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RESUMEN

El diseiio del proyecto nace de la necesidad de integrar los procesos en la
Empresa Steel Estructuras Planta Industrial “Alejandrina” Cia. Ltda., con el
fin de estructurarlos de tal forma que tengan un mayor control de cada
componente del Sistema de Gestion de Calidad, esto permitira su futura
implementacion y posteriormente al proceso de Certificacion, como objetivo
de la alta direccion para la certificacion del sistema de produccion.

Se realizard una introduccion del porqué se realiza este proyecto
enfocandose a la necesidad de todos los procesos de Steel Estructuras,
para llevar a cabo el proposito se establecen objetivos e hipétesis a
cumplirse a lo largo del estudio realizando la justificacion e importancia del
proyecto en la que se menciona la carencia de la Gestion de la Calidad en

las empresas.

Se procede a un analisis exhaustivo determinando antecedentes de la
Empresa  Steel Estructuras Planta Industrial “Alejandrina” Cia. Ltda.,
detallando su trayectoria en la fabricacién de estructuras metélicas para el
cliente, realizando un breve analisis de su mision, vision y el andlisis externo
e interno para conocer la situacion actual de la empresa, en el tercer capitulo
referente al Marco Teorico, tiene como propdsito exponer conceptos
relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad definiendo y profundizando

puntos claves para la ejecucion del presente proyecto de tesis.

Finalmente se elabora la documentacion necesario como parte del Sistema
de Gestion de Calidad analizando los requisitos generales de la
documentacion del Manual de Calidad, detallando las responsabilidades de
la direccibn para que sean quienes tomen decisiones acertadas en la
planificacion, administracion, dirigir y controlar los procesos a realizarse en

las actividades que desempefia la empresa.

PALABRAS CLAVE: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD/ NORMA ISO
9001:2008/ EMPRESA STEEL ESTRUCTURAS.
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ABSTRACT

The design of the project stems from the need to integrate the processes in
Business Industrial Plant Steel Structures "Alexandrian” Cia. Ltda., In order
to structure it so that they have greater control over each component of the
Quality Management System, this will allow future implementation and
subsequently the certification process, the objective of top management for
system certification production.

In the first chapter, a brief introduction is made of why this project is done by
focusing on the need for a System of Quality Management proposing
objectives and hypotheses still need to be met throughout the study making
justification and importance project in which the lack of quality management

in the companies mentioned.

In the second chapter, background Business Industrial Plant Steel Structures
"Alexandrian” Cia said. Ltda., detailing your experience in the manufacture of
steel structures for the client, with a brief analysis of its mission, vision and
the external and internal analysis to determine the current situation of the
company, in the third chapter on the theoretical framework, has intended to
expose concepts related to System Quality Management and deepening

defining key points for implementation of this thesis project.

The fourth chapter will proceed to Design System Quality Management
analyzing the general requirements for documentation Quality Manual,
detailing the responsibilities of management to be those who make the right
decisions in planning, managing, directing and controlling processes taking
place in the activities that firms perform while in the fifth chapter the Quality

Manual will be made.

KEYWORDS: QUALITY MANAGEMENT SYSTEM /1SO 9001: 2008 /
COMPANY STEEL STRUCTURES.



CAPITULO |
ANTECEDENTES DEL PROYECTO

1. INTRODUCCION

En el presente capitulo se procede al estudio del tema “Disefio y
Propuesta de un Sistema de Gestion de la Calidad con enfoque a la Norma
ISO 9001:2008 para la Certificacion Internacional en la Empresa Steel
Estructuras Planta Industrial “Alejandrina” Cia. Ltda. en la ciudad de
Latacunga Provincia Cotopaxi en el afio 2013”. cuyo objetivo principal es

proponer un Sistema de Gestion de la Calidad.

Se plantean, objetivo general y especificos, justificaciébn e importancia,
hipoétesis, variable dependiente e independiente del tema propuesto, las
mismas que son profundizadas en los capitulos posteriores para verificar la
necesidad de contar con el Sistema de Gestion de la Calidad, mejorando los
procesos de cada una de las actividades de Steel Estructuras Cia. Ltda.

Las empresas fabricadoras de estructuras metalicas han mostrado falta
de estandares de calidad, organizacién en la documentacién e informes,
falta de control en recursos, escasez de una planeacién estratégica y falta de
proyeccion a futuro por lo que se considera la importancia de la Propuesta y
Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad argumentada ademas, en la
creciente competitividad haciendo que las empresas busquen obtener la
Certificacion Internacional la cual permita garantizar calidad de sus
productos o servicios, cumpliendo y superando las necesidades, gustos,
expectativas del cliente, siendo necesaria el cumplimiento de los principios
en la Norma ISO 9001:2008, facilitando el manejo del Sistema de Gestion de
la Calidad adquiriendo la Certificacion Internacional el cual representa un
mejor posicionamiento de caracter estratégico ante sus competidores que no

aplican estos procesos.



1.1. TEMA DEL PROYECTO

Disefio y Propuesta de un Sistema de Gestion de la Calidad con enfoque a
la Norma ISO 9001:2008 para la Certificacion Internacional en la Empresa
Steel Estructuras Planta Industrial “Alejandrina” Cia. Ltda. en la ciudad de

Latacunga Provincia Cotopaxi en el afio 2013.

1.2.0BJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Proponer un Sistema de Gestidon de la Calidad bajo la norma ISO 9001:2008
para lograr la certificacion Internacional cumpliendo los estandares
internacionales en la empresa Steel Estructuras planta Industrial
“Alejandrina” Cia. Ltda. en la ciudad de Latacunga Provincia Cotopaxi en el
afio 2013.

1.2.2. Objetivos Especificos

v Investigar la situacion actual de la empresa Steel Estructuras, para
determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se

encuentran inmersas en la misma.

v Indagar el marco teérico para el adecuado proceso y elaboracion del
Sistema de Gestion de la Calidad que permitan facilitar el debido manual
de Calidad.

v' Disefar el Manual de procedimientos y registros para la empresa Steel
Estructuras Cia. Ltda. fundamentados en la Norma ISO 9001:2008.



1.3. IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

A nivel mundial, nacional y local el nivel de la competitividad crece
repentinamente haciendo que las empresas tiendan a elaborar productos o
servicios de calidad para mejorar la eficiencia y eficacia en muchas areas o
departamentos, el Sistema de Gestion de Calidad esta enfocada en la
Norma ISO 9001:2008 poniendo especial énfasis en el cliente y la mejora
continua asegurando por medio de la Certificacion Internacional
garantizando la calidad de los productos vinculando actividades adecuadas y
planificadas para proporcionar la confianza en sus clientes en la adquisicion

del producto.

Es de vital importancia que todas las empresas al igual que Steel
Estructuras Cia. Ltda. cuente con un Sistema de Gestion de la Calidad, para
garantizar el cumplimiento de los Estandares Internacionales como se
expone en la Norma ISO 9001:2008, que permitan desarrollar las
potencialidades de la empresa, satisfaciendo las necesidades del cliente,
por medio de la mejora de los procesos asegurando la calidad total en cada
uno de los procesos, de esta forma obteniendo una mayor ventaja

competitiva en el mercado, alcanzando la Certificacion Internacional.

Steel Estructuras Cia. Ltda. carece del control en documentacion de
informes, recursos y procesos es por ello que la empresa decide
implementar un Sistema de Gestion de Calidad el mismo que se encuentra
basado en los principios de la Norma ISO 9001:2008 utilizando de forma

adecuada los pardmetros establecidos en la Norma.

La Certificacion Internacional se logra mediante la decision de implantar
el Sistema de Gestion de la Calidad que permita controlar las actividades
gue realizan en la empresa incluyendo el compromiso y la responsabilidad
de los integrantes de la empresa para que durante el afio 2014 se efectue el

proceso de certificacion, y una vez alcanzado mejorarlo continuamente.



1.4. HIPOTESIS

Incide la Norma ISO 9001:2008 en la calidad de los productos de la Empresa

Steel Estructuras Planta Industrial “Alejandrina” Cia. Ltda.

1.5. VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable Dependiente

La calidad de los productos.

Variable Independiente

Norma ISO 9001:2008



CAPITULO Il
GENERALIDADES DE LA EMPRESA STEEL ESTRUCTURAS

2.1.ANTECEDENTES

Steel Estructuras Cia. Ltda. con su matriz en la ciudad de Quito,
Parroquia San Blas, Ciudadela La Colon, Avenida Colon diagonal a la
gasolinera Primax, con sus sucursales en la ciudad de Ambato y en la
ciudad de Latacunga ubicada en la Panamericana norte kilbmetro 2 (Anexo
1).

La empresa denominada Steel Estructuras Cia. Ltda. se constituyé como
una sociedad entre el Ing. Santiago Quevedo Espin, Srta. Veronica
Alejandra Sanchez Barreno y el sefior José Miguel Bravo Mogro. (Anexo 2),
registrada con el nimero de RUC 1792268109001 (Anexo 3).

Steel Estructuras es una empresa de Ingenieria, dedicada al disefio,
fabricacion y montaje de Estructuras de Acero que construye a la vanguardia
de la tecnologia con visibn futurista e innovadora de acuerdo a
especificaciones y normas mundiales, técnicas de seguridad y de control de
calidad. (Steel. 2013).

Ademas, brinda servicios de asesoria y capacitacion en sistemas de gestion
organizacional como: Prospectiva Estratégica, Sistemas Integrados de
Gestion, Balance Scorecard, Six Sigma, con las mas modernas herramientas

de gestién administrativa.(idem).

La versatilidad de STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda. para adaptarse a la
globalizacion mundial y la alta capacidad técnica de sus profesionales,
permite expandir sus servicios a empresas nacionales que realizan

proyectos de gran envergadura en nuestro pais, su prioridad es la
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oportunidad en la entrega de los trabajos garantizando seguridad y calidad,
atencion minuciosa en los planos y especificaciones de cada proyecto.

Steel Estructuras Cia. Ltda., tiene por objeto social el disefio, compra
venta, comercializacion, instalacion, construccidon, montaje, mantenimiento
de estructuras metédlicas, puentes de acero, galpones industriales,
edificaciones de acero, brindando ademas todo tipo de asesoramiento

técnico y mecanico en las areas de metalurgia y metalmecanico.
2.2.Mision

Somos una empresa que brinda soluciones de ingenieria en la construccién
y mantenimiento de infraestructura a entidades publicas y privadas,
trabajamos con tecnologia de punta, personal técnico calificado y un sistema
de gestion que busca el mejoramiento continuo y la satisfaccion de nuestros
clientes. (Steel. 2014)

2.3.Visién

Ser la mejor opcion en soluciones de ingenieria en disefio, construccion y
mantenimiento de infraestructura, reconocida por sus altos estandares de
calidad, el compromiso de su personal hacia la mejora continua y la

satisfaccion de sus clientes. (idem).
2.4.Servicios

Steel Estructuras estd dedicada a la construccion de infraestructura vial,
deificaciones, residenciales y comerciales, vivienda, infraestructura para la
industria se dispone de equipo, maquinaria liviana y pesada para la

construccion de sus obras, con tecnologia de punta. (14se).

A continuacion se presentan algunas obras desarrolladas por Steel

Estructuras:



> Mercado ciudad de Latacunga

Figura 1. Mercado ciudad de Latacunga

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.

> Mercado Ipiales Norte Quito

Figura 2. Mercado Ipiales Norte de Quito

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.

> Puente Tachina Esmeraldas

Figura 3. Puente Tachina Esmeraldas
Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.
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El producto estrella que se considera en la empresa es la estructura en
puentes ya que se dispone de maquinarias y tecnologias especificas.

Figura 4. Estructura en Puentes

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.

2.5.Analisis Externo

La organizacién no existe ni puede existir fuera de un ambiente; asi que el
analisis externo permite fijar las oportunidades y amenazas que el contexto

puede presentarle a una organizacion.

2.5.1. Macroambiente

Son fuerzas mayores de la sociedad que afecta el macroambiente como:
fuerzas demograficas, econdémicas, naturales, tecnoldgicas, politicas y

culturales.

2.5.2. Microambiente

Microambiente: Son las fuerzas cercanas a la empresa que afectan su
capacidad para servir a sus clientes como: la empresa, proveedores,
empresas de canal de marketing, mercados de clientes, competidores, y

publico.



2.6.Andlisis Interno

El analisis interno nos permite conocer las ventajas y desventajas del sector
0 zona de estudio, son aquellas sobre la cual la empresa puede influir en su
modificacion, de esta manera la empresa pude tomar medidas de control

dentro del ambiente interno.

2.6.1. Clientes
Steel Estructuras cuenta con los siguientes clientes potenciales:

PANAVIAL

HERDOIZA CRESPO
INSTITUCIONES PUBLICAS
GOBIERNOS SECCIONALES
CONSTRUCTORAS
EMPRESAS PRIVADAS.

vV V.V V V VY

2.6.2. Proveedores

Los proveedores que facilitan con los materiales necesarios y permiten

ejecutar los proyectos de Steel Estructuras son los siguientes:

IPAC

KUBIEC

INABRAS

BYCACE

FERRETERIA LOS NEVADOS

YV V V V V

2.7.Anédlisis FODA
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Actualmente en la empresa Steel Estructuras Cia. Ltda., se puede

constatar los siguientes parametros en la Matriz FODA:

Tabla 1 FODA Steel Estructuras Cia. Ltda., al afio 2014

AN

v Falta de

v Falta de

v" Personal

FORTALEZAS

Disponibilidad de
infraestructura propia.
Capacidad productiva.
Tecnologia de punta.

Equipos y maquinarias de
altima generacion.

Personal de planta con bajo
nivel de rotacion.

Personal técnico calificado.

DEBILIDADES

personal
administrativo y técnico.

v Falta de compromiso por

parte de los colaboradores.
procesos Yy
procedimientos de gestion.
administrativo sin
las competencias necesarias
para su trabajo.

Fuente: Steel Estructuras

OPORTUNIDADES

Incremento de inversion en
las obras de los gobiernos
seccionales y central.
Incremento de inversion en
estructuras de acero a nivel
privado.

Acceso a certificaciones de
calidad a nivel Nacional e
Internacional.

Desarrollo de proyectos con
tendencia en construcciones
con estructuras de acero.

AMENAZAS

v' Incremento del trabajo
informal en estructuras.

v' Falta de coyuntura
politica.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Veronica.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO
3.1.SISTEMA

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.
(Norma ISO 9000:2005 , pag. 9)

De acuerdo con German Zabala (2005), el sistema es el conjunto de
elementos mutuamente relacionados, 0 que interactian entre si.
Normalmente estos elementos se refieren a los procesos, la estructura
organizacional, los procedimientos y los recursos asignados, que se integran

con un propésito definido.

Segun Juan Martin Garcia (2011), un sistema es un conjunto de
"elementos” relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un
elemento afecta al conjunto de todos ellos. Los elementos relacionados
directa o indirectamente con el problema, y sélo estos, formaran el sistema
que se va a estudiar. Para estudiar un sistema es necesario conocer los

elementos que lo forman y las relaciones que existen entre ellos.

Usualmente el analisis se centra en las caracteristicas de los elementos
gue componen el sistema, no obstante, para comprender el funcionamiento
de sistemas complejos es necesario prestar atencién a las relaciones entre

los elementos que forman el sistema.

Ricardo Gerénimo Vasquez, menciona que un sistema esta conformado
por un conjunto de entes u objetos componentes que interactlan entre si

para el logro de objetivos.

Un sistema tiene la propiedad de que toda accion que produce cambios en
una de las partes de los sistemas, también estos cambios se dan en el resto

del sistema.
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3.2. GESTION

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion. (Norma
ISO 9000:2005 , pag. 10)

Para German Zabala (2005), la gestion es el conjunto de actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacion. Estas actividades se
desarrollan en una secuencia logica que comprende la planificacion, la
ejecucion segun lo planificado, la retroalimentacion y las acciones de ajuste
0 mejora requeridas para el cumplimiento de los objetivos previstos. (Zabala,
2005, pag. 14)

Por otra parte el Dr. CPA Ramiro Andrade Puga (2009), determina dos

conceptos de gestion que son los siguientes:

» Gestion es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencion de
recursos para que su empleo lo realice de manera eficaz y eficiente en el
cumplimiento de sus objetivos. Esto busca fundamentalmente el
crecimiento de la entidad, se desarrolla dentro del marco determinado por
los objetivos y politicas establecidos por el plan de desarrollo
estratégico e involucra a todos los niveles de responsabilidad de la
entidad.

» Gestion comprende todas las actividades de una organizacion que
implica el establecimiento de metas, objetivos, asi como la evaluacion de
su desempefio y cumplimiento; ademas del desarrollo de una estrategia

operativa que garantice la supervivencia.

La gestion es el conjunto de actividades ordenadas que realiza la entidad
con el fin de cumplir con sus metas y objetivos buscando esencialmente la
estabilidad y desarrollo de la entidad, a través de sus politicas establecidas y de

esta manera obtener un mejor resultado para la empresa.
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3.2.1. SISTEMA DE GESTION

Sistema para establecer la politica y los objetivos, asi como los

mecanismos para lograr dichos objetivos. (Norma ISO 9000:2005 , pag. 9)
3.3.CALIDAD

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos. (Norma ISO 9000:2005 , pag. 8)

Por su parte German Zabala (2005), menciona que la calidad es el conjunto
de caracteristicas (inherentes, cualitativas, cuantitativas, fisicas, sensoriales,
comportamiento, tiempo, funcionales entre otras), propias del producto o

servicio, cumplen con los requisitos.

David Hoyle (1995), menciona que cualquier funcion o caracteristica de un
producto o servicio que sea necesaria para satisfacer las necesidades del

cliente o para alcanzar la aptitud para el uso es una caracteristica de calidad.

Tabla 2 Caracteristicas de Calidad

Caracteristicas de Calidad de | Caracteristicas de Calidad de
Producto Servicio

v" Accesibilidad v" Accesibilidad

v" Disponibilidad v Precision

v Apariencia v Cortesia

v' Adaptabilidad v' Confort

v Limpieza v" Competencia

v" Durabilidad v" Credibilidad

v" Funcién v" Formalidad

v" Intercambiabilidad v' Eficiencia

v" Producibilidad v' Efectividad

v' Confiabilidad v" Flexibilidad

v' Seguridad v' Honestidad

v" Protecciéon v" Puntualidad

v' Tamafio v' Rapidez de respuesta

v" Almacenabilidad v' Confiabilidad

v' Comprobabilidad v' Seguridad

v/ Seguimiento.

Fuente: (Hoyle, 1995)
Elaborado por: Verénica Rodriguez, Lizandra Sigcha
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Segun el Dr. CPA Ramiro Andrade Puga (2009), la calidad es la cantidad,

grado y oportunidad en que el producto o servicio prestado satisface la

necesidad del usuario o cliente.

Se refiere a los procesos sistematicos utilizados por la institucién para

asegurar la ejecucion o entrega de sus productos o servicios, cada vez con

mejor calidad; se evalua ademas el control de dichos procesos y su

mejoramiento continuo, asegurando la entrega de servicios y/o productos.

3.4.SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

Sistema de Gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a

la calidad.

MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

)

Clientes

= = = — -

Reauisitos |

Responsabilidad }

de la Direccion

|

Gestion de los
Recursos

Entradas

~—_

N>

S\

) |

Medicion,
Andlisis y Mejora

Realizacion del ﬁ

P”‘Odito/

4

r
o 4

Producto

)

Clientes

= T T TN

Satisfaccion

o /

Salida

Figura 5. Modelo de un Sistema de Gestién de la Calidad basado en

procesos.

Fuente: (Norma ISO 9000:2005 )

Elaborado por: Rodriguez Verodnica, Sigcha Lizandra.
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3.4.1. Requisitos Generales del SGC

La organizacion debe establecer, documentar, implementar, mantener un

sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de

acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

Los requisitos que una organizacion debe tener son los siguientes: (Norma
ISO 9000:2005)

a)

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacion a través de la organizacion.

Definir la secuencia e interaccion de estos procesos.

Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurar que
tanto la operacion como el control de estos procesos eficaces.

Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para
apoyar la operacion eficaz y el seguimiento de estos procesos.

Medir, hacer el seguimiento y analizar estos procesos.

Implantar las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los requisitos

de esta Norma Internacional.

3.4.2. Requisitos de la Documentacion del SGC

La documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad debe incluir: (idem)

>

\4

Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos
de la calidad.

Un manual de la calidad.

Los procedimientos documentados requeridos en esta Norma
Internacional.

Los documentos requeridos por la organizacibn para asegurar la
operacion eficaz y el control de los procesos.

Los registros de la calidad requeridos por esta Norma Internacional.
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La extension de la documentacién del sistema de gestiébn de la calidad
dependera del tamafio y el tipo de la organizacion, de la complejidad y la
interaccion de los procesos; de la competencia del personal. (Norma I1SO
9000:2005 )

German Zabala (2005), dice que el Sistema de Gestion de Calidad es la
integracion armonica de los elementos requeridos para desarrollar una
gestion enfocada en cumplir los acuerdos establecidos con los clientes, al
igual que los requisitos, la legislacion aplicable, prevenir la generacion de
riesgos para tener un enfoque proactivo que apunte hacia las causas de

falla, y mejorar continuamente el desempefio.

De esta manera el Sistema de Gestion de Calidad se constituye en el
instrumento clave de la organizacion para cumplir el compromiso consignado

en la politica y los objetivos de calidad.

Segun Cristina Elena Abril Sanchez (2006), el sistema de gestion de la
calidad esta basado en 8 principios de gestibn, que apuntan al
establecimiento de una filosofia que garantice el éxito de la implementacion

del mismo. Estos principios son:

1) Enfoque basado en los procesos

» Ademas de identificar los procesos necesarios para el SGC se debe
determinar la secuencia e interaccion de dichos procesos.
» La secuencia e interaccion de estos procesos debe ser descrita en el

manual de calidad.

2) Mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

» Debe estar incluida en las politicas y objetivos de la calidad.
» Se debe planificar y gestionar los procesos necesarios para la mejora
continua del SGC.



3)

4)

5)
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Se debe definir, planificar e implantar las actividades de medicién y
seguimiento necesarias para asegurar la conformidad y la consecucion
de la mejora, incluyendo la utilizacion tanto de métodos aplicables como

técnicas estadisticas.

Documentacion del sistema de gestién de la calidad

Disminuye el numero de procedimientos documentados como requisito
mandatorio, pero se considera la existencia de documentos requeridos

por la organizacion para controlar sus procesos.

Compromiso de la direccion

La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso para el
desarrollo y mejora del SGC.

Debe ser un miembro de la direccion quien promueva la toma de
conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de la

organizacion.

Enfoque al cliente

Las necesidades y expectativas del cliente deben ser determinadas,
convertidas en requisitos y cumplidas con el propésito de lograr la
satisfaccion del cliente, incluyendo los requisitos legales vy
reglamentarios. Se deben proporcionar los recursos necesarios para
lograr la satisfaccion del cliente.

Debe determinar los requisitos de los productos no especificados por el
cliente, pero necesarios para la utilizacién prevista o especificada, asi
como las obligaciones asociadas al producto, incluyendo requisitos

legales y reglamentarios.
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6) Control de los cambios

Los cambios en la organizacion, procesos y productos deben realizarse
de una forma controlada y sin afectar la integridad del SGC. (Cristina Elena
Abril Sanchez, 2006)

7) Comunicacion interna

Se debe asegurar la comunicacion entre los diferentes niveles y funciones

referentes a los procesos del SGC y su efectividad.
8) Formacion del personal

» Se incorpora el concepto de “competencia’ y se establece la necesidad
de evaluar la efectividad de la informacion proporcionada.

» Se debe asegurar que los empleados son conscientes de la relevancia e
importancia de sus actividades y de cémo éstas contribuyen a la

consecucion de los objetivos de la calidad.
3.5.GESTION DE LA CALIDAD TOTAL (GCT)

Es un conjunto de actividades sistematicas conducidas a través de toda
la organizacion para alcanzar eficaz y eficientemente los objetivos de la
compafiia, asi como para proveer productos o servicios con un nivel de
calidad que satisfaga a los clientes, en el tiempo y al precio apropiado.
(César Camisoén, 2007, pag. 264)

Por otra parte Juan James (2004), dice que La gestion de la calidad es
una filosofia de gestibn empresarial que considera inseparables las
necesidades del cliente y las metas de la empresa, asegura eficacia maxima
dentro de la empresa y afianza el liderazgo comercial mediante la puesta en
funcionamiento de procesos y de sistemas que favorecen la excelencia, al
tiempo que impiden los errores y aseguran que todas las metas de la firma

se logren sin despilfarrar esfuerzos.
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INFLUENCIAS DE LA GCT

Responsabilidad de la
direccién

§ 12
[ Filosofia J:> Gestion

Sistema
Procesos de de Calidad
la GCT

[ Clientes J

Cultura J

Herramientas
para la calidad

Comunicacién ]

%

[ Formacién y educacion J

Figura 6. Influencias de la GCT

Fuente: (James, 2004)
Elaborado por: Rodriguez Veronica, Sigcha Lizandra.

En el modelo de la figura ilustra las areas que se consideran necesarias

para las partes constituyentes de la GCT. La mezcla de estos elementos

depende de las circunstancias internas o externas con las que se enfrenta

una organizacion.

La GCT exige:

a)

b)

d)

Valores visibles de la organizacion, principios y normas que deben ser
aceptadas por todos.

Una orientacion empresarial con una estrategia clara, mision, politica de
calidad y objetivos, con procedimientos y practicas eficaces.

Requisitos  cliente/proveedor (interno y  externo) claramente
desarrollados.

Demostracion de la propiedad de todos los procesos y sus problemas

relativos.



20

La GCT requiere el desarrollo y aplicacion de programas de educacion y
formacion para una gestion empresarial eficaz, conocimientos y précticas de

herramientas/técnicas especificas, |0 que permite realizar mejoras continuas.

Deming (1982) utiliza el ciclo de Shewhart para ilustrar las mejoras
continuas. Esto se ha convertido ahora en el ciclo PLANIFICA,
IMPLEMENTA, VERIFICA, ACTUA (Deming, 1993) que muestra en la

siguiente figura.

Ciclo de Deming

|:{>__

ACTUA PLANIFICA

(AT
l"\ QJ'JF "} ﬁ

VERIFICA IMPLEMENTA

Figura 7. Ciclo de Deming
Fuente: Deming, 1982

Elaborado por: Rodriguez Verdnica, Sigcha Lizandra.

3.6.FUNCIONES DE LA DIRECCION Y TEMAS A CONSIDERAR
DURANTE LA APLICACION DE LA GESTION DE LA CALIDAD
TOTAL

» Compromiso: Esta directamente relacionado con las filosofias
aceptadas de la Gestion de la Calidad Total cae bajo la establecida
funcién de planificacion, ya que se considera la base sobre la cual

descansa toda la filosofia de la GCT.
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Organizacion: Este aspecto requiere un compromiso global con la GCT
de toda la organizacion, y quiza justifique la necesidad de establecer una
funcidbn de la calidad independiente, con autoridad y poder para

influenciar en la operacion de las actividades relacionadas.

Medidas: Son vistas como parte de la funcidon de control de la direccion.
Bajo el paraguas de GCT, el énfasis puede ser dirigido a la planificacion,
de tal manera que los costes se asignen a la educacion, formacion y
prevencion de errores (coste de la calidad) en lugar de a los errores

cometidos (coste de la no calidad).

Planificacién: Aunque en fabricacion se conoce la planificacion justo a
tiempo (JIT) para la direccion, compras y mantenimiento, nos referimos a
la planificacion para la calidad en todas las actividades de la
organizacion, incluyendo las de calidad. En las empresas de servicios los
aspectos mas importantes podrian ser, posiblemente, los diagramas de
flujo de la entrega de servicios y, en particular, los procedimientos de

reclamacion.

