecutar oportunamente las actividades de los Planes de Calidad de los proyectos para
asegurar la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora del SGC.

PROVEEDOR ENTRADAS DEL | ACTIVIDADES SALIDAS DE

DEL PROCESO | PROCESO PROCESO

*Cliente * Percepcion del | “Liderar la elaboracién de los Planes de Calidad y hacer *Informes para la
cliente seguimiento a los procesos. Direccion

*Liderar la elaboracién de los Planes de Inspeccion, Medicion
y Ensayo y hacer seguimiento al Producto.

< - . *Informes
?s;e;g;::ireﬁgeslas actividades se ejecuten de acuerdo a resiitados 4o
P auditorias
*Directrices *Medir [a Satisfaccion del Cliente *Registros de
institucionales *Hacer auditorias Internas Inspeccion
‘Gestion *Liderar el Control de Documentos y Registros del SGC * Seguimiento de
Directiva *Plan de accion | . acciones
para la mejora Hacer Control del Producto No Conforme generadas
*Liderar el Analisis de Datos en Todos los procesos *Informes de
: ; i ; resultado de
*Liderar las Acciones Preventivas y Correctivas orograma
RESPONSABLE | CRITERIOS DE | REGISTROS ﬁi‘;?l%'f:;' g:"EL S GRS
DEL PROCESO | CONTROL GENERADOS
_ PROCESO
PROCESQO: CONSTRUCCION OBRA CIVIL CODIGO: | COC
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OBJETIVO DEL PROCESO: Entregar obras civiles oportunamente y con la calidad solicitada por los clientes
PROVEEDOR ENTRADAS DEL | ACTIVIDADES SALIDAS DE
DEL PROCESO | PROCESO PROCESO
“Replanteo Topografico
*Instalacién de formaleta o encofrado
CLIENTE *Corte, figurado y amarre de acero de refuerzo * Estructuras de

*Materiales de *Mezcla y colocacién de concreto u hormigén concreln

Conptiubecn *Acabado, Curado *Obras terminadas
*COMPRAS *Retiro de formaleta o encofrado

*Limpieza final
PERSONAL QUE
RESPONSABLE | CRITERIOS DE REGISTROS GENERADOS PARTICIPA EN EL RECURSOS
DEL PROCESO | CONTROL
PROCESO

*Residente *Planos *Liberacion de excavacion *Residente *Materiales

constructivos

*Ensayos de “Liberacion de armado de hierros *Supervisor de *Medios de
- . resistenciaala | | Construccion transporte
Dsbl.;paerwsar de compresién de *Vaciado de concreto *Topografo *Equipos

gancretni, disefio *Capataz, Oficiales, *Infraestructura

e mezcla. Obréros
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PROCESO: GESTION DE ALMACEN Y COMPRAS

CODIGO:

GAC

especificaciones técnicas

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar compras confiables y oportunas de materiales para construccidn de obras civiles segun

PROVEEDOR DEL ENTRADAS DEL ACTIVIDADES SALIDAS DE
PROCESO PROCESO | ) i L PROCESO
*Convocar a Proveedores de materiales
*Seleccionar Proveedores de materiales
.Evaiuar pr?ueednres de_matenales - RIS 6
*Gestidn Directiva *Ordenes de Compra Hacer pedidos de materiales concreto
*Recibir pedidos de materiales con certificados de | *Obras terminadas
calidad
*Almacenar materiales, Despachar materiales
RESPONSABLE DEL | CRITERIOS DE REGISTROS PERSONAL QUE RECURSOS
PROCESO CONTROL GENERADOS PARTICIPA EN EL
PROCESO
*Residente *Planos constructivos *Liberacion de | *"Residente *Materiales
*Supervisor de Obra  [“Ensavos de resistencia | ©XCa@vacion *Supervisor de | *Medios de
a la compresion de| | Construccion transporte
concreto, disefic de | *Liberacion de armado | *Topagrafo *Equipos
mezcla. de hierros * ; W
Capataz, Oficiales, | "Infraestruct
*Vaciado de concreto 0;2?052 clales esiruciura
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PROCESOQO: GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO: GTH
OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con personal competente para los procesos del SGC.
PROVEEDOR DEL ENTRADAS DEL ACTIVIDADES SALIDAS DE
PROCESO PROCESO | - B PROCESO
*Gestion Directiva *Requisicion de Personal | *Convocatoria de personal *Personal
*Seleccion de personal Competente
*Contratacién de Personal
*Evaluacion de desempeiio
RESPONSABLE DEL | CRITERIOS DE REGISTROS EEE?.E.:T: J:u_ g‘lj EL RECURSOS
PROCESO CONTROL GENERADOS
PROCESO
*Administrador de Obra | "Requisiciones *Solicitud de Personal | *Administrador de Obra *Infraestructura

*Especificaciones Cliente | *Ingreso de Personal *Auxiliar administrativo *Equipos
*Manual de funciones *Retiro de Personal
*Perfil de cargos *Registro de Induccién
*Registros de charlas ,
actas de reunién
PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE CODIGO: GFC

OBJETIVO DEL PROCESO: Registrar y presentar la informacion contable y presupuestal de manera oportuna vy confiable,
conforme a los requisitos del cliente y requisitos legales.

