Sl

Num. ISO

REQUISITO

NA
0%

NO
10%

IDEA
25%

DOCUM
ENTADO
50%

DISENADO
75%

REGISTROS
DE DISENO
100%

TOTAL

OBSERVA
CIONES

CAPITULO 4: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

REQUISITOS
GENERALES

2

2

3

0

31%

4.1

Identifica los procesos
necesarios para el
sistema de gestion de la
calidad y su aplicacién a
través de la
organizacién

4.1

Cuenta con diagramas
que muestren la
secuencia e interaccion
de sus correspondientes
procesos

4.1

Tiene documentado y
definidos los criterios y
métodos para asegurar
que el control y
operacion de sus
procesos sea eficaz

4.1

Cuenta con un
programa que asegure
la disponibilidad de
recursos e informacion
necesarios para apoyar
la operacion y el
seguimiento de sus
procesos

4.1

Tiene documentado el
seguimiento, la
evaluacion y el analisis
de sus procesos

4.1

Tiene documentado la
forma de llevar a cabo
las acciones necesarias
para alcanzar los
resultados planificados y
mejorar continuamente
SUs procesos

4.1

Se han registrado los
controles a los procesos
contratados
externamente que
afectan a la conformidad
del producto

4.2

REQUISITOS DE LA
DOCUMENTACION

20%

421

Declaraciones
documentadas de la una
politica y objetivos de
calidad

421

Procedimientos
documentados y
registros requeridos por
esta norma

421

Cuenta con los
documentos. Incluidos
los registros que la
organizacion determina
que son necesarios para
asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion
y control de los
procesos
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REQUISITOS DE LA

42| DOCUMENTACION| © 5 5 1 0 0 20%
Cuenta con un manual
4.2.2 | 4o caligad 1
Se tiene un

procedimiento
documentado para
4.2.3 aprobar documentos en 1
cuanto a su adecuacion
antes de su emision

Se tiene un
procedimiento
documentado para
4.2.3 | revisar y actualizar 1
documentos cuando sea
necesario y aprobarlos
nuevamente
Se tiene un
procedimiento
documntado para
423 asegurarse de que ) 1
identifican los cambios y
es estado de revision
actual de los
documentos
Se tiene un
procedimiento
documentado para
4.2.3 | asegurarse de que los 1
documntos
permanezcan legibles y
facilmente identificables
Se tiene un
procedimiento
documentado para
asegurarse que se
identifican los
4.2.3 | documentos obsoletos, 1
y aplicarles una
identificacion adecuada
en el caso de que se
mantenga por cualquier
razéon
Se tiene un
procedimiento
documentado para
asegurarse prevenir el
uso no intencionado de
4.2.3 | documentos obsoletos, 1
y aplicarle una
identificacion adecuada
en el caso de que se
mantengan por
cualquier razon.
Los registros de calidad
permanecen legibles,
facilmente identificables
y recuperables

4.2.4

CAPITULO 5: RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5 RESPONSABILIDAD
DE LA DIRECCION
Se ha establecido una
politica de calidad y se
5.1 | cuentan con objetivos 1
vinculados a dicha
politica.
Se ha difundido
5.1 | correctamente la politica 1
de calidad
Se llevan a cabo
5.1 revisiones del SGC 1

0 8 4 0 0 1 22%
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La alta direccion de su
organizacién se asegura
que los requisitos del
5.2 cliente se determineny 1
) se cumplan con el
propoésito de aumentar
la satisfaccion del
cliente
La alta direccién
asegura que la politica
de la calidad incluye el
53 compromiso de 1
) satisfacer los requisitos
y de mejorar
continuamente la
eficacia del SGC
La alta direccion
asegura que la politica
de la calidad se revisa
para conseguir que se
mantenga adecuada
continuamente
Los objetivos de calidad
se establecen en las
funciones y los niveles
5.4.1 | pertinentes y son 1
medibles y coherentes
con la politica de calidad

5.3

Se planifican los
cambios que

5.4.2 pueden afectar la 1
integridad del SGC

Se tienen definidas las
responsabilidades de las
5.5.1 | personas que puedan 1
afectar la calidad segin
la 1ISO 9001:2008

Se cuenta con un

5.5.1 | organigrama 1
actualizado
Se ha seleccionado el

5.5.2 | representante de la 1
direccion

Se han establecido los
procesos de

5.5.3 | comunicacién y se han 1
efectuado mejoras de
los mismos

Se han establecido las
entradas, los resultados
5.6 | Y otras caracteristicas 1
del proceso de revision
por la direccién

CAPITULO 6: GESTION DE LOS RECURSOS

PROVISION DE
RECURSOS
Existe una metodologia
para la
6.1 | asignacion sistematica 1
de los
recursos
RECURSOS
HUMANOS
Se ha determinado la
competencia del
6.2.2 personal que realiza

e trabajos que afectan a la
calidad del
producto/servicio
Existe una metodologia
quepermita identificar

las necesidadesde

6.2.2 formacién y suministrar 1
lamisma al personal del
SGC

6.1 0 0 0 1 0 0 50%

6.2 0 0 2 1 0 0 33%
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Se mantienen registros
que

6.2.2 | evidencien la educacion, 1
formacién, habilidades y
experiencia

6.3 INFRAESTRUCTURA 0 0 0 0 0 6 100%

Se cuenta con un listado
de los
equipos con los que
cuenta la

empresa y que inciden
6.3 enla 1
conformidad del
producto o
servicio.

Los equipos cuentan
con la

informacion
documentada que
describa las

6.3 especificaciones 1
técnicas del equipo y la
codificacion de los
mismos.

Se han definido las
frecuencias

para realizar el

6.3 | mantenimiento 1
preventivo de los
equipos.

Se han definido las
actividades y
frecuencias para realizar
6.3 |el ]
mantenimiento
preventivo a las obras.

Se informa sobre los
planes de
mantenimiento definidos
al

proceso productivo

6.3

Se cumple con los
planes de
mantenimiento definidos
y se

6.3 | conservan registros de 1
los
mantenimientos
realizados.

AMBIENTE DE
TRABAJO

Se han identificado las
condiciones del
ambiente de

trabajo que afectan la
6.4 conformidad del proceso 1
productivo.

6.4 0 0 1 0 1 0 50%

Se han definido los
controles para el
ambiente de trabajo que
afecta la conformidad
6.4 | del proceso productivo. 1
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CAPITULO 7: REALIZACION DEL PRODUCTO

PLANIFICACION DE
LA REALIZACION DEL

7.1 ZES\?.L(J;.COTO Y/o 0 0 2 0 1 0 63%

Se han eliminado los
7.1 | requisitos del 1
producto/servicio
Se tiene documentado
las actividades
requeridas de
verificacion, validacion,
seguimiento, mdicion,
7.1 | inspecciony 1
ensayo/prueba
especificas para el
producto asi como los
criterios para la
aceptacién del mismo
Se tiene documentado
el plan de calidad:
Descripcion de los
controles que deben
71 realizarse en cada una 1
) de las etapas del
proceso. Variable a
controlar, especificacion,
método de control,
registro.
PROCESOS
RELACIONADOS CON 0
7.2 EL CLIENTE 0 0 0 0 3 1 81%

Cuentan con
metodologias para
721/ gestiongr los pedidos,
convenios o 1
7.2.2 intercambios,
presentacion de ofertas
0 ventas.
Se han establecido los
procesos de
comunicacién con el
7.2.3 cliente relacionados con 1
la informacién sobre el
producto.
Se han establecido los
procesos de
comunicacion con el
7.2.3 cliente durante la 1
elaboracion del
producto.
Se han establecido los
procesos de
723 cqmunicacién con el 1
e cliente en cuanto a la
retroalimentacion,
incluyendo sus quejas.
DISENO Y
DESARROLLO
Existe una metodologia
que
establezca el control
que se debe efectuar
durante cada una de las
etapas del disefio y/o
desarrollo del producto

7.3 0 0 0 3 2 0 60%

7.3.1

Se han definido las

responsabilidades y
autoridades para el

731 disefio y/o desarrollo del 1

producto
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DISENO Y
DESARROLLO
Se mantienen registros
de los
requisitos funcionales y
de
desempefio, requisitos

7.3.2 legales y reglamentarios 1
y cualquier otro requisito
esencial para el disefio
y/o desarrollo del
producto.
Se documentan y se
mantienen registros de
7.3.3 | los resultados del disefio 1
y/o desarrollo del
producto
Se cuentan con
metodologias y se
7.3.4 mantienen registros en

/ cuanto la revision, 1

verificacién, validacién y

735 control de cambios del
disefio y/o desarrollo del
producto

74 | COPRAS 0 0 2 3 0 0 40%

Se tiene una
metodologia para
7.4.1 | seleccionar, registrar y 1
calificar periédicamente
a los proveedores

Se tiene una
metodologia para
realizar el proceso de
importaciones

Se tienen datos o

informacién de las

7.4.2 | materias primas a 1

comprar o servicios a

prestarse.

Se lleva un registro

adecuado de los

requisitos para la

aprobacién del producto,

procedimientos,

7.4.2 | procesos, equipos, 1

calificacion del

personal y los requisitos

del

sistema de gestion de la

calidad

Se cuenta con una

metodologia apropiada
para la verificacion de

7.4.3 los productos 1

comprados

(inspecciones)

PRODUCCION Y/O

PRESTACION DEL 0
7.5 SERVICIO 0 0 4 1 0 0 30%

7.3 0 0 0 3 2 0 60%

7.4.1

Se tiene una descripcion
completa de los

7.5.1 | procesos de realizacion 1
del producto o
prestacion del servicio
Existen procedimientos
registrados para la
7.5.2 | validacion de los 1
procesos de produccion
o prestacién del servicio

Se tiene una

metodologia que
identifique la

7.5.3 informacion de 1

enlace y/o ruta para la

trazabilidad del producto
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7.5

PRODUCCION Y/O
PRESTACION DEL
SERVICIO

30%

7.5.4

Existe una metodologia
para el

tratamiento del producto
suministrado por el
cliente para su
utilizacion o
incorporacién dentro del
producto.

7.5.5

Existe una metodologia
para la

preservacion del
producto durante el
proceso interno y la
entrega al destino
previsto para mantener
la conformidad con los
requisitos

7.6

CONTROL DE LOS
DISPOSITVICOS DE
SEGUIMIENTO Y
MEDICION

50%

7.6

Se conocen cuales son
losequipos de medicién
que pueden afectar la
calidad del producto o
servicio, asf como su
procedimiento de uso

7.6

Tiene una metodologia
que

describa la gestién
metrolégica de la
empresa

7.6

Los equipos de
medicién cuentan con
codificacion, ficha
técnica y hoja de vida

7.6

Existe un responsable
de la

funcion metrolégica de
la empresa

7.6

Se conservan los
registros de
mantenimiento,
verificacion y
calibracion de los
equipos de
medicién.

CAPITULO 8: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.2

SEGUIMIENTO Y
MEDICION

4 2 0 0

27%

8.2.1

Se realiza seguimiento a
la

satisfaccién del cliente o
usuario.

8.2.2

Existe un procedimiento
para

auditorias internas de
calidad

8.2.2

Existe un sistema o
forma de

evaluacion y seleccion
de

auditores internos de
calidad

8.2.2

Se ha elaborado un
programa de auditorias
internas de calidad
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SEGUIMIENTO Y
MEDICION
Se tienen definidos
indicadores de
desperdicios,
8.2.3 | devoluciones, quejas 1
y reclamos y acciones
de
mejoramiento
Tienen metodologias
para la
medicién y seguimiento
del

producto (materias
8.2.4 primas, 1
producto en proceso,
producto
terminado) y de la
prestacion del servicio
Se llevan registros de
las

personas que autorizan
8.2.4 la 1
liberacién del producto
al cliente
CONTROL DEL
PRPODUCTO Y/O
SERVICIO NO
CONFORME
Se tiene un
procedimiento para el
control de productos o
servicios no conformes.
Se tienen identificadas
las

posibles no

8.3 conformidades 1
relacionadas con los
productos o servicios
8.4 ANALISIS DE DATOS 0 0 0 0 4 0 75%

8.2 0 4 2 0 0 1 27%

8.3 0 0 0 0 2 0 75%

8.3

El andlisis de datos
se aplica a la
satisfaccion del
cliente.

El analisis de datos
se aplica a la

8.4 | conformidad del 1
producto o
servicio.

El andlisis de datos
se aplica a las
caracteristicas y
8.4 |tendencias de los 1
procesos y los
productos o
Servicios.

El analisis de datos
8.4 |se aplicaalos 1
proveedores.

8.5 |MEJORA 0 1 5 0 0 0 23%

Existe mejora
demostrable a
85.1 través de las 1
auditorias internas
Existe mejora
demostrable a
través de la politica y
objetivos de calidad
Existe mejora
demostrable a

851 través del andlisis de 1
los datos

8.4

8.5.1
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85 |MEJORA 0 1 5 0 0 0 23%

Existe mejora
demostrable a
8.5.1 | través de las 1
acciones preventivas
y correctivas
Existe mejora
demostrable através
de la revisién por
ladireccién
Tienen un
procedimiento para
8.5.2 | implementar y

/ verificar la eficacia de 1
8.5.3 | las acciones
preventivas y
correctivas

8.5.1
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Anexo 2: Procedimiento de Control de Documentos y Registros

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS
CARGO NOMBRE FIRMA
S e Lider de Calidad
por:
Revisado por: Gerente General
Aprobado por: Gerente General
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

1. OBJETIVO

Establecer, documentar, controlar y mantener la base documentaria de los
sistemas de gestidén de la empresa de acuerdo con los requisitos de las Ultimas

versiones de las normas I1SO 9001:2008.