Disefio y Sistemas: Puede verse como partes de la fase de planificacién
en la teoria convencional de la direccion. Incluyen el disefio de las
normas, especificaciones y la forma en que estan escritas, junto con los
instrumentos utilizados para revisar los procedimientos. Es imperativo
que cualquier sistema de direccion pueda ser usado eficazmente.
Fracasaria el proposito de la Gestion de la Calidad Total , si el propio
sistema se tornara molesto y burocratico. Asi, el desarrollo de un sistema
burocratico de gestion de la calidad iria totalmente en contra del

propésito de la GCT.

Control: Cubre la inspeccién, evaluacién y rectificacion de los sistemas.

Es parte tanto de la funcion convencional de control como de la GCT.

Trabajo en Equipo: Este es un tema especifico de la GCT. Reconocido

en direcciones mas convencionales como uno de los muchos entornos de
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trabajo, para la GCT es toda la organizacion. la GCT no puede operar sin
el trabajo de equipo y el desarrollo de una flexible y eficaz mano de obra.

Formacion y Educacién: Este es un gran tema de personal. En la GCT
es muy importante un acercamiento sistematico a la orden, educacion, no
solamente formacion para el trabajo, actividades relativas a la calidad, el
uso eficaz de herramientas y aptitudes del personal, sino también mejorar
la disposicion de un trabajador para asumir una mayor variedad de tareas
y trabajar en su propio desarrollo personal un caso de enriquecimiento

por el trabajo.

Aplicacion: La aplicacion de la GCT como tal, debe verse como parte de
un liderazgo y ciertamente, también de otras funciones de la gestién de
calidad. (James, 2004)

.PLANIFICACION DE LA CALIDAD

¢ POR QUE PLANIFICAR?

Por definicion, planificar significa prepararse para el cambio. Para la mayoria

de

las empresas esto significa un cambio ingeniado, mas o menos, cada

doce meses. Este cambio coincide con la necesidad de planificar con

antelacién para el nuevo presupuesto anual. En este contexto, planificacion

significa:

Evaluar el pasado y el presente para asegurar el mejor futuro posible.
Determinar el curso de actuacion mas objetivo y prudente, dadas las
circunstancias expresadas en el punto 1.

Llevar a cabo la accion y vigilar los resultados.

Como consecuencia de lo anteriormente expuesto, la planificacion deberia

concluir en una mejor actuacion.
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3.7.1. (POR QUE ES NECESARIO PLANIFICAR PARA LA CALIDAD?

La planificacion ofrece la capacidad de ser proactivo y anticipar futuros
eventos y establecer las acciones necesarias para enfrentarse positivamente
con ellos. Ivancevich et al. (1994) dan tres razones de por qué es necesario
planificar:

a) Disminucion del espacio de tiempo entre las decisiones y los resultados
que se obtienen de esas decisiones la utilizacion eficaz de la disminucion
de este periodo de tiempo se esta convirtiendo en la clave que asegura
que las organizaciones lleguen antes al mercado con un
producto/servicio.

b) Incremento de la complejidad de las organizaciones — aumentan los
requisitos de la coordinacion internacional que se generan por la
necesidad de utilizar siempre los crecientes avances de tecnologia.

c) Incremento de la competitividad internacional — los clientes ya no estan
obligados a aceptar la oferta de las fabricas nacionales por lo que, los
competidores internacionales bajan los precios y realizan sus
productos/servicios. Esto presiona a los fabricantes locales a seguir su

ejemplo. (James, 2004)
3.7.2. EL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA CALIDAD

El proceso general de planificacion de la calidad consiste en desarrollar en

una organizacion:

Andlisis del entorno

Mision de la calidad

Establecer una politica de calidad

Generar los objetivos estratégicos de calidad
Establecer los planes de accion de la calidad

Aplicar la estrategia de la calidad

VvV V.V V V V VY

Controlar y evaluar la actuacion de la calidad
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Andlisis del entorno: Se requiere un analisis del entorno para asegurar
gue aquello que quieren los clientes, se consiga. Para ello, se requiere un
estudio sistematico, tanto interno como externo. Es decir llevar a cabo un
analisis DAFO (Debilidades y Amenazas, Fuerzas y Oportunidades, tanto

internas como externas).

Mision de la calidad: En términos genéricos, la mision es la razén o
propésito fundamental de la existencia de la organizacion, que la distingue
del resto. En relacion con la calidad, esto se traduce en la razén fundamental
operativa. Por tanto, la gestion de la calidad sostiene la tarea global de la
organizacién. También ofrece el marco de trabajo donde se correlacionan
todas las actividades de la organizacion. Tiene, por consiguiente, el rol
estratégico de guiar a la organizacion a través del uso de la politica de la
calidad.

Establecer una politica de calidad: Una de las responsabilidades de la
direccion es fijar la politica de calidad. Debe estar relacionada con el
compromiso, creencia positiva en las filosofias, principios y practicas de la
calidad. Esta politica es la primera evidencia visible substancial de que la

direccién es seria con respecto a lo que quiere conseguir con la calidad.

Generar los objetivos estratégicos de calidad: Un objetivo es una meta a

lograr. Un objetivo debe:

Poderse determinar
Ser operativo

Poderse medir

a0 T p

Ser concreto, por ejemplo, el tiempo

Juran (1988) sugiere que la gestion de la calidad a nivel de una organizacion
es “una aproximacion sistematica para fijar y satisfacer los objetivos de la

calidad en toda la compania”.
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Establecer los planes de accién de la calidad: Las acciones son similares
a las estrategias, formulan los cursos o estrategias planificadas que son
necesarias para cumplir tareas de la calidad. Las diferenciamos por periodos
de tiempo y alcance, ya que por ejemplo, las estrategias se desarrollan
normalmente para periodos de tiempo mas largos y con alcances mas
amplios que las acciones. Sin embargo, las acciones son consideradas mas
importantes porque forman las bases sobre las cuales descansan las
estrategias, en términos de aplicacion y evaluacion de resultados. Ambos
elementos deben estar continuamente dirigidos a ofrecer soluciones a los

objetivos buscados.

Aplicacion de la estrategia de calidad: Una de las fases mas importantes
del proceso de planificacion de la calidad es su aplicacion. Los aspectos de

la aplicacion incluyen:

I. Educaciéon y formacion: Se debe evitar dirigir el plan de calidad a
individuos a quienes les ha sido dada poca 0 ninguna
educacion/formacién sobre calidad.

Il. Participaciéon: Los individuos que han participado en el desarrollo de
todas las acciones de calidad y en el plan de calidad apropiado para su
nivel, aplicaran el plan méas eficazmente ya que estaran mas
comprometidos.

[ll. Cultura: Este aspecto se refiere a la necesidad de motivar el cambio de
comportamiento para llevar a cabo los nuevos planes. Debido a que los
planes de calidad estan orientados hacia el futuro, es probable que
ocurran cambios y, en consecuencia, también la motivacion de las
personas a llevarlos a cabo.

IV. Tecnologia: Como los planes de calidad consideran tanto el qué como
el como de la aplicacion, se volveran mas aparentes los aspectos que
rodean los distintos y cambiantes usos de la tecnologia.

V. Proceso: La planificacion de la calidad efectuard cambios en los
procesos que sean utilizados por la organizacién, para aplicar sus

planes de calidad.
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VI. Autoridad/ poder: La organizacion orientada hacia la calidad persigue
asegurar que la base autoridad/ poder se dé a aquellos quienes la

necesitan (los que la aplican).

La aplicacion no sélo quiere decir actuar. Ya que la fase de implementacion
actia al margen del desarrollo de la calidad en una organizacion, tiene
sentido practicar un continuo control. Esto significa controlar de cerca el
campo de actuacion y la planificacion temporal, ofreciendo flexibilidad y
oportunidades de innovacion a los aspectos que puedan ser mas
productivos. (James, 2004)

Control y evaluacion de la actuacion de la calidad: Los planes de calidad
requieren un continuo control para asegurar su efectividad. Esto significa
desarrollar sistemas de control a todos los niveles del plan. Se llevan a cabo
al contrario de la aplicacion del plan de calidad, ya que los planes de calidad
se aplican de arriba hacia abajo, mientras que los de control y evaluacion se
realizan desde abajo hacia arriba. El elemento crucial es la generacion de
datos dia a dia. Este no era el enfoque de la planificacion tradicional, pero lo
es en la planificacion de la calidad. Los datos recogidos y el uso de las
herramientas de la calidad ofrecen las medidas estadisticas y reales de la

actuacion de la calidad.
3.8.LA NORMALIZACION

Consiste en la elaboracion, difusion y aplicacion de normas, que pretenden
ser reconocidas como soluciones a situaciones repetitivas o continuadas que

se desarrollan en cualquier actividad humana.

La normalizacion tiene como objetivo unificar criterios, mediante acuerdos
voluntarios y por consenso entre todas las partes implicadas (fabricantes,
usuarios, consumidores, centros de investigacién, asociaciones, colegios
profesionales, administracion publica y otros agentes sociales), para elaborar
normas sobre cualquier tipo de producto o proceso, basadas en la

experiencia y el desarrollo tecnolégico, que son aprobadas por un organismo



27

de normalizacion reconocido, y con un objetivo de beneficio 6ptimo para la

comunidad.

Las normas son documentos técnicos publicos que unifican la terminologia
en un campo de actividad que establecen especificaciones de aplicacién
voluntaria extraidas de la experiencia, la frontera del conocimiento, la
tecnologia disponible en un momento dado. Las normas de calidad definen
el camino a seguir para establecer los estandares de productos, procesos,
asi como los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad que aseguren
que los niveles de calidad no van ser inferiores a los establecidos y

comunicados a los clientes. (César Camison, 2007)
3.8.1. NORMA

Una norma es un documento que describe un producto o una actividad con
el fin de que las cosas sean similares. EI cumplimiento de una norma es
voluntario pero conveniente, ya que de esta forma se consiguen objetos o
actividades intercambiables, conectables o asimilables. La norma sirve para
describir los pardmetros basicos de aquello que normaliza, por lo que puede
darse el caso de que, cumpliendo los requisitos minimos definidos por la
norma, dos cosas pueden tener diferencias importantes o estén adaptadas a

las circunstancias particulares de cada una de ellas. (Hatre, 2000)
3.8.2. ENTIDADES DE NORMALIZACION Y MARCAS DE CALIDAD

La certificacion conduce a la obtencién por la empresa de una marca que
acredita su calidad. El sistema se sostiene sobre una institucion gestora que
impulsa la aplicacion del modelo que vela por su cumplimiento y
perfeccionamiento. Aunque la idea inicial del aseguramiento refiere al
establecimiento de especificaciones a cada empresa, que debe construir sus
propias caracteristicas de calidad, las instituciones publicas y empresariales
han asumido la responsabilidad de establecer sistemas de calidad que
acrediten la fiabilidad de los procesos para cumplir los estandares minimos

especificados para la prestacion del servicio.
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Segun el ambito del organismo de normalizacion, las normas se

clasifican en tres tipos:

a) Normas Nacionales
b) Normas Regionales

c) Normas Internacionales

Normas Nacionales: Se trata de normas elaboradas y sancionadas por un
organismo legalmente reconocido para desarrollar actividades de
normalizacion en un ambito nacional, tras haber sido expuestas a un periodo
de informacion puablica. En Espafia, la institucion responsable de la

normalizacion es AENOR, que promulga las normas UNE.

Normas Regionales: Son normas elaboradas en el seno de un organismo
de normalizacion regional, que agrupa a un determinado numero de
organismos nacionales de normalizacion. El &mbito regional mas comun es
el continental. Las normas mas conocidas son las Normas Europeas (EN)
elaboradas por los distintos organismos europeos de normalizacion (CEN,
CENELEC y ETSI) con la participacion de representantes acreditados de

todos los paises miembros.

Normas Internacionales: Tienen caracteristicas similares a las normas
regionales en cuanto a su elaboracion, pero se distinguen en que su ambito
es mundial. Las normas internacionales mas representativas son las normas
CEl/ IEC para el area eléctrica (elaboradas por Ila International
Electrotechnical Commission como organismo de normalizacién), las normas
UIT/ITU para el sector de las telecomunicaciones (siendo el organismo
normalizador la International Telecommunication Union) y las normas ISO
para el resto (producidas por el mayor organismo normalizador del mundo, la
International Organization for Standarization). Las normas internacionales
pueden ser usadas como tales o bien pueden ser adoptadas a través de su
incorporacion como normas nacionales en cada pais cuando asi lo haya
hecho el organismo nacional de normalizacion competente. (César Camison,
2007)
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3.9.LA CERTIFICACION

3.9.1. CONCEPTO DE CERTIFICACION

Consiste en asegurar la verdad de un hecho. Un requisito de la certificacion
es asegurar el cumplimiento de la norma. Certificar es la accion llevada a
cabo para emitir un documento formal que atestigie que el producto,
sistema o persona se ajusta a directrices establecidas en la norma dada.
Dicho documento, habitualmente denominado certificado, especifica el
ambito para el que se concede, la norma a la que se sujeta y el periodo de

vigencia.

Las empresas y personas pueden someter a la certificacion sus sistemas de
gestidén y productos o ellas mismas, respectivamente, de manera obligatoria
o voluntaria segun los casos. En cierta medida, la certificacion de una
persona o de un sistema de gestion, asi como la homologacién de un
producto, son procesos de calificacion que permiten demostrar la capacidad

para cumplir los requisitos especificados. (César Camisén, 2007)

3.9.2. CERTIFICACION DE SISTEMAS, DE PRODUCTOS Y DE
PERSONAS

3.9.2.1. La Certificacién de Sistemas

Es la mas significativa y relevante en Gestion de la Calidad. En orden a
conseguir la confianza del cliente en la habilidad del proveedor para
satisfacer sus demandas, asi como por razones de prestigio o de exigencias
contractuales de una garantia de que el producto se ajustard a unas
especificaciones dadas, se exige frecuentemente que un sistema de gestion
de la empresa sea confirmado. La certificacion de sistemas de gestion sirve
a este proposito. Certificar un sistema de gestion consiste en emitir un
documento formal que atestiglie que sus politicas, procedimientos e
instrucciones se ajustan a las directrices establecidas en la norma de

referencia, asi como que el comportamiento real. (idem)
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3.9.2.2. La Certificacion de Productos

Definidos como la salida o el resultado de un proceso, es la verificacion
mediante una serie de pruebas o ensayos de que sus propiedades y
caracteristicas son conformes a las especificaciones técnicas establecidas
en una norma técnica, publica o privada. La principal diferencia con respecto
a la certificacion de sistemas es que la certificacion de productos siempre
esta relacionada con el producto, al margen del sistema de gestién que la
empresa adopte. El interés de la certificacion de productos es que constituye
una demostracion del valor afiadido de determinados productos, pues
cumplen requisitos de garantia de calidad o seguridad adicionales a los
poseidos por los productos no certificados. Las caracteristicas a certificar
estan muy ligadas a la naturaleza del producto, pero con caracter general
vendran referidas a aspectos que supongan valores adicionales, una mejora
sobre los sistemas habituales de produccion o conservacion. (César
Camison, 2007)

3.9.2.3. La Certificacién de Personas

Consiste en un documento que avala los conocimientos y las habilidades de
una persona para ejecutar ciertas actividades (relacionadas con la gestién
de la calidad, la gestion medioambiental, la prevencién de riesgos laborales
0 con cualquier otra tarea u oficio). El logro de esta certificacion exige de las
personas la demostracion de sus conocimientos y aptitudes mediante unas
pruebas preestablecidas por la normativa oportuna. Las personas
certificadas pueden inscribirse en el registro correspondiente, para acreditar

su capacidad contrastada por la entidad certificadora.(idem)
3.10. ¢QUE ES ISO?

La ISO (International Organization for Standarization), es una federacion
mundial de organismos de normalizacion, establecida para promover el
desarrollo de Normas Internacionales de fabricacion, comercio vy

comunicacioén. (Zabala, 2005, pag. 16)
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3.10.1. ¢ QUE ES ISO 9001:20087?

Es una norma internacional de aplicacion voluntaria, que establece los
requisitos que debe cumplir una empresa para demostrar que tiene la
capacidad de cumplir los requerimientos de sus clientes, que tiene un
enfoque proactivo enfocado hacia las causas de falla y el control de riesgos,

y que mejora continuamente en su desempefio. (idem)
3.11. MANUAL DE LA CALIDAD

Es el documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una
organizacién. Las condiciones que debe reunir son que se mantenga

actualizado e incluya:

a) El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo los detalles y
la justificacion de cualquier exclusion de requisitos. La norma prevé la
exclusion de aquellos requisitos que no sean aplicables debido a la
naturaleza de la organizacién y de su producto, pero entonces no podra
alegarse conformidad con el estandar salvo que dichas omisiones se
refieran exclusivamente a directrices y que no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizacion para suministrar productos que
cumplan los requisitos reglamentarios y del cliente. En la préactica, esto
conduce a incluir en el Manual una seccion donde se definan los centros,
unidades organizativas y actividades afectadas, y se justifiquen las
exclusiones. La norma admite cualquier detalle y formato, pero que sea

adecuado al tamafio y a la complejidad de la organizacién.

b) Los procedimientos documentados establecidos para el sistema, o

referencia de ellos.

c) Una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema. Este
requisito suele operativizarse incluyendo una seccién donde se
representa el mapa de procesos que aporte una visién global de las

principales actividades de la organizacion. (César Camison, 2007)
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3.11.1. Control de los Documentos del Manual de la Calidad

Se determina que debe existir un control de los documentos requeridos por
el sistema de gestion de la calidad. Los registros son un tipo especial de

documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles

necesarios para:

I.  Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su
emision.
Il. Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente.
lll.  Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version
vigente de los documentos.
IV.  Afirmar de que las versiones adecuadas de los documentos aplicables
estan disponibles en los lugares de utilizacion.
V. Certificar que los documentos se mantienen legibles y facilmente
identificables.
VI.  Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se
controla su distribucion.
VII.  Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles

una identificacion adecuada si son retenidos con cualquier razén.
3.11.2. Control de los Registros del Manual de la Calidad

La organizacion debera controlar los registros requeridos por el sistema de
gestion de la calidad. Estos registros de calidad deberan ser mantenidos
para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos y del
funcionamiento eficaz del sistema de gestion de la calidad. Debera
establecerse un procedimiento documentado para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y destino
final de los registros de calidad. (Norma ISO 9001:2008)
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3.12. ENFOQUE EN EL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

3.12.1. Politica de la Calidad
La alta direccion debe asegurar de que la politica de la calidad:

a) Sea adecuada al propoésito de la organizacion.

b) Incluya un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar

continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

c) Proporcione un marco de referencia para establecer y revisar los

objetivos de la calidad.
d) Deba ser comunicada y entendida dentro de la organizacion.

e) Sea revisada para conseguir una continua adecuacion.

3.12.2. Realizaciéon del Producto

3.12.2.1. Planificacién de la realizacion del producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
realizacion del producto. La planificacion de la realizacion del producto debe
ser consistente con los requisitos de otros procesos del sistema de gestion
de la calidad. En la planificacion de la realizacion del producto, la

organizacién debe determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

> Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto.

> La necesidad de establecer procesos, documentos y proporcionar

recursos especificos para el producto.

» Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento,
medicion, inspeccidon y ensayos especificos para el producto, asi como

los criterios para la aceptacion del mismo.
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> Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que

los procesos de realizacion y el producto cumplen los requisitos.

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para

el método de operar de la organizacion.

3.12.3. Procesos Relacionados con el Cliente
3.12.3.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el
producto

La organizacion debe determinar los requisitos especificados por el cliente,
incluyendo para las actividades de entrega y posventa; los requerimientos no
especificados por el cliente, pero necesarios para la utilizacion especificada
0 prevista; los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el

producto, cualquier obligacién adicional determinado por la organizacion.
3.12.3.2. Revisiéon de los requisitos relacionados con el producto

La organizacién debe revisar los requisitos relacionados con el producto.
Esta investigacion se realiza antes de que la organizacion se comprometa a
proporcionar un producto al cliente (por ejemplo, envio de una oferta,
aceptacion de un contrato o pedido, aceptacion de cambios en los contratos

o pedidos) y debera asegurarse que:

a) Los requisitos del producto estan definidos.

b) Se han resuelto las diferencias existentes entre los requisitos del contrato

o pedido y los expresados previamente.

c) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos
definidos. (Norma 1SO 9001:2008).
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CAPITULO IV

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicios

EJECUCION DEL PROYECTO:

DISENO Y PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
CON ENFOQUE A LA NORMA ISO 9001:2008 PARA LA CERTIFICACION
INTERNACIONAL EN LA EMPRESA STEEL ESTRUCTURAS PLANTA
INDUSTRIAL “ALEJANDRINA” CiA. LTDA. EN LA CIUDAD DE
LATACUNGA PROVINCIA COTOPAXI EN EL ANO 2013.



4.1.ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE STEEL ESTRUCTURAS CIA. LTDA.

DIRECCION Y GESTION
GENERAL
Gerente General

Gestion de Calidad
Responsable de calidad

36

Gestion Administrativa
Financiera
Responsable Financiera

Gestién de Logistica
Responsable de Logistica

Responsable de
Recursos Humanos

Gestion de Disefio y
Gestién Comercial G;:i:o:n(::;reagza de;‘;’":"o_ i
Responsable Comercial P . Responsable de Disefio y
Operaciones Desarrollo
Residente de Responsable de
proyecto Produccion
[ T T | [ T |
Armador Soldador senior Soldador junior Albaniles Armador Soldador senior Soldador junior
Ayudante de Ayudante de Ayudante de Ayudante de Ayudante de
armador soldador albadil armador soldador

Figura 1. Organigrama funcional de Steel Estructuras Cia. Ltda.

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda
Elaborado por: Rodriguez Verdnica, Sigcha Lizandra.
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4.2. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
4.2.1. Procesos de Steel Estructuras

Para el desarrollo de los papeles a documentar en el Manual de Calidad
como parte del cumplimiento con el Sistema de Gestion de Calidad, la
empresa de acuerdo a las actividades que se realiza, cuenta con los

siguientes procesos:

a) Procesos Gerenciales: Dentro de este proceso se encuentran los

siguientes subprocesos:
» Administracion del Sistema de Gestion de Calidad.
» Gestion Estratégica.
» Gestion Financiera

a) Procesos Operativos: En este proceso se encuentran los siguientes

subprocesos:

» Disefiio y Desarrollo

» Gestion Comercial

» Logistica

» Planificacion de la Produccion
e Produccion Obra
e Produccion Planta

b) Procesos de Apoyo
» Gestion de Talento Humano

» Ambiente de Trabajo
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> Mantenimiento e Infraestructura
4.2.2. Ficha del proceso

Consiste en determinar las entradas y salidas de cada proceso identificando
los puntos considerados de la Norma ISO 9001:2008 de acuerdo a las
actividades a desarrollarse en los procesos con los respectivos
responsables, seleccionando ademas los indicadores que permitan evaluar
el nivel de cumplimiento, facilitando las herramientas necesarias para la

posterior implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.

4.3.DOCUMENTACION

4.3.1. Flujograma
Se procede a identificar los procesos involucrados en cada una de las
actividades estableciendo evidencias que se puedan generar siendo estas

internas o externas.

4.3.2. Procedimiento

Consiste en determinar el objetivo y el alcance que tiene cada proceso en su
desarrollo y las responsabilidades en cada etapa establecido en el
flujograma siendo éstas mas detalladas, siguiendo los parametros del

Sistema de Gestion de Calidad. °

4.3.3. Formatos

De acuerdo a los inconvenientes presentados en cada proceso al ejecutar su
trabajo y como parte del Sistema de Gestion de Calidad, se considera e
identifica los diferentes formatos a fin de mejorar de forma continua las
actividades, los mismos estaran de forma ordenada y con la firma de los
respectivos responsables con su orden y aprobacion de la necesidad
suscitada, quienes ademas no deberan omitir los formatos establecidos para

su labor diaria puesto que son considerados como evidencias.



4.4.PROCESOS GERENCIALES

4.4.1. Administracion del Sistema de Gestion de Calidad

44.1.1.

Ficha de Proceso Administracion del Sistema de Gestion de Calidad
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Gestion Estratégica

Ccodigo: F-GE-001

STEEL
ESTRUCTURAS

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo ( ) Operativo (

) Gerencial ( X )

PROCESO: |

Administracion del SGC |

Responsable del |

Representante de la Direccion |

proceso:
PROVEEDORES ENTRADAS
Todoslos ‘ Documento Nuevo
procesos Registro Nuevo

Todos los

procesos un documento

Necesidad de actualiza>

Necesidad de actualizar

el control de un registro

Todos los
procesos

Todoslos
procesos

Necesidad de evaluar el
SGC o parte de este

Todos los
procesos

Necesidad de levantar AP,
AC, AM

Todoslos
procesos

Registrode acdones
ejecutadas

Todos los
procesos

Producto/servicio que no
cumple requisitos

Proceso de
Apoyo

Requerimiento
solventado de proceso
de Apoyo

Descripcion general del proceso:

SALIDAS CLIENTES

Documento controlado
Registro controlado
Listas maestras actualizadas

Todos los procesos

N4

Documento actualizado Todos los procesos
Control de registro actualizado

Listas maestras actualizadas

N4

Documentos obsoletos Todos los procesos

identificados

Programa de auditoria
Plan de auditoria
Lista de verificaciéon
Reporte de no conformidades

Todos los procesos

Todos los procesos
No conformidades gestionadas

ADMINISTRACION DE SGC (4.2.3,4.2.4,8.2.2,
8.3, 8.5.2,8.5.3)

VNV

Todos los procesos

AP, AC, AM levantada
Acciones propuestas

Todos los procesos
Notificaciéon de no levantamiento
de accién

Matrizde seguimiento de AP, Gestién Estratégica

AC, AM actualizada

L

No conformidadregistraday Todos los procesos

controlada

Requerimiento a proceso de Proceso de Apoyo

Apoyo

ISO 9001:2008

Brindar las herramientas necesarias para la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad bajo los lineamientos de la norma

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

proceso en el que trabajo.

Colaborando como auditor interno en las auditorias que el Representante de la direccién programe.
Levantando Acciones correctivas, acciones preventivas y acciones de mejora en los procesos que participe.
Tomando acciones sin demora cuando se detecte no conformidades o no conformidades potenciales.
Registrando producto no conforme y mejorando continuamente las actividades diarias de los procesos

Utilizando los documentos vigentes de acuerdo a las listas maestras de documentos internos y externos.

Organizando los registros de acuerdo a la lista maestra de registros.
Colaborando en las auditorias internas como auditado, proporcionando toda la informacion necesaria a los auditores con el objeto de identificar mejoras al

Indicadores

Unidad
No. Indicador de Meta Forma de medicion Responsable Responsable de
medida Frecuencia [de medicion control
1 Satlsfa_lcmon % 90,00% No. de acta_s firmadas / No. de Anual Respor?sable de Gerente General
del cliente proyectos ejecutados operaciones
Recursos
Recursos Humanos HW/SW Equipos y herramientas Infraestructura
Representante de la Direccion Computadores No aplica Oficina
Impresora

Documentos internos relacionados

Procedimiento de Control de Documentos
Procedimiento de Control de Registros
Procedimiento de Auditoria Interna

Manual de calidad

Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y Mejoras
Procedimiento de Control de Producto No Conforme

Documentos externos relacionados

Estandar ISO 9001:2008
Estandar ISO 9000:2005
Estandar ISO 9004:2009

Registros

Reporte de No conformidad

Listas de verificacion

LMTD Lista Maestra de Documentos

LMTDE Lista Maestra de Documentos externos
LMR Lista Maestra de Registros

Formato para AC, AP, AM

Matriz para AC, AP, AM

Formato para control de producto no conforme
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4.4.1.2. Instruccion de Trabajo para la Elaboraciéon de los

Documentos.

o Administracion del Sistemade | Codigo: IT-ASGC-001
@ Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014

EsToNEEL as INSTRUCCION DE TRABAJO
e PARA ELABORACION DE Version Original
DOCUMENTOS
A. OBJETIVO:

Estandarizar una estructura y un formato para los documentos que se
utilizan dentro del SGC.