PROVEEDOR DEL ENTRADAS DEL ACTIVIDADES SALIDAS DE
PROCESO PROCESO PROCESO
*Gestion Directiva | *Estados de Ingresos y | * *Pago de factura
*Todos los procesos Egresos *Estados de
"Organismos de | "Facturas Resultados
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PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE CODIGO: GFC
regulacion, control y | *Nomina *Balance general
vigilancia
PERSONAL
RESPONSABLE DEL | CRITERIOS DE QUE
PROCESO CONTROL REGISTROS GENERADOS PARTICIPA EN RECURSOS
o R | P o EL PROCESO -
*Reglamentacion legal “Estados de resultados *Contador *Infraestructura
*Contadar *Especificaciones Cliente | *Balance General Publico *Equipos
*Manual de funciones *Facturas *Auxiliar
“Soportes de pago Contable

FASE 2. DECLARACIONES DOCUMENTALES

POLITICA DE CALIDAD "Ofrecer y prestar servicios de construccion de obras civiles, cumpliendo los requisitos de nuestros
clientes, las normas y disposiciones legales vigentes, los plazos de entrega acordados y mejorando continuamente los
procesos de nuestro Sistema de Gestion de Calidad, proporcionando para ello los recursos necesarios y asi lograr aumentar la

confianza y satisfaccion de nuestros clientes.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

* Entregar obras civiles fabricadas e instaladas con la calidad acordada en el contrato.
* Entregar oportunamente las obras civiles, ofreciendo garantia durante el tiempo v con los recursos pactados

s Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes
» Garantizar el tramite eficiente de las reclamaciones de los clientes

« Optimizar el control de los recursos en campo

¢ Mejorar el desempefio de los procesos y del sistema integrado de gestion

¢  Cumplir con los requisitos legales aplicables
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OBJETIVOS DE LA CALIDAD
Programa Para Alcanzar el . SRR Responsable de
ﬂh[ﬂtmq-ﬂﬂtdgd Objetivo Plazo -n:l:ﬂrrﬂmy Seguimiento
Entregar obras » Plan de Calidad por * gz:;:‘:t:g"m
civiles fabricadas e Proyecto. Este plan " [
instaladas con la incluye el Plan de A::ﬁnal deCada : Fr’:":s;a .. (Coordinador QA
calidad acordada en Inspeccion y Ensayo ~ °°"@ x ||-.5Fj};emom ac
el contrato. » Plan de induccion y » Equipos de
: formacidn al personal inspeccion
ntregar
oportunamente las s Magiinaria
il :
A » Plan de Compras Al final de Cada | Suficiente Ingeniero Control
ofreciendo garantia » Plan de inversion b » Personal = A
durante el iempoy | * Cronograma del e Suficiente roye
con los recursos Proyecto * Materiales
pactados Suficientes
Satisfacer las
::czi:::i:: ie = Contratos SL:L?EH Heey » rECUrsos Alta direccidn
nuzstms clientes * BepeiRaones SRR
Garantizar el tramite
Ariciania 'f’e ag = Preguntas, quejas y Segun evento » Parsonal F"mfe!s oral
reclamaciones de 105 |  aclamas suficiente ROGCA
clientes
# Maguinaria
. = Plan de Compras suficiente ;
i I
Optimizar el control de| | pian de inversion Hb inal de Cada ¢ Eraat g:gemero Cantro
los recursos en campo| , cronograma del oo Suficiente rayecto
Proyecto = Materiales
Suficientes
Mejorar el desempefio
de los procesos v del Al final de Cada | « Inspector QC .
sistema integrado de | * Plan de mejora obra » Equipos de Coordinadar Gé
gestién inspecaion
Cumplir con los
requisitos legales = Contrato iﬂiﬂﬁﬂl aeCade | Eft;zmatla Alta direccion
aplicables = Requisitos legales e
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FASE 3. PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, FORMATOS APLICABLES.

3.1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

il < GQ-P-01
b G%‘«"l Procedimiento de Control de Documentos
DE COLOMEIA LTDA Revision 0
Elaboro6 Reviso6 Aprobo
Nombre
Cargo
Firma
CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:
Revision Fecha Descripcidn de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicion del documento Todas
OBJETO

Establecer la estructura y la metodologia para controlar los documentos del

Sistema de Gestion de la Calidad.

ALCANCE

Aplica para los documentos generados por el sistema de Gestion de la calidad

y para aquellos documentos que lo impacten directamente o que incidan en la

calidad del producto final incluyendo los documentos de origen externo.

RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del Coordinador QA, la ejecucion apropiada de esta

procedimiento y la asesoria a los demas procesos del SGC.
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DOCUMENTOS GENERALES
v" Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.
Requisitos
v Norma NTC- ISO 9000:2005 Sistemas de Gestién de la Calidad.

Fundamentos y vocabulario.

DEFINICIONES
Los términos empleados en este documento pueden consultarse en la Norma
NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.

CONDICIONES GENERALES
Los documentos del sistema de Gestion de la Calidad se estructuran de la

siguiente manera:

Plan de Calidad: Especifica la aplicaciéon del SGC para la realizacion del
producto. Incluye el “Plan de Inspeccibn y Ensayo” que establece las
responsabilidades, métodos, criterios de aceptacion y registros para generar

evidencia objetiva del control de la produccion.

Procedimientos de Norma: Especifican la manera de llevar a cabo las
actividades de control que la norma ISO 9001:2008 requiere que estén

documentadas. Estos son:

Control de Documentos

Control de Registros

Control de Producto No Conforme
Auditorias Internas

Acciones Correctivas y Preventivas

Procedimientos operativos: Especifican la manera de ejecutar los procesos

de produccion.
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Instructivos de trabajo: especifican los pasos para realizar una tarea

especifica generalmente corta.

Formatos Normalizados: Contienen los items que deben registrarse para

controlar las actividades de los procesos del SGC.

Registros: Son los formatos diligenciados que se convierten en evidencia

objetiva de la conformidad con los requisitos y de la operacion eficaz del SGC.

Todos los procedimientos e instructivos de trabajo se deben elaborar tomando

como ejemplo o guia el presente documento de manera que el formato quede

igual para todos. El Coordinador QA quien administra el proceso de control de

documentos asignara el codigo y nimero de version.