2. ALCANCE

Se aplica al sistema de gestion de la calidad y de proyectos de la empresa:
Manuales de los Sistemas de Gestion, Planes, Programas, Procedimientos,
Instructivos, Registros y en general a los documentos internos y externos a los

Sistemas de Gestion.

3. DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.1. Norma ISO 9001, Guia del PMBOK.

4. DEFINICIONES

4.1. Documento Controlado: es el documento disponible electronica en RUTA

0 en copias debidamente identificadas, cuando se considere necesario.

4.2. Documentos Externos: son todas aquellas normas, regulaciones
nacionales e internacionales y/o legislaciones aplicables al rubro de cada

empresay a su SGC .

4.3. Documentacion Interna (por cada Empresa): conjunto de documentos
elaborados para una empresa especifica, con la finalidad de normar y/o

estandarizar las politicas, principios y actividades a desarrollar.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Instructivo: describen detalladamente como se llevan a cabo las tareas de
una actividad especifica.

Manual: documento que especifica las actividades de una organizacion.
Pueden variar en cuanto a detalles y formato para adecuarse al tamafio y

complejidad de la organizacion

Manual del Sistema de Gestidn: documento que especifica el Sistema de
Gestién de una organizacién. Pueden variar en cuanto a detalles y formato

para adecuarse al tamafio y complejidad de la organizacion.

Plan(es): documento que especifica que procesos, procedimientos y
recursos asociados que deben aplicarse, quien y cuando debe aplicarse,

con respecto a un proceso, producto o contrato especifico.

Procedimiento: describen las actividades a seguir para el desarrollo de un
proceso o subproceso, asi como los responsables, controles que deben de
realizarse y registros que se generan durante el desarrollo de las

actividades.

Registros: son documentos que proporcionan evidencia (informacién), de

actividades desempefiadas o de los resultados obtenidos.

. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del coordinador de calidad velar por el cumplimiento y la

difusion del presente procedimiento en las areas operativas y de soporte que el

sistema de gestion se aplique.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

6. CONSIDERACIONES PARA EL CONTROL DE LA
DOCUMENTACION

6.1.Generalidades

Toda la documentacion sefialada en el presente procedimiento sera
revisada periodicamente de acuerdo a las exigencias y requerimientos
establecidos por las normatividad de gestion y las normas legales

relacionadas.

6.2.Documentos del Sistema.

|. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION (M):

i. El Manual del Sistema de Gestibn es Unico para cada organizacion, la
informacién acerca de ella, tal como el nombre, ubicacién y medios de
comunicacion estard mencionado en dicho documento. Puede estar
incluida informacién adicional tal como la linea de negocio, una breve

descripcion de sus antecedentes, historia y tamafo.

i. Los manuales del Sistema de Gestibn podran generarse de manera
textual 6 ha manera de presentacion, segun lo establezca la gerencia

general.

ii. La estructura del Manual debe contar con los siguientes items:

1. Procedimientos documentados.

2. Interaccion de los Procesos
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

La estructura del Manual podra contener también los siguientes items:

3. Alcance del Sistema de Gestion,

4. Organizacion dentro del Sistema de Gestion,
5. Diagrama de Procesos,

6. Indicadores del Sistema de Gestion,

7. Legislacion que aplica al Sistema de Gestidn y

8. Los cambios de la ultima versién (incluyendo los cambios que se

realizaron en la Politica).

Nota: Otros Manuales que se generen para diversos fines (manual de
contabilidad, financiero, entre otros), pueden contemplar lo detallado
anteriormente o generarse a través de tablas, diagrama de flujo, cuadros

de control o textos, segun la necesidad requerida.

Il. POLITICA (PO):

La politica debe evidenciar el compromiso de la empresa para satisfacer

los requisitos de los clientes a través de la mejora continua.

[l. DOCUMENTOS GENERALES (DOC), tales como:

i. Organigrama.
ii. Mapa de Procesos.

iii. Otros documentos que sean necesarios y normen la operatividad de

cada Empresa.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

IV. PLANES (PL):

i. Documento que detalla las actividades a seguir para el logro de un
objetivo establecido. Puede estar detallado a través de tablas,
diagrama de flujo, cuadros de control o textos. Estd conformado por

planes de alcance, costo, tiempos y riesgos entre otros.

V. PROCEDIMIENTO (P).

i. Se debe desarrollar procedimientos cuando la empresa evalle la
falencia de lineamientos para desarrollar actividades, uniformidad de

criterios en el personal o constantes rotaciones de los colaboradores.

ii. Los procedimientos pueden ser textos o gréficos, los cuales
contemplan un diagrama de flujo, que establece la secuencia de
actividades a desarrollar en un proceso. Asimismo, puede considerarse

a manera de presentacion.

iii. La estructura de un Procedimiento Documentado debe estar

conformado, como minimo, con la siguiente informacion.

1. Objetivo.-Establecer los objetivos de contar con la

documentacion en elaboracioén.

2. Alcance.- Indicar el &mbito y/o fronteras para la aplicacion del

procedimiento asi como cualquier factor limitado.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

Documentos asociados.- Se detallan las Normativas u otros
documentos  (procedimientos, instructivos y  registros)
relacionados al desarrollo del procedimiento.

Definiciones.- Descripcion de los términos o siglas dentro del

desarrollo del procedimiento.

Responsabilidades.- Describe las personas responsables de
cumplir con el documento elaborado. Para mayor claridad las
actividades a cumplir se detallan en el desarrollo del

procedimiento.

Desarrollo.- Sefalar quién, qué y como se va a implementar las
actividades del proceso. Asimismo, para un mejor entendimiento
se puede desarrollar en forma matricial con un Diagrama de

Flujo.

Registro Asociados.- Especificar los registros que se generaran
en el desarrollo de las actividades, los cuales permitirdn verificar

el cumplimiento y/o los resultados obtenidos.

Anexos.- Detallar los documentos anexos al procedimiento, tales

como Diagramas de Flujos utilizados en el procedimiento.

VI. INSTRUCTIVOS (I).

i. Estas instrucciones se implementan cuando se requiera detallar una

actividad especifica ha nivel operativo y para uniformizar las tareas ha

realizar. Determinandose esta documentacion para cada empresa del

grupo.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

ii. La estructura referencial de una instruccion debe contar, como minimo,

con la siguiente informacion:

1. Objetivo.- Establecer los objetivos que se deben de obtener con

el contenido de la instruccion.

2. Definiciones.- Descripcion de los términos complejos dentro del

desarrollo de la instruccion.

3. Instrucciones.- Indicar qué y como se va ha ejecutar las

actividades de forma mas detallada.

4. Registros Asociados.- Especificar los registros que se generan en
el desarrollo de las actividades, los cuales nos permiten verificar

el cumplimiento o los resultados obtenidos de éstas.

ii. Los instructivos pueden tomar también la forma de listas de

comprobacion, tablas, tarifas, planos, especificaciones, planillas, etc.

VIl. CARACTERIZACION DE PROCESOS (C):

i. Son documentos que describen el desarrollo de un proceso; éste nos
proporciona informacion general (en el caso de los subprocesos
involucrados) con la finalidad de identificar aspectos primordiales como
el Objetivo del Proceso y el logro de éste a través de la medicion de

indicadores.

ii. La estructura de la caracterizacién debe estar conformada de la

siguiente manera:
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

1. Obijetivo del proceso.
2. Alcance.
3. Responsable(s) del proceso.
4. Requisito de la Norma (que debe cumplir).
5. Desarrollo del proceso.
e Proveedor(es), area o cargo quien designa la entrada.
¢ Entrada (tangible, como registros o intangible).
e Subprocesos/ Actividades.
e Responsable, quien ejecuta directamente la accién.

e Salidas, para el logro del objetivo (tangible, como registros
o0 intangible).

o Cliente(s) (interno o externo)
6. Recursos necesarios para el desarrollo del proceso.
7. Controles realizados en el desarrollo del proceso.

8. Indicadores se analizan con la finalidad de medir si el desarrollo

del proceso ha sido eficaz con el objetivo.

VIll. REGISTROS (R).

i. Son documentos que proporcionan evidencia (informacién) de

actividades desempefiadas o de los resultados obtenidos.

ii. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones,
implementacion de acciones preventivas y acciones correctivas, entre

otros.
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iii. La informacion de los registros puede ser llenada en plantillas, simples
documentos (Ejemplos: cartas, informes, etc) o formatos internos pre-

establecidos a necesidad de cada &rea o proceso.

iv. En el caso de los formatos interno pre-establecidos no se controlan
bajo este procedimiento, dado que tenemos necesidades que pueden

cambiar constantemente de acuerdo a la situacion.
6.3.Formatos de Documentos:

I. CARATULA: deber& contemplar
i. Logo
i. Areay sub- area a describir en el documento.
ii.  Cddigo designado por la empresa.
iv.  Tipoy nombre del documento.

v. El nivel de elaboracion, revision y aprobacion (Segun aplique al
documento. Ver cuadro adjunto)

CUADRO QUE LLENARA PERSONAL DE CM

Elaborado

Revisado

CUADRO QUE LLENARA PERSONAL DUENO DEL PROCESO

Revisado

Aprobado
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Il. ENCABEZADO:

i. El encabezado debe aplicarse en la siguiente pagina, a continuaciéon
de la caratula. Se debe detallar lo siguiente:

1. En el lado superior izquierdo debe colocarse el LOGO de la

empresa responsable de ejecutar el documento.

2. En el centro del recuadro, parte superior del encabezado, debe
identificarse el tipo del documento seguido por el titulo, con

mayuscula, negrita y centrado.

3. En el centro del recuadro, en la parte inferior del encabezado,
debe identificarse el cbdigo, la revisién y la fecha en la que se

esta emitiendo para ser utilizado.

ii. Modelo de Encabezado:

TIPO DE DOCUMENTO: TiTULO DEL DOCUMENTO

LOGO Codigo: Revision N°: Fecha de Emision:

iii. Para el caso de documentos que se tengan que elaborar a manera de
presentacion, el modelo de encabezado no se controlard bajo este
procedimiento, sin embargo debera identificarse el cédigo, nimero de

revision y la fecha de emision.

lll. PIE DE PAGINA:

i. El pie de pagina debe aplicarse en la siguiente pagina, a continuacion

de la caratula. Se debe detallar lo siguiente:
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1. En el lado izquierdo debe colocarse el LOGO detallando temas
relacionados de la empresa correspondiente (logros, el grupo que

conforma, etc).

2. En el centro del recuadro, debe evidenciarse el control de la

documentacion en fisico.

3. En el lado derecho, en la parte superior debe identificarse la
persona que aprueba el documento. En la parte inferior, debe

identificarse el nUmero de paginas del total

ii. Modelo de pié de pagina:

_ Y | Aprobado por:
La impresion de este documento sera -
LOGO _ Pagina N° de N°
una copia no controlada

Total

iii.  Para el caso de documentos que se tengan que elaborar a manera de
presentacion, el modelo de pié de pagina no se controlara bajo este
procedimiento, sin embargo debera identificarse el logo, el control de la
documentacion en fisico e identificar la persona que aprueba el

documento.

IV. CONFIGURACION DE PAGINA:

i.  Tamafio de papel: A4.

ii. Fuente Normal: TAHOMA 10, sélo para titulos de documentos se

considera Tamafo 11.
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7. DESARROLLO

7.1. CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS.

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |Elaborar y/o actualizar los documentos.- Asistente de
Calidad

a. Los procesos relacionados a los sistemas de
gestion indicaran inicialmente que documentos
requieren elaborar o desarrollar, puede
generarse en cualquier area de la empresa a
iniciativa o por necesidad de cualquier

integrante de la misma.

b. Todos los documentos que existan y sean
alienables a la necesidad se actualizaran para
gue forme parte del sistema de gestion de la
empresa y posterior difusién a todo el personal

involucrado.

c. El documento elaborado pasara a ser revisado
por los encargados y responsables de su
elaboracion, en caso no existan observaciones,
el documento serd firmado para su

presentacion.

d. En caso de cambios de algun documento ya
establecido, debe tener en cuenta la siguiente
metodologia de control de cambios en el
documento, esto seréa utilizado para identificar

gue se ha modificado y que sigue vigente:
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e En inclusiones de texto; debe colocarse
DOBLE SUBRAYADO.

e En eliminaciones debe colocarse el
SIMBOLO ~ (sombrerito). Para el caso de
los Graficos, Anexos, Encabezado y Pie
de Pagina esta identificacion de cambios

no aplica.

e Los cambios no son acumulables de una
revision a otra, es decir al cambiar por una
nueva revision se aceptan todos los

cambios de la anterior revision.

e Con respecto a los formatos, no se
identificaran las modificaciones, so6lo

cambiaran de revision.

02

Revisar el documento.-

Corroborar su aceptabilidad, adaptabilidad vy
posibilidad de ser incluido en el Sistema de
Gestion y que cumpla con los fines para lo que ha

sido diseflado o modificado,

La revision de los documentos se realizard en los

diferentes niveles de la organizacion.