B. ALCANCE:

Aplica a todos los documentos internos existentes y aquellos que se generen

como parte del Sistema de Gestion de la Calidad.
C. DEFINICIONES:

o Manual de la Calidad: Es el documento que especifica el Sistema de

Gestion de la Calidad de una organizacion.

o Procedimiento: Es la forma especifica para llevar a cabo un proceso

de acuerdo a las actividades.

o Planes: Cronograma para la planificacion de un proyecto o serie de
eventos.

o Instrucciones de trabajo: Es la forma de realizar una actividad en
particular.

o Formato: Son modelos estandar de documentacion que deben ser
llenados.

o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o

proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
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Administracion del Sistema de | Codigo: IT-ASGC-001
@ Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014
esToVEEL INSTRUCCION DE TRABAJO
““““““““““““ PARA ELABORACION DE Version Original
DOCUMENTOS

D. RESPONSABILIDADES:

Tabla 3 Responsabilidades

Instructivo | Procedimiento Manual de la
de Trabajo Calidad
Administracion del E E E/R/C
SGC
Gestion Estratégica | E E/R N/A
Disefio y Desarrollo | E E N/A
Gestion Comercial E E N/A
Logistica E E N/A
Planificacion de la E E/R/C N/A
Produccién
Produccién Obra E E/R/C N/A
Produccién Planta E E/R/C N/A
Ambiente de E E/R/C N/A
Trabajo
Gestion de Talento E E/R/C N/A
Humano
Gestion Financiera E E/R/C N/A
Mantenimiento e E E/R/C N/A
Infraestructura
E= Elabora
R= Revisa
C= Controla
N/A= No Aplica

E. DESCRIPCION:

A continuacion se detalla lo que deben contener los documentos:
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Administracion del Sistemade | Cddigo: IT-ASGC-001
) Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014
psrSIEEL INSTRUCCION DE TRABAJO
"""""""""""" PARA ELABORACION DE Version Original
DOCUMENTOS

. El Manual de la Calidad debe contener al menos la siguiente informacion:

e Antecedentes o Historia

e Alcance

e Justificaciéon y Exclusiones (si aplica)

e Mapa de procesos y sus interrelaciones descrita en las fichas de cada
proceso con la lista de procedimientos documentados del Sistema de
Gestion de Calidad

e Control de Cambios.

Fecha Version Tema Responsable

Los procedimientos deben tener la siguiente informacion:
1. Objetivo
2. Alcance
3. Definiciones (cuando aplique).

4. Responsabilidades (Posicion responsable del documento o de la
actividad)

5. Procedimiento (se utiliza diagramas de flujo o texto)
6. Descripcion (si aplica)

7. Referencias (cuando se relaciona con otros documentos).
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.................

Administracion del Sistema de

Gestion de Calidad

Cédigo: IT-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

INSTRUCCION DE TRABAJO
PARA ELABORACION DE

DOCUMENTOS

Version Original

8. Control de Cambios

Fecha

Version

Tema

Responsable

H. Las instrucciones de trabajo deben tener la siguiente informacion:

1. Objetivo (cuando aplique)

2. Alcance (cuando aplique)

3. Definiciones (cuando aplique)

4. Responsabilidad (Posicion

actividad)

responsable del

documento o de la

5. Descripcion de actividades en diagramas de flujo o texto.

6. Referencias (cuando se relaciona con otros documentos)

7. Control de Cambios.

Fecha

Versién

Tema

Responsable

Las instrucciones de trabajo pueden ir en cualquier tipo de formato o medio,

por ejemplo: fotos, videos, flujos, etc.
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Administracion del Sistemade | Codigo: IT-ASGC-001
(N Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014
psrSIEEL INSTRUCCION DE TRABAJO
"""""""""""" PARA ELABORACION DE Version Original
DOCUMENTOS

Formatos: En cuanto sea posible, al menos deben tener la siguiente

informacion

Logo Nombre del Proceso Cadigo:

Nombre del Formato Version:

Para la descripcion de actividades en texto, es recomendable enumerarlas

en secuencia légica y utilizar parrafos de maximo 5 lineas.

El formato general para el Manual de la Calidad, los procedimientos e

instrucciones de trabajo debe ser el siguiente:

. Tipo de letra: Arial, tamafio 12 y en flujos Arial 8

Tamafo de papel: A4 sin membretar.

Subtitulos: Se escribirAn enumerados y en negrita y se alinearan a la

izquierda.
Parrafos: Los parrafos deberan ser justificados.

Interlineado: Se utilizara interlineado sencillo.

. Cambios o eliminaciones: Los cambios o eliminaciones se reflejaran en

una nueva version del documento a traveés de la seccion de historial y
seran identificados en letra cursiva en el documento. El texto eliminado
sera identificado a través de letra tachada en el documento. La version
anterior original serd sellada como documento obsoleto en caso de
documentos fisicos y almacenada en la carpeta de obsoletos en su

propio proceso.
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Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad

Cddigo: IT-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

INSTRUCCION DE TRABAJO
PARA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

Version Original

7.

Encabezamiento: en todas las paginas del documento se utilizara el

siguiente formato:

e Cadigo:
Proceso: Proceso / Especifico
Fecha:
STEEL
ESTRUCTURAS NOMBRE DEL DOCUMENTO Version:

Dentro de la casilla “Proceso”, se define el proceso al que pertenece y si

existe un nivel inferior se coloca el “especifico” al que corresponde el

documento.

8. Cadigo del documento: Esta definido por el siguiente formato:

Para  manuales, procedimientos, planes, flujogramas, instructivos vy
formatos:
Ejemplo:

XX XX ##

IT AC 001

a) Tipo de documento:

Manual: M

Manual de la Calidad: MC
Planes: PL

Procedimientos: PR
Protocolos: PC
Instrucciones de Trabajo: IT
Formatos: F

Flujograma: FLJ
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Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad

Cddigo: IT-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

INSTRUCCION DE TRABAJO
PARA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

Version Original

b) Tipo de Proceso:

e Gestion Estratégica: GE

e Administracion del SGC: ASGC

e Gestion Comercial: GC

e Disefio y Desarrollo: DD

e Planificacion de produccion: PLP

e Produccion planta: PP

e Producciéon Obra: PO

e Logistica: LGT

e Mantenimiento e Infraestructura: MNTI

e Gestion del Talento Humano: GTH

e Tecnologia de la Informacion: TI

e Gestion Financiera: GF

e Ambiente de Trabajo: AT

c) Numero secuencial de los documentos: 1,2,3,4,....etc

Ejemplo:

.................

Gestion de Talento Humano

Caodigo: PR-GTH-001

Fecha: 13-03-2014

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Version Original




47

Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad

Cddigo: IT-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

INSTRUCCION DE TRABAJO
PARA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

Version Original

Para el Manual de la Calidad el cédigo es: MC-GE-001

9. Alfinalizar el documento, utilizar el siguiente cuadro:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cargo Cargo

Cargo

Para fines practicos de uso del formato, en este caso no se utiliza el cuadro

anterior. Las firmas de elaborado, revisado y aprobado se colocan al pie del

formato.

10.Nomenclatura de Diagrama de Flujo (cuando aplique):

Inicio / Fin de Proceso

Decision del flujo

Tarea, funcion, proceso

Conector en la misma pagina

Registro (Evidencia)

-
<>

O

]

v

Conector siguiente pagina
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Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad

Cddigo: IT-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

INSTRUCCION DE TRABAJO
PARA ELABORACION DE
DOCUMENTOS

Version Original

J. REFERENCIAS

No Aplica

K. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Versioén

Tema

Responsable

13-03-2014

001

Creacion Representante de la Direccion

Elaborado por:

Representante de la

Direccion

Revisado por:

Representante de la

Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.4.2. FLUJOGRAMA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

4.4.2.1. Flujograma Control de Documentos

Administracion del Sistema de Gestion de Calidad |cadigo: FL3-ASGC-001

STEEL Fecha: 13-03-2014
EST_EUCMAS FLUJOGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Versién Original

iorin & Sarvicios

Responsable de

Representante de la Direcciéon Gerente General
Proceso
Inicio
v
1
™ Revisa / Modifica
un documento
A
2
Revisar los <
documentos

Codificar el
documento y
controlar forma

A 4

5
Aprobar el
documento

6
Se encuentra
orrecto?

Entregar el
documento para
publicaciéon

Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Calidad Direccién Aprobado por Gerencia General
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@ Administracion del Sistema de Gestién de Calidad |codigo: FLI-ASGC-001
Fecha: 13-03-2014
STEEL
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Versién Original

Gerente General

Representante de la
Direccion

Responsable del Proceso

N

h 4
8

Incluir en lista
maestra de
documentos

9
Distribuir el
documento

fisico o digital

10
e tiene una
version

Si
11
Cambiar la
version del
documento
¥
Colocar el cambio
en historial de
cambios e
identificar en el
texto
]
13
Almacenar e
identificar el
documento obsoleto

Elaborado por: Responsable de
Calidad

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por Gerencia General
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@ Administracion del Sistema de Gestion de Calidad | csdigo: FL-AsGc-001

Fecha: 13-03-2014

STEEL
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Version Original

Ingerinrin & Yarviries

Responsable del Proceso | Representante de la Direccion Gerente General
14
Identificar los
documentos
externos que son
necesarios para la
planificacion y
operacion del
proceso
A 4
15
Enviar listado de
documentos
externos vigentes
para inclusion en
lista maestra de ;I
documentos
externos
|
16
Incluir en lista
maestra de
documentos
externos
Y
17
Colocar los
documentos
externos en
carpeta de
documentos
externos
Fin
Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Calidad Direccion Aprobado por Gerencia General
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442.2. Procedimiento Control de Documentos de los Procesos
Gerenciales, Operativos, y Apoyo

Administracién del Sistema de |Codigo: PR-ASGC-001
@ Gestién de Calidad Fecha: 13-03-2014

L STEEL | PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE DOCUMENTOS

Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para el manejo de los documentos que
conforman el Sistema de Gestién de la Calidad de Steel Estructuras que

asegure la disponibilidad de los mismos a sus usuarios.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los documentos de los siguientes niveles;

¢ Nivel 1: Manual de Calidad
e Nivel 2: Procedimientos, Manuales especificos
¢ Nivel 3: Instructivos de Trabajo, Planes, Programas

e Nivel 4: Formatos
C. DEFINICIONES

e Documento.- Informacién referente al Sistema de Gestion de la Calidad
en diferentes medios de soporte que pueden ser papel, medio digital,

fotografia 0 muestra patrén o una combinacion de éstos.

e Lista Maestra de Documentos (LMTD).- Listado de documentos
pertenecientes al Sistema de Gestion de la Calidad en donde se

establecen la fecha de vigencia, nimero de version.

e Lista Maestra de Documentos Externos (LMTDE).- Listado de
documentos externos que intervienen en el Sistema de Gestién de la
Calidad en donde se establece la fuente, numero de revision,

responsable y distribucién de los mismos.
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Administracién del Sistema de |Codigo: PR-ASGC-001
Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014

PROCEDIMIENTO DE CONTROL

STEEL
ESTRUCTURAS
e DE DOCUMENTOS

Version Original

. RESPONSABILIDADES

Gerente General (GG).- Responsable de la aprobacion y puesta en
vigencia de todos los documentos que se generen en el Sistema de
Gestidn de Calidad.

Responsable del Proceso.- Responsable de la elaboracion de los
manuales, procedimientos, instructivos y formatos del proceso a su

cargo.

Representante de la Direccion (R.D.).- Responsable de la revision de
toda la documentacion perteneciente al Sistema de Gestidn de la
Calidad, lo cual incluye control de su niumero de version, distribucion y

codificacion.
. PROCEDIMIENTO

e Flujograma de Creacién de Documento
e Flujograma de Cambios en los documentos

e Flujograma de control de documentos externos
. DESCRIPCION

Responsable de proceso, elabora o cambia el manual, procedimiento,
instructivo, formato, planes y programas de acuerdo al Instructivo

“Elaboracion de Documentos”, envia al Representante de la Direccion.

Representante de la Direccion, revisa la informacion del documento y

procede a evaluar si esta correcta o no en medio digital.
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Administracion del Sistema de |Cadigo: PR-ASGC-001
Gestion de Calidad

Fecha: 13-03-2014

STEEL
ESTRUCTURAS

PROCEDIMIENTO DE CONTROL

DE DOCUMENTOS Version Original

Decide esta correcta?, si esta correcta se envia a codificar. En caso de
no estar correcta, se devuelve el documento para que se realicen los

ajustes indicados.

Representante de la Direccion, codifica el documento de acuerdo al

instructivo de elaboracion de documentos.
Gerente General: Revisa para aprobacion el documento en contenido.

Decide si esta correcto? Si se encuentra correcto lo envia como
aprobado y si no se encuentra correcto sera devuelto para revision a

representante de la Direccion.
Gerente General: Envia el documento aprobado para su publicacion.

Representante de la Direccion, incluye en la lista maestra de
documentos, verificando la version, nombre y cdédigo, en caso de

reemplazar a un obsoleto se toma en cuenta los datos que reemplaza.

Representante de la Direccion, distribuye el documento cargandolo al
servidor de documentos y en caso de fisicos se obtienen las copias para

la respectiva distribucion.

Representante de la Direccion, en caso de tener versiones anteriores
se solicita la devolucion fisica a quienes se les haya distribuido el
documento y para la version digital se mueve a la carpeta de documentos

obsoletos.

Responsable del proceso: Identifica los cambios que deben hacerse y
los realiza en el documento identificando en letra cursiva la seccion

cambiada.
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Administracion del Sistema de |Cadigo: PR-ASGC-001

X Gestion de Calidad

“TEEEIEE‘%‘.A‘ Fecha: 13-03-2014

PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE DOCUMENTOS

Version Original

Responsable del proceso: Coloca en la seccion de historial una breve
descripcion del cambio.

Representante de la Direccion, las versiones fisicas, copias, son
destruidas, la version anterior obsoleta es sellada con “documento
obsoleto” y es almacenada en la carpeta de documentos obsoletos, la

version digital es identificada en la carpeta de documentos obsoletos.

Documentos Externos

Responsable del proceso: Identifica las leyes, manuales, reglamentos,

normas de origen externo aplicables a su proceso.

Responsable del proceso: Envia el listado de estos documentos
vigentes al Representante de la Direccion.

Representante de la Direccién: Incluye los documentos en la LMDE.

Representante de la Direccion: Coloca los documentos externos en la

carpeta digital o fisica.

. REFERENCIAS

Instruccion de trabajo de elaboracion de Documentos
Lista Maestra de Documentos

Lista Maestra de Documentos Externos.



56

Q
I |
z\ . s /

STEEL
ESTRUCTURAS

Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad

Cédigo: PR-ASGC-001

Fecha: 13-03-2014

PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE DOCUMENTOS

Version Original

H. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
13-03-2014 001 Creacion del Representante de la
documento Direccion

Elaborado por:

Representante de la

Direccion

Revisado por:

Representante de

la Direccion

Aprobado por:

Gerente General




4.4.2.3. Procedimiento Control de Registros
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Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-002

Gestion de Calidad Fecha: 13-03-2014

PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE REGISTROS

Version Original

A. OBJETIVO

Definir los controles necesarios para la identificacién, almacenamiento,

proteccion, recuperacion, tiempo de retencion, disponibilidad de los registros.

B. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los registros establecidos en los

procesos del Sistema de Gestion de Calidad de Steel Estructuras.

C. RESPONSABILIDAD

Funcién Responsable
Elaboracion y control de registros Responsable de proceso que
origina el registro.
Actualizacion Lista Maestra de Representante de la Direccion
Registros (LMR)

D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS

Tabla 4. 2 Descripcién del procedimiento Control de Registros

Actividades

Responsable

4.1 Consolidar los registros (IDENTIFICACION).-

Se consolida todos los registros que se establecen en
los procesos de la organizacion en la Lista Maestra de

Registros (LMR): Nombre del registro, cédigo e
indexacion (Orden de indexacion: cronologico,

alfabético, secuencial, etc).

Responsable de
proceso,
Representante

de la Direccién

Continua
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Actividades

Responsable

4.2 Archivar los registros (ALMACENAMIENTO
Y PROTECCION).-

Se deben archivar adecuadamente los registros

gue constan en la LMR.

a) Los registros fisicos se archivan de forma
identificable para facilitar su recuperacion. Se
ubican en estantes que brinden la seguridad para
evitar su deterioro o manipulacion. Se protegen
realizando el almacenamiento en carpetas fisicas
ubicadas en estantes provistos con seguridades

respectivos.

b) Los registros digitales se protegen mediante
usuario y contrasefa entregados a cada empleado
de la empresa, ademas estos registros deben

tener un nombre identificable.

¢) Los campos de los formatos en blanco, colocar
una linea que impida escrituras futuras no

autorizadas.

d) Los respaldos de informacién se realizan de

manera periodica.

Custodio

4.3 Recuperar los archivos (RECUPERACION).-

El acceso a los registros por parte del personal

autorizado.

Personal autorizado

Continua
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Actividades

Responsable

4.4 Tiempo de Retencién (TIEMPO RETENCION,
DISPOSICION FINAL).-

Se mantienen los registros durante el tiempo de
retencion y luego se dispone del registro de acuerdo

a lo establecido en la LMR.

Responsable

proceso

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.

Elaborado por: Rodriguez Veronica, Sigcha Lizandra.

E. REFERENCIAS

o Lista Maestra de Registros (LMR)

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
13-03-2014 001 Creacion del Representante de
documento la Direccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Representante de la Representante de la Gerente General
Direccion Direccion
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4.4.2.4. Procedimiento Control de Productos No Conforme

Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-003
Gestién de Calidad Fecha: 13-03-2014

estrueturas | PROCEDIMIENTO DE CONTROL

DE PRODUCTO NO CONFORME | Version Original

A. OBJETIVO

e Identificar y prevenir el uso o entrega no intencional del producto no

conforme a los clientes.

e Definir los controles, las responsabilidades y las autoridades

relacionadas con el tratamiento del Producto No Conforme.
B. ALCANCE

El procedimiento del Control de Producto No Conforme aplica a todos los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad en que se detecten los

productos/servicios No Conformes.

C.RESPONSABILIDADES

Funcién Responsable

Controlar el producto no conforme Todo personal

Tratar el producto no conforme Responsables de proceso
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N Administracion del Sistema de | Codigo: PR-ASGC-003
®| Gestién de Calidad Fecha: 13-03-2014

(< STEEL | PROCEDIMIENTO DE CONTROL
=== | DE PRODUCTO NO CONFORME

Version Original

D. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRODUCTO
NO CONFORME

Tabla 4.3 Descripcion del procedimiento control de Producto No

Conforme

Actividades Responsables

Identificar el producto no conforme.-
El producto no conforme es identificado cuando el
cliente interno o externo presenta una observacion del

producto que recibié. Responsables

El producto fisico no conforme es separado y/o lleva una de revision
identificacion que varia de acuerdo al area en el que se

presente la no conformidad.

Registrar las No Conformidades.-

Las no conformidades son registradas en el formato de
producto no conforme (F-ASGC-001).

Tratar el Producto No Conforme.-
Dependiendo de la no conformidad detectada, el

producto No conforme es tratado de la siguiente

manera. Responsables

e Corregir la No Conformidad y verificar que dicha de revisién
correccion cumple con los requisitos del cliente o de
la organizacion. Esta accion es realizada por el

responsable de accion.

Continua
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Actividades

Responsables

e Autorizar que el producto no conforme sea entregado

al cliente interno o externo bajo concesion. Esta

autorizacion esta dada por el responsable de

concesion.

Responsable

de la accion o

e Recuperar los productos que sean posibles para

usarlos en otro fin.

Responsable

de proceso

Registrar las acciones tomadas:

Las acciones se | Responsable

registra en Formato de producto No Conforme (F-ASGC- | de la accion o

001).

Responsable

de proceso

Fuente: Steel Estructuras Cia. Ltda.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Veronica.

E. REFERENCIAS

o Lista maestra de registros

° Matriz de PNC

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién

Tema

Responsable

13-03-2014 001

Creacion

Representante de
la Direccion

Elaborado por:

Representante de la
Direccion

Revisado por:

Representante de la

Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.4.2.5. Procedimiento de Auditoria Interna

Administracion del Sistema de |Cadigo: PR-ASGC-004
Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014

PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTERNA

STEEL B o
ESTRUCTURAS Version Original

A. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para planear, ejecutar y documentar
las Auditorias de calidad con el fin de verificar la aplicacion y eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad.

B. ALCANCE

Todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad de STEEL
ESTRUCTURAS.
C. RESPONSABILIDAD

Representante de la Direccion

D. DESCRIPCION

El Representante de la Direccidén designa el auditor lider de acuerdo a los

requisitos indicados en este documento.
Programacion de las auditorias

Las auditorias de calidad son coordinadas por el Auditor lider, de acuerdo al
programa de auditoria anexo. Este programa debe contener la siguiente

informacion:

e Objetivos
e Alcance
¢ Responsabilidades

e Recursos
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Administracion del Sistema de Cédigo: PR-ASGC-004

®} Gestién de Calidad Fecha: 20-03-2014
STEEL
siiseinas | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA |\ i Original

INTERNA

Al menos cada afio, se evalla todo el sistema de gestion de calidad.

La programacion es actualizada cada vez que sea necesario por el Auditor
Lider.

Las auditorias de calidad son planeadas en base a resultados de auditorias
anteriores, desempefio de procesos, problemas con un proceso especifico,
disposiciones de la Gerencia General o a pedido de los responsables de los

procesos.

Los auditores internos deben ser independientes de la actividad a ser
auditada y son calificados para participar en el Programa de Auditoria,
siempre que aprueben el curso de auditores internos. Adicionalmente deben

cumplir los siguientes requisitos:
e Nivel de Educacioén Tercer Nivel o Carreras afines.

Las auditorias realizadas por organizaciones externas a la empresa, que no
sean de certificacion o seguimiento del ente certificador, podran ser

consideradas como auditorias internas.

Estos auditores deben acreditar formacion como auditores internos o
auditores lideres en ISO 9001 y seguir este procedimiento como guia para la

ejecucion de las auditorias.

Los resultados de auditorias son informacion de entrada para las reuniones

de revision por la direccion.
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/_ Administracion del Sistema de | Cdodigo: PR-ASGC-004
@) Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
STEEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA L

ESTRUCTURAS INTERNA Versién Original

Preparacién de las Auditorias

La planificacion de las auditorias es realizada por el Auditor Lider, quien
elabora el plan de auditoria, coordina el desarrollo con los responsables de
los procesos y el equipo de auditoria designado. Ademas notifica al personal

involucrado la realizacion de la auditoria.
El plan de auditoria debe contener lo siguiente:

e Objetivo de la auditoria
e Alcance

e Equipo auditor

e Fechas

¢ Fecha estimada de reporte

Los auditores del equipo auditor designado deben preparar una lista de
verificacion en el formato (F-ASGC-002) donde se registren preguntas
relativas al alcance de la auditoria. Ademas deben registrar las evidencias

de conformidad o no conformidad durante la ejecucion de la auditoria.
Ejecucion de las Auditorias

Los auditores se encargan de recopilar informacion con el personal
involucrado en base a la evidencia (registros) presentada; esto con el objeto
de verificar si el sistema se encuentra implantado, se mantiene eficazmente
cumpliendo con los requisitos tanto de la Norma 1SO 9001:2008, legales, del
producto y los establecidos por STEEL ESTRUCTURAS.

Todos estos hallazgos son registrados en el formato de no conformidades

(F-ASGC-003) comunicando estos particulares al auditado en el momento de
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Administracion del Sistema de Cédigo: PR-ASGC-004

®} Gestién de Calidad Fecha: 20-03-2014
STEEL
esiiseiinas | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA |\ i Original

INTERNA

la auditoria, verificando su aceptacion. En caso de no llegar a un acuerdo,
las novedades seran resueltas por el Auditor Lider y el responsable del

proceso.

Al final del dia, los auditores envian todos los hallazgos registrados al
Auditor Lider para consolidacion y seguimiento. El Auditor Lider analiza los
hallazgos posteriormente los clasifica en No Conforme menor, mayor u

observacion.

Los responsables de los procesos tienen 5 dias laborables a partir de la
comunicacion del hallazgo para realizar la correccion (si fuere el caso) o

proponer la accidn correctiva, preventiva o mejora.

Luego de terminado todo el proceso de auditoria, el auditor lider realiza el
informe final y lo comunica a todo el personal que particip6é en la auditoria.
Ademas se comunica el cumplimiento de objetivos y las conclusiones de la

auditoria.
Seguimiento

Los responsables de los procesos proceden con lo conforme a lo establecido
en el procedimiento PR-ASGC-005 Acciones correctivas preventivas y
mejoras. Auditor Lider hace el seguimiento de la solucibn en la no

conformidad y comunica al Representante de la direccion.

Representante de la Direccibn comunica los resultados finales en la Reunion

de Revision por la Direccién.
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N Administracion del Sistema de | Codigo: PR-ASGC-004
@) Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
STEEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA . -

ESTRUCTURAS INTERNA Version Original

Formacién de nuevos auditores

La formacion de nuevos auditores se realiza cada vez que el auditor Lider lo

considere necesario.

E. REFERENCIAS

o Lista Maestra de Registros

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
20-03-2014 001 Creacion Representante de la
Direccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Representante de la Direccion | Representante de la | Gerente General

Direccion
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4.4.2.6. Flujograma de Accion Preventiva, Accion Correctiva,
Mejoras (AP, AC, AM)

Administracion del Sistema de Gestién de Calidad | cedigo: FLI-ASGC-004

STEEL Fecha: 13-03-2014
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE AP, AC, AM Versi6n Original

Ingomieria & Servicies

Clientes/Todo el
personal

Representante Direccion | Responsables proceso | Grupo de trabajo

Inicio

1
Detecta las No
Conformidades o
potenciales no
conformidades 2

‘ » Evallia levantamiento de
la accién

Se aprueba
levantamiento de la
accion?

Si

4
Registra acciones

preventivas o
correctivas

5
Forma el grupo
de trabajo

A 4

6
Analiza causas
y proponer
acciones

Z

7
Gestiona la
ejecucion de
acciones
propuestas

A

Revisién
positiva?

Comunica resultados
a la Direccion

l

9
Cierra accion y actualiza
matriz

Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la .
Calidad Direccién Aprobado por Gerencia General
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4.4.2.7. Procedimiento de Acciones Preventivas, Correctivas y

Mejoras

Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-005

®| Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
s\ﬁil. PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

esTRUCTURAS | PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y |Version Original

MEJORAS

A. OBJETIVO:

Mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad mediante el uso de las

herramientas de mejoramiento: Acciones Correctivas, Preventivas y Mejora.

B. ALCANCE:

Sistema de Gestion de Calidad.

C. RESPONSABILIDAD:

Funcién

Responsable

Identificar oportunidades de mejora
para levantar acciones correctivas,
preventivas y mejora

Todo personal

Gestionar las acciones correctivas,
preventivas y mejoras.