DESARROLLO

PASO A PASO DE LA ACTIVIDAD

ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
Cualguier miembro de la organizacion que requiera un
documento para su proceso, hace la solicitud al
Coordinador QA quien verifica si es necesario crearlo.
Si el documento no se necesita, se informa al
solicitante cual documento existente satisface la GO-F
necesidad del solicitante. Si se requiere crear el o
) y _ 01:Solicitud
y documento, se autoriza su creacion. El Coordinador .
Aprobacion o _ Creacion o
1 QA entrega al solicitante el formato o plantilla de L
de los . Revision de
documentos. El Solicitante elabora un borrador. El
documentos Documentos

Responsable del proceso (definido en la
caracterizacion de procesos) lo revisa para ver si
cumple los requisitos técnicos de la actividad o si
requiere cambios. El responsable hace las
correcciones si son necesarias y nuevamente o
somete a revision. Luego de revisado se pasa al

Director de obra para su aprobacién que consiste en
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ITEM

ACTIVIDAD

PASO A PASO

REGISTRO

ver si el documento esta alineado con las politicas y
objetivos de calidad de la organizacion. Si requiere
correcciones se repiten los pasos anteriores y si no, se
firma la aprobacion y se entrega al Coordinador QA
para que le asigne un codigo y numero de revision e
“Listado Maestro de

incorpore el documento al

Documentos GQ-F-03".

Revision de
los

documentos

Cuando los documentos requieren actualizarse debido
a avances tecnoldgicos, cambios en los requisitos del
cliente, en la legislacion vigente o en otra cualquier
variable interna o externa de la organizacion, se
someten a “Revision”. Las modificaciones se hacen

por el solicitante y se aplica el paso anterior

(Aprobacion de Documentos).

GQ-F-03:
Listado
Maestro de

Documentos

Distribucion
de

documentos

Para asegura que las versiones pertinentes de los
documentos aplicables se encuentren en los puntos de
uso, en el “Listado Maestro de Documentos GQ-F-03”
se registran los destinatarios de los documentos y el
estado de revision. Cada vez que se crea 0 se
actualiza un documento, el Inspector QC entrega una
copia controlada al destinatario (punto de uso) y
recoge las copias superadas u obsoletas. Cuando se
hace auditoria interna se verifica que las versiones en

los puntos de uso sean las vigentes

GQ-F-02:
Control
Distribucion
de

Documentos

Legibilidad e
identificacion
de los

documentos

Para asegurar que los documentos permanecen
legibles y facilmente identificables, se imprimen con
cédigo y nuamero de revisibn, se encuadernan en
carpetas plasticas y periédicamente el inspector QC
verifica que estén en buen estado para llegado el caso

reemplazarlos.

Control de

4 Las actas de reuniones, normas, codigos,
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ITEM | ACTIVIDAD

PASO A PASO

REGISTRO

Documentos

Externos

solicitudes del Cliente y demas documentos externos
que impactan al SGC son entregados al Coordinador
QA para su archivo, identificacion, custodia, adicién al
listado maestro de documentos 'y distribucién oportuna

a los destinatarios pertinentes

6 Documentos

Obsoletos

En caso de que en un punto de uso se necesite
conservar un documento obsoleto, El inspector QC lo
identificara en todas sus paginas con una letra “S” que
ocupe toda la hoja. Esta letra indica que el documento

ha sido “Superado”.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

v' El Coordinador QA debe asegurar que todo el personal conozca el

procedimiento.

v' El personal del proceso Gestion calidad GQ prestan la asesoria requerida

por los responsables

v' Cualquier cambio en el procedimiento debe ser reportado al Director de

obra y al Coordinador QA, con el fin de realizar el analisis y la aprobacion

respectiva antes de ser llevado a cabo.

MANEJO DEL CAMBIO

Cualquier cambio en el elemento humano (cuadrilla basica), los equipos, los

estandares y los procedimientos de trabajo deberan administrarse con el

mismo nivel y ser reportadas al Coordinador QA para la respectiva

actualizacion del sistema y divulgacion al personal.

RECURSOS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO

PERSONAL

v Internet

v' Impresora

v' Computadores en Red v’ Director de obra

v Ingeniero Residente
v" Coordiador QA
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v' Scanner v" Inspector QC

REGISTROS Y ANEXOS

GQ-F-01 :  Solicitud Creacién o Revision de Documentos
GQ-F-02 :  Control Distribucién de Documentos

GQ-F-03 : Listado Maestro de Documentos

b . . » — oL
LG5S Solicitud Creacion o Revision de

DE COLOMBIA LTDA Documentos Revision 0

SOLICITUD CREACION O REVISION DE UN DOCUMENTO

Verifique que el documento que solicita no existe en el sistema de Gestion de la
Calidad y explique las razones por las cuales lo solicita.

Firma del solicitante:
Nombre:
Cargo:

Fecha:

REVISION DEL DOCUMENTO

Registre los cambios hechos al documento. Si e nuevo, describa el nombre del
documento.

Firma de quien revisa:
Nombre:
Cargo:

Fecha:
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

Registre las actividades relevantes hechas en la aprobacion.

Firma de quien aprueba:
Nombre:
Cargo:

Fecha:
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{ff G55 Control distribucion de GQ-F-02
DE COLOMBIA LTDA Documentos Revisién 0
Re ) . RECIBIDO
CODIGO DOCUMENTO V. Copia | Copia No
No. |Controladi Controlada
FECHA NOMBRE FIRMA
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g s _ GQ-F-03
N Gﬁfbl Listado Maestro de Documentos
DE COLOMEIA LTDA Revision 0
REV. DESCRIPCION DE LA
CODIGO DOCUMENTO No. FECHA MODIEICACION UBICACION
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3.2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS

7 :
S G%ﬂ Procedimiento de Control de Registros GQ-P-02 Revision 0
DE COLOMBIA LTDA

Elaboro Reviso Aprobd

Nombre

Cargo

Firma

CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:

Revision Fecha Descripcion de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicion del documento Todas
Contenido
OBJETO

Establecer la metodologia para controlar los registros del Sistema de Gestion de la
Calidad.