De encontrarse observaciones en el documento,
el documento adjuntando las observaciones para

su correccion.

Coordinador de
Calidad
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03

Aprobar el documento.-

La aprobaciéon de los documentos se realizara en
los diferentes niveles de la organizacion, todo
procedimiento debe ser primero elaborado por los
encargados del proceso en conjunto con el equipo
de calidad, posterior a la elaboracion, se procedera
a pasar a revisibn por los jefes de cada éarea
involucrado. Finalmente, el procederd a ser
aprobado por la gerencia de cada proceso

involucrado.

Todo documento debe asegurar la legibilidad y
comprension adecuado para que el personal de la
organizacion pueda entender y desarrollar sus

funciones al leerlo.

Responsables /
jefe / gerentes de
los procesos

05

Difundir documento.-

a. Escanear el documento original, guardando el
archivo en PDF con caodificacion y encriptado
de seguridad a través de la intranet. La
distribuciéon de la documentacion que forma
parte del Sistema de Gestién, se hara en
archivo electrénico, permitiendo a los usuarios
involucrados el acceso a una carpeta en el

servidor de la empresa.

b. Comunicar a todos los usuarios los
documentos que ahora forman parte del
Sistema de Gestién de la empresa, publicando
en el servidor y/o haciendo entrega de la nueva
version a los usuarios correspondientes. Cada

Jefe de proceso se encargara de informar a su

Coordinador de
Calidad
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personal sobre los cambios en la
documentacion procediendo de esta manera a

la implementacion de los nuevos cambios.

En caso el personal que no cuenta con una PC
asignada y requiera contar con determinados
documentos  (procedimientos, instructivos,
manuales, etc.), se les distribuird los
documentos de manera impresa, estas copias
consignaran en el encabezado el nimero de
copia controlada que se ha asignado al

usuario.

Dependiendo del nivel del documento, se
establece la capacitacion de difusion relativa a

los documentos nuevos o modificados.

Todos los documentos de los Sistemas de Gestion
seran incluidos en la ‘“Lista Maestra de
Documentos Internos”, “Lista Maestra de
Documentos Externos” y en la “Lista Maestra de

Registros” de acuerdo al proceso.

06

Salvaguardar la Documentacion.-

Archivar y conservar la documentacion en fisico en
files, clasificAndolo por proceso, procedimiento,
instructivos y toda documentacion relacionada. El
file debera estar debidamente identificado en el
area de calidad. Los Documentos que seran
utilizados en el SGC y SGP son:

¢ Manual de Calidad
e Politica de Calidad

Personal de

calidad
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Objetivos de Calidad

Mapa de Procesos

Procedimiento de Comercial

Procedimiento de Disefio y Desarrollo
Procedimiento de Auditoria Interna
Procedimiento de Acciones correctivas y
preventivas

Procedimiento de productos no conformes
Procedimiento de Calibracion y verificacion
de equipos e instrumentos de medicién
Generacion de Protocolos Generales y
Verificaciones

Manual de Gestién de Proyectos

Plan de Gestion de Alcance

Plan de Gestion de Tiempos

Plan de Gestion de Costos

Plan de Gestion de Riesgos

Procedimiento de Montaje e Instalacion de
Maodulos

Procedimiento de Compras

Procedimiento de Evaluacion del
Desempeiio de Proveedores

Procedimiento de Despacho

Manual de Descripcién de Funciones
Procedimiento de  Reclutamiento vy
seleccion de personal

Procedimiento de Evaluacién de
desempefio

Procedimiento de Induccién y Re induccion
Procedimiento de Mantenimiento

Preventivo y Correctivo
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07

Distribuir la documentacion.-

Al personal que no cuenta con una PC asignada y
requiera contar con determinados documentos
(procedimientos, instructivos, manuales, etc.), se
les distribuira los documentos de manera impresa,
estas copias consignaran en el encabezado el
namero de copia controlada que se ha asignado al

usuario.

Para la distribucion de documentos externos se
haréd por medio de copia simple que llevara el sello
COPIA CONTROLADA vy el respectivo nuamero
correlativo, se controlara estos documentos con la

“Lista de Distribucion de Copias Controladas”.

Personal de
calidad

08

Anular documentacion obsoleta.-

Colocar sello OBSOLETO en la primera hoja a los
documentos originales en fisico considerados ya
obsoletos que ha recogido y los archiva donde

corresponda.

Para el caso de la documentacion obsoleta en
l6gica sera almacenada via electronica. Se
guardara unicamente la ultima versién obsoleta del
documento; el resto de obsoletos podran ser

eliminados.

Coordinador de
Calidad
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7.2.CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |Controlar la normativa externa aplicable al Sistema| Coordinador de
de Gestion.- Calidad

a. ldentificar anualmente o cuando se requiera que
documentos externos son aplicables al Sistema
de Gestidon. Se apoya en los requerimientos
propios de la empresa, asi como en los

especificos de las otras areas de la empresa

b. Asegurarse de la vigencia de los documentos
gue posee, a través de informacion brindada

por las autoridades u organismos competentes.

Registra la informacion en el formato “Lista de
Documentos Externos” donde se describe el
nombre del documento vigente y la ubicacién de
ella.

02 |Distribuir y Posteriormente Verificar que los| Coordinador de

Documentos se Encuentren en los Puntos de Uso. Calidad

Verificar que los documentos externos se
encuentren en los puntos de uso y sean de facil
acceso a las personas interesadas. Los
documentos estaran controlados mediante “Lista

de Documentos Externos”
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03 |Anular Documentos.- Coordinador de
Calidad
Coloca a los documentos un sello de
“‘OBSOLETO"., teniendo en consideracion:
- Documentos originales obsoletos se guardan
en el archivo.
- Documentos controlados obsoletos se pueden
guardar como DOCUMENTO DE CONSULTA.
7.3.CONTROL DE REGISTROS.
ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |ldentificar los registros.- Jefe del Proceso

Identificar todos los registros que se generan o
mantienen dentro del proceso, como evidencia del
cumplimiento o resultado de las actividades de los
mismos, registrando esta actividad en el formato

“Lista Maestra de Registros”.

Se debe registrar  basicamente, la siguiente

informacion:

a. PROCESO: Nombre del proceso al que
pertenecen los registros a mencionar en esta

lista.

b. LISTA ACTUALIZADA AL: Indicar la fecha que

se llena o actualiza la lista.

c. IDENTIFICACION.- A través de la designacion
del:
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i. Nombre del registro.

ii. Cdbdigo del registro (en caso de formato),

cuando sea aplicable.

iii. Documento de referencia, codigo del
documento donde se solicita el uso del

registro.

iv. Responsable de archivar y custodiar el

registro.

d. ALMACENAMIENTO / RECUPERACION.- A
través de la designacion del:

v. Tiempo de almacenamiento: Indica cuanto
tiempo permanecera el registro en la

ubicacion fisica directa.

vi. Clasificacion del registro (indica como se
clasifica el documento: anual, por
proveedor, por proyecto o por auditoria,

etc.)

vii. Ordenamiento (Correlativo, Cronoldgico,

etc.)

viii. Ubicacion fisica

e. DISPOSICION. FINAL- A través de la

designacion del:
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i. Archivo Pasivo o Destructivo- indica como
se dispondréa del registro una vez que haya

cumplido con su tiempo

ii. Tiempo minimo de conservacion adicional.

02

Llenar y controlar registros.-

El personal debe llenar los registros de manera
que sean legibles. Los registros podran
evidenciarse en fisico y/o l6gico de acuerdo al

criterio cada responsable.

Para el caso de registros fisicos, cuando no
corresponda llenar un casillero o informacién
requerida coloca una raya de tal manera que dé el
cierre respectivo.

Para el caso de registros electrénicos, cuando no
corresponda llenar un casillero o informacién

requerida se coloca N.A. (No aplica).

Asimismo, debe mantener los registros de acuerdo
a lo indicado en la “Lista Maestra de Registros”.
Los registros que se identifican y hacia dénde van

orientados son:

o Cuestionario de Satisfaccion del Cliente:
registro orientado hacia el indicador de
clientes satisfechos con el producto

obtenido.

Jefe del Proceso
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Reporte de envio de Documentacion
Interna: registro orientado a controlar la

documentacién entregada y recibida.

Programa anual de auditorias: registro
orientado hacia programar con anticipacion
las auditorias a realizar para los procesos

relacionados al SGC.

Plan de Auditoria Interna: registro
orientado hacia la fecha y hora exacta que
se realizard la auditoria interna a los
procesos programados en el programa de

auditoria interna.

Lista de Auditores Internos: registro
orientado hacia la identificacion de las

personas capacitadas a realizar auditorias.

Solicitud de Acciébn de Mejora (SAM):
registro orientado hacia la identificacion de
acciones preventivas y correctivas que se
deben tomar frente a las no conformidades

y observaciones.

Plan de Puntos de Inspeccién: registro
orientado hacia los criterios de aceptacion
que se tendra en cada punto de control
durante la produccién y montaje de los

edificios modulares.

Reporte de Hallazgo: registro orientado

hacia la identificacion de hallazgos
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encontrados, es utilizado para poder
controlar el indicador de producto no

conforme.

Registro de Calibracion: registro orientado
hacia el control de los instrumentos

calibrados.

Registro de Verificacion: registro orientado
hacia el control de los instrumentos

verificados.

Dossier de lecciones  aprendidas
generadas: registro orientado hacia el

control de los instrumentos calibrados.

Acta de conformidad de proyecto: registro
orientado hacia el cumplimiento de entrega
final del producto, es utilizado como

indicador de médulos conformes.

Dossier de Calidad: registro orientado
hacia la documentacion final de calidad que
es entregada al cliente como conformidad

de un producto de calidad.

Acta de Constitucion del Proyecto: registro
orientado hacia la planificacion inicial y total

del proyecto.

Control de Cambios: registro orientado
hacia el control de todos los cambios que

afecten al proyecto.
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Registro de  Stakeholders: registro
orientado hacia la identificacion de todos
los miembros participantes del proyecto,

clientes, proveedores, trabajadores.

WBS: registro orientado hacia la

descomposicién de la estructura de trabajo.

Cuadro de duraciones de las actividades:
registro orientado hacia la identificacion de
los tiempos unitarios de cada actividad
influyente en el proyecto.

Lista de Hitos Operativos: registro
orientado hacia la identificacion de los hitos
significativos en la planificacion del

proyecto.

Cronograma del proyecto: registro
orientado hacia la planificacion del

proyecto.

% de avance: registro orientado hacia el
cumplimiento del tiempo planificado y del

real.

Presupuesto Operativo: registro orientado
hacia la planificacion del presupuesto a
utilizar en el proyecto.

Resultado operativo: registro orientado
hacia la identificacion del flujo econémico

mensual del proyecto, e sutilizado a
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identificar la rentabilidad que el proyecto
esta obteniendo.

Curva S: registro orientado hacia la
representacion grafica del cumplimiento de
la planificacion del proyecto versus el

tiempo real de ejecucion.

Matriz de Riesgos: registro orientado
hacia la identificacion de los riesgos que
afectan directamente el proyecto.

Estimaciones de costos por rubros:
registro orientado hacia el costo unitario de
las partidas que forman parte de la
planificacion de costos del proyecto.

Documentos de adquisiciones: registro
orientado hacia la garantia que los
productos e insumos utilizados son de

calidad.

Alcance del servicio subcontratado:
registro orientado hacia la identificacion del
alcance del trabajo subcontratado de los

contratistas.

Cronograma de despacho: registro
orientado hacia la planificacion de la
entrega de materiales y médulos a obra.

Hoja de Perfil de solicitud de
Requerimiento de Perfil de Puesto: registro

orientado hacia el control e identificacion
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del cumplimiento del personal en el puesto.

Cuadro de Ingreso de Personal: registro
orientado hacia el control de personal
ingresante, es utilizado para el indicador de

rotacion de personal.

Staffing Plan: registro orientado hacia la
planificacion del personal que serd utilizado

en obra.

Organigrama del proyecto: registro
orientado hacia la representacion de la

estructura de la empresa.

Registro de Induccion y re induccion:
registro orientado hacia la identificacion de
cursos y capacitaciones que el personal ha
llevado para la mejora de sus habilidades y

capacidades.

Plan anual de mantenimiento preventivo:
registro orientado hacia la planificacion del
mantenimiento anual de los equipos Yy

herramientas.

Ficha de Mantenimiento Correctivo:
registro orientado hacia el control e
identificacién del mantenimiento correctivo

gue se le realiza a un equipo o herramienta.
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03

Verificar, revisar y disponer de los registros.-

Constantemente se verifica que los registros se
llenen y controlen correctamente, de acuerdo a lo
indicado en la “Lista Maestra De Registros”

Asimismo deben realizar la disposiciéon final que

corresponde ejecutar con los registros.

Jefe del Proceso

8. REGISTROS ASOCIADOS

Lista Maestra de Documentos Internos.

Lista Maestra de Documentos Externos.

Lista Maestra de Registros.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO NO

CONFORME
CARGO NOMBRE FIRMA
E'aggfdo Lider de Calidad
Revisado por: Gerente General
Aprobado por: Gerente General
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para que los productos elaborados por la empresa que
no cumplan con los requisitos especificados sean identificados y controlados a fin

de prevenir su uso o entrega no intencional.