Gerente General/Responsables
de proceso

D. DESCRIPCION:

Ver flujograma acciones preventivas y correctivas FLJ-ASGC-004

1. Acciones preventivas, correctivas

a) Las fuentes para solicitar levantamiento de acciones preventivas o

correctivas son:

e Quejas y reclamos de clientes

e Productos no conformes recurrentes o criticos

e Resultados y andlisis de datos

e Desempefio de procesos

¢ Resultados de auditorias internas y externas
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) Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-005

@ Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
ot | PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

EsTRUCURAS | CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y | Version Original

MEJORAS

b) Representante de la Direccion es el encargado de evaluar y aprobar si

amerita, el levantamiento de una accién preventiva o correctiva.

c) Si no es aprobada la solicitud, Representante de Direccibn comunica a

los involucrados el no levantamiento de la accidén preventiva o correctiva.

d) Representante de la Direccion registra todas las acciones en el formato
F-ASGC-004 tanto las acciones preventivas, correctivas y mejoras.
Adicionalmente se registra la informacién correspondiente en el formato

F-ASGC-005 Matriz de acciones preventivas, correctivas y mejoras.

e) Responsable de proceso forma el grupo de trabajo de acuerdo a su

participacion y aporte en el analisis de causas.

f) Responsable de proceso se retne con el grupo de trabajo y analiza las

causas de acuerdo a las metodologias existentes, entre las que estan:

e Lluvia de ideas
e Diagrama de por qué

e Espina de pescado

El grupo de trabajo propone las acciones o planes de accion adecuados para
eliminar la No Conformidad o No Conformidad potencial con las fechas de

ejecucion respectivas y los responsables de ejecucion.

Las actividades de analisis de causas y propuesta de acciones deben
registrarse en el formato F-ASGC-004 por el responsable de proceso o el

secretario designado para la reunion.
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) Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-005

@ Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
ot | PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

EsTRUCURAS | CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y | Version Original

MEJORAS

g) Responsable de proceso es el encargado de gestionar la ejecucion de las
acciones con el personal de su proceso o con los responsables de otros

procesos si intervinieren.

h) Representante de Direccion verifica que las acciones ejecutadas
eliminaron o no la no conformidad o no conformidad potencial. Si es
positiva la revision y la No Conformidad o No Conformidad potencial ha
sido eliminada, comunican los resultados a la Direccion e involucrados.

Si no es positiva, se debe realizar nuevamente el paso f.

i) Representante de la direccion cierra la accion, actualiza la matriz de

acciones correctivas, preventivas y mejoras F-ASGC-005.
2. Acciones de mejora

a) Las fuentes para solicitar levantamiento de una acciéon de mejoras son:

e Politica de Calidad

¢ Objetivos de Calidad

¢ Resultados de las auditorias

e Resultados de analisis de datos

e Encuestas de satisfaccion del cliente
e Revision Gerencial

e Acciones preventivas

e Acciones correctivas

e Desempefiio de procesos
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P Administracion del Sistema de | €0digo: PR-ASGC-005
@ Gestion de Calidad Fecha: 20-03-2014
ESTI?IIEEULRAS PROCEDIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y |Version Original
MEJORAS

b)

d)

f)

Representante de la direccion es el encargado de evaluar y aprobar si
amerita, el levantamiento de una mejora. Esto en base a factibilidad de

ejecucion, recursos disponibles, giro de negocio, etc.

Si no es aprobada la solicitud, Representante de Direccién comunica a

los involucrados el no levantamiento de la accion de mejora.

Representante de la Direccion se encarga de registrar las acciones en el
formato F-ASGC-004 Acciones preventivas, correctivas y mejoras.
Adicionalmente se registra la informacién correspondiente en el formato

F-ASGC-005 Matriz de acciones preventivas, correctivas y mejoras.

Responsable de proceso forma el grupo de trabajo de acuerdo a su

participacion y aporte en las implicaciones de la accion.

Responsable de proceso se retne con el grupo de trabajo y analiza las
implicaciones derivadas de la accién de mejora. Si luego del analisis se

concluye gue la ejecuciéon de la mejora no es viable, continla con el paso

Si luego del analisis, se concluye que la ejecucion de la mejora si es
viable, el grupo de trabajo propone las acciones o planes de accion

adecuados para ejecutar las mejoras respectivas.

Las actividades de propuesta de acciones deben registrarse en el
formato F-ASGC-004 por el responsable de proceso o el secretario

designado para la reunion.



73

i Administracion del Sistema de Cddigo: PR-ASGC-005
@ Gestién de Calidad Fecha: 20-03-2014
ot | PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

EsTRUCURAS | CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y | Version Original
MEJORAS

g) Responsable de proceso es el encargado de gestionar la ejecucién de
las acciones con el personal de su proceso o con los responsables de

otros procesos si intervinieren.

h) Representante de Direccion verifica que las acciones ejecutadas
implantaron la mejora propuesta. Si es positiva la revisién y la mejora
esta implementada, se comunican los resultados a la Direccion e

involucrados. Si no es positiva, se debe realizar nuevamente el paso f.

i) Representante de la direccion cierra la accion y actualiza la matriz de

acciones correctivas, preventivas y mejoras F-ASGC-005.

E. REFERENCIAS

o Lista maestra de registros

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
20-03-2014 001 Creacion Representante de
la Direccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Representante de la Representante de la Gerente General
Direccion Direccion
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4.4.3. FORMATOS ADMINISTRACION DE SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

4.4.3.1. Formato de Producto No Conforme (Anexo 5)

Forma de llenado: El formato de Producto No Conforme se considera con la

finalidad de detectar las No Conformidades del producto o servicio.

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
b) En el contenido del cuerpo del formato consta de:

e Fecha: Registrar la fecha en la que se registra la deteccion.

e No conformidad Detectada: Tipo de No Conformidad siendo esta
en el servicio o en el producto.

e Interna o Externa: Si es un producto adquirido por la empresa y
tiene una Inconformidad se considera externa, los servicios prestados
por la empresa si no satisfacen al cliente son internos.

e Fecha de ocurrencia del Producto No Conforme (PNC): Registrar
la fecha en la que ocurrio la deteccion de la No Conformidad.

e Proceso en el que ocurrié el PNC: Registrar el proceso en la que
sucedi6 la No Conformidad.

e Fuente de deteccion del PNC: Registrar la fuente exacta de donde
proviene el Producto No Conforme.

e Detalle: Registrar de forma detallada la deteccién del Producto No
Conforme.

e Accion de Contingencia: Registrar el tipo de accidon a tomar para
corregirlo.

e Responsable de la Accion: Identificar y registrar la persona idonea
para el caso.

e Responsable de Concesion: Registrar el nombre de la persona

encargada de autorizar.
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4.4.3.2. Formato para Lista de Verificacion (Anexo 6)

Forma de llenado: El formato para Lista de Verificacion es elaborado con la

finalidad de contribuir a las auditorias internas que se realicen en la empresa

para corroborar las No Conformidades encontradas en los procesos, para el

mismo el correcto llenado del formato es el siguiente:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

En la parte del encabezado: Se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
Fecha: Registrar la fecha en que se realiza la auditoria.

Proceso Auditado: Identificar y registrar el nombre del proceso que fue

auditado.

Auditor: Registrar el nombre del encargado de la Auditoria del proceso
auditado.

Requisito de la Norma: Identificar y registrar el punto de la Norma que

fue evaluada.

Pregunta: Registrar la pregunta que es utilizada para la ejecucion de la
auditoria.

Evidencia: Registrar el tipo de evidencia encontrado en la auditoria

realizada.

Conforme/ No Conforme (C/NC): Registrar el tipo de deteccion ya sea
Conforme o No Conforme.
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4.4.3.3. Formato para Hallazgos de Auditoria (Anexo 7)

Forma de llenado: El siguiente formato tiene como objetivo registrar los
hallazgos obtenidos en la auditoria, para el mismo se detalla a continuacion

la forma correcta de su llenado:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la versién siendo estad de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
b) Fecha de reporte: registrar la fecha del reporte del hallazgo de auditoria.
c) Fecha: Registrar la fecha de la auditoria del formato anterior.
d) Proceso: Registrar el nombre del proceso que fue auditado.

e) Numero de No Conformidad: Registrar el numero de No Conformidad
encontrada en el proceso auditado.

f) Auditor responsable: Registrar el nombre del auditor responsable.

g) Hallazgo: Registrar el hallazgo de la auditoria.

h) Accidén: Registrar la accion a tomar dependiendo del hallazgo.

i) Fechade accion: Registrar la fecha en que se va realizar la accion.

j) Revision: Registrar el seguimiento de las acciones por parte del auditor
k) Fecha: Registrar la fecha del seguimiento por parte del auditor.

4.4.3.4. Formato para AcciOon correctiva, preventiva o mejora
(Anexo 8)

Posteriormente se contara con el formato en mencion, el mismo que no
consta con su forma de llenado debido a que son casilleros de selecciéon de
acuerdo a la actividad realizada en cada proceso.
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4.4.35. Formato para Matriz de Acciones correctivas, preventivas y

mejoras (Anexo 9)

Forma de llenado: El siguiente formato tiene como objetivo registrar todas

las acciones realizadas en la auditoria, a continuacion se detalla su forma de

llenado:

a)

f)

g)

h)

En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
Proceso: Registrar el proceso relacionado con la auditoria.
Fecha de inicio: Se registra la fecha de inicio del plan de accion.

Situacion actual: Detallar la situacion en la que se encuentra antes de

iniciar el plan de accién a ejecutarse.

Aprobada / Rechazada: Registrar si el plan de accion es aprobada o

rechazada.

Detalle del plan de accion: Detallar en un breve resumen del plan de
accion, registrar su fecha de cumplimiento y el responsable.

Seguimiento: Describir la evidencia detectada, fecha del seguimiento.

Estado: Registrar el estado en el que se encuentra por medio del plan

de accién ejecutada a la actividad en estudio.

Observaciones: Se registra las novedades suscitadas en el plan de

accion tanto correctiva, preventiva y mejora.



4.5.Proceso Gestion Estratégica

4.5.1. Formato Ficha de Proceso Gestion Estratégica

Gestion Estratégica

Coédigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo () Operativo () Gerencial (X)

PROCESO:

Gestion Estratégica

Responsable del |
proceso:

Gerente General

PROVEEDORES

Administracion
del Sistemade
Gestionde
Calidad

ENTRADAS

Resultados de
auditorias
Estadode AP, AC,
AM

Todos los
procesos

\4

Reportesde
desempefiode los
procesos

\4

Cliente

Resultados de
retroalimentacién del
cliente

h

Todos los
procesos

Registros de
revisiones porla
Direccién previas

Todos los
procesos

Cambios que afecten
al sistema de gestion
de Calidad
Oprtunidades de
mejora

Gestién
Comercial |

Reportede ventas
actualizado

Gestion
Comercial |

Cumplimientode
presupuestode ventas

V& NV

Gestion
Financiera

Logistica

Flujo de caja
Cuentas porpagar
Cuentas porcobrar

Nomina
Balances Mensuales

Detalle deinventarios

N

Proceso de Apoyo

Reqguerimiento
solventadode proceso
de apoyo

A

GESTION ESTRATEGICA
o)

SALIDAS CLIENTES

Acta de Revisién porla
Direcciéon
Sistema de Gestiéon de
Calidadrevisado:
Nuevas AP, AC, AM

Todos los procesos

Necesidadesde
recursos
Politicasdela
Empresa

Todos los procesos

Planificacion
estratégica
Nuevos productos
Presupuesto de ventas
Planificaciéon de revision

s iy

Todos los procesos

(=]

Flujo de caja aprobado
Némina aprobada
Balances aprobados

Gestion Financiera

Proceso de
Apoyo

Requerimiento a proceso
de apoyo

Descripcién general del proceso:

Plantear los lineamientos estratégicos y proveer los recursos necesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestién de calidad de
acuerdo con los parametros de la norma ISO 9001:2008

Contribucion del proceso al logro de los objetivos de calidad

Proveyendo los recursos necesarios para el normal desenwlvimiento del Sistema de Gestion de Calidad
Motivando al personal para que cumpla los objetivos de calidad

Difundiendo permanentemente y en todos los niveles el compromiso hacia el cumplimiento de la politica y los objetivos de calidad
Asegurando de que los requisitos del cliente sean conocidos y cumplidos dentro de la organizaciéon
Revisando periodicamente los indicadores de gestién de cada proceso y tomando acciones para la mejora continua
Desarrollando e implementando la planificacidon estratégica en la organizacion a todo nivel.

Indicadores

Responsable Financiero
Responsable de Operaciones
Responsable de Calidad
Representante de la Direccion

Impresora

No. Indicador Unlda_d de Meta Forma de medicion ) Respon_sr?\E:)Ie Responsable de
medida Frecuencia de medicion control
N s " Responsable
Satisfacci'é6n No. de actas firmadas / No. de proyectos
o, {o)
1 del cliente Yo 90,00% ejecutados Anual de . Gerente General
operaciones
Utilidad Neta 100% - % Total Costo - % Total Gastos Mensual Responsable
2 antes de % 15,00% Generales - % Total Gastos de Personal - lad Fina';ciera Gerente General
impuestos % Total gastos no operacionales acumulada
Recursos
Recursos Humanos HW/Ssw Equipos y herramientas Infraestructura
Gerente General Computadores No aplica Oficina
Planta

Documentos internos relacionados

Politicas de la empresa

Instruccién de trabajo para retroalimentacion del cliente

Documentos externos relacionados

Norma ISO 9001:2008

Registros

Presupuesto de ventas
Retroalimentacion del cliente
Actas de revision por la Direccion
Planificacion estratégica

78
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45.1.1. Formato Acta de Reunion (Anexo 10)

Forma de llenado: El formato de Acta de reunidon es desarrollado con el

objetivo de que el asistente a las reuniones realizadas en la empresa registre

los puntos relevantes tratados en las reuniones y dé a conocer sobre los

cambios a efectuarse a los demas miembros, si fuera el caso el asistente

también podra dar a conocer sus necesidades

a)

f)
9)

h)

)

k)

En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Asistente: registrar el Apellido y Nombre del participante.

Agenda: registrar el tema principal a tratar en la reunion.

Fecha: registrar la fecha de la reunion.

Lugar: registrar el lugar donde se desarrolla la reunion.

Hora de inicio: registrar la hora de inicio.

Hora de fin: registrar la hora de finalizacion de la reunion.

Puntos tratados: registrar todos los puntos tratados en la reunién.
Responsable del punto tratado: registrar el nombre del responsable.

Actividades relevantes: identificar y registrar las actividades relevantes

desarrolladas y a ejecutarse
Compromiso: registra el compromiso adquirido por cada responsable.

Responsable del compromiso: registra el nombre del responsable de la

actividad.

m) Fecha proxima revisiéon de compromiso: registrar la fecha establecida

para la revision del compromiso de cada responsable.



4.6.Proceso Gestion Financiera

4.6.1. Fichade Proceso de Gestion Financiera.

Gestion Estratégica Coédigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo (x) Operativo () Gerencial ( )

PROCESO: Gestion Financiera

Responsable del | Responsable Financiera

proceso:
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
Cliente Pago Cliente

l Factura
Copia de Factura

Retenciones

Contrato firmado

Gestion
Comercial l

Gestion de
Talento l
Humano

Gestion de Talento
Humano

Novedadesdeingresosy
Noémina elaborada

egresos

Todos los
procesos

Pagos desueldos y
Notificacionesde pago i

Logistica
\ Facturas

VVVN

Entidades de

l Pagos a lESS
Control

Cliente
Polizasgestionadas
v

Todos los Requerimientode
procesos compra administrativa

Gestion
Estratégica

Pagos Proveedor
Retenciones

Flujo de caja aprobado
NSémina aprobada

Todos los

Bien / Servicio requerido
procesos

GESTION FINANCIERA (GF) \
7_2_1, 7_2_2 Formularios 103y 104

Comprobante de pago
aprobado

Notificacion de entrada y
salida de personal

Talento

Gestion de
Humano \

Entidadde
control (SRI)

Flujo de caja
Cuentas por pagar
Cuentas porcobrar

NSémina

Estratégica Balances aprobados

Gestion
Gestién Estratégica

NN NN

Gestion

Estratégica

Balances mensuales
Balances anuales

Entidades de

control (SC, SRI)

Balances anuales
aprobados

VU VY

Proceso de Requerimiento
Apoyo solventadode proceso Requerimiento a Proceso de
de apoyo procesode apoyo Apoyo

Descripcion general del proceso:

Garantizar los flujos econédmicos para la operacion de la empresa cumpliendo oportunamente los requerimientos de las entidades de control.

Contribucion del proceso al logro de los objetivos de calidad

Presentando oportunamente los formularios requeridos por las entidades de control.

Facturando oportunamente a los clientes.

Gestionando los pagos de los clientes para contar con flujo de dinero para la operacion.

Disminuyendo gastos no deducibles haciendo cumplir las politicas para compra de productos y senvicios.

Indicadores

No. Indicador Unidad de Meta Forma de medicion Responsable |Responsable de
medida Frecuencia de medicion |control
Indice d.e Unidad >=1 Activo corriente / Pasivo Corriente Mensual R_espo!']sable Gerente General
solvencia Financiera
Indice Unidad >= 0,30 Patrimonio /Activo Total Mensual R_esporlsable Gerente General
estructural Financiera
Indice de Responsable
3 endeudamie Unidad <=1,5 Pasivo Total / Patrimonio Mensual " por Gerente General
Financiera
nto
Recursos
Recursos Humanos HW/sSw Equipos y herramientas Infraestructura
Responsable Financiera 1 Computadora no aplica Oficina Financiera
Gerente general 1 Impresora con scanner y copiadora Archivadores

Sistema Contable

Documentos internos relacionados

Instruccién de trabajo para caja chica
Instructivo de trabajo para gastos de viaje

Documentos externos relacionados

Cdodigo del Trabajo

Norma ISO 9001:2008

Ley Organica de Regimen Tributario

Reglamento a la Ley Organica de Régimen Tributario
Ley de Seguridad Social

Normas NIIE

Registros

Facturas clientes

Facturas proveedores

Retenciones

Liquidaciones de compras y/o servicios
Formularios

Comprobantes de pago

Planillas de IESS

Depodsitos de pago

Noémina




4.6.2. Flujograma de Planificacion Financiera
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4.6.2.1. Flujograma para Facturacion
@ Gestion Financiera Cédigo: FLI-GF-001
Fecha: 08-05-2014
STEEL .
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA PARA FACTURACION Version Original

RESPONSABLE COMERCIAL RESPONSABLE FINANCIERA

CLIENTE

Inicio

1. Entrega contratos o
evidencia de nuevo

proyecto a iniciar E1

v

2. Registra nuevo

proyecto en base
de facturacion

Bl

A

3. Emite factura
por valor de

anticipo E‘

A

4. Registra en sistema
contable de acuerdo a la
codificacion de producto/

servicio

B2

V.

5 Re
planifica

facturacion de |«
acuerdo al
contrata

Y

Factura
elaborada
robada?

Si

v

6. Acepta y Firma

la factura.
TES

Fin

Elaborado por: Responsable

) ; Revisado por: Representante de la
Financiera

Direccién

Aprobado por: Gerencia General
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46.2.2. Procedimiento de Gestion Financiera

Cddigo: PR-GF-001
Fecha: 17-04-2014

Gestion Financiera

PROCEDIMIENTO DE GESTION

STEEL
ESTRUCTURAS
e o FINANCIERA

Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar la facturacion la Gestion Financiera
de los contratos de los proyectos que estén dentro del mercado objetivo de

Steel Estructuras.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los clientes y proyectos que se

encuentran dentro del presupuesto de ventas vigente.

C. DEFINICIONES
No aplica

D. RESPONSABILIDADES

e Ejecucion.- Responsable Financiera.

e Control.- Gerente General

E. DESCRIPCION

Flujograma de Gestion Financiera

1. Responsable Comercial, entrega a Responsable Financiera el nuevo

contrato o proyecto a ejecutarse en la planta.

E1l: Requerimiento de contrato firmado
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Cddigo: PR-GF-001
Fecha: 17-04-2014

Gestion Financiera

PROCEDIMIENTO DE GESTION

STEEL
ESTRUCTURAS
Tnpenieia & Sorvides FINANCIERA

Version Original

2. Responsable Financiera, registra el nuevo proyecto en base a la

facturacion.
B1: Registra en la base de datos del sistema.

3. Responsable Financiera, Emite factura por el valor del anticipo

entregado por parte del cliente.
E2: Emisién de factura con el abono/ anticipo

4. Responsable Financiera, registra en el sistema contable de acuerdo a
la codificacién del producto o servicio que la empresa Steel Estructuras

Cia., Ltda. vaya a ejecutar.
B2: Registro en el sistema contable la codificacion.

5. Responsable Financiera, revisa y planifica la facturacion de acuerdo al
contrato contraido por la empresa Steel Estructuras Cia., Ltda. con el

cliente.

6. Cliente, Si la factura esta correctamente elaborada por quien lo emite el

cliente acepta y firma.
E3: Factura aprobada y firmada por el cliente.
F. REFERENCIAS

e Contrato de la empresa debidamente aprobada



84

/ = \‘\
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STEEL
ESTRUCTURAS

Gestidon Financiera

Cddigo: PR-GF-001

Fecha: 17-04-2014

PROCEDIMIENTO DE GESTION

FINANCIERA

Version Original

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Versién

Tema

Responsable

03-04-2014

001

Creacion del documento

Responsable

Gestion Financiera

Elaborado por:

Responsable Gestion

Financiera

Revisado por:

Representante de la

Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.6.3. Formatos de Gestion Financiera
4.6.3.1. Formato Hoja de Flujo de Caja (Anexo 11)

Forma de llenado: el formato Hoja Flujo de Caja es realizada con el objetivo
de llevar el registro de sus ingresos y gastos que tiene la empresa, el mismo
que debera ser elaborada por el responsable de Gestidén Financiera para la

posterior revision y aprobacion por el Gerente General.

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Afo: se registra el afio fiscal al que pertenece.

c) Concepto: registrar semanalmente en los ingresos todas las obras que
Steel Estructuras obtenga.

d) Egresos: en esta seccion se registra los gastos sueldos, gasto
proveedores, gasto servicios basicos y planes celulares, servicios de
mantenimiento a las maquinas con la que se realiza las obras, servicios
inaldmbricos, entidades de control, gastos financieros (Préstamo Banco
Guayaquil, Pichincha, Pacifico), tarjetas de crédito.



4.7.PROCESOS OPERATIVOS

4.7.1. Disefio y Desarrollo

4.7.1.1. Ficha de proceso Disefio y Desarrollo
.Ca Gestion Estratégica Cédigo: F-GE-001
ESTRUSTURAS FICHA DE PROCESO Versién Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo () Operativo (X) Gerencial ( )

PROCESO: Disefo y Desarrollo

Sreos([:)eosnos_able del | Responsable de Disefio y Desarrollo 7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo, exclusion
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
Gestion Requerimientode Planos de Gestion Comercial
Comercial I I anteproyecto aprobado

disefio

Proveedor

vV

n Requerimientode
Cliente Regulaciones, estudios
ordenanzas, disefos
anteriores
Planos del proyecto Cliente
final
Gestion
Comercial I Hoja de toma de datos
- n Cliente
[ Memoria de calculo

Planos de proyecto final

Gestidon
[ contratado

Comercial

\/

Proveedor
I Resultados de estudios
~ Planos de detalle,
DISENO Y DESARROLLO corte yarmado, Produccion planta
. voliumenesdeobra, Producciénobra
Cliente Hoja de control de (7_3) Apéndicede Logistica
royecto actualizada volumenesdeobra, Planificaciondela
especificaciones de produccién
soldadura, pintura
Produccién Cambios en planos de
Planta detalle

Logistica
Detalle de inventarios

Proceso de Requerimiento

Requerimiento a Proceso de
Apoyo solventadode proceso
procesode apoyo Apoyo
de apoyo

Descripcién general del proceso:

Disenar y desarrollar los requerimientos del cliente cumpliendo regulaciones aplicables. Elaborar volumenes de obra, generar memorias de calculo, planos
generales y de detalle.

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Disefando nuevos proyectos en base a requerimientos y regulaciones.
Registrando las aprobaciones, cambios y en general todo el desarrollo del proyecto de disefio.
Transmitiendo por los medios adecuados la informacién a los miembros del equipo de disefio y al personal involucrado.
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Indicadores

No. Indicador Unlda_d de Meta Forma de mediciéon . Respon_sg?le Responsable de
medida Frecuencia de medicion control
No. ma&xmo Por cada Responsable
1 de versiones Unidad 2 No. de versiones en disefios por proyecto p = Gerente General
proyecto de disefio

en disefios

Incumplimien No. de no conformidades por Responsable

2 Unidad 1 . A . Mensual . G te G 1
tos de SGC nida incumplimientos a compromisos SGC de Calidad erente Genera
Mejoras al . - . Responsable
No. d | SGC
3 sac Unidad 1 O.de mejoras al Bimensual de Calidad Gerente General
Recursos
Recursos Humanos HW/sw Equipos y herramientas Infraestructura
Responsable de Disefio 1 Computadora Oficina de Disefio
Proveedor de estudios Autocad
CYPE
Plotter

Documentos internos relacionados

Hoja de control de proyecto
Hoja de toma de datos

Documentos externos relacionados

Especificaciones técnicas del acero

Especificaciones técnicas de productos de construccion
Norma ISO 9001:2008

Normas de la construcciéon

Ordenanzas municipales relacionadas con construccion

Registros

Hoja de toma de datos
Hoja de control de proyecto
Planos

Disefos anteriores
Resultados de estudios




4.7.2. Flujograma del Proceso Disefio y Desarrollo

4.7.2.1.

Flujograma de Disefio y Desarrollo
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Disefio y Desarrollo

Cédigo: FLJ-DD-001

@

STEEL
ESTRUCTURAS

Tngunieria & Servitor

FLUJOGRAMA DE DISENO Y DESARROLLO

Fecha: 03-04-2014

Version Original

GESTION COMERCIAL

CLIENTE / PARTES INTERESADAS

RESPONSABLE DE DISENO Y
DESARROLLO

PROVEEDOR CALIFICADO /
PERSONAL STEEL

1
Solicita
requerimiento de

disefio E1

2

Entrega documentacion relacionada con el
proyecto a disefiar

[ E2

Se requieren
estudios
adicionales?

Si
v

3
Solicita estudio o
informacion
especifica para el

disefio =

v
4
Realiza estudio y/
o investigacion
solicitada y emite

v

5
Consolida y revisa

Y

toda la
informacion E5

6
Conceptualiza
proyecto

,

7
Planifica
proyecto:
Planos,
presupuesto
inicial, informe

informe
=]

Elaborado por: Responsable de

Disefio y Desarrollo

Revisado por: Representante de la
Direccién

Aprobado por: Gerencia General
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STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenisria & Servicios

RESPONSABLE DE DISENO Y
DESARROLLO

Disefio y Desarrollo

Cadigo: FLJ-DD-001

GERENTE GENERAL

FLUJOGRAMA DE DISENO Y DESARROLLO

GESTION COMERCIAL

Fecha: 03-04-2014

CLIENTE / PARTES INTERESADAS

Version Original

8
Somete
anteproyecto a

Y

aprobacion @

i

Solicita
correcciones /

E7

Aprobado?

Sl

Entrega
anteproyecto
robad

6

:

Somete a
aprobacion de
cliente o partes
interesadas

14. Entrega planos de
proyecto final, memoria de [«

Aprobado?