ALCANCE

Aplica para los registros generados por el Sistema de Gestion de la Calidad y para
aquellos registros que lo impacten directamente o que incidan en la calidad del
producto final incluyendo los certificados de calidad de los materiales.

RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del Coordinador QA, la ejecucion apropiada de esta

procedimiento y la asesoria a los demas procesos del SGC.
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DOCUMENTOS GENERALES

v Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos

DEFINICIONES
Los términos empleados en este documento pueden consultarse en la Norma NTC-
ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.

CONDICIONES GENERALES

v' Los registros son un tipo especial de documento donde se consignan las
evidencias de la conformidad de los procesos y el producto con los requisitos.
v Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y

recuperables

DESARROLLO
PASO A PASO DE LA ACTIVIDAD
ITEM ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
Los registros se deben identificar con la fecha, el
sitio, la obra o la estructura a que pertenecen.
GQ-F-04:
Al utilizar formatos pre-impresos, se obtiene una | | istado
1 | Identificacion de | buena identificacion ya que el titulo de ellos | Maestro de
los Registros representa la actividad que se esta registrando. El Registros

inspector QC o la persona encargada de registrar
la conformidad con los requisitos debe estampar

su nombre, firma y fecha en los registros.

Todos los registros serdn almacenados en

, archivadores y carpetas en la oficina del
Almacenamiento
2 _ Coordinador de Calidad quien sera su custodio.
de los Registros i _
Se almacenaran indexados por proyecto,

disciplina y fecha.

Proteccion de los | LOS registros estaran bajo llave. El dnico

Registros autorizado para extraerlos es el Coordinador QA 'y

eventualmente se daran llaves a las personas que
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ITEM ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO

por la naturaleza de su trabajo requieran acceder
a ellos rapidamente. La oficina donde se
mantendran los registros estara libre de goteras y
protegida de la intemperie. Las carpetas no
tendran ganchos de acero ni ningln elemento que

al corroerse pueda afectar el registro

Recuperacion de

los Registros Se debe mantener el orden de archivado de los

registros para poder acceder facilmente a ellos.

, Los registros se mantendran en archivo inactivo
Retencién de los )
, por cinco afios después de entregados los
Registros )
trabajos.

Todos los registros de calidad seran escaneados y
archivados en una carpeta en el computador con
Disposicion de los | copias de seguridad en internet. El original se
Registros entregara al cliente. Cuando se cumpla el ciclo de
vida, los registros serdn borrados del computador

y de la web.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Coordinador QA debe asegurar que todo el personal conozca el
procedimiento.

El personal del proceso Gestion calidad GQ presta la asesoria requerida por los
responsables

Cualquier cambio en el procedimiento debe ser reportado al Director de obra y al
Coordinador QA, con el fin de realizar el analisis y la aprobacion respectiva antes

de ser llevado a cabo.
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MANEJO DEL CAMBIO
Cualquier cambio en el elemento humano, los estandares y los procedimientos de
trabajo deberan administrarse con el mismo nivel y ser reportadas al Coordinador

QA para la respectiva actualizacion del sistema y divulgacion al personal.

RECURSOS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO PERSONAL
v' Computadores en Red v’ Director de obra
v' Impresora v Ingeniero Residente
v' Internet v' Coordiador QA
v' Scanner v Inspector QC
v

REGISTROS Y ANEXOS

GQ-F-04 : Listado Maestro de Registro
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i : , _ GQ-F-04
™ G%’I Listado Maestro de Registros
DECCLOMBIA LTDA Revision 0
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3.3 PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

€6ssi

DE COLOMBIA LTDA

Procedimiento de Auditorias Internas

GQ-P-03 Revisién

0

Elaboro

Reviso

Aprobd

Nombre

Cargo

Firma

CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:

Revision Fecha Descripcidén de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicion del documento Todas
OBJETO

Establecer la metodologia y las responsabilidades para el proceso de auditorias

internas al Sistema de Gestién de la Calidad.

ALCANCE

Aplica para el Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa.
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RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Coordinador QA, liderar la ejecucion apropiada de este

procedimiento y la asesoria a los demas procesos del SGC.
DOCUMENTOS GENERALES
v Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos

v Norma NTC- ISO 19011:2011 Directrices para Auditorias de Sistemas de

Gestion.

DEFINICIONES

Los términos empleados en este documento pueden consultarse en la Norma
NTC- 1ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.

CONDICIONES GENERALES

v" Un auditor no podra auditar su propio proceso.

v' La direccion responsable del area que esté siendo auditada debe
asegurarse de que se realizan las correcciones y se toman las acciones
correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas. Las actividades de seguimiento
deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los

resultados de la verificacion.
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DESARROLLO

PASO A PASO DE LA ACTIVIDAD

ITEM

ACTIVIDAD

PASO A PASO

REGISTRO

Planificacion

de la Auditoria

El Coordinador QA elabora el programa anual de
auditorias, lo somete a revisién del Director de Obra y
a la aprobacion del Gerente con el fin de que se

garantice el tiempo y los recursos para ejecutarlo.

Con al menos 15 dias de anticipacién se publica el

programa.

Los auditores internos deberan leer todos los
documentos del proceso a auditar y deben prepara
una serie de preguntas abiertas que permitan verificar

la conformidad con los requisitos.

GQ-F-10:
Programa de
Auditorias
Internas

Realizacion
de las

Auditorias

Antes del inicio de la Semana de Auditorias se hara
una reunién de apertura liderada por el Auditor lider y
con la presencia de la alta direccion y os

responsables de los procesos a auditar.

Acto seguido se iniciard puntualmente la auditoria
realizando las preguntas preparadas y verificando

registros en oficina.