2. ALCANCE

Aplica a los Productos No Conformes que surjan como parte de los procesos

involucrados para el SGC.

3. DOCUMENTOS ASOCIADOS.

3.1 Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

4 DEFINICIONES

4.1 SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

4.2 No conforme: es la calificacion al incumplimiento de un producto, luego
de ser analizado, y/o verificado. Puede estar compuesto por una o varias

No conformidades (defectos) las cuales le dan dicho calificativo.

4.3 No conformidad: incumplimiento de un requisito o varios requisitos
detectado en una unidad que podria dar como resultado el rechazo de la

poblacién o muestra, segun sea el caso.

4.4 Hallazgo: toda evidencia que se pueda encontrar en un proceso
operativo, auditoria o reclamo que puede indicar una conformidad o no
conformidad a partir de los criterios establecidos para el sistema

implementado.
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4.5 Evidencia: registros, declaraciones de hechos o cualquier.

4.6 OT: Orden de Trabajo.

5 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todo el personal involucrado con el SGC - EMSA, velar

por el cumplimiento y la difusion del presente procedimiento en las areas

operativas que estan a su cargo.

6 DESARROLLO.

6.1 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME.

manera subjetiva tomando en consideracion la criticidad del evento
asi como la magnitud de las tareas que conllevan subsanar el

hallazgo presentado.

Nota: de no presentarse un producto no conforme, se emitird un
informe del evento presentado (fotografico de ser necesario) y las

acciones respectivas.

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |Informar la presencia de un posible hallazgo.- Areas
Interesadas
Se informa al area de Calidad la presencia de un posible hallazgo
durante la ejecuciéon de los trabajos (Planta y Obra). Las areas
interesadas estan conformadas por todo el personal de la empresa
(desde las Gerencias hasta los operarios).
02 |Identificar el Producto No Conforme.- Personal de
Calidad
La identificaciébn de un producto no conforme se determinara de designado

Tesis publicada con autorizacién del autor

No olvide citar esta tesis




PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

03 |Registrar el Reporte de Hallazgo.- Personal de
Calidad
Se debe registrar el hallazgo en el formato “REPORTE DE designado
HALLAZGOS”, se deber detallar donde se encontré el hallazgo asi
como el tratamiento a seguir: Reproceso, eliminacion, devoluciéon u
otros.
04 | Descripcion del Reporte de Hallazgo.- Personal de
Calidad
Se debe detallar el caso del hallazgo, la situacion en que ocurrio. designado
Analizar la causa del producto no conforme y a partir de ello definir
las disposiciones a tomar sobre el tratamiento de los productos no
conformes identificados.
05 |ldentificar las acciones tomadas.- Personal de
Calidad
Identificar las disposiciones a tomar sobre el tratamiento de los designado
productos no conformes identificados.
Asimismo, asegurar que se implementen las acciones necesarias
para eliminar las causas de los Productos No Conformes
identificadas.
06 |Seguimiento a los Reportes de Hallazgos.- Personal de
Calidad
Realizar el seguimiento a los reclamos presentados a través de la designado
“MATRIZ DE REPORTES DE HALLAZGOS".
Los “REPORTES DE HALLAZGOS” seran revisados
periddicamente. En caso de presentarse casos relevantes seran
sometidos a revision por los Comités respectivos de la empresa y
se determinard, si fuera necesario, la generacion de una SAM
segun lo establecido en el Procedimiento de Acciones Correctivas y
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Preventivas.

6.2 CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME.

01 | Registrar la unidad No Conforme.- Personal de
Calidad
Actualizar el formato: “Matriz de Reporte de Hallazgos”, detallando: designado

1. El ndmero correlativo.

2. La no conformidad encontrada que determiné que el producto
sea no conforme; de ser necesario se debera sefalar la orden de

trabajo, el cliente y toda la informacion necesaria.

3. La fecha y al proceso donde se determind el producto no

conforme.

Nota: en caso se autorice el uso, liberacion o aceptacion, bajo
concesion por una autoridad pertinente; se debera registrarse

indicando el responsable de la liberacion y la justificacion de ella.

02 | Analizar la causa.- Personal de
Calidad

Analizar la causa del producto no conforme a partir de los siguientes designado
criterios del tratamiento de los productos no conformes identificados.
A continuacion se muestra los criterios de aceptacion para cada

especialidad relacionado al producto:

1. Arquitectura:

Verificar que se esté cumpliendo en la fabricacion de los edificios

modulares, como esta indicado en las Especificaciones Técnicas.

Tesis publicada con autorizacién del autor

No olvide citar esta tesis




PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

De encontrar alguna observacion 6 no conformidad informar por
medio de un correo electrénico al Supervisor de fabricacién/montaje y
al area de presupuesto si ha habido algin cambio y que no haya
sido registrado en las Especificaciones Técnicas

El documento de Especificaciones Técnicas serd proporcionado por
el area de Ingenieria una vez que se haya abierto una Orden de
Trabajo (OT).

Los resultados y hallazgos se registraran en los formatos disponibles.

2. Control de Inspeccién Visual de Soldadura:

Revisar los planos para tener en cuenta las especificaciones de
soldadura, proceso de soldadura y simbologia de soldadura, verificar
gue la geometria de juntas sea la indicada en los planos, considerar

gue la limpieza de estas juntas es extremadamente importante. .

Considerar lo indicado a continuacion para verificar el proceso de

soldadura:

Verificar que los equipos se encuentren en O6ptimas

condiciones, de tal manera que garantice un buen trabajo.

e Las variables descritas en el WPS (Especificaciones de

Procedimiento de Soldadura).

e Controlar durante el proceso que utilicen los parametros de

operacion adecuados (amperaje, polaridad, voltaje y otros).

e Tipo de soldadura, verificando que las desviaciones
encontradas no excedan las tolerancias de las normas

técnicas o especificaciones indicadas en el codigo AWS.

Tesis publicada con autorizacién del autor

No olvide citar esta tesis




PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

En caso se encuentren no conformidades u observaciones se debera
marcar las uniones soldadas no conformes e informar
inmediatamente por medio de un correo electronico al Supervisor de
Estructuras y a las é&reas involucradas para que proceda al
levantamiento de las no conformidades u observaciones que se

tengan.

Los resultados y hallazgos se registraran en los formatos disponibles.

3. Control de Mobiliario:

Verificar que se esté cumpliendo con la instalacion del mobiliario
correspondiente, como estd indicado en las Especificaciones

Técnicas.

Este documento de Especificaciones Técnicas sera proporcionado
por el area de Ingenieria una vez que se haya abierto una Orden de
Trabajo (OT).

Los resultados y hallazgos se registraran en los formatos disponibles.

4. Control de instalaciones eléctricas:

e Verificacion previa:

Verificar que todos los circuitos estén de acuerdo a lo

indicado en el plano y diagramas unifilares.

Asimismo, verificar si el instrumento a utilizar (Meghometro)
cuenta con el sticker de calibracién, para comprobar su
vigencia, si se comprueba que han transcurrido mas de 12
(doce) meses a partir de la fecha de calibracion, no se debera
utilizar este equipo y se procedera a solicitar un equipo cuya

calibracion sea vigente.
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El instrumento a utilizar deber& ser un Meghometro Digital
- Rango de medicion: 0 - 2000 MQ

- Capaz de generar una tension de 1000 VDC.

Nota: En caso de no contar con el primer instrumento, se
puede utilizar un Meghometro Anal6gico
- Rango de medicion: 0 - 1000 MQ

- Capaz de generar una tension de 500 VDC.

e Prueba de aislamiento:

La generacion de voltaje de corriente continua VDC, se dara
dependiendo del equipo, si es analdgico sera por medio de
una manivela y si es electrénico por medio de un pulsador,

previa calibracién a cero del mismo.

Luego se selecciona un circuito:

lera medicién: Se realizara en una zona metalica del
modulo, en donde se colocara el polo negativo y el polo
positivo al cable de fase, neutro 6 cable de descarga a tierra

del circuito seleccionado.

2da medicién: Se realizara entre las lineas del circuito. La

secuencia sera de la siguiente manera:

e Fase 1 confase 2

e Fase 2 con fase 3
e Fase 1 confase 3

e Fase 1 contierra

e Fase 2 contierra

e Fase 3 contierra

e [ase 1 con neutro

e Fase 2 con neutro
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e Fase 3 con neutro

e Neutro con Tierra

Nota: Esta secuencia se tomara en cuenta siempre y cuando
el circuito a medir sea a 380VCA, caso contrario se tomaran
solo dos de las lineas si es a 220VCA. (Solamente los puntos

que estan subrayados).

Criterios de conformidad:

Al aplicar tensién de corriente continua por 60 segundos al
cable seleccionado, debe indicar un valor infinito. De indicar
un valor que este por debajo de los 100MQ hay una fuga de

aislamiento.

El paso siguiente es detectar y solucionar el problema, puede
ser, que el cable este atravesado por un clavo u otro material
cortante de ser asi, se cambia el cable dafiado y se prosigue

con las mediciones siguientes.

Cuando se conecte el polo negativo del meghometro a la
zona metdlica del mddulo, debe fijarse a un punto soélido y

metalico del mismo.

¢ Prueba de Encendido

Antes de proceder a realizar la prueba de Encendido, se
volvera a hacer la prueba de tablero y circuitos, siguiendo el
mismo procedimiento indicado anteriormente. La prueba de
encendido consistird en conectar, a través de una extension,
el interruptor general del tablero a un punto de salida de
tension, este punto deberd tener la misma tensién que
necesitara el moédulo cuando sea instalado en obra, la cual

también se encuentra indicada en los planos.

Luego de haber hecho por segunda vez la “Prueba de
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aislamiento” y teniendo el edificio conectado a una tension, la
manera de verificar sera, revisar circuito por circuito para
probarlos todos, cada uno estar4 descrito en los planos
eléctricos. La prueba y verificacion se harda a través del

alumbrado y tomacorrientes correspondiente a cada circuito:

1.- Alumbrado: a cada punto de alumbrado en el mddulo se
colocard las luminarias de prueba, luego de subir el
interruptor del circuito correspondiente, probar el alumbrado
en ese punto de luz, se hara el mismo proceso para todos los
circuitos correspondientes a alumbrado. En este punto
también se verifica el funcionamiento de los extractores, los
cuales se encienden por estar conectados en paralelo con las

luminarias del bafo.

2.- Tomacorrientes (Simples y Dobles): se medira la
tensibn a cada tomacorriente a través de una pinza
amperimetrica, midiendo primero L — N (Linea — Neutro) y
luego L — T (Linea con Tierra) y finalmente entre N — T
(Neutro y Tierra), se hara el mismo proceso para todos los

circuitos correspondientes a Tomacorriente.

Criterios de conformidad:

La conformidad para las luminarias se dara si es que estas no
presentan baja luminosidad mientras estén conectadas vy
encendidas durante la prueba, en esta parte también se

verifica si los extractores estan funcionando correctamente.

Por otro lado la conformidad de los tomacorrientes se dara si
es que la tension entre sus puntos es la adecuada de acuerdo
a la tension aplicada. En caso se detecte alguna falla de las
luminarias o una tension baja en los tomacorrientes, se
procederd a hacer el cambio correspondiente y se realizara la

verificacion nuevamente.
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Los resultados y hallazgos se registraran en los formatos disponibles.

5. Control de instalaciones eléctricas:

Prueba de presion de agua:

La primera prueba se realizara cuando toda la red de tuberias
(matriz y secundaria) esté instalada, el tiempo de la prueba

sera de una hora.

En ambos casos de presentarse una caida de presion, aislar

la zona afectada repararla y realizar la prueba nuevamente.

Para la medicion de la presién durante la prueba de red de

agua se considera una tolerancia de 100 + 7 PSI.

Prueba de Funcionamiento de red de agua:

Cuando todos los aparatos sanitarios estén instalados se
procede la prueba de funcionamiento. Para esto se conectara

al ingreso principal de la red.

Luego se procede a verificar el correcto funcionamiento de
cada uno de los aparatos sanitarios, se inspecciona ademas
que no haya fuga de agua; de haber fuga se aisla el area, se
repara y se vuelve a recircular el agua para verificar que la

reparacion ha sido correcta.

Los resultados y hallazgos se registraran en los formatos disponibles.

03

Gestionar la correccién del Producto No Conforme.-

Definir las disposiciones a tomar sobre el tratamiento de los

productos no conformes identificados. Asimismo, asegurar que se

implementen las acciones necesarias para eliminar las causas de los

Jefes de Area
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Productos No Conformes.

Se debera establecer la persona encargada quien sera responsable

realizar las correcciones.

HALLAZGOS” detallando las actividades mencionadas.

De ser necesario, se analizara la generacion de una Solicitud de
Accion de Mejora (correctiva, preventiva o de mejora) segun lo
establecido en el Procedimiento de Acciones Correctivas y

Preventivas.

04 |Realizar el seguimiento a la correccidn establecida.- Responsable
Designado por

Coordinar el seguimiento a las correcciones y asegurarse de que se | el Jefe de Area
implementen las acciones necesarias para eliminar las causas de los
productos no conformes.
En caso se encuentren no conformidades u observaciones en la
Linea de produccion, se comunicard a los responsables y se
realizara una nueva inspeccion para asegurar el cierre de las mismas
(ir a la actividad 02).