No

12
Solicita
correcciones /
cambios

13
Define fecha de
inicio de obra
(cuando aplique)

célculo al cliente

E8

Elaborado por: Responsable de
Disefio y Desarrollo

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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Disefio y Desarrollo

Caédigo: FLJ-DD-001

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicios

RESPONSABLE DE PRODUCCION

FLUJOGRAMA DE DISENO Y DESARROLLO

RESPONSABLE DE LOGISTICA

RESPONSABLE DE DISENO Y
DESARROLLO

Fecha: 03-04-2014

Version Original

CLIENTE / PARTES INTERESADAS

17
Elaboran producto
terminado de acuerdo

A

15

Planifica, socializa
proyecto y entrega planos
de detalle, volimenes de

obra, apéndice de

volimenes de obra y
demas detalles para inicio
de produccién

E9

y

16
Ejecuta procedimiento
de compras y gestiona
requerimiento de
infraestructura (cuando
aplique) [ Erp

a procedimiento de
produccion planta

Cambios en
instrucciones de

disefio o materiales
rante ejecucion?

Fin

18

Registra cambio y

comunica a
Disefio y
Desarrollo

A
19
Actualiza
documentacion
relacionada

E10

Entrega planos de
proyecto final,
memoria de
célculo al cliente

Elaborado por: Responsable de
Disefio y Desarrollo

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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4.7.2.2. Procedimiento de Disefio y Desarrollo.

Cdédigo: PR-DD-001

Disefioy D Il
Iseno y Desarrollo Fecha: 03-04-2014

PROCEDIMIENTO DE DISENO Y

ESTRSECE'VT-EULRAS
DESARROLLO

Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para el Disefio y Desarrollo de los proyectos

gue se gestionan en Steel Estructuras.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los proyectos que se gestionan a
través del proceso de Disefio y Desarrollo

C. DEFINICIONES
No aplica

D. RESPONSABILIDADES

o Etapa de revision.- A cargo de Responsable de Disefio y desarrollo.
Busca revisar que todos los componentes del disefio se encuentren acorde a

los requisitos.

o Etapa de verificacion.- A cargo de Gerente General. Busca verificar
que los resultados parciales o totales del disefio se cumplan en base a los
requisitos.

o Etapa de validacion.- A cargo de Cliente. Busca validar que el

disefio parcial o total cumple con los requisitos contractuales establecidos.

E. DESCRIPCION

Flujograma de Disefio y desarrollo
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C a Disefio y Desarrollo Cédigo: PR-DD-001
sl Fecha: 03-04-2014

ESTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE DISENO Y
DESARROLLO

Version Original

Responsable Comercial, solicita requerimiento de disefio via correo
electronico o verbal, previo a un acercamiento con el cliente o para

desarrollar un proyecto ya aprobado.
E1l: Requerimiento de disefio

Responsable comercial, cliente o partes interesadas, entregan

documentacioén relevante para realizar el disefio solicitado.

E2: Regulaciones, ordenanzas disefios anteriores, hoja de toma de

datos, planos de proyecto contratado

Responsable de Disefio y Desarrollo, solicita estudios especificos o
informacion adicional via correo electrénico, cuando sea necesario a
proveedores calificados (orden de compra a Logistica) o a personal de

otros procesos.
E3: Requerimiento de estudios especificos o informacion adicional.

Proveedor calificado y/o personal procesos STEEL, realiza estudio o
investigacién solicitada. Emite y envia informe del estudio o

investigacion.
E4: Informe del estudio o investigacion

Responsable de Disefio y Desarrollo, Consolida la informaciéon y los
estudios recibidos, revisa que cumplan con los requisitos solicitados y

que estén completos.
E5: Formato para control de proyecto

Responsable de disefio y desarrollo, disefa la propuesta de concepto

para aprobacion.
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Cdédigo: PR-DD-001

Disei D rroll
ISeno y Lesarrofio Fecha: 03-04-2014

PROCEDIMIENTO DE DISENO Y

ssmSScEFulnAs
L DESARROLLO

Version Original

7. Responsable de disefio y desarrollo, planifica el proyecto en todas sus
etapas y con los documentos de soporte: Planos preliminares,

presupuesto inicial, informes, etc.
E6: Propuesta de proyecto con documentos de soporte

8. Responsable de disefio y desarrollo, somete proyecto a aprobacion

interna.
E6: Propuesta de proyecto con documentos de soporte

9. Gerente general, verifica el disefio del anteproyecto y solicita a Disefio y

Desarrollo correcciones o cambios cuando lo considere necesario.
E7: Hoja de control de proyecto

10.Responsable de disefio y desarrollo, si el anteproyecto esta aprobado
por Gerente general, entrega la documentacion a Responsable Comercial
para validacion del cliente y/o partes interesadas.

E6: Propuesta de proyecto con documentos de soporte

11.Responsable Comercial, somete a aprobacion anteproyecto por parte

del cliente y/o partes interesadas.
E6: Propuesta de proyecto con documentos de soporte

12.Cliente y/o partes interesadas, valida el disefio del anteproyecto y

solicita correcciones o cambios cuando lo considere necesario.

E7: Hoja de control de proyecto
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Cddigo: PR-DD-001
Fecha: 03-04-2014

Disefio y Desarrollo

PROCEDIMIENTO DE DISENO Y

ESTRSJ(E+EULRAS
mios i DESARROLLO

Version Original

13.Cliente y/o partes interesadas, si ya se encuentra aprobado el
anteproyecto, define la fecha de inicio de produccién. Esto cuando no se

ha definido con anterioridad o contractualmente esta fecha de inicio.

14.Responsable de Disefio y Desarrollo, imprime las versiones finales de
los planos y demas documentos para entrega al cliente, quien es

responsable de gestionar los permisos que correspondan.
E8: Documentacion final del proyecto

15. Responsable de Disefio y Desarrollo, planifica y socializa el desarrollo
del proyecto y entrega los planos de detalle, volimenes de obra,
apéndice de volumenes de obra y demas detalles para inicio de

construccion a los procesos involucrados.

E9: Planos de detalle, volumenes de obra, apéndice de volimenes de
obra, necesidades de infraestructura, etc.

E10: Acta de reunion de planificacion y socializacion

16.Responsable de Logistica, Ejecuta procedimiento de compras PR-LGT-

001 y gestiona requerimiento de infraestructura
E11: Registros de Logistica. Ver detalle en PR-LGT-001

17.Responsable de produccion planta, se encarga de elaborar producto
terminado de acuerdo a procedimiento de produccion PR-PP-001.

E12: Registros de produccion. Ver detalle en PR-PP-001

18.Responsable de Produccion planta y/o responsable de logistica,

Registra cambios en instrucciones de disefio o materiales durante la
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Cddigo: PR-DD-001
Fecha: 03-04-2014

Disefio y Desarrollo

sribEiias | PROCEDIMIENTO DE DISENO Y

DESARROLLO Version Original

ejecucion de sus respectivos procedimientos, cuando existieren, y lo

comunican a Responsable de Disefio y Desarrollo.
E13: Hoja de Control de proyecto.

19.Responsable de Disefio y Desarrollo, Al existir cambios se actualiza la

documentacion del proyecto.

20.Responsable de Diseiio y Desarrollo, entregar planos de proyecto final

y memoria de calculo al cliente actualizada.

E14: Planos proyecto final, memoria de célculo y demas documentos que

se generen en el proyecto
F. REFERENCIAS

e Ordenanzas municipales
¢ Normas técnicas de Soldadura y de Construccion.

e Especificaciones técnicas del acero y de Construccion.

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
03-04-2014 001 Creacion del Responsable de
documento Disefio y Desarrollo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Responsable de Disefioy | Representante de la | Gerente General
Desarrollo Direccion
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4.7.3. Formatos de Disefio y Desarrollo

4.7.3.1. Formato Hoja de Control de Proyecto. (Anexo 12)

Forma de llenado: EI formato Hoja de Control de Proyecto tiene como

objetivo llevar el control del proyecto en ejecucion, identificando ademas los

responsables de cada actividad del mismo.

a)

b)

d)

En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Datos Generales: Identificar y registrar el nombre del proyecto,
descripcion (detallada y ordenada), persona de contacto, cargo, fecha de

inicio y fecha estimada de finalizacion

Niveles de Autoridad: la persona que comunica requisitos del cliente es
la encargada de informar todos los requerimientos que se susciten para
gue el responsable de revisidn los revise, posteriormente el responsable
de verificacion realizara su actividad como control de las actividades vy el
responsable de control de cambios es el encargado de registrar los

cambios realizados.

Actividades del Proyecto: registrar la fecha de acuerdo al tipo de
actividad (revision, verificacion o validacion), descripcion (detallar el tipo
de actividad), resultados (aprobados, correcciones,), responsable

(nombres completos) y la firma.
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4.7.3.2. Hoja Control de Cambios (Anexo 13)

Forma de llenado: El formato Hoja Control de Cambios tiene como objetivo
elaborar los cambios requeridos por el cliente al responsable del proyecto,

su correcta forma de llenado es:

a. En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
b. Datos generales

e Nombre del proyecto: registrar el nombre del proyecto al que
pertenece.

e Persona de contacto: registrar los datos de la persona responsable
para corregir los cambios requeridos en el proyecto.

e Cambio solicitado por: registrar los datos de la persona que solicita
cambios en el proyecto.

e No. de Cambio: registrar el nimero de cambio al que corresponde
debido a que pueden habar varios cambios en el proyecto en su
ejecucion.

e Fechade solicitud: registrar la fecha de solicitud.

e Descripciéon detallada del cambio/ trabajos adicionales: registrar
de forma detallada los cambios solicitados para facilitar la oportuna
correccion.

e Graficos, Esquemas: solicitar los cambios de forma grafica en el
plano y registrarlos.

e Costo estimado del cambio: registrar el costo establecido entre las
partes de acuerdo a los cambios a ejecutarse.

e Tiempo estimado de implementacion: registrar el tiempo

establecido para dicho cambio.
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4.7.3.3. Formato Listado de Materiales (Anexo 14)

Forma de llenado: El formato Listado de Materiales tiene como objetivo

llevar el control y registros de los materiales solicitados por los demas

procesos o departamentos, la forma de llenado es el siguiente:

a)

f)

g)

h)

En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
Fecha: registrar la fecha que solicita el material.
Solicitante: registrar el nombre del solicitante

Descripcion: registrar de forma detallada el material que esta siendo

solicitado.
Cantidad: registrar en niumeros la cantidad del material solicitado.

Unidad de medida: registrar en unidad de medida estandarizada los
materiales en una determinada magnitud fisica, definida, considerando los
tamafios de referencia o peso identificados en gramos, kilogramos,

metros, centimetros, etc.

Bodega: El objetivo principal es mantener un inventario actualizado, para
verificar y emitir el material final a solicitar de acuerdo a su existencia en

bodega.

Orden de compra: identificar y registrar el nUmero de orden de compra o
pedido.



4.8.Proceso Gestion Comercial

4.8.1. Ficha de Proceso Gestion Comercial.
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STEEL
ESTRUCTURAS

GESTION ESTRATEGICA

Ccodigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo () Operativo (X) Gerencial ( )

PROCESO:

Gestion Comercial

Responsable del
proceso:

Responsable Comercial ( E )

PROVEEDORES

ENTRADAS

Cliente I

Requerimiento del
cliente

Disefioy

Desarrollo

Planos de anteproyecto
aprobado

\/

Cliente

Propuesta econdmica
aprobada, planos
aprobados

A4

Cliente I

Contrato firmado

Proveedor I

Resultados de estudio:

Cliente

Planos/Pliegos/Convoc
torias

VVV

Cliente |

Aceptacién o
adjudicacién

A4

Gestion
Finandera

Notificacién de entrega
de Polizas/Garantias a
cliente

Gestion

Estratégica

Presupuesto de ventas

Proceso de
Apoyo

Requerimiento
solventadode proceso

de apoyo

GESTION COMERCIAL (7.2)

SALIDAS

Requerimientode
disefio
Hoja detoma de datos

I

Propuesta econdmica

Contrato para firma

Contrato firmado

Planos de proyecto final
contratado

Requerimientode
estudios

V4

Propuesta econdmica

Contrato firmado

vV

Notificacién deiniciode
proyecto

N4

Reporte de ventas
actualizado

Cumplimientode
presupuesto de ventas

Requerimiento a
procesode apoyo

Descripcion general del

A A

proceso:

V VY

WAV VA

CLIENTES

Disefo y Desarrollo

Cliente

Cliente

Gestion

Finandera

Disefioy
desarrollo

Proveedor

Cliente

Gestion
Financiera

Todos los
Proyectos

Gestion
Estratégica

Gestion
Estratégica

Proceso de
Apoyo

Gestionar los requerimientos del cliente brindandole soluciones atractivas y rentables para la empresa. Posicionar a la empresa dentro del mercado objetivo.

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Presentado soluciones de ingenieria que satisfagan los requeimientos del cliente.
Superando la expectativas de ventas plasmadas en el presupuesto.
Formalizando y documentando los proyectos y las actividades realizadas.

Indicadores

No. Indicador Unldaf:l de Meta Forma de medicion . Respon;e}?le Responsable de
medida Frecuencia de medicion control
ivi No. de proyectos adjudicados/No. de .
1 Efectividad % 50,00% proye ] Trimestral Res pon_sable Gerente General
de ventas proyectos presentados Comercial
Cumplimient
Total contratado acumulado/Total -
2 o de % 90,00% Trimestral Res po'nsable Gerente General
presupuesto presupuestado Financiera
de ventas
Incumplimien . No. de no conformidades por Responsable
tos de SGC Unidad 1 incumplimientos a compromisos SGC Mensual de Calidad Gerente General
Mejoras al . . . Responsable
No. de mejoras al SGC
q4 sGc Unidad 1 j Bimensual de Calidad Gerente General
Recursos
Recursos Humanos HW/SwW Equipos y herramientas Infraestructura

Responsable Comercial

1 Computadora

Flexémetro
Autocad

Medidor laser

Oficina de Ventas

Documentos internos re

lacionados

Procedimiento de ventas
Modelo de contrato
Modelo de propuesta

Documentos externos relacionados

Especificaciones técnicas
Norma ISO 9001:2008

del acero

Normas de la construccion

Ordenanzas municipales relacionadas co

N construccion

Registros

Reporte de ventas
Presupuesto de ventas
Propuesta

Contrato

Garantias

Requerimientos de disefo
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4.8.2. Flujograma del Proceso Gestiéon Comercial

4.8.2.1. Flujograma de Gestion Comercial

@ Gestion Comercial Cédigo: FLI-GC-001

Fecha: 17-04-2014

STEEL .
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE GESTION COMERCIAL

Tnguniaria & Servicios

Versién Original

RESPONSABLE DE DISENO Y
GERENTE GENERAL RESPONSABLE COMERCIAL CLIENTE DESARROLLO
1
Entrega

presupuesto de

ventas para afio
en curso E1

v
2

Realiza busqueda
de proyectos en las
diferentes fuentes

e requiere
calificacién de
proveedor?

No | Gestiona requisitos
con los diferentes

procesos E2

4
Registra estado de
clientes en reporte de

Recolectar
informacioén de
requisitos del
cliente

Se encuentran

No establecidos requisitos
formales?
6
si .| Consolida requisitos y
' envia a Disefio y
Desarrollo
Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la Aprobado por Gerencia General
Gesti6on Comercial Direccion
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Gestion Comercial

Cédigo: FIL-GC-001

Q

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenisria & Sarvitios

RESPONSABLE DE DISENO Y
DESARROLLO

FLUJOGRAMA DE GESTION COMERCIAL Versién Original

RESPONSABLE COMERCIAL CLIENTE

Fecha: 17-04-2014

GERENTE GENERAL

7
» Elabora
anteproyecto

Elabora propuesta y
la adjunta a los
planos de

anteproyecto

9
Somete a aprobacid
de Gerente General

Propuesta

%)

aprobada?

10

Envia propuesta a

cliente via correo
electrénico

y
1T
Realiza
seguimiento y lo

registra en reporte
de T ntas E3

nteresado en
propuesta?

12
Analizar propuesta No
y rango de (=
negociacion
sugerido

Elaborado por: Responsable de

Gestién Comercial

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por Gerencia General




101

Gestion Comercial

Caédigo: FLJ-GC-001

STEEL )
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE GESTION COMERCIAL

Ingenierio & Servicios

RESPONSABLE COMERCIAL CLIENTE

Fecha: 17-04-2014

Version Original

GERENTE GENERAL

Y

13
Negocia hasta el
limite permitido

L Si

14 E7
Actualiza propuesta
con valores aprobados| 8
y elabora contrato

Aprueba
términos de

contrato?

Si
I AR
15

'

16
Firma Contrato

E9
17
Analiza y entrega

contrato firmado
para gestion de

anticipos y pélizas | gg

A 4

V.

Entrega contrato
para firma E9

Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la Aprobado por: Gerencia General

Gestion Comercial Direccién
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Gestién Comercial

Caédigo: FLJ-GC-001

&

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenierio & Servicios

RESPONSABLE COMERCIAL

FLUJOGRAMA DE GESTION COMERCIAL

RESPONSABLE FINANCIERA CLIENTE

Fecha: 17-04-2014

Version Original

DISENO Y DESARROLLO

Y

18
Gestiona anticipos
y pélizas (cuando

aplique)

19
Envia correo
electrénico a personal
involucrado indicando
inicio de proyecto

E1l
4
20
Envia la dltima
versién de planos
aprobados a
Disefio y
Desarrollo
21
Actualiza
presupuesto de
ventas
El
22
Reporta
mensualmente a
Planificacién
Gerencial E
v
Fin
Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la Aprobado por. Gerencia General
Gestién Comercial Direccion
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4.8.2.2. Procedimiento del Flujograma Gestion Comercial

L, : Caodigo: PR-GC-001
. Gestion Comercial
@ Fecha: 17-04-2014
N

PROCEDIMIENTO DE GESTION

STEEL
ESTRUCTURAS
Tepeire & o COMERCIAL

Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar la Gestion Comercial de los
potenciales proyectos y clientes que estén dentro del mercado objetivo de
Steel Estructuras.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los clientes y proyectos que se

encuentran dentro del presupuesto de ventas vigente.
C. DEFINICIONES

No aplica

D. RESPONSABILIDADES

° Ejecucion.- Responsable Comercial

o Control.- Gerente General

E. DESCRIPCION

Flujograma de Gestion Comercial

1. Gerente general, entrega a Responsable Comercial el presupuesto de

ventas para el afio en curso.
E1l: Requerimiento de disefio

2. Responsable comercial: realiza blusqueda de proyectos en diferentes

fuentes la documentacién relevante para realizar el disefio solicitado.
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. : Cdédigo: PR-GC-001
~ Gestion Comercial
@ Fecha: 17-04-2014
.\ /i

PROCEDIMIENTO DE GESTION

STEEL
ESTRUCTURAS
prin=hl R COMERCIAL

Version Original

E2: Regulaciones, ordenanzas disefios anteriores, hoja de toma de

datos, planos de proyecto contratado

. Responsable Gestién Comercial, gestiona requisitos con los diferentes

procesos involucrados
E2: Requerimiento de estudios especificos o informacion adicional

. Responsable Comercial, realiza estudio y registra estado de clientes de
acuerdo al reporte de ventas o investigacion solicitada. Emite y envia

informe del estudio o investigacion.
E3: Informe del estudio o investigacion.
. Responsable Comercial, recolectar informacién de requisitos del cliente.

E4. Permisos de Construccion.

E5. Pagos estipulados

. Responsable Disefio y Desarrollo, consolida la informacion y los
estudios recibidos, revisa que cumplan con los requisitos solicitados y

gue estén completos para enviar a Disefio y Desarrollo.
E 6. Formato para control de proyecto

. Responsable de Disefio y Desarrollo, elabora el anteproyecto para

emitir a Gestion Comercial.
E7: Formato para control de proyecto

. Responsable Gestién Comercial, elabora y disefia la propuesta, la

adjunta a los planos de anteproyecto.
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STEEL
ESTRUCTURAS

. : Cdédigo: PR-GC-001
~ Gestion Comercial
@ Fecha: 17-04-2014
.\ /i

PROCEDIMIENTO DE GESTION

COMERCIAL Version Original

9.

10.

11.

12.

13.

14.

E8. Propuesta del proyecto

Responsable de disefio y desarrollo, la propuesta del anteproyecto
emite a Gerente General para ser sometida a aprobacion.
E7: Formato para control de proyecto

E8. Propuesta del anteproyecto

Responsable de Disefio y Desarrollo, si el anteproyecto esta aprobado
por Gerente general, entrega la documentacion a Responsable Comercial
para validacion del cliente y/o partes interesadas por medio del correo

electrénico.
E6: Propuesta de proyecto con documentos de soporte

Responsable de Gestién Comercial, la propuesta enviada es sometida

el seguimiento para registrarlo en los reportes de ventas.
E3. Informe del estudio o investigacion

Cliente y/o partes interesadas, valida el disefio del anteproyecto y
solicita correcciones o cambios cuando lo considere necesario, Si no
cumpliere con las expectativas del cliente se da por culminado tal

acuerdo..
E7: Hoja de control de proyecto

Responsable Comercial, negocia hasta el limite permitido con el cliente,

el mismo que es especificado en la propuesta de prestacion de servicios.

Responsable Comercial, actualiza la propuesta con los valores

aprobados por las dos partes y elabora el contrato.
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. : Cdédigo: PR-GC-001
~ Gestion Comercial
@ Fecha: 17-04-2014
.\ /i

PROCEDIMIENTO DE GESTION

STEEL
ESTRUCTURAS
prin=hl R COMERCIAL

Version Original

E7: Hoja de control de proyecto
E8. Propuesta del anteproyecto
E9. Contrato

15.Gerente General, es el encargado de aprobar los términos del contrato

y entregar al cliente para firma como constancia de aceptacion.
E9.Contrato

16.Responsable Gestién Comercial, actualiza la propuesta con los valores
aprobados para la elaboracion del contrato.

E9. Contrato

17.Responsable Gestiéon Comercial, analiza y entrega el contrato firmado

para gestion de anticipos y poélizas a Gestidn Financiera.

E9. Contrato
18.Responsable de Gestién Financiera, es el encargado de gestionar

anticipos y las pélizas cuando aplique.
E10. Pdlizas

19.Responsable de Gestion Financiera, Envia correo electronico a

personal involucrado indicando inicio del proyecto
E11. Mail enviado con la propuesta.

20.Responsable de Gestion Financiera, envia la dltima version de los

planos aprobados al responsable de Disefio y Desarrollo.

E7: Hoja de control de proyecto
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.@.
! A
A

STEEL
ESTRUCTURAS

Gestién Comercial

Cdédigo: PR-GC-001

Fecha: 17-04-2014

PROCEDIMIENTO DE GESTION

COMERCIAL

Version Original

21.Responsable Gestidon Financiera, actualiza presupuesto de ventas con

los datos emitidos por el responsable de Gestion Comercial.

E1l: Requerimiento de disefio

22.Responsable de Disefio y Desarrollo, imprime las versiones finales de

los planos y demas documentos para entregar al cliente, quien es

responsable de gestionar los permisos que correspondan.

E1: Documentacion final del proyecto en base a los requerimientos del

disefo.

F. REFERENCIAS

e Ordenanzas municipales

¢ Normas técnicas de Soldadura y de Acero

e Normas de construccion

e Especificaciones técnicas de productos de construccion

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Tema

Responsable

03-04-2014

001

Creacion del documento

Responsable de
Gestibn Comercial

Elaborado por:

Responsable de
Gestion Comercial

Revisado por:

Representante de la
Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.8.3. Formatos de Gestion Comercial
4.8.3.1. Formato de Contrato de Prestacion de Servicios (Anexo 15)

Steel Estructuras cuenta con el siguiente formato de Contrato de Prestacion
de Servicios el mismo que tiene por finalidad realizar actividades
relacionadas con la administracion o el cumplimiento de sus funciones; su
caracter es temporal; el contratista goza de autonomia e independencia para
la ejecucion de las prestaciones y puede celebrarse tanto con personas
juridicas como naturales. La delimitacion del objeto del contrato proviene de
las normas positivas también de disposiciones prohibitivas o restrictivas que

indican en el contrato de prestacion de servicios.

En el contrato de la empresa estan estipuladas clausulas bajo los términos,
condiciones y especificaciones técnicas especificadas en la Propuesta de
Prestacion de Servicios que finalmente son conocidas por el cliente y
aceptadas siendo el tiempo, precio, garantias, multas, terminaciéon del
contrato y clausulas especiales, controversias, notificaciones, aceptacion y

ratificacion corroborando su acuerdo con los términos propuestos.

Las actividades objeto del contrato son las de planear y gestionar los
aspectos administrativos relacionados con la ejecucion de los eventos,
capacitaciones en distintas ciudades del pais de ser necesario, entre ellas,
convocar y hacer las gestiones necesarias para garantizar la asistencia del

namero de participantes,

4.8.3.2. Formato de Presupuesto de Ventas (Anexo 16)

Forma de llenado: El Formato de Presupuesto de Ventas es elaborado
debido a que es la base principal para sus decisiones comerciales
permitiendo pronosticar sus ventas este formato permitira planificar la
produccion a futuro con datos reales para determinar las necesidades del
personal, calcular las inversiones en activos fijos, planear gastos y costos de
produccion desarrollando estrategias que faciliten el cumplimiento de

objetivos y metas. Su forma de llenar es la siguiente:



b)

d)
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En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
Afio del Presupuesto: identificar y registrar el afio en curso.

Ventas: las ventas estan clasificadas por sectores; publico y privado en
el tendra que identificar para registrarlo.

Semanas: el presupuesto se considera de forma semanal facilitando su

identificacion de eventos suscitados.

4.8.3.3. Formato Hoja de Toma de Datos (Anexo 17)

Forma de llenado: El Formato Hoja de Toma de Datos tiene como objetivo

facilitar el disefio del proyecto a la persona responsable de Proceso Disefio y

Desarrollo quien es encargada de tomar todos los datos para la elaboracion

del proyecto, su forma de llenado es el siguiente:

a)

b)

En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Parte central: se registrara datos recolectados para el disefio del
proyecto con dimensiones y especificaciones expuestas.

Parte Final: estd compuesta por:

e Proyecto registra el nombre del proyecto este item tiene relacién con

la descripcidn siendo esta detallada.
e Fecharegistrar la fecha que toma los datos.
e Realizado por registrar el nombre del responsable.

e Hoja de toma de Datos No. registrar el niumero de toma de datos.
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4.8.3.3. Formato Propuesta de Prestacion de Servicios (Anexo 18)

El formato de Propuesta de Prestacion de Servicios tiene como objetivo
captar la atencion del cliente, despertar el interés para entrar en el desarrollo
del servicio, finalmente dar a conocer el presupuesto y los plazos de
ejecucion, el establecimiento de un porcentaje de anticipo que permita tanto
al cliente como a Steel Estructuras comprometerse con el inicio del proyecto
por medio de la comunicacion entre las partes proporcionando un servicio

oportuno de alta calidad, profesional y técnica.

Para el cumplimiento de los objetivos en la Propuesta de Prestacion de
Servicios se ha propuesto tres parametros:

a) Presentacion.
b) Propuesta técnica y econémica
c) Contactos

Finalmente cabe mencionar que los temas econdmicos son importantes y no
deben olvidarse como validez de la oferta, forma de pago y plazos de
realizacion de cada una de las actividades. Usualmente estos plazos son
estimados y si no se cumplen exactamente, siempre hay posibilidades de

negociar después.