Seguidamente se hard wuna verificacion de la
ejecucion de los procesos en campo, buscando hacer

entrevistas al personal operativo.
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ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
Diariamente el equipo auditor debera reunirse para
evaluar los hallazgos del dia.
Los hallazgos que se presenten seran registrados en
el formato QC-F-05 Reporte de Hallazgo en el que se
clasificara como No conformidad si se esta
incumpliendo un requisito de la Norma 1SO 9001 o se
. i - QC-F-05
, detecta que el incumplimiento de un procedimiento se
3 Registros ) . o Reporte de
presenta sistematicamente en todas las actividades Hall
allazgo

del proceso y debe solucionarse de inmediato. Como J
Desviacion si el incumplimiento no es a la Norma ISO
9001:2008 y adicionalmente es puntual y puede
solucionarse a mediano plazo.
El Coordinador QA consolidara los resultados de
todas las auditorias en el formato GQ-F-06 que ira | GQ-F-06 :

Informe _ de | Para la revision por la direccion. Informe de

4 Auditoria

Auditoria

Los miembros del equipo auditor deberan presentar el
informe al Coordinador QA el mismo dia de la

auditoria.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

v' El Coordinador QA lidera el proceso y debe asegurar que todo el personal

conozca el procedimiento.

v' El personal del proceso Gestion calidad GQ presta la asesoria requerida por

los responsables
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v' La Gerencia apoyara la ejecucién de las auditorias asignando tiempo y si es
necesario recursos.

v' Cualquier cambio en el procedimiento debe ser reportado al Director de obra y
al Coordinador QA, con el fin de realizar el andlisis y la aprobacion respectiva
antes de ser llevado a cabo.

MANEJO DEL CAMBIO

Cualquier cambio en el programa de auditoria debera ser informado

oportunamente y sometido a una nueva revision y aprobacion y divulgacion.

RECURSOS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO PERSONAL
v' Computadores en Red v’ Director de obra
v" Impresora v Ingeniero Residente
v' Internet v Coordiador QA
v' Scanner v' Auditores internos

REGISTROS Y ANEXOS

GQ-F-10: Programa de Auditorias Internas
QC-F-05 Reporte de Hallazgo

GQ-F-06 : Informe de Auditoria
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P ">$ . _ _ GQ-F-10
i, GJ | Programa de Auditorias internas
DE COLOMEIA LTDA Revisién 0

CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:

Revision Fecha Descripcién de la Modificacion realizada Pagina

0 16/11/2015 Edicion del documento Todas

CRITERIOS DE AUDITORIA
Norma ISO 9001:2008, manual de Calidad y Procedimientos del Sistema

ALCANCE
La auditoria se hara a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad en
el proyecto de construccion de obras civiles que esta ejecutando actualmente la

empresa.

METODOLOGIA
Las entrevistas con los auditados seran en horas de la mafiana en la oficina y en

la tarde en campo.

HORARIO
El presente programa de auditorias tiene una vigencia anual. Cada auditoria inicia
a las 8 de la mafana y termina a las 5 de la tarde con un receso de una hora y

media para el almuerzo.

FRECUENCIA

Las auditorias seran semestrales.
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PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Proceso a Auditar Fechas Auditado Auditor
Gerente
Coordinador QA
Gestion Directiva Semestral Director de Obra

Inspector QA
Ingeniero Residente

Coordinador QA Director de obra
Gestion Calidad Semestral
Inspector QA Ingeniero Residente

Administrador de Director de Obra

Compras y Almacén Semestral

Proyectos Ingeniero Residente
Gerente
Construccion de Obras s ral Director de Obra
emestra -
Civiles Ingeniero Residente Administrador de
Proyectos
Administrador de D de Ob
Gestion del Talento Irector de Obra
Semestral Proyectos
Humano Ingeniero Residente
Administrador de ,
Director de Obra
Gestion Financiera Semestral Proyectos
Ingeniero Residente
Elaboré Reviso Aprobé
Nombre
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52:4635' Reporte de Hallazgo e
DE COLOMEIA LTDA Revisién 0
PROYECTO : AREA / LOCACION: NCR- No.
CONTRATO: ITEM: DESCRIPCION:
CONTRATISTA: PLANO

SUB CONTRATISTA

SUB CONTRATO ITEM:
NO.

NO CONFORMIDAD ( DATOS DE SOPORTE O ANEXAR HOJAS QUE INCLUYAN REPORTES DE REFERENCIA)

CAUSAS, CORRECCION Y ACCION CORRECTIVAS

NOMBRE

FIRMA

FECHA

EMITIDO POR

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA POR

FECHA DE COMPROMISO PARA CIERRE DE LA
ACCION CORRECTIVA PROPUESTA POR

ACCION CORRECTIVA APROBADA

ACCION CORRECTIVA EJECUTADA

ACCION CORRECTIVA CERRADA
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7 L s GQ-F- 06
iy Gfﬁ‘l Informe de Auditoria
DE EOLOMBIA LTDA Revision 0
CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:
Revision Fecha Descripcion de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicién del documento Todas

CRITERIOS DE AUDITORIA

Norma ISO 9001:2008 y Procedimientos del Sistema

ALCANCE

La auditoria se hara a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad en

el proyecto de construccion de obras civiles que esta ejecutando actualmente la

empresa.

METODOLOGIA

Las entrevistas con los auditados seran en horas de la mafiana en la oficina y en

la tarde en campo.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar la implementacion del sistema de gestion de la calidad.
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AUDITADOS Y EQUIPO AUDITOR

Proceso a Auditar Fechas Auditado Auditor
Gerente
Coordinador QA
Gestion Directiva Semestral Director de Obra
Inspector QA
Ingeniero Residente
Coordinador QA Director de obra
Gestion Calidad Semestral
Inspector QA Ingeniero Residente
) Administrador de Director de Obra
Compras y Almacén | Semestral
Proyectos Ingeniero Residente
Gerente
Construccion de s ral Director de Obra
emestra -
Obras Civiles Ingeniero Residente | Administrador de
Proyectos
Administrador de D de Ob
Gestion del Talento Irector de Obra
Semestral Proyectos
Humano Ingeniero Residente
Administrador de
Proyectos ;
Gestion de Registros Y Director de Obra
o Semestral .
Fisicos Almacenista

Jefe de Almacén

Ingeniero Residente
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se realizaron entrevistas en oficina y en obra a una muestra del proceso y de las

personas involucradas en los mismos.