05 |Verificar el Producto No Conforme corregido.- Personal de

Calidad

Cuando se corrige un producto no conforme, este sera sometido a designado
una nueva verificacion para demostrar su conformidad con los
requisitos deseados.
En caso continie el producto no conforme, se informara al
responsable del proceso para una nueva correccion. Regresar a la
actividad 04.

06 | Controlar los Productos No conformes.- Personal de

Calidad

Revisar constantemente el registro de “MATRIZ DE REPORTES DE designado
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7

8

REGISTROS ASOCIADOS

Matriz de Reportes de Hallazgos
Reporte de Hallazgos

ANEXOS
No aplica
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Anexo 4: Procedimiento de Auditorias Internas

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS

CARGO NOMBRE FIRMA
Elaborado _
Lider de Calidad
por:
Revisado por: Gerente General
Aprobado por: Gerente General
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1. OBJETIVO.

Establecer las actividades a seguir para llevar a cabo las Auditorias internas,
con la finalidad de determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC):

= Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos
normativos aplicables al SGC con los requisitos establecidos por la

organizacion.

= Se haimplementado y se mantiene de manera eficaz.

2. ALCANCE.

Se aplica a toda los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) y Sistema de Gestién de Proyectos (SGP).

3. DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.1. Norma ISO 9001:2008; Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

3.2. Procedimiento: Acciones Correctivas y Preventivas.

3.3. Manual de Gestion de Proyectos SGP.

4. DEFINICIONES.

4.1. AC: Accion correctiva

4.2. AP: Accion preventiva.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Auditor: Persona calificada para efectuar Auditorias de calidad.

Auditor Interno: Integrante de la empresa auditada.

Auditor Externo: Auditor contratado. Proveedor calificado (Auditor) que

brinda el servicio de Auditoria a la organizacion.

Auditoria del SGC y SGP: Proceso sistematico, independiente y
documentado llevado a cabo para obtener evidencias de auditoria y
evaluarlas objetivamente con el fin de determinar la extension en que se

cumplen los criterios de auditoria.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos

utilizados como referencia.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o
cualquier otra informacidbn que son pertinentes para los criterios de
auditoria y que son verificables. La evidencia del auditor puede ser

cualitativa o cuantitativa.

Hallazgo de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de

la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito de la norma.

Observacion: Deficiencia, que aunque actualmente no es un

incumplimiento de la politica, procedimientos o instrucciones del Sistema
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de Gestion de la Calidad documentado, puede conllevar en un futuro a

incumplimientos.

4.13. Oportunidad de Mejora: Es la sugerencia para establecer un lineamiento

de mejora continua, para el Sistema de Gestion de la Calidad.

4.14. Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

4.15. SAM: Solicitud de Accién de Mejora

4.16. SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

4.17. SGP: Sistema de Gestion de Proyectos.

4.18. Solicitud de Accion de Mejora: Documento donde se evidencia el tipo de
accion que se realizara, la procedencia, el incumplimiento a la Norma.
Asimismo detalla la situacibn que se presenta, las causas que la
originaron, acciones a tomar. acciones ejecutadas y las verificaciones para

evidenciar su eficacia.

5. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de la Gerencia General, velar por el cumplimiento y la
difusion del presente procedimiento en las areas operativas y de soporte que

estan relacionadas al SGP y SGC.
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6. CONSIDERACIONES PREVIAS.

6.1.Calificacion de los Auditores.

La calificacion que debe tener un auditor para realizar las auditorias internas

son las siguientes:

(1) Tener estudios técnicos o superiores.

(2) Conocimientos solidos en el desarrollo de empresas relacionado
al sistema de gestion.

(3) Para el caso de auditores lideres, haber completado
satisfactoriamente el Curso de Auditor Lider Norma I1SO 9001.
Para el caso de auditores internos, haber completado

satisfactoriamente un Curso de Auditores Internos.

(4) Haber recibido el entrenamiento minimo en una (01) Auditoria
interna. Para el caso de auditores contratados se requiere una
experiencia minima de 03 auditorias internas a un Sistema de
Gestion de Calidad.

Para el caso de Auditores Internos, se evidencia su calificacion en el “Lista

de Auditores Internos”.

6.2.Procesos Auditados.

Los procesos auditados se identificaran de acuerdo a lo indicado en el Mapa
de Procesos; dichos procesos deberan ser auditados por lo menos 01 vez al

afno.
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7. DESARROLLO

ACT.

DESCRIPCION

RESPONSA
BLE

01

Elaborar y aprobar el Programa Anual.-

Elaborar el “Programa Anual de Auditorias Internas” del afio en
curso, indicando la semana en que el proceso sera auditado. La
elaboracion del programa debera ser antes del inicio del siguiente
aflo, para ello deberan realizarse reuniones previas de
coordinacién para establecer las semanas de las auditorias
internas. Los criterios para elaborar el programa seran en base a
las necesidades del SGP y SGC.

Las auditorias planificadas a los procesos operativos se haran a
las obras que se estén ejecutando coincidentemente a la fecha en
que se programo el proceso de operaciones, se debe considerar el
tamafio del proyecto y en la etapa de ejecucion que se encuentre
para evaluar qué obra sera la auditada en caso la empresa esté

realizando dos o mas proyectos a la vez.

La aprobacion del programa en mencidn deberd estar a cargo del
Gerente General, el cual estara evidenciado a través de una firma

en sefal de conformidad.

Coordinador
de Calidad

02

Difundir el Programa.-

Comunicar a las areas usuarias el “Programa Anual de Auditorias
Internas”, a través de los medios establecidos para el SGC de la

empresa.

Nota:
En caso se requiera delegar la difusion del programa a otra

persona designada, sera comunicada previamente para poder

Coordinador
de Calidad
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ejecutarlo.
03 |¢Hay Auditores Internos? Coordinador
de Calidad
No : ir ala actividad 04
Si :irala actividad 05
04 | Solicitar auditores.- Coordinador
Existen 02 opciones: de Calidad
e Gestionar la contratacion de los auditores externos o
e Gestionar la solicitud de auditores a las otras empresas dentro
del grupo corporativo, dichos auditores son considerados
internos al SGC de la empresa a ser auditada.
Ir a la actividad 06.
05 |Coordinar con los Auditores Internos.- Coordinador
de Calidad
Coordinar con el personal calificado su participacion en la
ejecucion de la Auditoria. Para ello se revisa la “Lista de Auditores
Internos”.
06 |Elaborar y comunicar Plan de Auditoria.- Coordinador
de Calidad

Coordinar y elaborar el “Plan de Auditoria Interna”, considerando:

a. Para Auditoria Interna:

Elabora el “Plan de Auditoria Interna” el cual designa:

i. Objetivo de Auditoria.
ii. Alcance: Procesos - areas que se auditaran.
iii. Auditores (Auditor Lider y Auditores, teniendo en
consideracion que no auditen su propio trabajo).

iv. Fechas de Auditoria.
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v. Horario aproximado de Auditoria.
vi. Criterio: Clausulas de la Norma ISO 9001:2008 y Guia del
PMBOK que se audita en cada proceso.

vii. Otros que se consideren.

b. Para Auditoria contratada:

Coordina con los Auditores externos para que ellos programen
la Auditoria, envidndoles el Manual de Calidad y de Gestion de

Proyectos, Procedimientos o la informacion requerida.

Comunica el “Plan de Auditoria Interna” al personal de la

organizacion.

07 |Coordinan ejecucion de Auditoria.- Auditores
Se debe coordinar la ejecucién de Auditoria, evaluar registros
anteriores de Auditorias, acciones de mejoras implementadas, en
proceso, etc.
Los auditores deben tener en consideracién de las clausulas o
requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de
Gestion de Proyectos, No Conformidades, resultados de Auditorias
previas e importancia del area por auditar.
Nota: Esto no es aplicable para los Auditores contratados.
08 |Realiza Reunién de Apertura.- Auditor Lider

En esta reunion participan los Auditores y Responsables de los

Procesos involucrados en el SGC.

Se debe tratar alcances de la Auditoria, tiempo de ejecucion,
colaboracion con los auditores, forma de informar los resultados

de la Auditoria, etc.
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Mantienen del registro de esta actividad, en el formato “Lista de

Asistencia Auditoria Interna”

09

Auditar Proceso(s) designado(s).-

Auditan los procesos designados, considerando su imparcialidad,
andlisis del problema, paciencia, honestidad y diplomacia.

En caso de encontrar hallazgos, éstos se comunican al auditado.

Auditores

10

¢ Esté de acuerdo con el hallazgo, el auditado?

No: ir a la actividad 11.

Si :irala actividad 12.

Auditores

11

Verifica evidencias.-

Verifica las evidencias que pueda mostrarle el auditado, si son
satisfactorias no procede la no conformidad, o de lo contrario se

puede considerar una observacion.

Auditores

12

Realizan Reunién de Coordinacion.-

Los Auditores realizan su reunion de coordinacion; en la cual
identifican las No Conformidades, Oportunidades de Mejora y/o
Observaciones encontradas durante la Auditoria, considerando
gue éstas deben ser objetivas, precisas, capaces de ser
levantadas y referenciadas los requisitos  normativos,

documentales, etc. del sistema.

Asimismo reportan las observaciones encontradas en las areas

auditadas.

Nota: considerando que la auditoria interna se realice en varias

Auditores
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

fechas, la reunion de Coordinacién podra realizarse con una
persona designada por la Gerencia General en nombre de toda la
empresa, quién sera la persona responsable de informar a todo el

personal los hallazgos encontrados.

13 |Realiza Reunién de Cierre.- Auditor Lider

En esta reunion participan los auditores y responsables de los
procesos involucrados en el sistema auditado y todas aquellas
personas invitadas. Se debe tratar: resultados generales de la
Auditoria, comunicar las no conformidades, oportunidades mejora

y/o observaciones encontradas.

14 | Preparay entrega Informe Final.- Auditor Lider
Prepara el “Informe de Auditoria Interna” en donde consigna:
Obijetivo.

Alcances

Criterios utilizados

o o o p

Detalles del programa, miembros del grupo auditor y
auditados.
e. No conformidades, observaciones y/o oportunidades de

mejora.

Se adjunta al informe las Listas de Asistencia de las reuniones,

Listas de Verificacion utilizadas, de ser el caso.

Entrega el Informe final al Gerente General para que se tomen las
acciones necesarias, de ser el caso. (Ver procedimiento Acciones

Correctivas y Preventivas)
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS

Cddigo:

Revisidon NO:

Fecha de Emision:

8.

9.

REGISTROS ASOCIADOS

Programa Anual de Auditorias Internas.

Plan de Auditoria Interna.
Lista de Auditorias Internos.

Informe de Auditoria Interna.

ANEXOS.
No aplica.
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Anexo 5: Procedimiento de Acciones correctivas y Preventivas

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

CARGO NOMBRE FIRMA

Elaborado por: Lider de Calidad

Revisado por: Gerente General

Aprobado por: Gerente General
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

1.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que defina el tratamiento a seguir para implementar
Acciones Correctivas y Preventivas, a fin de eliminar las causas de las No
Conformidades o Potenciales No Conformidades encontradas dentro del
Sistema de Gestién de la Calidad y prevenir su ocurrencia.

. ALCANCE

Aplica a las No Conformidades o Potenciales No Conformidades detectadas por
el personal de las diferentes areas o como resultado de una auditoria interna o

externa.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.1. Norma ISO 9001:2008; Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

3.2. Procedimiento de Auditoria Interna

3.3. Procedimiento de Control de Producto No Conforme

DEFINICIONES

4.1. AC: Accion Correctiva.

4.2. AP: Accidn Preventiva.
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Accion Correctiva: accién tomada para eliminar las causas de una no

conformidad detectada u otra situacién indeseable.

Accién Preventiva: accion tomada para eliminar las causas de una no

conformidad potencial o situacién potencialmente indeseable.

Hallazgos: es el resultado obtenido luego de evaluar una evidencia
presentada. El hallazgo puede conllevar a una observacién, oportunidad
de mejora, no conformidad, reclamos, producto o servicio no conforme, los
cuales pueden ser identificados en una auditoria o por todo el personal de

la empresa durante su jornada de trabajo.

Mejora: accion tomada para mejorar la operatividad del Sistema de
Gestién de Calidad.

No conformidad: incumplimiento de lo establecido en la Norma ISO
9001:2008, en el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad,

Procedimientos, Instructivos de Trabajo.

Potencial No Conformidad: condicion o estado que requiere ser revisado
para establecer mejora, ya que contiene un potencial de no conformidad o
el no hacerlo afectaria en el futuro lo establecido en el Sistema de Gestion
de la Calidad.

SAM: Solicitud de Accién de Mejora

4.10. SAC: Solicitud de accién correctiva

4.11. SAP: Solicitud de accion preventiva
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:

4.12. OM: Oportunidad de mejora.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Alta Direccion, y en cada una de las empresas, velar
por el cumplimiento y la difusion del presente procedimiento en las é&reas

operativas que estan a su cargo.