4.9.Proceso Logistica

4.9.1. Ficha de Proceso Logistica
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Gestion Estratégica

Ccodigo: F-GE-004

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo (@D}

Operativo ( X))

Gerencial ( D

PROCESO: |

Logistica

Responsable del |
proceso:

Responsable de

Logistica |

PROVEEDORES

ENTRADAS

7.5.2 VValidacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

Disefioy
Desarrollo

Orden de produccién
Volumenes de obra/
Apéndice de
volumenesde obra

Planificacién de la
Produccién

Requerimientos de
infraestructura
(campamentoy

bodegas)

ViV

Produccion Planta I

Partes ypiezas
terminadas y
codificada

Produccién
Plantay I

Desechos, sobrantes

Produccién Obra

Navd

Produccién
Planta ‘

Registrode entrega

Planificacion de la
Produccién I

Solicitud de insumos,
partes, piezas

Produccién
Plantay
Produccién Obra

Gestion
Comercial

Notificacién de inicio
de proyecto

Produccion Obra

Requerimientode
maquinariao
trans porte especial

VV NV

Produccién Obra [

Infraestructura
des montada

Produccién Obra [

cacién de finde
proyecto

VYV

Proveedores

Ma teriales, e quipos,
herramientase
insumos

Ma ntenimiento
e
Infraestructura

Diagndstico
Registros de
mantenimiento

A

Ma ntenimiento
e

Maquina/equipo/herramie
nta para baja o reemplazo

Infraestructura

A

Ma nte nimiento
e
Infraestructura

Cronograma de
mantenimiento de
rutina

Ma nte nimiento
e
Infraestructura

Cronograma de
calibraciones equipos
de medicién

Gestion de
Talento

Notificacion de
ingreso/salida de
personal

Humano

Proceso de
Apoyo

Requerimiento
solventadode proceso
de Apoyo

Descripcion general

del

A AVAYAA

SALIDAS

I Detalle de inve ntarios

Insumos

NMaterialpara
produccién

Partes ypiezas
terminadas,
codificadasensitio
Ele mentos de a poyo

>
>
>
>

Guia de remision

Infraestructura para
campamento ybodega

>
>

Requerimiento a
proveedores

Notificacion de pago
Facturas

SoTlicitud de
ma ntenimiento
correctivo

M3 quina/equipo/vehicul
o/herramienta para

Inventario maquinase
infraestructura
actualizado

Repuestos, partes,
piezas, insumos o
herramientas

Novedadesde ingresos y
egresos

Requerimiento a
procesode apoyo

proceso:

CLIENTES

DisefoyDesarrollo

Planificacionde la
Produccién

Gestion Estratégica

Produccion
Planta
Produccién Obra

Produccién
Planta
Producciédn Obra

Produccién Obra

Produccién Obra

Produccién Obra

Proveedores

Gestién Financiera

Mantenimiento e
Infraestructura

Mantenimiento e

Infraestructura
Planifica
Produccién

Mantenimiento e
Infraestructura

Gestion de
Talento Humano

Proceso de
Apoyo

ndela

Proveer de recursos e infraestructura oportunamente con el objeto de facilitar la produccion tanto en planta como en

campo

Contribucion del proce

so al logro de

los objetivos de calidad

Proveyendo oportunamente los recursos y la infraestructura necesaria para produccion
Planificando las compras de acuerdo a los proyectos en ejecucion

Seleccionando y evaluando a los proveedores de acuerdo a los criterios establecidos
Identificando y codificando adecuadamente para lograr trazabi
Asegurando y protegiendo la carga para que llegue en éoptimas condiciones a obra.

dad a lo largo de todo el proceso

Indicadores

No. Indicador Unidad de Meta Forma de medicién Responsable de
medida Frecuencia medicién Responsable de control
Paradas de
produccion Sumatoria de no conformidades en paradas :eSF’o'(‘fab've,
1 _ Por no Unidad o de produccién por no disponer de material Mensual € produccion | corente General
disponer de - > Residente de
; o insumo a tiempo
material o Proyecto
No
conformidad Sumatoria de no conformidades en Responsable
2 es en Unidad El N ! Sl Mensual espon Gerente General
. . inventarios ciclicos Financiera
inventarios
ciclico
Cumplimient Entregas totales - Entregas con Residente de
3 vmpelimi % s0 ¢ bt e Mensual ! Gerente General
o de entregas retraso)/(Entregas totales) proyecto
Recursos
Recursos Humanos HW/SwW. Equipos y herramientas Infraestructura

Responsable de logistica

1 Computadora

teléfono con saldo

Office

Camionetas
Camiones
Grua
Montacarga
Flexédmetros

Bodega cerrada
Bodega abierta

Oficina

Documentos internos relacionados

Formato para selecccion
Formato para evaluacion

Procedimiento de compras

de proveedores
de proveedores

Documentos externos relacionados

Especificaciones técnicas de materiales,

Norma ISO 9001:2008

Nnsumos y herramientas

Registros

Orden de compra
Ingresos de bodega
Egresos de Bodega
Guias de remision
Carpetas de proveedores
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4.9.2. Flujograma del Proceso Logistica

49.2.1. Flujograma Adquisicién de Materiales e Insumos

Caédigo: FLJ-LGT-001

Logistica
Fecha: 24-04-2014

Versién Original

FLUJOGRAMA PARA ADQUISICION DE MATERIALES E

STEEL
ESTRUCTURAS
Ingenierio & Servicios |NSUMOS
Solicitante Responsable de Logistica Gerente General Proveedor
1

Verifica existencias
en Bodega de/los
productos requeridos

Revisa y solicita
materiales y/o

insumos con nota,
de pedido | EL

Solicita aprobacion
de Gerencia
General

» Aprueba?

P

Realiza busqueda de
proveedor con
mejores

caracteristicas de
compra

5

Elabora orden de

compra con montos

aprobados y envia a

Proveedor (original),
Bodega (copia 1),

Financiero (copia 2) y
obra (copia 3) cuan,
aplique Ej

6
Envia producto a
Lugar de destino
con Guia de
Remision. Entrega
factura en oficinas
Quito

Revisado por: Representante de la
Direccién Aprobado por: Gerencia General

Elaborado por: Responsable de
Logistica
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Logistica

Codigo: FLJ-LGT-001

@

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicies

Asistente de Logistica

Responsable de
Logistica

FLUJOGRAMA PARA ADQUISICION DE MATERIALES E
INSUMOS

Residente de
Proyecto

Fecha: 24-04-2014

Version Original

Responsable de
Produccion

7
Retira producto del
proveedor con Orden
de compra y Guia de
Remision. Solicita
que lafactura sea
enviada a las

oficinas.

Y

Entrega en

Bodega?

9
Recibe el
producto,

—No

compara la guia

de remision con
la orden de

compra

h 4

10
Envia guias de
remision para
ingreso a
bodega

8
Recibe el produc
compara la guia

remisién con la or|

de compra

g

11
Ingresa productos

a bodega
(sistema)

v

12
Elabora reporte
semanal de
comprasy enviaa| El
Financiero junto
con notas de E3
pedido aprobadas

E7

1ol

Elaborado por: Responsable de Logistica

Revisado por: Representante de la

Direccién

Aprobado por: Gerencia General
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Logistica

Cédigo: FLJ-LGT-001

@

STEEL
ESTRUCTURAS

Inganieria & Servicios

FLUJOGRAMA PARA ADQUISICION DE MATERIALES
E INSUMOS

Fecha: 24-04-2014

Version Original

o - Responsable de Residente de
Responsable Financiera | Responsable de Logistica »
Produccion proyecto
13
Compara 6rdenes
de compra versus
ingresos en
sistema, facturas
recibidas y notas
de pedido
aprobadas
14
Solventar
completaoy No Documentos
correcta? faltantes

Si

v

15
Ejecutar pago
de acuerdo a

condiciones de
pago acordadas

A 4

Procedimiento
de Pagos

Elaborado por: Responsable de Logistica

Revisado por: Representante de la

Direccion

Aprobado por Gerencia General
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49.2.2. Procedimiento Adquisicion de Materiales e Insumos

Cddigo: PR-LGT-001
Fecha: 24-04-2014

Logistica

STEEL PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E |Version Original
INSUMOS

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la adquisicién de materiales e insumos que

asegure un adecuado control.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las notas de pedido generadas en los
diferentes proyectos.

C. DEFINICIONES
Cuando aplique
D. RESPONSABILIDADES

° Solicitante.- persona con la autoridad para emitir una Nota de

Pedido: Gerente General y Responsables.

° Responsable de Logistica.- Es la persona encargada de gestionar

la compra de materiales e insumos.

o Gerente General.- Es la persona encargada de aprobar la adquisicion
de materiales detallados en la Nota de Pedido.

° Proveedor.- Proporcionar los bienes y servicios requeridos para
produccion.
° Asistente de Logistica.- Recibe material del proveedor y entrega en

Bodega para su ingreso y en caso excepcional realiza la compra. entrega

material e insumo en obra.
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Cdédigo: PR-LGT-001
Fecha: 24-04-2014

Logistica

STEEL PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E |Versién Original
INSUMOS

° Responsable Financiera.- Controla que documentacion de respaldo

de compras se encuentre completa y correcta.

E. PROCEDIMIENTO

Referirse a FLJ-LGT-001

1. Solicitante revisa existencias en bodega de los materiales e insumos
requeridos. Si encuentra existencias, no aplica realizar adquisicion y

termina este proceso.

2. Cuando no se encuentre existencias solicitante realiza pedido de
materiales y/o insumos mediante hoja de pedido. EIl envio de la nota de
pedido puede realizarse via correo electronico o fisicamente a

Responsable de Logistica.

E1l: Hoja de Pedido

3. Responsable de Logistica solicita aprobacion de nota de pedido a
Gerente General. La solicitud de aprobacion puede ser via telefonica,
correo electrénico, fisica, etc, siempre y cuando se guarde evidencia de
tal aprobacion al momento de entregar la documentacion de respaldo al

proceso Financiero.
E1l: Hoja de Pedido
4. Si Gerencia General aprueba el requerimiento de la hoja de pedido o lo

hace en cantidades parciales, Responsable de Logistica realiza

busqueda de mejor opcion en los proveedores calificados como principal
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Cdédigo: PR-LGT-001
Fecha: 24-04-2014

Logistica

STEEL PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E |Version Original: 001
INSUMOS

fuente. De no encontrar proveedor, puede realizar compras excepcionales a

proveedores no calificados, indicandolo en la orden de compra generada.

E2: Matriz de proveedores calificados

5. Responsable de Logistica elabora Orden de compra con los montos y
cantidades aprobadas por Gerencia General. La orden de compra
original la envia al Proveedor, la copia 1 a Bodega, copia 2 a Financiero,

copia 3 a Obra (cuando aplique).

E3: Orden de Compra (original y copias)

6. Proveedor entrega materiales y/o insumos en el lugar de destino
acordado con la guia de remisién respectiva. La factura es entregada en
Oficinas para la gestion de pago.

E4: Guia de Remision Proveedor

E5: Factura de compra Proveedor

7. En casos excepcionales, cuando el proveedor no pueda entregar el
material, el Asistente de Logistica retira el producto del proveedor con la
Orden de Compra respectiva. Se debe emitir guia de remisiéon de Steel

para el transporte del material.

E3: Orden de Compra original

E6: Guia de remision Steel Estructuras
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Cdédigo: PR-LGT-001
Fecha: 24-04-2014

Logistica

STEEL PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E |Versién Original
INSUMOS

8. Cuando la entrega del material y/o insumos sea realizado en Bodega,
Responsable de Produccion registra observaciones respecto a cuadre o

no de especificaciones de Orden de Compra con Guia de remision.
Verifica si el producto esta conforme respecto a:

e Calidad adecuada (especificaciones técnicas)
e Cantidad adecuada vs. Guia de remision (proveedor y/o Steel) y

orden de compra
E3: Orden de Compra (copial)
E5: Guia de remision Proveedor
E6: Guia de remision Steel Estructuras
9. Cuando la entrega del material y/o insumos sea realizado en Obra,
Residente de Proyecto o su delegado registra observaciones respecto a

cuadre o no de especificaciones de Orden de Compra con Guia de

remision.
Verifica si el producto esta conforme respecto a:

e Calidad adecuada (especificaciones técnicas)
e Cantidad adecuada vs. Guia de remision (proveedor y/o Steel) y

orden de compra
E3: Orden de Compra (copia3)
E5: Guia de remision Proveedor

E6: Guia de remisién Steel Estructuras
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Logistica

Cdédigo: PR-LGT-001

Fecha: 24-04-2014

ng‘H PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E
INSUMOS

Version Original

10.Residente de Proyecto envia todas las guias de remisién generadas en la

semana a Bodega para el ingreso de los materiales e insumos en el

sistema.

E5: Guia de remisién Proveedor

E6: Guia de remisiéon Steel Estructuras

11.Responsable de produccion ingresa los materiales e insumos a bodega

via sistema.

E5: Guia de remision Proveedor

E6: Guia de remisiéon Steel Estructuras

12.Responsable de Logistica elabora reporte semanal de compras y envia a

Financiero junto con los respaldos de Nota de Pedido Aprobada y Orden

de Compra (copia2).
E1: Nota de pedido aprobada
E3: Orden de Compra (copia3)

E7: Reporte semanal de compras

13.Responsable Financiera realiza controles para verificar la informacion

ingresada al Sistema, los respaldos enviados por Logistica y la factura

recibida del Proveedor. Filtra la informacion y reporta novedades a

Responsable de Logistica para que las solvente.
E1: Nota de pedido aprobada

E3: Orden de Compra (copia3)
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Logistica Cddigo: PR-LGT-001
'@' 0 Fecha: 24-04-2014
;ﬁ-ﬁ PROCEDIMIENTO PARA
ESTRUCTURAS ADQUISICION DE MATERIALES E |Versién Original
INSUMOS

E7: Reporte semanal de compras
E8: Factura de compra Proveedor

14.Si la informaciéon recibida no se encuentra completa ni correcta, el
Responsable de Produccion solventa novedades y vuelve a enviar a

Responsable Financiera el reporte actualizado.

15.Si la informacion recibida se encuentra completa y correcta, el
Responsable Financiera procede con el pago de acuerdo a las

condiciones acordadas.
F. REFERENCIAS
o Lista Maestra de Registros (LMR)

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
24-04-2014 001 Creacién Responsable de
Logistica
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Representante de la Representante de la Gerente General
Direccion Direccion
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4.9.3. Formatos del Proceso Logistica

4.9.3.1. Formato Nota de Pedido (Anexo 19)

Forma de llenado: El documento Nota de Pedido de Steel Estructuras tiene

como objetivo facilitar la solicitud de un producto, con determinadas

caracteristicas: modelo, calidad, cantidad, el documento en mencidén se

emitira en forma duplicada, la original se le hara llegar al vendedor, la copia

es retenida por el comprador. Su forma de llenado es la siguiente:

a)

f)

g9)

h)

)

En la parte del encabezado: se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

Nota de Pedido N°: registrar el nimero de pedido correspondiente.
Fechay Hora. registrar la fecha y hora.

Solicitante: registrar el nombre del solicitante.

Materia prima, maquinaria, servicios: seleccionar el tipo de actividad.
cantidad total solicitada: Registrar la cantidad que se va solicitar.

Unidad de medida: Identificar y registrar la unidad de medida sea en

kilogramo, gramo, metros, centimetros, etc.
Descripcion: registrar de forma detallada la solicitud del producto.

Prioridad (alta, media, baja): Prioridad alta (5), prioridad media (4),

prioridad baja (3) identificar y registrar.

Verificacion de cantidad existencia bodega: registrar el niumero de
existencia en bodega del producto.

k) Cantidad a comprar: Registrar el nimero total a comprar del producto.
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I) Proyecto: Registrar el proyecto al cual va ser destinado el producto o

servicio.
4.9.3.2. Formato Orden de Compra (Anexo 20)

Forma de llenado: este documento aplica solo para la elaboracién de una
requisicion de compra, sefialando cantidad, descripcion, plazo, entre otras. Y

esta dirigida a su proveedor. Su forma de llenado es la siguiente.

a) En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Datos de entrega: Identificar y registrar el nombre del solicitante, la

fecha el lugar de entrega y su direccion.

c) Datos de la orden de compra: registrar la orden de compra, fecha
maxima de entrega del producto, plazo de pago y el numero de la nota de

pedido.
d) Cantidad: registrar la cantidad del producto en niameros.

e) Unidad: ldentificar y registrar la unidad de medida sea en kilogramo,

gramo, metros, centimetros, etc.

f) Descripcion: registrar de forma detallada las caracteristicas del producto
a solicitar, especificando el motivo por el cual se esta solicitando dicha

compra.
4.9.3.3. Formato Reporte Semanal de Compras (Anexo 21)

Forma de llenado: El formato de Reporte Semanal de Compras propuesto
para la empresa Steel Estructuras Cia. Ltda., es una herramienta con la que
se puede controlar y analizar las 6rdenes de compras y a sus proveedores,

su forma de llenado es la siguiente:
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a) En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Fechainicio: registrar la fecha en que se procede a elaborar el reporte de

acuerdo a la orden de compra.
c) Fecha Fin: ingresar la fecha de la Gltima orden de compra.
d) Semana N°: identificar en que semana del mes se encuentra registrando.

e) El cuadro de registros: se encuentra dividido en cinco partes:

Orden de Compra, registrar numero, fecha y valor.
e Nota de pedido, registrar la fecha y el nombre de quien lo solicita.

e Casa comercial, registrar el nombre de la casa comercial e identificar

la sucursal de la misma.

e Entregado en, identificar si el pedido es entregado en la planta o en

obra.

e Recibido por, registrar los datos de la persona que recibe el producto

0 servicio.
4.9.3.4. Formato Hoja Ruta para Asistencia de Logistica (Anexo 22)

Forma de llenado: el formato Hoja Ruta para Asistencia de Logistica tiene
como obijetivo llevar el control de las salidas y retornos de las personas que

colaboran en la empresa.

a) En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) En la parte complementaria del formato: se registrara la fecha actual
de las salidas, datos completos del colaborador, la hora de salida y
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retorno del mismo, lugar del trdmite especificar el sitio exacto a donde se
dirige, en el motivo del trdmite detallar correctamente para facilitar el
permiso solicitado entre el personal de logistica, ademas se procedera a
registrar la firma, sello y hora de regreso del colaborador, finalmente en
observaciones describir ciertos hechos suscitados en el transcurso del

permiso.

4.9.3.5. Formato Registro Egresos de Bodega (Materiales e

Insumos) (Anexo 23)

Forma de llenado: el Formato Registro Egresos de Bodega son generados
en base a una orden de pedido en este formato se podra ingresar o sacar
mercaderias del inventario en caso de ser solicitado por algun personal para

la ejecucioén de sus funciones.

a) En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Fecha: registrar la fecha en la que se solicita y egresa el material e

insumo.
c) Cdbdigo: identificar y registrar el cédigo del material.

d) Unidad/ cantidad: registrar la unidad sea en kilogramo, gramo, metros,

centimetros, etc., y la cantidad del material autorizado.

e) Autorizado por: registrar los datos de quien autoriza al egreso del

material solicitado.

f) Entregado por: registrar los datos de quien entrega el material mediante

la autorizacion respectiva.

g) Persona que recibe: registrar los datos de la persona que solicita y

recibe el material.
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h) Centro Costo/Proyecto: averiguar y registrar el nombre del proyecto al

cual va ser destinado.

4.9.3.6. Formato Registro Egreso de Bodega (Maquinaria,

herramienta y equipo) (Anexo 24)

Forma de llenado: el formato Registro Egreso de Bodega (maquinaria,
herramienta y equipo) es similar al formato egresos materiales e insumos al

igual que su forma de llenado:

a) En la parte del encabezado: se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Fecha: registrar la fecha en la que egresa la maquinaria, herramienta y

equipo.

c) Cdbdigo: identificar y registrar el cédigo de la maquinaria, herramienta y

equipo.
d) Cantidad: registrar la cantidad que egresa de la bodega.

e) Entrega: registrar los datos de la persona que entrega el pedido y de

guien recibe el mismo.

f) Recepcion: registrar los datos de quien recibe lo solicitado y de quien lo

devuelve en caso de no cumplir con las expectativas.
g) Observaciones: detallar el motivo por el que se devuelve lo solicitado.
4.9.3.7. Formato Asignacion de Equipos y Herramientas (Anexo 25)

Forma de llenado: el Formato Asignacion de Equipos y Herramientas es
elaborado con el objetivo de establecer compromisos ante los equipos y
herramientas entregados a cada empleado de la empresa, su forma de
llenado es:



a)

b)

f)

g)

h)
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En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo est4 de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

Proceso: registrar el proceso al que pertenece el personal adquiriente

del compromiso.

Fecha: registrar la fecha de asignacion.

Caodigo: registrar el codigo del equipo y herramienta asignado.
Descripcion: detallar correctamente el material asignado al personal.
Cantidad: registrar en numeros el total de cantidad concedido.

Entregado por: registrar los datos de quien entrega el equipo y

herramienta.
Recibido por: registrar los datos de quien recibe y la firma de recepcion.

Observaciones: describir el estado en que recibe el equipo y

herramienta.



4.10. Proceso Planificaciéon de la Produccion

4.10.1.

Ficha de Proceso Planificacion de la Produccion.
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STEEL
ESTRUCTURAS

Gestion Estratégica

Coédigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo () Operativo (X) Gerencial ( )

PROCESO:

Responsable del
proceso:

PROVEEDORES

Disefoy
desarrollo

Mantenimiento
e Infraestructura

Mantenimiento
e Infraestructura

Logistica

Produccién
Planta
Produccién
Obra

Proceso de
Apoyo

Planificacién de la Produccion

Responsable de Operaciones

ENTRADAS

Planos de detalle,
corte yarmado,
volumenesdeobra,
Apéndicede
volumenesdeobra,
especificaciones de
soldadura, pintura

e

Cronogramade
mantenimiento de
rutina y preventivo

Cronogramade
calibraciones equipos
de mediddén

b

Inve ntarios equipos,
materialese insumos

Registros de produccdén

Requerimiento
solventadode proceso
de apoyo

h ABEEA. .

Descripcién general del proceso:

7.5.2 VValidacion de los procesos de la produccién y de la prestacién del servicio

PLANIFICACION DE LA
PRODUCCION (7.1, 7.2,
7.5.1, 7.5.3, 7.5.4, 7.5.5,

8.2.4)

SALIDAS

Requerimientode
personal

Orden de produccion
Acta de sodializacién
del proyecto
Requerimientode

equiposy

Requerimientos de
insumos
Orden de pedido

Cambios en planos de
detalle (cuando
aplique)

Requerimientode
infraestructura :
campamento y
bodegas (cuando
aplique)

Requerimiento a
procesode apoyo

p
>

CLIENTES
Gestion Comerdal
Produccién Planta

Produccién Obra
Logistica

Gestion de
Talento
Humano

Logistica

Logistica

Disefoy
desarrollo

Logistica

Proceso de
Apoyo

de la organizacion.

Planificar la produccion tanto en planta como en obra asegurando la distribucién eficiente de recursos y el cumplimiento de los requisitos del cliente, legales y

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Optimizando la asignacién de recursos para planta y en los diferentes proyectos en obra.

Haciendo participar a todo el personal que tenga la competencia y formar back ups para cada cargo.
Asegurando los niveles de produccién acordados.
Monitoreando los tiempos de cada subproceso buscando mejores practicas.

Indicadores

No. Indicador Unldaq de Meta Forma de medicién . Respon_sg?le Responsable de
medida Frecuencia de medicién control
Cumplimiento - - B .
Cantidad de kilos producidos/cantidad de
1 de produccién % 100 - P Mensual Res ponsapl’e Res por'lsable de
Planta kilos programados de produccion |Operaciones
Cumplimiento . . . .
Cantidad de kilos producidos/cantidad de
2 de produccién % 100 . P Mensual Responsat_)lke Respor_\sable de
Obra kilos programados de produccién |Operaciones
Desperdicio Kilos de material desperdiciado/(Kilos de Responsable Responsable de
3 % 1 X A Mensual - .
total m aterial procesado+desperdiciado) de produccion |Operaciones
Cantidad de . Sumatoria de piezas con defecto (no Responsable |Responsable de
4 re-proceso Unidad o Mensual L. .
total conformes) de produccién |Operaciones
Sobrantes Kilos de material sobrante/(Kilos de Responsable Responsable de
5 % 1 - Mensual L h
total material procesado+sobrante) de produccion |Operaciones
Recursos
Recursos Humanos HW/SW Equipos y herramientas Infraestructura

Responsable de operaciones
Responsable de producciéon
Residente de proyecto

1 Computadora
Autocad
Plotter
Office

Oficina Responsable de Operaciones

Documentos internos relacionados

Procedimiento de planificacion de la produccion

Documentos externos relacionados

Norma ISO 9001:2008

Procedimientos de soldadura
Especificaciones de pintura y corte

Registros

Orden de Producciéon

Orden de Pedido

Planificacion de produccion semanal
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Flujograma del Proceso Planificacion de la Produccion

Flujograma del Proceso de Planificacion de la Produccion

Planificacion de la Produccion

Cadigo: FLJ-PLP-001

ESTRUCTURAS

RESPONSABLE DE DISENO Y
DESARROLLO

FLUJOGRAMA DE LA PLANIFICACION DE LA
PRODUCCION

RESPONSABLE DE OPERACIONES

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO E

Fecha: 29-05-2014

Version Original

RESPONSABLE DE LOGISTICA

INFRAESTRUCTURA
( Inicio )
y
1 2 3
Recibe Ejecuta los Elabora cronograma de
documentacion _|  proyectos mantenimiento de rutina 'y
final de "] adquiridos en preventivo, cronograma
proyectoa [, Disefio y de calibraciones de
ejecutarse Desarrollo. equipos de medicién.@ I
4
Envia
inventarios de
equipos,
materiales e
insumos. |E3
v
5
Socializa
proyecto con las
partes
involucradas

e requiere

solicitar
€cursos?

v
7

6

Solicita recurso
segun

corresponda

A

Emite orden de
Produccioén.

E9

Elaborado por: Responsable de

Operaciones

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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@, Planificacion de la Produccion Cédigo: FLI-PLP-001
STEEL FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION DE LA | _echa 26052014
ES%IAS PRODUCCION Versién Original

RESPONSABLE DE OPERACIONES RESPONSABLE DE PRODUCCION PLANTA RESIDENTE DE OBRA

8 9

Elabora y envia Analiza reportes |4
reporte diario de de produccion

produccion E10
T

h 4

10
Alimenta planilla
con informacién
de reportes

A 4

Aprueba
informacién No—
nalizad

4
11
Consolida
informacién de
planillas y

reqi
gglstros E12
adicionales.

A

12
Realiza
planificacion
semanal de

trabajo |_E13

A 4

Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Operaciones Direccion Aprobado por: Gerencia General
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4.10.2.2. Procedimiento de Planificacion de la Produccién
PLANIFICACION DE LA Codigo: PR-PLP-001
,@l PRODUCCION Fecha: 05-06-2014
i PROCEDIMIENTO DE
ESTRUCTURAS PLANIFICACION DE LA Version Original
""""""""""""" PRODUCCION
A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para planificar la ejecucion de proyectos nuevos
y existentes. Verificar cumplimiento de planificacion y tomar acciones

apropiadas para las diferencias no ejecutadas.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los proyectos que maneja Steel

Estructuras tanto en planta como en obra.
C. DEFINICIONES
No aplica

D. RESPONSABILIDADES

o Ejecucién.- Responsable de Produccién Planta, Residente de
Proyecto
o Control.- Responsable de Operaciones

E. DESCRIPCION

Flujograma de Planificacion de Produccion

1. Responsable de Disefio y Desarrollo recibe documentacion final de

proyecto aprobada para ejecucion.

E1: Documentacion proyecto aprobado



131

PLANIFICACION DE LA Cddigo: PR-PLP-001
@\ PRODUCCION Fecha: 05-06-2014
o PROCEDIMIENTO

ESTRUCTURAS PLANIFICACION DE LA Version Original
PRODUCCION

2. Responsable de Operaciones ejecuta los proyectos adquiridos por
Disefio y Desarrollo.

3. Responsable de Mantenimiento e Infraestructura elabora cronograma
de mantenimiento de rutina y preventivo de equipos y cronograma de
calibracion de equipos de medicién con el objeto de cuantificar tiempos
fuera de operacién que afectarian a la ejecucién del proyecto.