FORTALEZAS

El Personal se encuentra capacitado y consiente de los objetivos de calidad de la

organizacion. Todos los procesos se encuentran implementados.

DEBILIDADES

No se aplican algunos controles en el proceso de curado lo que puede generar

fallas en las obras de concreto.

RESUMEN DE HALLAZGOS

Tipo de
N o Hallazgo: No
0. Descripcion ) Fecha Estado
Conformidad o
Desviacion
H-01
H-02
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3.4 PROCEDIMIENTO CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

:}‘;Gf’f’l Procedimiento para Control del GQ-P-04
DE COLOMBIA LTDA producto No Conforme Revision 0
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre
Cargo
Firma

CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:

Revision Fecha Descripcion de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicion del documento Todas
OBJETO

Definir los controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar

el producto no conforme.
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ALCANCE

Aplica para las obras civiles que se construyan y las estructuras metélicas que se
fabriquen. Aplica como producto No Conforme aquella estructura cuya alineacion

o nivelacion definitiva no cumpla los requisitos del montaje.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Ingeniero Residente, Reportar cualquier Producto No
Conforme y proponer su tratamiento. El Coordinador de Calidad responde por la
agil solucién de la desviacion de producto. El responsable de cada proceso debe

liderar el manejo del producto no conforme de su area.
DOCUMENTOS GENERALES
v Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
v Norma NTC- ISO 19011:2011 Directrices para Auditorias de Sistemas de
Gestion.

DEFINICIONES

PRODUCTO NO CONFORME: producto que incumple un requisito definido

contractualmente

Los demas términos empleados en este documento pueden consultarse en la
Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.
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CONDICIONES GENERALES

v" El producto No Conforme debera identificarse y reportarse a la mayor

DESARROLLO

gue se pueda concertar una solucién comun con el cliente.

PASO A PASO DE LA ACTIVIDAD

brevedad para evitar que su utilizacion genere problemas mayores y para

ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
Cualquier miembro de la empresa puede
detectar Producto No Conf PNC.  Al| S FO
etectar Producto No Conforme :
Deteccion o _ _ Programa
hacerlo debera informar de inmediato al | de
1 de Producto o
responsable del proceso. El producto No | Auditorias
No L e Internas
Conforme se identificara con sefalizacion y se
Conforme ] _ -
segregara para prevenir que se utilice o se
despache.
El PNC se registrara en el formato QC-F-05
para darle un tratamiento que permita evitar la QC-F-05
2 Registro recurrencia de la No Conformidad de Reporte de
Producto. Esta labor la ejecuta el Hallazgo
Responsable del proceso donde se detectd
NC con apoyo del Coordinador QA.
. El Producto No Conforme puede corregirse
Tratamiento | i
del siempre que no comprometa la calidad
3 e

producto
No

ofrecida al cliente. En caso contrario se le
puede dar otro uso si el cliente lo acepta o se

puede entregar al cliente bajo concesion con
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ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO

Conforme reduccion en el costo.

Si no es necesario, no se le comunica al
cliente la deteccion de PNC pero nunca se
debera entregar sin que se haya acordado la
reparacion, reparacion o demas tratamiento
gue se describe en la norma ISO 9001:2008
segun los significados expuestos en la norma
de vocabulario ISO 9000:2005.

Una vez verificado el producto, se procede a
o realizar los controles que involucren
4 Verificacion | y L )
inspeccion, medicion y ensayo necesarios y

se dejaran los registros respectivos.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

v' El Coordinador QA lidera el proceso y debe asegurar que todo el personal
conozca el procedimiento.

v' El personal del proceso Gestion calidad GQ presta la asesoria requerida por
los responsables

v' La Gerencia apoyara con recursos al proceso para tratar el producto No

Conforme.

MANEJO DEL CAMBIO
Cualquier cambio en el procedimiento debe ser reportado al Director de obra y al
Coordinador QA, con el fin de realizar el analisis y la aprobacién respectiva antes

de ser llevado a cabo
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RECURSOS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO

PERSONAL

v Equipos del proceso productivo
gue apliguen dependiendo de
donde se detecta el Producto No

Conforme

v" Director de obra
v Ingeniero Residente
v Coordiador QA

v/ Responsables del proceso

REGISTROS Y ANEXOS
QC-F-05 Reporte de Hallazgo.

El formato se encuentra anexo al procedimiento de Auditorias Internas de Calidad

GQ-P-03.

PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

:“’“‘;G %’I Procedim.iento para Acc'iones GQ-P-05
DE COLOMBIA LTOA Correctivas y Preventivas Revisién 0
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre
Cargo
Firma
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CONTROL DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR:

Revision Fecha Descripcion de la Modificacion realizada Pagina
0 16/11/2015 Edicion del documento Todas
OBJETO

Definir la metodologia para generar acciones correctivas y preventivas que

eliminen la causa de no conformidades reales o potenciales.

ALCANCE
Aplica para todos los hallazgos, es decir, desviaciones y No Conformidades que

se detecten y para No Conformidades potenciales.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Coordinador de Calidad liderar la toma de acciones
crrectivas y preventivas. Igualmente los responsables de los procesos
involucrados deben gestionar lo que esté a su alcance para el seguimiento y cierre

de las acciones.

DOCUMENTOS GENERALES
v Norma NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
v Norma NTC- ISO 19011:2011 Directrices para Auditorias de Sistemas de
Gestion.