6. DESARROLLO

6.1.Consideraciones Previas.

a. En caso de resultados de Auditoria:

e Para NO CONFORMIDADES, la SAM es redactada considerando que
deben ser objetivas, precisas, capaces de ser tratadas y referenciadas a
una clausula de la Norma ISO 9001:2008, guia del PMBOK o

procedimiento involucrado del sistema.

e Para OBSERVACIONES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA, se debe
evaluar en Comité del SGC en acuerdo, se establece la necesidad de
generar una SAM. Las observaciones pueden levantarse con la

aplicacion de una accioén preventiva.
b. Responsabilidades para generar una SAM:
La responsabilidad del personal designado de la empresa de el PMP para

generar una Solicitud de Acciones de Mejora; esta definida de acuerdo a la

procedencia de la no conformidad, tal como se indica en el siguiente cuadro:
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS
Cddigo: Revision NO: Fecha de Emision:
PERSONAL
PROCEDENCIA SOLICITUD
DESIGNADO
Producto/Servicios No
SAC Responsable del Proceso

conformes

No conformidades del
SGC/ SAC Coordinador de Calidad

Reporte de Hallazgos

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad
Auditoria  Interna  o| SAC/ SAP/ Representante de la Direccion
Externa oM Coordinador de Calidad
SAC/SAP/ Responsable del Proceso
oM Coordinador de Calidad
En Comité del SGC

(Representante de la Direccién)

Reclamos del Cliente SAC/ SAP

Hallazgos en Proceso

Revision del Sistema SAP/ OM

Medicion de la

Satisfaccién del Cliente. ] By
Representante de la Direccion

Coordinador de Calidad

Revision de las SAP
necesidades y

expectativas del cliente.

Otras:

Procedencia de
acciones preventivas SAC/ OM Coordinador de Calidad
Revision de Indicadores

0 analisis de datos.

6.2. Desarrollo.

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |Redactary entregar SAM.- Personal
Designado

Redacta la solicitud para la toma de acciones de

mejora en el formato “Solicitud de Acciones de

Tesis publicada con autorizacién del autor
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

Mejora” (SAM), detallando:

1. Tipo de accion solicitada (AC, AP o Mejora).

2. Procedencia de solicitud. (Producto No
Conforme, Hallazgo, Auditoria Externa o
Interna, Revisién del Sistema, entre otros).

3. Responsabilidad de Situacion (Proceso donde
se encontrd el hallazgo o situacion).

4. Incumplimiento (NUumero del Requisito de la
Norma).

5. Descripcion de la situacion (Caso de no
conformidad u oportunidad de mejora).
Determinar el Responsable Asignado de
asegurarse que se ejecute el tratamiento a
esta solicitud.

Nota 1: la generacion de SAC y/o SAP se
realizard segun la procedencia establecida en el
item 6.1.b.

Nota 2: en caso se presenten “Reportes de
Hallazgos”, se enviardn al Coordinador de
Calidad, para tomar las acciones correctivas de
considerarlo necesario emitira una “Solicitud de
Acciones de Mejora” (SAM).

02

Notifica la SAM.-

Clasifica y numera la SAM de la siguiente

manera: XX-AA, en donde:

XX = Numero correlativo de SAM (01 al
N)

Coordinador de
Calidad
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

AA = Afo en curso.

Ingresar la SAM en el registro de “Matriz de
Seguimiento SAC’s y SAP’s” para su control

detallado en la actividad 06.

En caso se requiera, una SAM podra ser
anulada, identificandose la anulacibn en la

respectiva matriz.

03

Analizar las causas.-

Analiza las causas que originaron la no
conformidad (AC) o posibles causas que
originarian la no conformidad potencial (AP).

Las causas que son reiterativas en la empresa y

gue se sucitan en diversos proyectos son:

e Recepcion de materiales dafiados y de
diferentes condiciones a las solicitadas.

e Fuga de agua en las instalaciones
sanitarias de los edificios modulares.

¢ Mal aislamiento eléctrico a los circuitos del
edificio modular.

¢ Mala soldadura presente en las escaleras
metalicas de emergencia.

¢ Malos acabados en los detalles interiores
de los edificios modulares.

o Falta de materiales para poder completar
los trabajos en obra, los materiales son
llegan a tiempo.

e Personal no calificado para los trabajos a

Responsable

Asignado

Coordinador de
Calidad
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

realizar.
e Incumplimiento en los plazos y en los
costos para realizar el proyecto en lo

planificado.
Evalla la necesidad de adoptar acciones para
asegurarse de que las no conformidades no

vuelvan a ocurrir o que se presenten.

Registrar en la “Solicitud de Acciones de Mejora”.

04 | Determinar posibles acciones a tomar.- Responsable
Asignado

De acuerdo a las causas o0 necesidades| Coordinador de
determina que acciones implementar. Registra en Calidad
la “SAM” (item 7 del formato).

05 |Distribuir y controlar la Solicitud de Accion de| Coordinador de
Mejora.- Calidad
Una vez establecida las acciones se procede a
firmar la SOLICITUD, y entrega al Coordinador
de Calidad para su conocimiento y distribucion.
Distribuye la SAM al Responsable Asignado de
implementar la accibn de mejora, éste debe
plasmar su firma como conformidad de
conocimiento y posible fecha de solucién.

06 |Realizar seguimiento.- Coordinador de

Realizar el seguimiento de la SOLICITUD, con la

finalidad que se implanten las acciones

Calidad
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

respectivas, dicha actividad debe realizarse por lo
menos una (01) vez al mes, registrando en el
formato “Matriz de Seguimiento SAC’s y SAP’s”
se debe hacer el descargo respectivo sobre el

status de la solicitud.

07

Ejecutar accién(es). -

Ejecutar la(s) accion(es) necesarias registrando
en la SAM (item 8 del formato) los descargos
respectivos y haciendo referencias con fechas,
data, evidencias, etc. (Redacciébn en tiempo
pasado).

Las acciones correctivas o preventivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas o de los problemas potenciales.

De ser necesario, adjuntar las evidencias del
caso a la “Solicitud de Acciones de Mejora”.
Asimismo, en coordinacién con los responsables
asignados, el Coordinador de Calidad podra ser
la persona que podra actualizar la solicitud

detallando las acciones ejecutadas.

Responsable

Asignado

08

Comunicar implantacion de accion(es). -

Comunicar al Coordinador de Calidad, la
implantacién de la(s) accién(es) entregando, de
ser el caso, las evidencias respectivas, Yy
presentando una fecha para la verificacion de la

efectividad, considerando:

Responsable

Asignado
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

a. ACCIONES CORRECTIVAS O DE MEJORA,
aproximadamente después de un mes de
ejecutada las acciones. Para el caso de las
acciones que implican cambios documentales

la verificacion puede darse inmediatamente.

b. ACCIONES PREVENTIVAS, puede ser por lo
menos dos meses después de la ejecucion de

las acciones.

El plazo de verificacion podria ser mayor o
menor, dependiendo de la accion que se ha

tomado.

09

Verificar la efectividad.-

Se revisa la efectividad de la(s) accion(es)
ejecutada(s) en la SAM (item 9 del formato)
considerando la fecha establecida, se debe
verificar que no se haya presentado la no
conformidad o que se haya realizado la mejora

respectiva.

Consideraciones:
a. En el caso que se encuentre ejecutandose una
Auditoria se puede solicitar al Auditor el cierre

de la solicitud.

b. Cuando la Solicitud de Accion de Mejora es
tratada o implementada por el Representante
de la Direccion o por el Coordinador de
Calidad, se solicita a un Auditor calificado que

verifique la efectividad de las acciones

Coordinador de
Calidad
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PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y

Cddigo: Revision NO:

Fecha de Emision:

tomadas y dar el cierre de la solicitud.

c. En reunion del Comités, al momento de revisar
la efectividad de las acciones de mejora
implantadas, el Gerente General (quien
represente y firme todo documento en nombre
del Comité a cargo) podra ser el responsable
de registrar los resultados de la

implementacién de las mejoras.

10 |Registrar los resultados.- Coordinador de
Calidad
Registrar en la SAM, los resultados encontrados
en la verificacién de la(s) accion(es), tales como
registros, entrevistas al personal, etc.
Asimismo registra en el formato “Matriz de
Seguimiento SAC’s y SAP’s”.
11 |¢Es conforme? Coordinador de
Calidad
Si : Cierra SAM.
No: ir a la actividad 12.
Registra en el formato “Matriz de Seguimiento
SAC’sy SAP’s”.
12 |Generar una nueva SOLICITUD anexando la| Coordinador de

anterior.

Al obtenerse como resultado: No Conforme, se
procedera a generar una nueva SAM, volviendo a
la actividad 02.

Calidad
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PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Cddigo:

Revision NO:

Fecha de Emision:

La SAM generada inicialmente se cierra

detallando las nuevas acciones a tomar,

mencionando ademas la generacion de la nueva

SAM y su nimero correlativo.

13

Comunicar acciones.-

Comunica las acciones tomadas para su revision

en la reunion de Revision del SGC.

Coordinador de
Calidad

7. REGISTROS ASOCIADOS

Solicitud de Accion de Mejora

Matriz de seguimiento SACs y SAPs
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Anexo 7: Procedimiento de Gestion de Compras

PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

CARGO NOMBRE FIRMA

Elaborado por: = Coordinador de Calidad

Revisado por: Gerente General

Aprobado por: Gerente General
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Fecha de

Cddigo: Revision No: S
Emision:

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la adquisicion de bienes y servicios
garantizando el abastecimiento de los productos requeridos por las diferentes

areas de la empresa.

2. ALCANCE

2.1. Aplicable para todas las compras de productos o servicios criticos.

3. DOCUMENTOS ASOCIADOS

3.1. Instructivo evaluacion y seleccion de proveedores

4. DEFINICIONES

4.1. Area Usuaria: Area interna de la misma Empresa (y que cumple
actividades relacionadas a la Empresa) quien solicita la adquisicién de un

bien o servicio

4.2. O/C: Orden de compra.

4.3. Productos o Servicios Criticos: Son aquellos bienes o servicios que son
dificiles de conseguir en el corto tiempo y su ausencia o demora en la
provision generan problemas criticos e impactan negativamente en las
operaciones de la empresa generando retrasos o mala calidad de los

productos elaborados.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Fecha de

Cddigo: Revision No: S
Emision:

4.4. Proveedor Seleccionado: Proveedor que luego de una evaluacion ha sido

elegido y sera considero Proveedor.

4.5. Proveedor con Antecedentes: Proveedor con el que ya se ha venido
trabajando hasta diciembre del 2006 y que es considerado proveedor
seleccionado para la empresa.

4.6. Proveedor Unico: Proveedor que tiene la representacion, monopolio o
estrategia pactada con el Cliente Interno, con relacién al bien o servicio que

se necesita.

4.7. Registro de proveedor: Documento virtual donde se detalla la lista de

proveedores.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todo el personal de Logistica velar por el cumplimiento y
la difusion del presente procedimiento en las areas operativas que estan a su

cargo.

6. DESARROLLO

6.1. ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS.

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 |Identificar y solicitar sus necesidades.- Area
Para requerir un Bien: Usuaria

Las Solicitudes de Pedido seran enviadas via correo

electronico por el encargado designado del &rea con
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cédigo: Revision NO:

Fecha de
Emision:

Logistica-Almaceén (ir a la actividad N° 02),

Para requerir un Servicio:

Las Solicitudes de Pedido para servicios seran
enviadas via correo electrénico por el encargado
designado del area con el V°B° del responsable del
area, al area de Logistica-Compras (ir a la actividad
N° 03).

Nota: el V°B° sera una firma en el documento fisico o
un correo electrénico que claramente indique la

aprobacién del pedido.

02

Revisar la solicitud de pedido (Bienes).-

Revisar si los materiales solicitados se

encuentran en el area de Almacén; deberéa

contrastar la informacién solicitada con el
inventario vigente de almacén.

e En caso el area de almacén cuente con los
materiales, en su totalidad, debera atender el
requerimiento al usuario.

e En caso el area no cuente con ningldn o
alguno de los materiales solicitados, derivar
la Solicitud de Pedido al area de Logistica
Compras, para que gestione la compra; se
debera informar también al Area Usuaria para

gue tome conocimiento.

Area de Almacén

03

Revisar la solicitud de pedido (Servicios).-
Una vez recibida la solicitud o requerimiento, verificar
la informacién; solicitandole al Usuario, de ser el

caso, datos adicionales.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

requerido a los Proveedores registrados. ElI nimero
de cotizaciones requeridas estara sujeto al monto del

bien y/o servicio a adquirir de acuerdo a la siguiente

tabla:
Numero de
Nivel de compra cotizaciones
minimas
Menor a S/.3000 1
De S/.3000 a )
S/.29999
Mayor a S/.30000 3

Una vez se cuente con la informacién, se debe de

tener en cuenta:
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04 |Revisar el Registro de Proveedores.- Lider de

Compras
¢ Existe Proveedor registrado?
No: va a la actividad 05.
Si: va a la actividad 06.
Para el caso de aquellos proveedores considerados
Proveedores Unicos o con Antecedentes, ir a la
actividad 06.

05 |ldentificar nuevos Proveedores en el mercado.- Lider de
Identifica qué proveedores existen en el mercado, del Compras
bien/servicio requerido; se debe gestionar en
paralelo a la compra, la evaluacion y seleccion
respectiva al proveedor se realizard de acuerdo al
instructivo “Evaluacién y Seleccion de Proveedores”.