E2: Cronograma de mantenimientos de rutina, preventivos y de

calibracion

4. Responsable de Logistica envia inventarios de equipos, materiales e
insumos. con el objeto de optimizar recursos adquiriendo solo materiales

necesarios y conocer la disponibilidad de equipos.
E3: Inventarios de equipos, materiales e insumos.

5. Responsable de Operaciones, socializa el nuevo proyecto con el
personal involucrado, genera una reunién a la cual asisten Responsable
de Disefo y Desarrollo, Responsable de Operaciones, Responsable de
Produccion Planta, Residente de Proyecto, Responsable de Logistica.

E4: Acta de socializacion de proyecto
E5: Cronograma de ejecucion de proyecto

6. Responsable de Logistica solicita recursos para la ejecucion segun
corresponda.
E6: Requerimiento de personal
E7: Nota de Pedido

E8: Requerimiento de equipos (via correo electrdnico).
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r/( E\!l
N

STEEL
ESTRUCTURAS

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

PLANIFICACION,DE LA
PRODUCCION

Cédigo: PR-PLP-001

Fecha: 05-06-2014

PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION DE LA
PRODUCCION

Version Original

7. Responsable de Operaciones, emite el requerimiento de acuerdo al tipo

de recurso.

E9: Orden de Produccién

8. Responsable de operaciones envia diariamente reporte de produccion

a Residente de Obra.

E10: Reporte diario de produccion

9. Residente de Obra analiza reportes de produccion.

10.Responsable de Operaciones alimenta planilla con la informacién

analizada de los reportes de produccion.

E1l1: Planilla

11.Responsable de Operaciones consolida la informacion de planillas,

registros fotograficos y demas registros que se generen en la ejecucion

del proyecto.

E12: Planillas consolidadas y registros adicionales

12.Responsable de Operaciones, realiza la verificacion de los trabajos

ejecutados durante la semana y planifican las actividades de la semana

siguiente.

E13: Planificacion de actividades semanales
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ESTRUCTURAS

r/( E\!l
N

PLANIFICACION DE LA

Caddigo: PR-PLP-001

PRODUCCION

Fecha: 05-06-2014

STEEL

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION DE LA
PRODUCCION

Version Original

F.

REFERENCIAS

Ordenanzas municipales
Normas técnicas de Soldadura
Normas de construccion

Especificaciones técnicas del acero

G. CONTROL DE CAMBIOS

Especificaciones técnicas de productos de construccion

Fecha Vers

ion Tema

Responsable

05-06-2014 00

1 Creacion del documento

Responsable de

Operaciones

Elaborado por:

Responsable de

Operaciones

Revisado por:

Representante de la

Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.10.3. Formatos Planificacion de la Produccién

4.10.3.1. Formato Planificacion Actividades semanales (Anexo 26)

Forma de llenado: ElI Formato para Planificacién de actividades semanales

servirh como una guia de las principales actividades que se va a realizar en

el transcurso de la semana con el respectivo recurso. Para una planificacion

de trabajo eficaz se debe desarrollar preferentemente durante una reunién

registrando los elementos a utilizar en los trabajos. Su forma de llenado es el

siguiente:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

Proyecto: registrar el proyecto para el que se planifica.

Responsable: registrar los nombres completos del responsable de

proyecto.

Fecha inicio/ fecha fin: registrar la fecha inicio y fin de acuerdo a la

planificacion.

Recursos: identificar y registrar el tipo de recurso sea éste material o

humano.

Dia: los dias seran registrados de acuerdo a la planificacion

entendiéndose asi como el cronograma de actividades.

Equipos y Maquinas: los equipos y maquinas seran registrados de

acuerdo a la utilizacion de los empleados en la semana.

Finalmente, se cuenta con el registro de las actividades a realizar

describiendo el recurso, la cantidad y el elemento.
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4.10.3.2. Formato Orden de Produccién (Anexo 27)

Forma de llenado: el Formato Orden de Produccion es una solicitud para
producir determinado producto contiene todas las especificaciones del
producto y las instrucciones de produccion su objetivo principal es el control
de la eficiencia operativa en la produccion, su forma de llenado es el

siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Fecha de expedicidén de la orden: registrar la fecha de vencimiento de

vigencia de la orden.

c) Especificaciones técnicas: registrar de forma detallada la actividad a

realizarse en el procedimiento.
d) Tipo: identificar y registrar el tipo o modelo de la maquina.
e) Marca: registrar la marca del equipo.

f) Seccion: sefalar la seccion a la que pertenece siendo éste alma, patin,

refuerzo.

g) Longitud: sefialar y registrar en milimetros la cantidad a solicitar de la

distancia.

h) Fases a completar: identificar y registrar la fase a completar en los
procedimientos (orden de corte, orden de armado, orden de soldadura,

orden de pintado).

1) Inspeccion: registrar sello o firma de quien sometio a inspeccion el

equipo si se dio el caso.
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4.11. Proceso Produccién Obra

411.1. Ficha de Proceso Produccion Obra

Gestion Estratéegica Ccodigo: F-GE-001

Version Original

STEEL
ESTR

AS FICHA DE PROCESO

TIPO DE PROCESO: |Apoyo [@D) Operativo ( X ) Gerencial ( D

PROCESO: | Produccion Obra |

Responsable del | 7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion.

proceso: Responsable de Operaciones |

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

Planos de detalle,
corte yarmado,
volumenesde obra,
Apéndice de
voliumenesde obra,
especificaciones de
soldadura, pintura

I Requerimientode Logis tica

maquinariaespecial >

Disefoy
Desarrollo

Logistica
des montada

[ Infraestructura

]

Planificacion de Aotrdzh cle F’"f.’d u?g'ég
Produccion cta de socializacion de :
proyecto Sol cutuc! d.e
mantenimiento
correctivo
Partes ypiezas Maqguina/equipo/vehicul

Mantenimiento e
Infraestructura

Logistica 2
terminadas, o/herramienta para

codificadasensitio mantenimiento

Ele mentos de a poyo

Notificacion de finde Logistica

proyecto

Novedadesde ingresos
y egresos

Logistica
Guia de remision

Tmsumos
Materialparala
produccién (cuando
apligue)

Logistica Gestion de
Registros de asistencia TalentoHumano

del personal

PRODUCCION OBRA
7.2, 7.5.1, 7.5.3, 7
8.2.4)

Logistica

INNV N

Infraestructura para
campamento ybodega

Planificacionde

Registros de produccion la Producddn

\

Ma ntenimiento Diagndstico
e Registros de

Infraestructura mantenimiento

Ma ntenimiento Cronograma de
e mantenimiento de
Infraestructura rutina

Ma nte nimiento ErEREErE s S
< calibraciones equipos

Infraestructura de edidon

Proceso de
Apovyo

Requerimiento
solventadode proceso
de apoyo

Requerimiento a
procesode apoyo

Proceso de
Apoyo

h A

Descripcion general del proceso:

Ensamblar los componentes para obtener el producto terminado siguiendo las especificaciones y controles de calidad.

Contribucion del proceso al logro de los objetivos de calidad

Estableciendo una secuencia lédgica de montaje

Soldando con la menor cantidad de defectos

Pintando de acuerdo a las especificaciones de pintura y a las intrucciones de trabajo establecidas
Verificando cumplimiento de dimensiones a lo largo del proceso

Verificando condiciones de nivel

Realizando el control de calidad minuciosamente de acuerdo a instrucciones

Indicadores

Unidad de Responsable

. i Forma de mediciéon
No Indicador medida Meta Frecuencia de medicion |Responsable de control

Cumplimiento Cantidad de kilos producidos/cantidad de Responsable [, . Lonsable de
1 de produccion % 100 kilos programados Mensual de Operaciones

Obra ' produccion P
- N — X Responsable
o Kilos de material desperdiciado/(Kilos de Responsable de

2 Desperdicio 26 i P S Mensual de P

m aterial procesado+desperdiciado) L Operaciones
produccién

Responsable
Mensual de
produccion
Responsable

3 Cantidad de Unidad o
re-proceso

Sumatoria de piezas con defecto (no
conformes)

Responsable de
Operaciones

Kilos de material sobrante/(Kilos de

R ble d
a Sobrantes % 1 Mensual de esponsable de
material procesado+sobrante) . Operaciones
produccién
INncumplimientos - - N -
s e umplimientos Unidad ° Sumatoria de incumplimientos de normas Mensual Residente de |Responsable de
iy de seguridad Proyecto Operaciones
seguridad
Recursos
Recursos Humanos HW/SW Equipos v herramientas Infraestructura
Residente de proyecto 1 Computadora Cortadora manual Campamento
Cortador Autocad Equipo de oxicorte Bodega temporal
Armador Office Soldadora FCAwW

Soldador senior
Soldador Junior
Pintor
Ayudante de Cortador
Ayudante de Armador
Ayudante de Soldador
Ayudante de Pintor
Albafiil
Ayudante de Albanil

Camara fotografica Soldadora de arco eléctrico
Equipo AIRLESS
Niveles laser (de presicién)
Flexdmetros
Escuadras
Medidores laser
Timbrador
Galgas
Marcadores de acero
Discos de corte
Discos de desbaste
Gratas
Ccepillos de acero
Electrodos
Montacargas
Graa

Documentos internos relacionados
Procedimiento de Produccion en Obra

Matriz de tolerancias

INnstruccion de trabajo para toma de fotografias
Formato para informe de avance

Documentos externos relacionados

Procedimientos de soldadura

Especificaciones de pintura y corte

Norma ISO 9001:2008

Normas de seguridad para trabajo en altura vy construccion

Registros

Guia de remision

Registros de control de calidad

Planos

tro de producto no conforme

tros fotograficos del proceso de montaje y producto terminado

Libro de Obra
Planos ASBUILT
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4.11.2. Formato Produccion Obra
4.11.2.1. Formato de Planilla (Anexo 28)

Forma de llenado: el Formato Planilla es elaborado para satisfacer las
necesidades suscitadas en Produccién Obra garantizando que el costo y
cantidad de los productos se estén registrando correctamente considerado
ademas como un registro contable por otra parte, es la aplicacién informatica
que permite almacenar datos alfanumeéricos y ejecutar operaciones con la
informacion incluida en una hoja de calculo o plantilla de calculo. Su forma

de llenar es el siguiente:

En la parte del encabezado se identificara y se registrara el tipo de proceso
al que pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo
a las modificaciones de los formatos vigentes, la parte complementaria de la
planilla sera registrada de acuerdo al contrato, cantidades planilladas,
valores planillados incluidos los respectivos descuentos fiscales y otros para
determinar el monto total liquido a recibir ya que estos valores son
considerados de acuerdo a las planillas anteriores finalmente se registrara
las respectivas firmas de aceptacion con el visto bueno por los respectivos
responsables.

4.11.2.2. Formato Requerimiento de Maquinaria e Insumos (Anexo
29)

Forma de llenado: el formato de Requerimiento de Maquinaria e Insumos
es elaborado por medio de la estimacién de la maquinaria y equipo tomando
en cuenta los siguientes aspectos: capacidad de produccién de la
maquinaria, dias habiles de trabajo, hoja de ruta, necesidades mensuales o
semanales del proyecto con el objetivo de llevar el control de los

requerimientos suscitados. Su forma de llenado es el siguiente:



a)

b)

d)
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En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Fecha: registrar la fecha que se realiza la solicitud de la maquinaria e

insumos.

Proyecto: registrar el nombre del proyecto para el que va ser destinado

la solicitud.

Responsable: registrar el nombre y el cargo de ser necesario del

responsable del proyecto.

e) Actividad a realizar: registrar las actividades que se ejecutara sea en

f)

g)

h)

Planta u Obra.

Requerimiento: describir el equipo o insumo solicitado para ejecutarse
en el proyecto, la cantidad y el nombre de quien lo entrega como

responsable.

Devolucion a bodega: la maquinaria e insumo solicitado para ejecutar el
proyecto en caso de existir sobrantes serd devuelto a la bodega

registrando la cantidad del mismo.

Observaciones: registrar detallando el estado de la maquinaria e insumo

facilitado.



4.12. Proceso Produccién P

4.12.1.

lanta

Ficha de Proceso Produccion Planta
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Gestion Estratégica

Ccdodigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo )

Operativo ( X))

Gerencial ( )

PROCESO:

| Produccion Planta

Responsable del

proceso: |Responsable

de produccion

PROVEEDORES

ENTRADAS

7.5.2 VValidacion de los procesos de

SALIDAS

la produccion y de la prestacion del servicio

CLIENTES

Planos de detalle,
corte yarmado,

Logistica
terminadas y

‘ Partes y piezas
codificadas

Disefioy Apéndicede
Desarrollo
especificacione

soldadura, pint

volumenesdeobra,

volumenesdeobra,

sde
ura

I,

Planificacion
de Produccion

Orden de prod

proyecto

Acta de socializacién de

uccién

Logistica
Cliente [

Materialpara
produccion

Logistica [

Insumos

Ma nte nimiento Diagndstico
e Registros de
Infraestructura

mantenimiento

e AVAVAYA

Mantenimiento

Infraestructura

Cronograma de
e mantenimiento de

Mantenimiento

Infraestructura

Cronograma de
e calibraciones equipos
de medicién

YV N\

Procesode
Apoyo

proceso de a

Requerimiento
solventado de

poyo

Descripcion general del proceso:

PRODUCCION PLANTA
(7.1, 7.2, 7.5.1, 7.5.3, 7.5.4,

7.5.5, 8.2.4)

\/

Desechos, sobrantes

N

‘ Registro de entrega

\Y

Requerimientos de
insumos

Cambios en planos de
detalle

\VAVA

Solicitud de

mantenimiento

correctivo

Maquina/equipo/vehicul
o/herramienta para
mantenimiento

e

Registros de
produccién

Requerimiento a
proceso de apoyo

vV Vv

Logistica

Logistica

Logistica

Disefioy
Desarrollo

Mantenimiento
e
Infraestructura

Planificacion de
Produccion

Proceso de
Apoyo

Elaborar componentes que senvran para el ensamblaje en campo del proyecto.

Contribucion del proceso al logro de los objetivos de calidad

Soldando con la menor cantidad de defectos

Optimizando la configuracion de corte

Pintando de acuerdo a las especificaciones de pintura y a las intrucciones de trabajo establecidas
Codificando en el lugar apropiado y con la nomenclatura apropiada

Verificando cumplimiento de dimensiones a lo largo del proceso

Verificando condiciones de nivel

Indicadores

Soldador Junior
Pintor
Ayudante de Cortador
Ayudante de Armador
Ayudante de Soldador
Ayudante de Pintor

N Unidad de P, Responsable
No. Ind d . Met Forma de medicion . PR
© ndicador medida eta Frecuencia de medicion Responsable de control
Cumplimiento . . . .
kil

1 de produccion % 100 Qantldad de kilos producidos/cantidad de Mensual Responsat?lke Respoqsable de

Planta kilos programados de produccion Operaciones
Desperdicio % 1 Kilos qe material desperdlcla_d(_:)/(Kilos de Mensual Responsal:_)[e Respor_lsable de

material procesado+desperdiciado) de produccion Operaciones
Cantidad de Unidad o Sumatoria de piezas con defecto (no Mensual Responsat}lfe Respor'lsable de

re-proceso conformes) de produccion Operaciones

Kil ial Kil R I R 1
Sobrantes % 1 ilos (_:ie material sobrante/(Kilos de Mensual esponsat?re espor']sab e de

material procesado+sobrante) de produccion Operaciones

Recursos
Recursos Humanos HW/SwW Equipos y herramientas Infraestructura
Responsable de producciéon 1 Computadora Cortadora manual Planta de Produccion
Cortador Autocad Equipo de oxicorte
Armador Plotter Soldadora FCAwW
Soldador senior Office Soldadora SAW

Soldadora de arco eléctrico
Equipo AIRLESS
Niveles laser (de presicion)
Flex6metros
Escuadras
Medidores laser
Timbrador
Galgas
Marcadores de acero
Discos de corte
Discos de desgaste
Amoladora
Gratas
Cepillos de acero
Electrodos
Montacargas
Graa

Documentos internos relacionados

Procedimiento de Produccion en Planta
Instruccion de trabajo para codificacion

Documentos externos relacionados

[Procedimientos de soldadura
Especificaciones de pintura y corte
|Norma ISO 9001:2008

Registros

Registros de entrega

Registros de control de calidad
Planos

Registro de producto no conforme
Especificaciones técnicas de pintura
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4.12.2. Formato Proceso de Produccion Planta
4.12.2.1. Formato Reporte de Produccion Semanal (Anexo 30)

Forma de llenado: el Formato Reporte de Produccion Semanal tiene como
objetivo registrar los reportes semanales de produccién siendo una
herramienta con la que se puede controlar las 6rdenes de produccién
emitida por el proceso de Produccion Obra. Su forma de llenar es el

siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Plano: verificar las actividades ejecutadas de acuerdo al plano del

proyecto.

c) Tipo: identificar y registrar el tipo o modelo de la maquina proporcionado
en la orden de produccion.

d) Marca: registrar la marca del equipo.

e) Seccion: sefalar la seccidén a la que pertenece siendo éste alma, patin,

refuerzo.

f) Longitud: sefalar y registrar en milimetros la cantidad a solicitar de la

distancia.

g) Fases a completar: identificar y registrar la fase a completar en los
procedimientos (orden de corte, orden de armado, orden de soldadura,
orden de pintado).

h) Inspeccidn: registrar sello o firma de quien sometid a inspeccion el

equipo si se dio el caso.



4.13. PROCESOS DE APOYO

4.13.1. Ficha de Proceso Ambiente de Trabajo

141

Gestion Estratégica

Codigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo(x) Operativo () Gerencial ( )

PROCESO: Ambiente de Trabajo

Responsable del | Responsable de Operaciones

proceso:

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS

Necesidad de analizary

Todos los
| evaluar unriesgo

procesos Riesgo controlado

Aviso de condiciénde
riesgo

Equipode proteccion
personalentregado
istrode entrega de EPP

Todos los |
procesos

Protocolos de seguridad
para cada proyecto

Todos los
| Aviso de incidente

procesos

AMBIENTE DE TRABAJO
(AT)
6.4

Acciones para
revenir accidentes

Acciones para
prevenir nuevos
accidentes

Todos los

procesos | Aviso de accidente

VA4

Avisoregistrado en
sistema MRL

Necesidad de analizar
y evaluar el sistema
de SST

Todos los
procesos

Acta de reunién del
comité de seguridad
Sistema SST revisado

Gestion de
Talento
Humano

Ia_aflh. <. f

Notificacién deentrada
y salidadepersonal

Requerimiento
solventado de
proceso de apoyo

Procesode
Apoyo

Requerimiento a
proceso de apoyo

AVl Vg
\ 4

Descripcién general del proceso:

CLIENTES

Todos los procesos

Todos los procesos

Todos los
procesos

Todos los
procesos

Todos los
procesos

Entidad de
Control

Todos los procesos
Entidad de Control

Proceso de Apoyo

|Desarrollar la conciencia preventiva y habitos de trabajo seguros en el personal a través del cumplimiento de la normativa establecida.

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Utilizando adecuadamente los equipos de proteccién personal provistos por la empresa.

Asistiendo a las reuniones del comité de SST y contribuyendo con ideas de mejora para la prevencion de accidentes.
Notificando y registrando los incidentes en las actividades del trabajo diario.

Notificando y registrando los accidentes y tomando acciones inmediatas para mitigarlos.

Indicadores

No. Indicador Unidad de Meta Forma de medicion Responsable
medida Frecuencia de medicion |Responsable de control
. . Sumatoria de todos los accidentes ité i
1 N_o de Unidad o " Mensual Comité de Segur!dad y
accidentes sucitados Residente de [Salud en el trabajo
proyecto
s ia Incid . d , Comité de
i6 umatoria Incidentes gestionados :
2 Gestion de % 90,00% (¢ ) A 9 ) Mensual Seguridad y |Gerente general
incidentes (Sumatoria de indicentes reportados) Salud en el
Trabajo
Recursos
Recursos Humanos HW/SW Equipos y herramientas Infraestructura
Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo 1 Computadora No aplica Sala de Capacitacion
1 impresora
Sistema MRL

Documentos internos relacionados

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo

Documentos externos relacionados

Caodigo del Trabajo
Norma ISO 9001:2008

Normativa de Seqguridad y Salud Ocupacional
Normas de soldadura

Registros

Acta del reuniones
Registro de indicente
Registro de accidente
Andlisis de riesgos
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4.13.2. Protocolos de Ambiente de Trabajo

4.13.2.1. Protocolo de Seguridad de Pintura

Cadigo: PTC-AT-001

Ambiente de Trabajo

Fecha: 29-05-2014

esrauciuras | PROTOCOLO DE SEGURIDAD DE

PINTURA Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar la seguridad del personal que
ejecute trabajos de pintura dentro de los proyectos que Steel Estructuras

maneja.
B. ALCANCE
Este protocolo aplica a todos los empleados que realicen trabajos de pintura.
C. RESPONSABILIDADES
Empleados que realicen trabajos de pintura.- Ejecucion del protocolo.
D. DESCRIPCION
PROTOCOLO DE PINTURA

Las pinturas contienen solventes derivados de la destilacion de petrdleo,
alcoholes o cetonas. Para ello son necesarias ciertas medidas de seguridad

que evitaran accidentes y dafios materiales:

Tabla 4.5. Protocolo de pintura
Actividad Medida de Seguridad
e Pigmentos contenidos en las e Usar mascarillas apropiadas
pinturas, como Oxidos de de forma que se evite la
plomo y cromatos, son inhalacion o ingestion de
toxicos, por lo que deben éstos durante los trabajos.

Cnntiniia
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e Para evitar el contacto con la

piel y principalmente con los

Hacer uso de las mascarillas,

guantes, cascos y gafas, de

ojos y la piel. seguridad.
e Retirar inmediatamente vy
reemplazarlos.
e En caso de derrames de e El wusuario nunca debera

pintura en la ropa.

limpiar el cuerpo ni la ropa

gue esta usando con

solventes.

e El manejo, dilucion y uso de los
materiales durante los trabajos

de pintado y el secado

Deben realizar lejos de toda

fuente de calor excesivo.

e Alimentos

No comer ni fumar en los
locales proximos a los
trabajos de pintado y, antes
de hacerlo, lavarse bien las

manos.

e Para aplicaciones en el interior
de tanques o de areas

confinadas.

Producir una circulacién
forzada del aire por medio
de ventiladores.

Usar mascarillas con
alimentacion de aire puro
adecuadas al tipo de
material.

Usar zapatos de seguridad
con suela de goma para

evitar chispas.

Hacer uso de alcohol o de

solventes poco agresivos,

Continua
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Limpieza de las manos

lavarse  enseguida con
abundante agua y jabon,
luego aplicar una crema
protectora y reconstituyente

de la piel.

Sintomas de intoxicacion por
inhalacion de vapores de

solvente,

Retirar inmediatamente a la
persona del local de trabajo
y hacia zonas mas
ventiladas con aire fresco.

En caso de desmayo, llamar
inmediatamente al médico.

No inducir al vémito.

Los envases vacios de pintura

y diluyente.

Deben ser retirados del area
de trabajo.

No quemar las latas de
pintura vacias, restos de
material y trapos utilizados
en contacto con estos

productos.

Para soldar en superficies

pintadas

Proceder previamente a
eliminar la capa de pintura
en el area donde se

procedera a soldar.

En caso de incendio

Usar extintores de CO2 o de
polvo quimico, debidamente
controlados para el uso en la
extincion de fuego
proveniente de productos
inflamables.

No es recomendable el uso

Continua
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diluyentes.

del agua para extinguir el
fuego producido por la

combustion de pinturas y

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Veronica.

E. REFERENCIAS

e Reglamento interno de la seguridad y salud

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Tema

Responsable

29-05-2014 001

Creacion del documento

Representante

de la Direccion

Elaborado por:

Responsable de Proceso

Revisado por:

Representante de la

Direccion

Aprobado por:

Gerente General




146

4.13.2.2. Protocolo de Seguridad de Soldadura

AN Ambiente de Trabajo Codigo: PTC-AT-002
’@' Fecha: 30-05-2014
s?é'ﬂ

ESTRUCTURAS PROTOCOLO DE SEGURIDAD

.................... DE SOLDADURA Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar la seguridad del personal que
ejecute trabajos de soldadura dentro de los proyectos que Steel Estructuras

maneja.
B. ALCANCE

Este protocolo aplica a todos los empleados que realicen trabajos de

soldadura.
C. RESPONSABILIDADES

Empleados que realicen trabajos de soldadura.- Ejecucion del

protocolo.

D. DESCRIPCION
PROTOCOLO DE SOLDADURA

Las tareas de soldadura son frecuentes en trabajos de mantenimiento, para
evitar lesiones y/o fallas en la maquinaria e implementos de apoyo, se
designara el equipo de proteccion y los pasos a seguir en cada una de las

actividades:

Tabla 4.6. Protocolo de Soldadura

Actividad Medidas de Seguridad

L, _ e Utilizar gafas obscuras como
e Proteccion de la piel

proteccion visual, calzado de

seguridad, guantes de cuero

Continua
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para soldar, cascos, mandil de
cuero que cubran todo el cuerpo
sin dejar zonas expuestas a las

radiaciones.

e Los ayudantes y aquellos que
se encuentren a corta

distancia de las soldaduras.

También deberan usar gafas con
cristales oscuros especiales o las

pantallas de proteccion.

e No realizar trabajos de

soldadura en:

Locales humedos o mojados.

e Utilizacion de escaleras

Asegurar en la parte superior y
usar un correcto anclaje para

evitar deslizamientos.

e Trabajos de altura para soldar

Se lo realizara en pares (dos
trabajadores) con el fin de
precautelar = mutuamente  su

seguridad.

e Proteccibn en areas de

trabajo

En el piso se restringira el paso
peatonal y vehicular en cada
sector donde se encuentre los
andamios, con conos, vallas y

cintas de peligro.

e Alinicio de cada trabajo

Revisar los aislamientos de los
cables eléctricos al comenzar
cada tarea desechando todos
aguellos que no estan en

perfecto estado.

Continiia
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Cables del circuito
soldadura

de

Deben desenrollarse
completamente antes de su uso
y protegerse contra proyecciones
incandescentes, grasas, aceites,
etc., para evitar arcos o circuitos

irregulares.

El cable de soldar debe
mantenerse con una mano y la
soldadura se debe ejecutar con
la otra.

Cortar la corriente antes de
cambiar la polaridad.

Pinza de electrodos

La pinza portaelectrodos debe
ser adecuada al tipo de electrodo
utilizado, que debe quedar

firmemente sujeto a la misma.

Para colocar el electrodo en la
pinza utlizar siempre los
guantes. También se usaran los
guantes para coger la pinza
cuando esté en tension.

No sustituir los electrodos con
guantes mojados o sobre una
superficie mojada o puesta a

tierra.

Cuando los trabajos de

Continiia
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e Trabajos
soldadura.

finalizados

de

soldadura se deban interrumpir
durante un cierto periodo sacar
todos los electrodos,
desconectando el puesto de
soldar de la fuente de

alimentacion.

Una vez que se finalice los
trabajos en cada sector, se
realizard la limpieza respectiva

de los sitios de trabajo.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Verdnica.

E. REFERENCIAS

¢ Reglamento interno de la seguridad y salud.