DEFINICIONES

Los términos empleados en este documento pueden consultarse en la Norma
NTC- ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad
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CONDICIONES GENERALES

La principal diferencia entre accion correctiva y preventiva es que la primera se

hace cuando ha existido una No Conformidad y la segunda cuando la No

Conformidad puede ocurrir si no se hace nada para evitarla.

DESARROLLO

PASO A PASO DE LA ACTIVIDAD

El paso a paso para acciones correctivas es el siguiente:

ITEM| ACTIVIDAD

PASO A PASO

REGISTRO

1 Revisar las No

Conformidades

El Coordinador QA revisara las No
conformidades, las priorizara y organizara los

equipos de trabajo para analizar causas.

Determinacion

de Causas

El equipo de trabajo conformado por el
Coordinador QA, el Responsable y un ejecutor
del proceso donde ocurrié la No Conformidad
analizanlas causas haciéndose la pregunta
¢Por qué sucedido? A la respuesta se le hace
la misma pregunta y asi sucesivamente hasta
llegar a la causa. Por ejemplo: No
conformidad: Concreto de baja resistencia.
¢Porque se obtuvo baja resistencia?.
Respuesta 1. Porque el cemento estaba viejo.

épor qué el cemento estaba viejo? Respuesta
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ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
2: Porque la obra se demord mucho en iniciar.
épor qué la obra se demordé mucho en iniciar?
Respuesta 3. Porque no habia suficientes
obreros. ¢por qué no habia suficientes
obreros? Respuesta 4. Porque se demorod la
contratacion de personal.
Este paso consiste en tomar acciones sobre
las causas encontradas en el paso anterior.
_ Esto garantizara que las No Conformidades no
Determinar i _
_ se volveran a presentar. Para el ejemplo
acciones para _ _
3 . anterior las acciones son 1- acelerar el
evitar »
_ proceso de Gestion del Talento Humano para
recurrencia ] o
gue contrate personal mas rapido o 2-
Comprar el cemento cuando se cuente con
todo el personal de obra contratado.
o _ _ GD-F-01:
| Definidas las acciones correctivas se genera
Implementacion y ] Acta de
_ un plan de accion que tendra .
4 de las acciones - o reuniony
) responsabilidades, plazos y recursos definidos
necesarias i _ Plan de
que deberan cumplirse. B
accion
GD-F-01:
Registro de las | En el plan de accion se ira llevando el Acta de
5 acciones seguimiento y registro de las acciones reunion y
tomadas tomadas Plan de
accion
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ITEM

ACTIVIDAD

PASO A PASO

REGISTRO

La eficacia de las acciones tomadas debe

revisarse. Cuando dicha eficacia se alcanza, GD-F-01:
_ | se observa que la No Conformidad no volvera Acta de
Revisar eficacia . .,
6 _ a aparecer porque sus causas han sido reunion y
de las acciones )
tratadas y por lo tanto han desaparecido. En Plan de
este momento se puede dar cierre a la Accion accion
Correctiva Propuesta.
El Coordinador de Calidad mantendra un
. Informe para la | estatus del estado de seguimiento y cierre
Direccion para ser presentado en la revisibn por la
direccion.
El paso a paso para acciones preventivas es el siguiente:
ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
_ El Coordinador QA consolidara en un listado
Determinar las . _
N las no conformidades potenciales que puedan
0
1 _ ocurrir, las cuales seran planteadas por
Conformidades ) _ )
_ cualquier miembro de la empresa a traves de
potenciales
los responsables de cada proceso
Evaluacion  de . . GD-F-01: Acta
. El equipo de trabajo conformado por el
la necesidad de de reunion y
2 Coordinador QA, el Responsable y un
actuar para | _ Plan de
. ejecutor del proceso donde puede ocurrir una
prevenir No accion

Conformidades

No Conformidad potencial analizar4d las
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ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
potenciales causas conforme al paso 2 de acciones
correctivas.
_ Este paso consiste en definir las acciones que
Determinar GD-F-01: Acta
. deben tomarse sobre sobre las causas .
acciones para _ de reunion y
3 _ encontradas en el paso anterior. Esto
evitar o _ Plan de
) garantizara que las No Conformidades .
recurrencia _ accion
potenciales no se presenten.
.. | Definidas las acciones preventivas se genera | GD-F-01: Acta
Implementacion y ) .
_ un plan de accion que tendrd | de reuniony
4 | de las acciones -
. responsabilidades, plazos 'y recursos Plan de
necesarias o ) _ .
definidos que deberan cumplirse. accion
) y . GD-F-01: Acta
Regqistro de las | En el plan de accion se ira llevando el y
_ o _ _ de reuniony
5 | acciones seguimiento y registro de las acciones
Plan de
tomadas tomadas »
accion
La eficacia de las acciones tomadas debe
revisarse. Cuando dicha eficacia se alcanza,
) GD-F-01: Acta
) | se observa que la No Conformidad no y
Revisar eficacia ) _ de reunion y
6 . suceder4d porque sus causas han sido
de las acciones _ Plan de
tratadas y por lo tanto han desaparecido. En »
accion

este momento se puede dar cierre a la Accion

Preventivaa Propuesta.
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ITEM | ACTIVIDAD PASO A PASO REGISTRO
El Coordinador de Calidad mantendr4d un
. Informe para la | estatus del estado de seguimiento y cierre

Direccion para ser presentado en la revision por la

direccion.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

v

El Coordinador QA lidera el proceso y debe asegurar que todo el personal

conozca el procedimiento.

El personal del proceso Gestidén calidad GQ presta la asesoria requerida por

los responsables

La Gerencia apoyara con recursos al proceso para tratar el producto No

Conforme.