06 | Solicitar y Evaluar precios o cotizaciones.- Lider de
Solicitar precios 0 cotizaciones del bien/servicio Compras




PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cédigo: Revision NO: E?EPS ?é?f
a. Comparar las cotizaciones respectivas.
b. Monitorear permanentemente los precios de
mercado para efectos de evitar que los
proveedores  registrados  tengan precios
superiores al mismo.
c. Excepciones:
. En caso de Proveedores Unicos,
especializados o sujetos a garantia de los
bienes/servicios, solo se requerird la
respectiva cotizacion.
Il. Se establece como excepcién, para las
compras de bienes y/o servicios menores
a S/.3000, cuya adquisicién no se haya
realizado durante los Gltimos 6 meses, un
minimo de 2 cotizaciones.
07 | Decidir la compra.- Gerente
Corporativo de
La decision de compra debe contemplar haber| Logistica o Lider
evaluado todas las variables de calidad, precio, de Compras
forma de pago, tiempo de entrega y servicio.
Se establece los siguientes limites en la decision de
compra que obligan al comprador la consulta
necesaria de acuerdo al monto negociado en el
proceso de compras en la empresa.
Nivel ejecutivo
Monto negociado _
requerido
Menores a S/.10,000 Comprador Junior
De S/.10,001 a Lider de Compras
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cdédigo: Revisién No: II:EGr:r(m:iZ?é(rjf
S/.50,000
De S/.50,001 a Gerente Corporativo
S/.150,000 de Logistica
De S/.150,000 a Gerente General de
S/.300,000 la Empresa
Mayor a S/.300,000 Gerente F;eneral
Corporativo
¢Autoriza compra?
Si: va a la actividad 08.
No: sustentar el motivo de la no autorizacion. Fin.
08 | Emite Orden de Compra.- Lider de
Compras

Gestionar el pedido a través de una “Orden de
Compra” de acuerdo a Ilos requerimientos
presentados. Asimismo, cuando se requiera, se les

enviard algun tipo de especificacion.

Cuando sea necesario y asi se especifique en la

negociacioén, se puede considerar:

a. Solicitar la verificacién del producto/servicio de lo
requerido en la Orden de Compra, en las

instalaciones del proveedor

b. Elaborar el contrato especifico por el bien o

servicio.

En caso de requerir un anticipo o pago inmediato
para la compra, el Gerente Corporativo de Logistica
gestionard su aprobacion, luego dispondra el canal

respectivo para obtener el pago.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Para el caso de materiales suministrados por el
proveedor, el area de almacén debe verificar que se
haya cumplido con lo solicitado. Si es necesario, esta
actividad puede ser ejecutada por las areas
especializadas, compras y/o el Usuario final,
teniendo en cuenta el conocimiento y experiencia

técnica.

Para el caso de servicios, la verificacion estara a

cargo del usuario solicitante.

¢ Esta conforme?
Si: va a la actividad 14.

No: va a la actividad 13.

Tesis publicada con autorizacion del autor

Mo olvide citar esta tesis

Cdédigo: Revisién No: Fec_h a.‘,d?
Emision:
09 |Enviar la Orden de Compra.- Lider de
Compras
Gestionar el envio a través del correo o fax al
proveedor seleccionado, asi mismo se debe dejar
constancia de la recepcion mediante la comunicacién
y el sello del mismo.
10 |Proporciona producto / servicio.- Proveedor
Seleccionado
De acuerdo a la Orden de Compra, el proveedor
entrega los bienes o presta los servicios, entregando:
a. Guia de Remision.
b. Factura/ Boleta / Recibo por honorarios.
c. Otros.
11 | Verificar la conformidad del producto comprado.- Area de Almacén

y/o Usuario




PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cdédigo: Revisién No: Fec_h a.‘,d?
Emision:
12 | Comunicar al Proveedor.- Lider de
Compras
Comunica al proveedor, las deficiencias encontradas
para su reposicion, reparaciéon, modificacion o, de ser
el caso, la anulacién de la compra.
13 |Registrar la Conformidad.- Area de Almacén
ylo

Para los productos adquiridos, se debe evidenciar la| Area Usuaria
conformidad a través de la “Nota de Ingreso”

generada por el area de almacén.

Para los servicios brindados, la conformidad del
servicio se da mediante un correo indicando la

conformidad y/o la firma del usuario en la factura.

Nota
El Lider de Compras constantemente verificara en el

sistema la conformidad del producto comprado.

14 | Entrega de Documentacion.- Proveedor

Seleccionado
Gestionar la entrega de documentos (certificado de
calidad, etc.), revisado por el area de Almacén, al

area de Compras.

15 |Validar los documentos recibidos de compras.- Gerente
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cédigo: Revision NO:

Fecha de
Emision:

Corporativo de

Verificar el legajo de la siguiente manera: Logistica o
Para el caso de Bienes, se debe validar la siguiente Lider de
informacién: Compras
= Guia de ingreso
= Guia de remision
= Orden de compra
= Factura
Para el caso de los servicios, se debe validar la
siguiente informacion:
= Orden de Servicio
= Factura firmada por el usuario y/o correo de
conformidad del servicio.
Una vez cotejada la conformidad del legajo, se dara
un V°B° y se gestionara el envio al area de
contabilidad.
6.2. EVALUAR EL DESEMPENO DEL PROVEEDOR.
01 |Realizar seguimiento al desempefio del Proveedor Lider de
Critico.- Compras
ylo

Esta actividad tiene como finalidad establecer un
control de los diversos productos/ —servicios
comprados, con la finalidad de desarrollar
proveedores calificados o aliados de negocios

existentes.

Area Usuaria
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cédigo: Revision NO:

Fecha de
Emision:

Se realiza cuando por lo menos se ha efectuado una
compra al proveedor, realizando el seguimiento
respectivo a su desempefio al menos una vez al afo.
Los periodos en que podra ser evaluado el proveedor

critico seran en Mayo y Noviembre del afio en curso.

Se debe considerar la revisidbn delos registros o
apreciaciones de conformidad en las Ordenes de
Compra o contrataciones con la finalidad de controlar
y verificar que los proveedores se encuentren en la
capacidad de satisfacer los requisitos de la
organizacién; registra esta actividad en el

“‘Desempefio Del Proveedor”.

Nota:
Los proveedores no criticos, no seran considerados
dentro de la evaluacién de proveedores, debido su

alta rotacion.

02

Analizar los resultados obtenidos.-

A partir de los resultados se debe aplicar los

siguientes criterios en base a la calificacién obtenida:

o Excelente desempefio: se mantendra dentro de la

lista de “Registro de proveedores”.

e Buen desempefio: se mantendra dentro de la lista

en mencion.

e Puede mejorar: se mantendra dentro de la lista y

se tomardn acciones para mejorar su desempefio.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

efectuado una compra al proveedor, realizando el
seguimiento respectivo a su desempefio al menos

una vez al afo.

Luego se le hace seguimiento semestral, incluyendo
a los proveedores con antecedentes.

Se debe revisar los registros o apreciaciones de
conformidad en las Ordenes de Compra o
contrataciones o en las Re-verificaciones (detalladas
en el sistema y que han sido generadas por
almacén), con la finalidad de controlar y verificar que
los proveedores se encuentren en la capacidad de
satisfacer los requisitos de la organizacién; registra

esta actividad en el “Desempefio Del Proveedor”.

En caso se encuentre deficiente el servicio o producto
gue nos brinda el proveedor, éste puede ser retirado
o suspendido del “Registro De Proveedores”, y

tomando alguna accion para mejorar su desempenio.

Nota
Los proveedores no criticos, no seran considerados
dentro de la evaluacién de proveedores, debido su

alta rotacion.
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o Observado: analizar la posibilidad de ser retirado

o suspendido del “Registro De Proveedores”. De

considerarse un proveedor con potencial, se

tomaran acciones para fortalecer sus debilidades

para mejorar su desempenio.

01 |Realizar seguimiento al desempefio del proveedor Lider de

criticos.- Compras
Esta actividad se realiza, cuando por lo menos se ha ylo

Area Usuaria




PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Cddigo: Revision No: Fec_ha_\’dfz
Emision:
03 | Realizar re-evaluacion.- Lider de
Compras
Realiza re-evaluacién general del proveedor cada 3 ylo

afios iniciando desde la actividad 01 del proceso.

Area Usuaria

REGISTROS ASOCIADOS

o Desempefio del proveedor

e Guia de ingreso

e Orden de compra

e Guia de remision

e Factura

¢ Recibo por honorarios

e Registro de proveedores
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE COMPRAS

Fecha de

Cddigo: Revision No: S
Emision:

Anexo N° 1:
LISTA DE PRODUCTOS CRITICOS

LISTA DE PRODUCTOS CRITICOS

GRUPO DESCRIPCION
INTERRUPTOR SIMPLE CONMUTACION MOD. TALARI SIEMENS
INTERRUPTORES INTERRUPTOR CONMUTACION DOBLE TALARI SIEMENS
INTERRUPTOR SIMPLE MOD. TALARI SIEMENS COLOR BLANCO
INTERRUTOR DOBLE MOD. TALARI SIEMENS COLOR BLANCO
TOMACORRIENTE SIMPLE C/LINEA A TIERRA MOD. TALARI SIEMENS
TOMACORRIENTES [ TOMACORRIENTE UNIVERSAL DOBLE L/TIERRA TALARI SIEMENS
TOMACORRIENTE UNIVERSAL SIMPLE L/TIERRA TALARI SIEMENS
CONDUCTORES CABLE VULCANIZADO 3 X 16
ELECTRICOS ALAMBRE INDOPRENE 2 X 12 AWG (ELECTRICO)
ALAMBRE INDOPRENE 3 X 12 AWG (ELECTRICO)
TABLEROS TABLERO 12 POLOS DE PVC P/ EMPOTRAR IDE
ELECTRICOS TABLERO 12 POLOS DE PVC P/ADOSAR
COLA PEGAMENTO COLA SINTETICA KING K-230
SIKAFLEX SIKAFLEX 221 COLOR BLANCO - CARTUCHO (310 ml)
POLIESTIRENO |BLOQUE ETSAPOL 1.22 X 2.44 X 0.49CMT. D=12 KG/M3

LANA DE VIDRIO

LANA DE VIDRIO OWENS CORNING 3 1/2 " (ROLLO X 18.59 M2)

TERMAS

TERMA "HOT MASTER" 110 LT VERTICAL/PISO/SALIDA ARRIBA

TERMA "HOT MASTER" 250 LT VERTICAL/PISO/SALIDA ARRIBA

TERMA 110 LT. VERTICAL PARED-SILVERSTONE

TERMA 110LT. VERT/PISO C/SAL.ARRIBA SILVERSTONE

TERMA 35 LT. VERT./PISO C/SALIDA ARRIBA HOT MASTER

TERMA 50 LT HORIZ PISO C/SALIDA ARRIBA HOT MASTER

TERMA 50 LT. VERT/PISO SALIDA ARRIBA HOT-MASTER

TERMA 50 LT. VERTICAL PARED-SILVERSTONE

TERMA 50 LTRS. VERTICAL PARED HOT MASTER

TERMA 50 LTS. HORIZONTAL /PISO SILVERSTONE

TERMA 50 LTS. HORIZONTAL SILVERSTONE

TERMA 50LT. HORIZ.PARED C/SAL.IZQ. HOT MASTER

TERMA 50LT. HORIZ/PARED C/SAL.IZQ. HOT MASTER

TERMA 80LT. VERT/PISO C/SAL.ARRIBA HOT MASTER

TERMA 80LT.VERT/ PISO C/SAL. ARRIBA SILVERSTONE

TERMA SILVERSTONE 80LT. HORIZ-PARED SAL/ A LA 1ZQ.

PLANCHA DE YESO

PLANCHA GYPLAC (RF) 1.22 X 2.44 (1/2") BORDE RECTO

PLANCHA DE YESO 1.22 X 2.44 X 1/2" RF C/BISEL

PLANCHA DE YESO 1.22 X 2.44 X 1/2" RH C/BISEL
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Fecha de

Cddigo: Revision No: S
Emision:

Anexo N° 2:
LISTA DE SERVICIOS CRITICOS

LISTA DE SERVICIOS CRITICOS

DESCRIPCION

SERVICIO DE CALIBRACION DE INSTRUMENTOS DE MEDICION

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE TECLES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO MONTACARGAS

ELABORACION DE PLANOS DE SISTEMAS HVAC (CALEFACCION Y AIRE
ACONDICIONADO)

ELABORACION DE PLANOS DE SISTEMAS DE DETECCION DE INCENDIOS|
(ALARMAS)

ELABORACION DE PLANOS DE SISTEMAS DE AGUA CONTRA INCENDIOS|
(REDES PARA GABINETES Y/O SPRINKERS)

ELABORACION DE PLANOS DE SISTEMAS DE COMUNICACIONES (TELEFONIA,
DATA, CABLE TV)

ELABORACION DE PLANOS DE ESTRUCTURAS METALICAS Y DE CONCRETO

(2]

SERVICIO TECNICO DE INSPECCION DE PRE Y POST PINTADO

ELABORACION DE PLANOS DE REDES SANITARIAS
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Anexo 8: Procedimiento de Gestion de despacho

PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO

CARGO NOMBRE FIRMA

Elaborado por: = Coordinador de Calidad

Revisado por: Gerente General

Aprobado por: Gerente General
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

1.