MANEJO DEL CAMBIO

Cualquier cambio en el procedimiento debe ser reportado al Director de obra y al

Coordinador QA, con el fin de realizar el analisis y la aprobacion respectiva antes

de

ser llevado a cabo

RECURSOS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

EQUIPO PERSONAL

v" Equipos de oficina v’ Director de obra
v" Recursos que se requieran en | v Ingeniero Residente
el plan de mejora v Coordinador QA
v Responsables del proceso
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REGISTROS Y ANEXOS

QC-F-05 Reporte de Hallazgo. El formato se encuentra anexo al procedimiento de

Auditorias Internas de Calidad GQ-P-03.

FASE 2. INDICADORES

1 GESTION DIRECTIVA
Indicador | Formula Frecuencia
_ Cantidad de revisiones gerenciales realizadas en el
Revision . - - ;
: periodo  x 100% Cantidad de revisiones gerenciales Semestral
Gerencial .
programadas para el periodo
. Cantidad de revisiones gerenciales realizadas en el
Gestion . : — .
periodo x 100% Cantidad de revisiones gerenciales Semestral
Recursos :
programadas para el periodo
2 GESTION DE CALIDAD
Indicador |Férmula . Frecuencia
Cumplimie | __Actividades Plan de Calidad realizadas en el periodo
nto Plan | x 100% Actividades Plan de Calidad programadas para Semestral
de Calidad | el periodo
Sa}tlsfacm Resultado de la Encuesta del Grado de Satisfaccion del
on del ) Semestral
. cliente
cliente
3 GESTION TALENTO HUMANO
Indicador | Formula Frecuencia
Personal con Competencias Laborales segun cada
Competen
cia cargo x 100%
ersonal Personal requerido con Competencias Laborales segin | Semestral
P cada cargo
planta
4 GESTION COMPRAS Y ALMACEN
Indicador | Férmula Frecuencia
Calidad \ Compras oportunas y confiables en el periodo x 100% | Semestral
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Compras Compras requeridas en el periodo
5 CONSTRUCCION OBRA CIVIL
Indicador | Férmula Frecuencia
Calidad Calidad y oportunidad de obras civiles en el periodo x | AI50% vy al
. 100% 100% de la
Construcci Obras Civil | iod obra o
6n Obra ras Civiles en el periodo _
. cada seis
Civil
meses

FASE 4: CAPACITACIONES, CHARLAS DE SENCIBILIZACION

Después de la ejecucion y normalizacion del proyecto en la organizacion, el
coordinador de calidad sera responsable de capacitar a los lideres de proceso y/o
cualquier personal para que cumpla con los procedimientos y/o especificaciones y
con el trabajo de estructura documental generado para la empresa “GRUPO DE
SERVICIOS Y SOLUCIONES INTEGRALES (GSSI)”, BASADO EN LA NORMA

ISO 9001 DE 2008

77




14. CONCLUSIONES

Con todo lo realizado y expuesto durante el “Disefio De La Estructura Documental
Del Sistema De Gestion De Calidad Para La Empresa “GRUPO DE SERVICIOS Y
SOLUCIONES INTEGRALES (GSSI)”, BASADO EN LA NORMA ISO 9001 DE
2008” podemos establecer las siguientes conclusiones:

1. De acuerdo a los resultados obtenidos en este proyecto en relacién con la
necesidad de establecer la base documental de la organizacién, se tuvo en
cuenta el diagnostico de la documentacion para determinar necesidades y

requerimientos de acuerdo a la norma NTC ISO 9001:2008.

2. El diagndstico de la documentacién arrojo que tan solo el 4% del requisito
de la documentacion existia, lo que significaba a la organizacion dificultades
en el manejo de toda la informacion; Por otra parte, el proceso de
documentaciéon se cumplia parcialmente de forma simple, dado que la
organizacibn no contaba con una base documental definida que
normalizara sus actividades, no se encontraba un mapa de procesos ni

caracterizacion de los mismos definidos.

3. La organizacion en su inicio no contaba con una politica de calidad, se
define teniendo en cuenta el propésito de la empresa, las metas
organizacionales (mision, vision, objetivos estratégicos) y las necesidades y
expectativas de los clientes (internos, externos), asi mismo se detallaron los

objetivos de calidad siendo coherentes con los lineamientos de la politica y
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buscando la mejora continua; Lo cual permite a esta tener una identidad y

directriz que le dé acceso al inicio de la calidad.

4. Se elabora el soporte documental requerido por la norma ISO 90001: 2008

y por la empresa, basado en el enfoque por procesos asi:

Se realizé el mapa de procesos generando secuencia e interaccion
entre ellos para proveer una unidad de proceso y direccion;
igualmente se elabor6 caracterizacion de procesos para cada uno de

ellos identificando roles y responsabilidades.

Se establecieron procedimientos y documentos que en un principio
no existian quedando conformado procedimiento de control de
documentos, procedimiento de control de registros, procedimiento de
auditorias internas, programa de auditorias internas, Informe de
Auditoria, procedimiento para acciones correctivas y preventivas.

Se construyeron los indicadores de calidad de cada proceso siendo
una herramienta de medicién que permiten realizar un seguimiento
de los procesos de mejora continua y comprobando si se estan
consiguiendo los objetivos fijados para asi detectar desvios
significativos entre las expectativas y los resultados y realizar las

modificaciones oportunas.
5. De acuerdo a los documentos ya determinados el lider de calidad debe

asegurarse de socializar la documentacion elaborada para ser punto de

referencia en miras de implementar el sistema de gestion de calidad.
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15.RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar este documento en la organizacion en miras a
la mejora continua.

Se sugiere revisar y actualizar regularmente la documentacién del sistema
de gestion de calidad a fin de garantizar que se logren mejoras
significativas.

Se propone a las partes interesadas interiorizar cada documento para
garantizar la correcta implementacion de dicha documentacién y asi poder
evidenciar la secuencia entre procesos.

Dada la competitividad del mercado es necesario darle continuidad a la

normalizacion del sistema de gestion de calidad en miras a generar
estabilidad y reconocimiento organizacional.
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