OBJETIVO

Implementar los procesos del Almacén para garantizar que el despacho de

Materiales para obra sea 6ptimo.

ALCANCE

A todas las areas involucradas en la recepcién, almacenamiento y distribucion

de materiales, insumaos, equipos, herramientas y productos terminados.

. DEFINICIONES

4.1MIEH: Materiales, instrumentos, equipos y herramientas.

4.2Cross Docking: Los materiales seran embalados y etiquetados evitando

tenerlos almacenados.

4.3UCP: Unidad de Control de Proyectos en Obras encargada de brindar
soporte técnico-administrativo para el cumplimiento de los alcances de los

trabajos en obra.

4.40rden de Trabajo (OT): Cddigo interno asignado a una obra. Este estara
divido en: (A) si es para produccion y (B) si es para almacén obras.

4.5Packing: Embalaje y rotulacion de materiales.

4.6Etiqueta de Despacho (ED): Etiqueta que describe detalladamente el
contenido del paquete embalado refiriendo la OT relacionada.

4.7Acta de Liberacion: Documento que da constancia que el producto
terminado por EMSA esta conforme y listo para ser enviado a obra emitido

por el &rea de Calidad.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

4.8Numero de Entrega: Namero que emite el sistema después del packing y

se utiliza para emitir la Guia de Remision.

4. RESPONSABILIDADES

a. Gerente Corporativo de Logistica.

b. Superintendente de Almacenes.

c. Coordinador de Obras UCP.

d. Coordinador Logistico.

e. Supervisor de Despacho.

f. Asistente de Transporte.

g. Asistente de Facturacion.

h. Responsable de Despacho.

i. Vigilancia.

5. GESTION DE DESPACHO DE MATERIALES

5.1. Despacho de MIEH desde Planta a Obra.
ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE

01 |Programar los despachos.-

Programa los despachos previas coordinaciones con _
) _ Supervisor de
el proceso de operaciones y el Coordinador
o _ _ Despacho
Logistico, quienes deben enviar por correo

electronico los requerimientos y define las

prioridades de despacho, si las hubiera.
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Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

Adicionalmente, se realizan las programaciones de

acuerdo a la llegada de los proveedores a planta.

02

Despachar los Materiales a Obra.-

El Despacho de los materiales se realiza aplicando el
sistema Cross Docking en funcién a las Ordenes de

Trabajo.

Responsable de

Despacho

03

Generar las etiquetas.-

Genera en el sistema la etiqgueta en la cual se

detalla:

e Codigo de la OT.

e Cliente.

e Cadigo de producto.
e Cantidad.

Esta Etiqueta se evidenciarse con el Numero de
Entrega (un NUmero de Entrega puede contener

varias Etiquetas de Despacho)

Responsable de
Despacho

04

Rotular los Bultos.-

Después de haber generado las etiquetas se rotulan

los bultos.

Responsable de

Despacho

05

Gestionar las Unidades de Transporte.-

Gestiona las unidades de transporte que movilizara

el material a obra.

Se cargan los bultos previamente rotulados y se
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO
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Anexo 01). El cual es validado por las personas

involucradas.

06 | Emitir la Documentacion para enviar los Materiales a
Obra.-
Emite las GR previas recepcion de la siguiente
documentacion:
e ElI Numero de Entrega, alcanzada via correo
electrénico por el Responsable de Despacho.
e Los documentos del Transportista. Asistente de
Facturacion
El Asistente de Facturacion emite la Guia de
Remision y firmar en el campo “AUTORIZADO”
(autorizando dicho traslado), y luego entrega al
Supervisor de Despacho con una fotocopia de cada
una de la GR emitida.
Sin la firma del Asistente de Facturacién, el
despacho no se podra realizar.
07 | Verificar la Informacion.-

Verifica los datos del cliente, los datos del

transportista y la firma del Asistente de Facturacion.

Es Conforme: procede a sellar y firmar todas las
copias de la GR con el sello de “ENTREGADO”:
Destinatario, Sunat, Almacén, Remitente vy
Transportista y se las entregara al chofer de la
unidad de transporte quedandose con la copia
Remitente como cargo. Adicionalmente, adjuntara a
la GR una copia del Formato de Control de Carga de

Bultos indicando el nimero de bultos a trasladar.

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis

Supervisor de

Despacho




PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

No es Conforme: corrige el inconveniente suscitado

en coordinacion con el Asistente de Facturacion.

Sin la firma del Supervisor de Despacho en la GR, el
despacho no se podra realizar.

08

Generar la Constancias de Pesos y Medidas.-

Genera y firma la “Constancia de Verificacion de
Pesos y Medidas” (ver Anexo 02), segun datos del

transportista.

Esta Constancia de Pesos y Medidas debe ser
debidamente firmada por el chofer de la unidad de

transporte y por el Supervisor de Despacho.

Supervisor de

Despacho

09

Controlar los pesos de las unidades de transporte.-

Controla que todos los transportistas, antes de partir
a obra, pesaran sus unidades para completar la
informacién del “Peso Bruto Total Transportado” en

la constancia antes mencionada.

Esta informacién debe ser enviada via correo

electrénico al Supervisor de Despacho.

Asistente de

Transporte

10

Gestionar la salida de los Materiales de Planta.-

Vigilancia verifica que toda la documentacion este

correctamente validada por los involucrados.

Es Conforme: debe sellar con el sello “Vigilancia
Emsa” y V°B° todas la GR consignando fecha y hora

de la salida del vehiculo de transporte.
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No es Conforme: comunica al Supervisor de
Despacho el inconveniente suscitado para su

posterior correccion.

Después del control, Vigilancia debe entregar la GR
al chofer para la salida de la unidad transporte de la
planta quedandose con la fotocopia de la GR como
cargo. Ademas debe registrar toda la informacién

consignada en la documentacion recibida.

5.2.

Despacho de Médulos y/o Contenedores.

ACT.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

01

Programar los despachos.-

Se programan los despachos de acuerdo a las actas

de liberacion.

Supervisor de

Despacho

02

Gestionar las Unidades de Transporte.-

Gestiona la unidad de transporte requerida. Al
término de la carga, el chofer de la unidad debe
firmar el Acta de Liberacién colocando nombre,
nimero de D.N.I. y la placa de la unidad de
transporte dando conformidad al 6ptimo estado del
Médulo y/o contenedores.

Supervisor de
Despacho

03

Enviar informacion para emitir la GR.-

Envia via correo electrénico el Numero de Entrega al
Asistente de Facturacion y le entrega los

documentos del transportista para emitir la Guia de
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04

Emitir la Documentacion para enviar los médulos y/o

contenedores a Obra.-

Emite la GR y firmar en el campo “AUTORIZADO”
(autorizando dicho traslado), y luego entrega al
Supervisor de Despacho con una fotocopia de la GR

emitida.

Sin la firma del Asistente de Facturacion, el

despacho no se podra realizar.

Asistente de

Facturacién

05

Verificar la informacion.-

Verifica los datos del cliente, los datos del
transportista y la firma del Asistente de Facturacion.

Es Conforme: procede a sellar y firmar todas las
copias de la GR con el sello de “ENTREGADQO”:
Destinatario, Sunat, Almacén, Remitente vy
Transportista y se las entregara al chofer de la
unidad de transporte quedandose con la copia

Remitente como cargo.

No es Conforme: corrige el inconveniente suscitado

en coordinacion con el Asistente de Facturacion.

Sin la firma del Supervisor de Despacho, el traslado

no se podra realizar.

Supervisor de

Despacho

06

Generar la Constancias de Pesos y Medidas.-

Genera y firma la “Constancia de Verificacion de
Pesos y Medidas” (ver Anexo 02), segun datos del

transportista.
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Esta Constancia de Pesos y Medidas sera
debidamente firmada por las personas involucradas.
Esta sera luego entregada al chofer para el traslado.

07

Controlar los pesos de las unidades de transporte.-

Controla que todos los transportistas, antes de partir
a obra, pesaran sus unidades para completar la
informacion del “Peso Bruto Total Transportado” en

la constancia antes mencionada.

Esta informacién debe ser enviada via correo

electrénico al Supervisor de Despacho.

Asistente de

Transporte

08

Gestionar la salida de los Médulos y/o Contenedores
de Planta.-

Vigilancia verifica que la GR, la constancia de Pesos
y Medidas estén correctamente firmada por el
Asistente de Facturacion, chofer y Supervisor de
Despacho.

Es Conforme: debe sellar “Vigilancia Emsa” todas la
GR consignando fecha y hora de la salida del
vehiculo de transporte colocando V°B° el agente

encargado de la verificacion.

No es Conforme: debe comunicar al Supervisor de
Despacho el inconveniente suscitado para su

posterior correccion.

Después del control, Vigilancia debe entregar la GR
al chofer para la salida de la unidad transporte de la
planta quedandose con la fotocopia de la GR como

cargo. Ademas debe registrar toda la informacién
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consignada en la documentacion recibida

5.3. Despacho de MIEH desde el proveedor a Obra.
ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE

01 |Conformidad a los Materiales y/o Equipos.-

Inspecciona los Materiales y/o equipos en las

instalaciones del proveedor.

Es conforme: Da la conformidad a los materiales y/o Supervisor
equipos, enviando un correo al Supervisor de| Técnico de
Despacho y personal involucrado adjuntando el Calidad

Packing List (si aplica).

Entregar documentos complementarios para la

utilizacion del producto en obra (si aplica).

No es conforme: Son rechazados los materiales y/o
equipos, comunicando a las personas involucradas

para el levantamiento de la no conformidad.

02 |Programar las unidades de transporte.- Supervisor de
Despacho
Programa la unidad de transporte para movilizar los
MIEH desde las instalaciones del proveedor hasta la
obra. De acuerdo al MIEH liberados.

Nota:
El proveedor debe adjuntar la Orden de Compra y/o
Orden de Servicio, donde se detalla los Materiales

y/o Equipos a recoger para su traslado.

03 | Controlar la carga los MIEH.- Responsable de
despacho /
Controla la carga de los MIEH mediante el Packing Proveedor

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PROCEDIMIENTO: GESTION DE DESPACHO

Cddigo: Revision NO: Fecha de Emisién:

List y/u Orden de Compra, en las instalaciones del
proveedor

Al término de la carga, tanto el Responsable de
Despacho y el chofer de la unidad debe firmar el
Packing List y/u Orden de Compra dando
conformidad, ambas partes de lo estibado.

04

Generar las etiquetas.-

Genera en el sistema la etiqgueta en la cual se

detalla:

e Cddigo de la OT.

e Cliente.

e Cadigo de producto.
e Cantidad.

Esta Etiqueta se evidenciarse con el Numero de
Entrega (un Numero de Entrega puede contener

varias Etiquetas de Despacho)

Responsable de
Despacho

05

Emitir la documentacion para enviar los MIEH a
Obra.-

Emite las GR previas recepcion de la siguiente

documentacion:

e Numero de Entrega, alcanzada via correo
electrénico por el Responsable de Despacho.

e Los documentos del Transportista.

El asistente emite la Guia de Remision y debe firmar
en el campo “AUTORIZADO” (autorizando dicho
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con una fotocopia de cada una de la GR emitida.

Sin la firma del Asistente de Facturacion, el
despacho no se podra realizar.

06 |Generar la Constancias de Pesos y Medidas.-

Genera y firma la “Constancia de Verificacion de
Pesos y Medidas” (ver Anexo 02), segun datos del _
. Supervisor de
transportista.
Despacho
Esta Constancia de Pesos y Medidas sera
debidamente firmada por los involucrados. Esta sera

luego entregada al chofer para el traslado.

07 |Controlar los pesos de las unidades de transporte.-

Controla que todos los transportistas, antes de partir

a obra, pesaran sus unidades para completar la _
Asistente de
informacién del “Peso Bruto Total Transportado” en
) ) Transporte
la constancia antes mencionada.

Esta informacién debe ser enviada via correo

electrénico al Supervisor de Despacho.

5.4. Conformidad De Recepcién De Materiales En Obra

e El Responsable de Almacén verifica la conformidad del estado de los materiales
enviados considerando la cantidad, calidad, lote y vencimiento, frente a la GR y

a la Etiqueta de Transferencia que va adosada a cada bulto.

e Si no es conforme, levantara las observaciones sobre los materiales
recepcionados en obra y comunicard via correo electronico al Supervisor de

Despacho.
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e Si es conforme, procedera a sellar y firmar todas las copias de la GR con el
sello de “RECEPCIONADO”, quedandose con las copias Destinatario y Sunat
como cargo y retornando al area de Despacho la copia Almacén debidamente

firmada y sellada.

6. ANEXOS

Anexo N° 1: Control de Carga de Bultos
Anexo N° 2: Constancia de Verificacion de Pesos y Medidas
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ANEXO N° 1
CONTROL DE CARGA DE BULTOS N°
OoT: TRACTO:
FECHA: REMOLQUE:
BULTO | giyto |imems|BUTO | Buito | iTems

1 16

2 17

3 18

4 19

5 20

6 21

7 22

8 23

9 24

10 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 30

TRANSPORTISTA SUPERVISOR DE

OPERACION
NOMBRE: \VeBo°
D.N.I:
SUPERVISOR DE DESPACHO
VeB®
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