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
30-05-2014 001 Creacion del Representante de
documento la Direccion

Elaborado por:

Responsable de proceso

Revisado por:

Representante de la Gerente General

Direccion

Aprobado por:
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4.13.2.3. Protocolo de Seguridad de Corte

Cddigo: PTC-AT-003

TN Ambiente de Trabajo
(al Fecha: 30-05-2014
ESTRUCTURAS PROTOCOLO DE SEGURIDAD

.................... Version Original
DE CORTE

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar la seguridad del personal que
ejecute trabajos de corte dentro de los proyectos que Steel Estructuras

maneja.

B. ALCANCE

Este protocolo aplica a todos los empleados que realicen trabajos de corte.
C. RESPONSABILIDADES
e Empleados que realicen trabajos de corte.- Ejecucion del protocolo.

D. DESCRIPCION
PROTOCOLO DE CORTE

Previo los trabajos a desarrollar se designara el equipo de proteccién, los

pasos a seguir en cada una de las actividades:

Tabla 4.7. Protocolo de corte

Actividad Medidas de Seguridad

e Proteccion personal para e Utilizar elementos de proteccion
trabajos de Corte. personal  (proteccion facial,
guantes de cuero, proteccion

auditiva, calzado adecuado).

Continua
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e Para el mantenimiento de las
vigas en rampas Yy vigas

centrales.

Usar andamios modulares y/o
andamio hidraulico. En este
caso se tendera una linea de
vida anclada a los extremos y
sera obligatorio el uso de arnés

de seguridad.

e Utilizacion del disco.

Usar el disco segun Ila
velocidad del esmeril, realice el
corte en forma gradual.

No alterar el diametro del disco

ni lo fuerce al montar en el eje.

e Antes de oxicortar o calentar
en pisos, mamparas o

techos

Asegurar de que no existen
sustancias 0 materiales
susceptibles de arder, explotar

o desprender gases toxicos.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Verodnica.

E. REFERENCIAS

e Reglamento interno de la seguridad y salud

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
30-05-2014 001 Creacién del documento Representante
de la Direccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de proceso Representante de la Gerente General
Direccion
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4.13.2.4. Protocolo de Seguridad de Montaje

Cdédigo: PTC-AT-004
Fecha: 30-05-2014

Ambiente de Trabajo

[ ]

estidbhmas | PROTOCOLO SEGURIDAD DE

MONTAJE Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar la seguridad del personal que
ejecute trabajos de montaje dentro de los proyectos que Steel Estructuras

maneja.
B. ALCANCE

Este protocolo aplica a todos los empleados que realicen trabajos de

montaje.
C. RESPONSABILIDADES
Empleados que realicen trabajos de montaje.- Ejecucion del protocolo.

D. DESCRIPCION

Tabla 4.8. Protocolo de Montaje

Actividad Medidas de Seguridad

e Utilizar vestimenta adecuada,
calzado de seguridad, guantes
de cuero, cascos, proteccion

e Proteccion personal en auditiva.

trabajos de montaje.
e No realizar el montaje del

andamio mientras no se retiren
las personas expuestas al

riesgo.

Continua
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Trabajos de altura

En los trabajos en altura
siempre se lo realizara en pares
(dos trabajadores) con el fin de
precautelar mutuamente su

seguridad.

En caso de requerir escalera,
ésta se amarrard en la parte
superior y se usara un correcto
anclaje para evitar

deslizamientos.

Mantenimiento de vigas Yy

pasamanaos.

El  mantenimiento de los
pasamanos se realizara desde
el tablero del puente (parte

interna) en suelo firme.

Usar andamios modulares y/o
andamio hidraulico. En este
caso se tendera una linea de
vida anclada a los extremos y
sera obligatorio el uso de arnés

de seguridad.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Verdnica.
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Q

STEEL
ESTRUCTURAS

....................

Cddigo: PTC-AT-004

Ambiente de Trabajo

Fecha: 30-05-2014

PROTOCOLO DE SEGURIDAD

DE MONTAJE

Version Original

E. REFERENCIAS

¢ Reglamento interno de la seguridad y salud

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Versioén

Tema

Responsable

30-05-2014

001

Creacioén del documento

Representante de

la Direccion

Elaborado por:

Revisado por:

Responsable de Proceso Representante de la

Direccioén

Aprobado por:

Gerente General
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4.13.2.5. Protocolo Seguridad de Visitas

Cdbdigo: PTC-AT-005
Fecha: 30-05-2014

Ambiente de Trabaj
@ mbiente de Trabajo

esTRUCTURAs | PROTOCOLO DE SEGURIDAD

DE VISITAS Version Original

A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar la seguridad personal de las

visitas en los trabajos que se ejecute en Steel Estructuras.
B. ALCANCE
Este protocolo aplica a todas las personas que visiten a la Planta.

C. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal de la empresa proteger la seguridad

personal de quienes visiten a la misma.
D. DESCRIPCION

Tabla 4.9. Protocolo de Visitas

Medidas de Seguridad

e Utilizar calzados adecuados para | e Prohibido fumar en el area de
facilitar el transito seguro por el la planta.
centro del trabajo.

e Utilizar cascos y chalecos| e Mantener una  distancia
reflectantes que se distinga del adecuada de los trabajos que
personal del trabajo. se estén ejecutando en la

planta, considerados como

zonas peligrosas.

Nota: En caso de ser necesario se hara el uso de protecciones auditivas,

gafas antiproyecciones.

Elaborado por: Sigcha Lizandra, Rodriguez Veronica.
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e
N

STEEL
ESTRUCTURAS

--------------------

Ambiente de Trabajo

Cdbdigo: PTC-AT-005

Fecha: 30-05-2014

PROTOCOLO DE SEGURIDAD
DE VISITAS

Version Original

E. REFERENCIAS

Reglamento interno de la seguridad y salud

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
30-05-2014 001 Creacién del documento | Representante de
la Direccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable del proceso Representante de la Gerente General
Direccion
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4.13.3. Formato Ambiente de Trabajo
4.13.3.1. Formato Registro de Equipo de Proteccion Personal
(Anexo 31)

Forma de llenado: el Formato Registro de Equipo de Proteccion Personal

es elaborado con la finalidad de asegurar la entrega de los equipos de

proteccion individual adecuados para el desempefio de las diferentes

actividades y velar por el uso efectivo de los mismos cuando sea necesario.

Su forma de llenado es el siguiente:

a)

b)

f)
g)

h)

En la parte del encabezado: se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Nombre: registrar el nombre de la persona a quien se designa el equipo
de proteccién personal.

Proceso: identificar y registrar el proceso al que pertenece.

Fecha, cantidad: registrar la fecha en la que se designa el equipo y la

cantidad del mismo.

Descripcion: detallar de forma clara las caracteristicas del Equipo de

Proteccion Personal.
Autorizado por: registrar la firma de quien lo autoriza.
Entregado por: registrar la firma de quien lo entrega.

Firma recepcion: para constancia de haber recibido acepte las

condiciones y proceda a firmar.

Observaciones: este casillero sera llenado en caso de que el Equipo de

Proteccion Personal sea aceptado y recibido con algun defecto.



4.14. Proceso Gestion de Talento Humano

4.14.1.

Ficha de Proceso Gestion de Talento Humano
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STEEL
ESTRUCTURAS

Gestion Estratégica

Cdodigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo (x)

PROCESO:

Responsable del
proceso:

PROVEEDORES

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Logistica
Gestion
Financiera
Produccién Obra

Produccion
Obra

Proceso de
Apoyo

Operativo () Gerencial ( )

Gestion del Talento Humano

Responsable de Talento Humano

ENTRADAS

l Necesidad de nuevo
personal

Necesidad de

Necesidad de evaluar

l Necesidad de evaluar
personal

Necesidad de
desvincular personal

V V

Novedadesdeingresosy
egresos

A4

Registrode Asistencia
del personal

N

Requerimiento
solventadode proceso

de apoyo

GESTION DEL TALENTO
HUMANO (TH)
6.2

l Personal contratado

SALIDAS

Personalinducido

l Notificacion de ingresode

personalnuevo

Plan de Capacitadén
Plan de capacitacion
ejecutado

Evaluaciénde la
capacitaciéon
Mejora en el proceso

l Notificacion de salida de

Personal Evaluado
Incentivos

Personal desvinculado
Acciones correctivas y
preventivas

personal

| Requerimientoa

l NoSémina elaborada

procesode apoyo

vV V

Descripcion general del proceso:

>
>
>
b

>
)
>

CLIENTES

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Mantenimiento e
Infraestructura
Ambiente de Trabajo
Gestién Financiera
Logistica

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Procesos STEEL
ESTRUCTURAS

Mantenimiento e
Infraestructura
Ambiente de Trabajo
Logistica

Gestién Financiera

Gestion
Financiera

Proceso de
Apoyo

Proporcionar a los procesos de la empresa personal competente para que realice las actividades descritas en cada manual de funciones; esto a través de una
seleccion adecuada, proporcionando capacitacion, realizando evaluaciones periddicas y brindando incentivos al personal para que mejore continuamente sus

procesos.

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Gestionando oportunamente los requerimientos de personal.

Planificando y ejecutando un plan de capacitacidn que procure cubrir las diferencias entre los manuales de funciones y los ocupantes de los cargos

Gestionando la evaluacién de las capacitaciones impartidas y del personal, para evidenciar el nivel de eficacia dentro de sus procesos.
Realizando eventos de integracién con el personal para fomentar el trabajo en equipo.

Indicadores

No. Indicador Unidad de Meta Forma de medicion Responsable
medida Frecuencia de medicién |Responsable de control
Nivel de Promedio de todo el personal (No. de
1 cumplimiento % 65,00%0 requisitos de manual de cargos Semestral Asistente de |Gerente General
de perfil cumplidos/Total de requisitos de manual de talento
cargos) humano
> Eficacia d_e/la % 80,00% Promedio de calificaciones obtenidas en Semestral Asistente de |[Gerente General
capacitacion las evaluaciones de la capacitacién durante talento
el periodo humano
Recursos
Recursos Humanos HW/sw Equipos vy herramientas Infraestructura

Asistente de Talento Humano
Gerente General

1 Computadora
1 Impresora con scanner y copiadora
Sistema de registro de asistencia

No aplica

Infocus

Sala de Capacitacion

Documentos internos relacionados

Procedimiento para seleccién de personal
Procedimiento para ingreso del personal
Procedimiento para desvinculacion del personal
Procedimiento para evaluacion del personal
Procedimiento para capacitacion del personal
Procedimiento para elaboraciéon de némina

Politicas
Plan de capacitacion

Documentos externos relacionados

Codigo del Trabajo
Norma ISO 9001:2008

Normativa de Seguridad y Salud Ocupacional

Normas de soldadura

Registros

Registro de capacitacion

Registro de induccion

Registro de evaluacion del personal

Registro de evaluacion de conocimientos adquiridos

Solicitud de empleo

Registro de desvinculacion del personal
Registro de requerimiento de personal

Carpeta del personal

Registro de asistencia del personal

Rol mensual
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4.14.2. Flujograma Gestién de Talento Humano
4.14.2.1. Flujograma Seleccion de Personal
@_ Gestién de Talento Humano Cédigo: FLI-GTH-001
| |
s Fecha: 14-02-2014
STEEL )
ES!RU("E{F_IHS FLUJOGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL Version Original

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE TALENTO
HUMANO

POSTULANTE

Inicio

1. Solicita nuevo
recurso

2. Define el

A 4

perfil del
solicitante

3. Busca

candidatos en

4. Recibe
carpetas y filtra
las que mas se

aproximen al
perfil

v

5. Convoca a
entrevistas

v

6. Realiza

entrevista
E2

7. Registra
informacion en
la solicitud de

andidato pasa a &
siguiente fase?

las diferentes
fuentes

Elaborado por: Responsable de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la

Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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Gestién de Talento Humano

Cadigo: FLJ-GTH-001

®|

STEEL
ESTRUCTURAS

[

FLUJOGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL

Fecha: 14-02-2014

Versién Original

RESPONSABLE DE TALENTO
HUMANO

POSTULANTE

GERENTE GENERAL

8. Realiza
confirmacién de
referencias [

E4

A 4

9. Gestiona
pruebas de

acuerdo a cargo
"_l E5

v

10. Responsable de
Talento Humano analiza
resultados de pruebas en

coordinacion con
Solicitante.

Contintia a la
iguiente fase2

11. Comunica a
Gerente General
los resultados de la
selecl:cién

(%2}

Seleccion
aprobada?

v
12. Solicita
documentos y
puntos clave
para carpeta| es

Fin

S

Elaborado por: Responsable de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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@ Gestion de Talento Humano
\\ \

Cddigo: PR-GTH-001

Fecha: 14-02-2014

STEEL
ESTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE L
B ST SELECCION DE PERSONAL | Version Original
A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para seleccionar al personal que cumpla el perfil

requerido.

B. ALCANCE

Este proceso de seleccion se aplica a todas las éareas de nuestra

organizacion.

C. RESPONSABILIDAD

Funcién Responsable
Control Gerente General
Ejecucion Responsable de Talento Humano

D. DESCRIPCION

Revisar flujograma FLJ-GTH-001

1. Gerente General, solicita nuevo recurso para la empresa la solicitud

puede ser enviada via correo electronico o fisicamente a Responsable de

Talento Humano para su registro y andlisis del requerimiento de

personal.

E1: Requisicion de personal (F-GTH-003)
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STEEL
ESTRUCTURA

Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-001

Fecha: 14-02-2014

¢ PROCEDIMIENTO DE SELECCION
DE PERSONAL

Version Original

2. Responsable de Talento Humano, se encarga de elaborar el perfil del

cargo a solicitar.

E1l: Requisicion de personal (F-GTH-003)

3. Responsable de Talento Humano, busca candidatos en las diferentes

fuentes, entre las que se incluyen:

e Based

¢ Recom

e Datos de postulantes

endaciones de colaboradores

e Proveedores externos

e Publicaciones en medios de comunicacion o en lugares de acceso

publico

Responsable de Talento Humano, recibe las hojas de vida vy filtra de 3

a 5 carpetas en lo posible para realizar las entrevistas. Debe realizar un

filtro previo a la convocatoria de entrevistas, centrandose en la validacion

de informacion general.

5. Responsable de Talento Humano, convoca a entrevistas.

6. Responsable de Talento Humano, realiza entrevistas.

E2: Entrevista preliminar (F-GTH-005)

7. Responsable de Talento Humano, en base a la entrevista con el

postulante registra la informacion requerida en el formato de solicitud de

empleo. Este registro facilita la ejecucion de la entrevista para que siga a

la siguiente fase.

E3: Solicitud de empleo (F-GTH-002)
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STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicios

Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-001

Fecha: 14-02-2014

PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE PERSONAL

Version Original

8. Responsable de Talento Humano,

centra su entrevista en la

confirmacion de referencias y experiencia laboral, familia, aspiraciones de

vida y grado de cumplimiento del perfil del cargo. Las apreciaciones son

registradas en la hoja de vida del postulante. Para la realizacion de la

entrevista puede apoyarse en el solicitante o en el personal con tareas

relacionadas al cargo por seleccionar.

E4: Confirmacion de referencias (F-GTH-004)

9. Responsable de Talento Humano, gestiona la toma de pruebas o

examenes necesarios de acuerdo al cargo.

E5: Pruebas e informes de resultados de exadmenes varios.

10.Responsable de Talento Humano, analizan resultados de pruebas,

referencias y entrevistas para decidir si continla en el proceso o se

procede a la busqueda de nuevos postulantes.

11.Responsable de Talento Humano, comunica a Gerente General los

resultados de las pruebas aplicadas en la entrevista para la seleccion.

12.Gerente General, se encarga de analizar y aprobar los resultados de la

seleccion.

13.Responsable de Talento Humano, solicita documentos y puntos claves

al candidato seleccionado y envia correo electrénico con detalles de la

seleccién:

e Nombre completo del empleado

e Cargo con el que ingresa

¢ Niveles salariales acordados
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@ Gestion de Talento Humano

STEEL

Cddigo: PR-GTH-001

Fecha: 14-02-2014

ESTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE PERSONAL

Version Original

e Fecha de inicio de labores

e Beneficios

e Bienvenida

E6: Solicitud de documentacion (F-GTH-001)

E. REFERENCIAS

o Lista Maestra de Registros

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
14-02-2014 001 Creacién del documento Responsable de
Talento Humano
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de Representante de la Gerente General
Talento Humano Direccion
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4.14.2.3. Flujograma de Capacitacion del Personal

Gestion de Talento Humano

Cadigo: FLJ-GTH-002

@

STEEL
ESTRUCTURAS

Irgurinsia § Lersirine

RESPONSABLE DE TALE
HUMANO

FLUIOGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL Version Original

hr® PERSONAL GERENTE GENERAL

Fecha: 14-02-2014

JEFE INMEDIATO

1. Analiza entre

del cargo para

cargo y ocupantes

capacitacion. E1

2. Consolida
requerimientos de
capacitacion

A

3. Elabora plan
de Capacitacion
para el periodo
siguiente o
actualizar plan

vigente

4. Gestiona
ejecucion de

Sk

plan de

Capacitacion | g2

%)

v

5. Participa de las
capacitaciones o
entrenamientos E3
Registrar asistencia
Evallia evento E4

6. Evalla los
conocimientos
»| adquiridos en la
capacitacion y
retroalimenta a
Talento HumanorE,s_\l
7. Analiza |
resultados
equiere acciones
adicionales?
Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Talento Humano Direccién Aprobado por Gerencia General
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4.14.2.4. Procedimiento de Capacitacion de Personal

Ca Gestion de Talento Humano Codigo: PR-GTH-002
Fecha: 14-02-2014

ESTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION DE PERSONAL | Versién Original

...................

A. OBJETIVO

Gestionar un plan de capacitacién que minimice las brechas entre el cargo y

el ocupante del cargo del personal que labora en Steel Estructuras Cia. Ltda.
B. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las personas involucradas en los procesos

del SGC de la organizacion.
C. DEFINICIONES

e Capacitaciéon: Actualizacibn o mejoramiento de conocimientos que se
obtienen mediante cursos técnicos y/o practicos relacionados con un

area especifica.

e Necesidades de capacitacion: Consiste en identificar de manera
objetiva, las necesidades reales de capacitacion y entrenamiento de los
colaboradores de la empresa en base a las diferencias entre el cargo y el

ocupante del cargo, necesidades del negocio, etc.

D. RESPONSABILIDAD

Funcion Responsable
Gestionar plan de capacitaciéon Responsable de Talento Humano
Participacion en la ejecucion del plan Todo el personal

de capacitacion
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Cddigo: PR-GTH-002
Fecha: 14-02-2014

Gestion de Talento Humano

ESTEI.I;CE;EULRAS
Ll PROCEDIMIENTO DE

CAPACITACION DE PERSONAL |Version Original

E. DESCRIPCION

Ver flujograma para capacitacion de personal:

. Responsable de Talento Humano, analiza si existen diferencias entre el
cargo Yy el ocupante del cargo. Puede utilizar el formato para analisis de

brechas como material de apoyo.
E1l: Andlisis de brechas (F-GTH-006).

. Responsable de Talento Humano, consolida los requerimientos de

capacitacion.

. Responsable de Talento Humano, elabora un plan de Capacitacién
para el periodo siguiente o actualiza el plan vigente. Gerente General

aprueba plan de capacitacion.

E2: Plan de Capacitacion (PL-GTH-001)

. Responsable de Talento Humano, gestiona la ejecucion del Plan de

Capacitacion.

. Empleados participan de las capacitaciones o entrenamientos y registran

Su asistencia y evaltan el evento

E3: Registro de asistencia a capacitaciéon (F-GTH-007)

E4: Evaluacion del evento (F-GTH-011)
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@ Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-002

Fecha: 14-02-2014

ngenierie 1 Sarvicies

EsTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION DE PERSONAL

Version Original

6. Jefe Inmediato, evalla los conocimientos

adquiridos durante la

capacitacion y retroalimenta a Responsable de Talento Humano de

acuerdo a lo establecido al Plan de Capacitacion.

E5: Evaluacion de conocimientos adquiridos (F-GTH-008).

7. Responsable de Talento Humano analiza los resultados y determina si se

requieren acciones adicionales.

F. REFERENCIAS

e Lista Maestra de Registros

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién

Tema

Responsable

14-02-2014 001

Creacion del documento

Responsable de
Talento Humano

Elaborado por:

Responsable de
Talento Humano

Revisado por:

Representante de la
Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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Gestion de Talento Humano

Cddigo: FLJ-GTH-003

STEEL
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE EVALUACION DE PERSONAL

bt bt

RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

JEFES INMEDIATOS

| Fecha: 14-02-2014
Version Original

Inicio

0

1.
Periédicamente
planifica
evaluacion para
el personal

2.Instruye y
entrega
evaluaciones al

personal
involucrado El

4. Consolida la
informacion de

v

3. Evaldan de
acuerdo a las
instrucciones

genera

5. Analiza
resultados y
entrega
resultados a
supervisores

evaluacionesy |,

inmediatos
[

resultados par .
analisis

8. Realiza
seguimiento de
acciones
periédicamente

<&

6. Retroalimenta

al empleado
evaluado los
resultados

siguiente periodo

7. Propone
acciones de
mejora para el

Fin

Elaborado por: Responsable de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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4.14.2.6. Procedimiento de Flujograma Evaluacion de Personal

Cdbdigo: PR-GTH-003

/\ Gestion de Talento Humano
@i Fecha: 14-02-2014

cerR et ¢ PROCEDIMIENTO DE Version Original
EVALUACION DE PERSONAL
A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar evaluaciones del personal con el

objetivo de verificar su competencia respecto a su perfil de cargo.

B. ALCANCE

Este proceso de evaluacion se aplica a todo el personal de la organizacion

gue tiene relacion con los procesos establecidos en el SGC.

C. RESPONSABILIDAD

Funcién Responsable
Control Responsable de Talento
Humano
Retroalimentacion y acciones de mejora Jefe Inmediato

D. DESCRIPCION
Ver flujograma para evaluacion de personal:

1. Responsable de Talento Humano, planifica periodicamente la
evaluacion del personal, sea ésta evaluacion del desempefio o en
periodo de prueba. Cuando se trate de evaluacion de periodo de prueba,
el Responsable de Talento Humano envia adicionalmente un correo
electronico al jefe inmediato con al menos 15 dias de anticipacion antes

de la fecha limite de notificacion al empleado.
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Cddigo: PR-GTH-003
Fecha: 14-02-2014

@ Gestion de Talento Humano
\ |

EETRUICT PROCEDIMIENTO DE Version Original
EVALUACION DE PERSONAL

. Responsable de Talento Humano, instruye y envia las evaluaciones al

personal involucrado.

El: Pruebas técnicas y psicolégicas, dependiendo del caso (Evaluacion
de habilidades (F-GTH-012)).

. Jefes Inmediatos, realizan las evaluaciones de acuerdo a las

instrucciones recibidas.

. Responsable de Talento Humano, consolida la informacion de
evaluaciones y genera resultados globales.

E2: Resultados de evaluaciones consolidados

. Responsable de Talento Humano, analizan resultados y los entrega a
los jefes inmediatos respectivos.

. Jefe Inmediato retroalimenta al empleado los resultados.
. Jefe Inmediato propone acciones de mejora para el siguiente periodo.

. Responsable de Talento Humano, realiza el seguimiento de las

acciones periédicamente.

. REFERENCIAS

Lista Maestra de Registros
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e

ks
STEEL
ESTRUCTURAS

Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-003

Fecha: 14-02-2014

PROCEDIMIENTO DE

EVALUACION DE PERSONAL

Version Original

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
14-02-2014 001 Creacion del documento Responsable de
Talento Humano
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de Representante de La Gerente General
Talento Humano Direccion
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4.14.2.7. Flujograma Ingreso de Personal
(E. Gestion de Talento Humano Cédigo: FLI-GTH-004
";'I'E El: Fecha: 14-02-2014
ESTRUCTURAS FLUJOGRAMA DE INGRESO DE PERSONAL Versi6n Original

RESPONSABLE DE TALENTO
HUMANO

RESPONSABLES DE INDUCCION

RESPONSABLE FINANCIERA

Inicio

1. Ingresa nuevo
colaborador en
base de datos ==

2. Coordina 'y
prepara la

agenda de
induccién El
3. Realizan

»{ induccién general

y propia del cargo :IEl

4. Gestiona la
realizacion de
examenes y
entrega resultados

a Médico
Ocupacional Eil

A

A

5. Presenta al
nuevo colaborador
con todo el
personal. Socializa
su ingreso.

7. Elabora y revisa
contrato previo a

v
6. Ingresa nuevo
colaborador en
IESS
]

ingreso a sistema
de MRL E3

8. Ingresa contrato

en MRL Eil
!

9.Gestiona
legalizacion de
contrato y archiva
documentacion| E3

Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Talento Humano Direccién

Aprobado por Gerencia General
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.CB‘ Gestion de Talento Humano Cédigo: FLJ-GTH-004

STEEL FLUJOGRAMA DE INGRESO DE Fecha: 14-02-2014
ESTRUCTURAS - -

e PERSONAL Version Original

RESPONSABLE DE RESPONSABLES DE
TALENTO HUMANO INDUCCION

RESPONSABLE
FINANCIERA

10. Gestiona la
entrega formal
de ropa de
trabajo,

identificacion
EPP ﬂ

A

Capacitacion del
Personal

Fin

Elaborado por:
Responsable de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la
Direccidn

Aprobado por Gerencia
General
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4.14.2.8. Procedimiento de Flujograma Ingreso de Personal

Cddigo: PR-GTH-004

f\ Gestién de Talento Humano
\DX Fecha: 14-02-2014

STEEL
ESTRUCTURAS  pROCEDIMIENTO DE INGRESO | Versién Original

DE PERSONAL

A. OBJETIVO

Establecer lineamientos que regiran el proceso de ingreso de personal en la

organizacion.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los ingresos de personal a Steel
Estructuras Cia. Ltda.

C. DEFINICIONES
N/A

D. RESPONSABILIDADES

Aprobacién de ingreso de personal: Responsable de Talento Humano.
E. DESCRIPCION

Ver flujograma para ingreso de personal.

1. Responsable de Talento Humano, ingresa la informacién del nuevo
colaborador en la Base de datos del personal y recibe la documentacion

para la carpeta.

B1: Base de datos del personal.
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TN\ Gestion de Talento Humano Codigo: PR-GTH-004
@ Fecha: 14-02-2014
STEEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO |Version Original

S DE PERSONAL

. Responsable de Talento Humano prepara agenda de induccién de
acuerdo a la disponibilidad del personal que realiza la induccion y a la

secuencia de procesos.

El: Formato de agenda de Induccién (F-GTH-009)

. Personal involucrado incluyendo jefe inmediato del nuevo colaborador

son los encargados de realizar la induccion general y propia del cargo.
El: Formato de agenda de Induccién (F-GTH-009)

. Responsable de Talento Humano gestiona la realizacion de los

examenes medicos que correspondan y entrega a médico ocupacional.
E2: Registros de examenes médicos

. Responsable de Talento Humano comunica a la organizacion, el
ingreso del nuevo colaborador y socializa la incorporacion. Esto incluye
la creacién de cuenta de correo electronico, reconocimiento biométrico
para control de ingreso, accesos que correspondan segun el cargo y

correo electrénico a todo el personal involucrado.

. Responsable Financiera registra el ingreso del colaborador en el
sistema del IESS.

. Responsable de Talento Humano elabora y revisa contrato previo a

ingreso en sistema del MRL.

E3: Formatos de contratos
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Cddigo: PR-GTH-004
Fecha: 14-02-2014

Gestion de Talento Humano

R, PROCEDIMIENTO DE INGRESO | Version Original
DE PERSONAL

8. Si no existen novedades, Responsable de Talento Humano ingresa el
contrato de trabajo en el Ministerio de Relaciones Laborales. Si existen

novedades, las corrige.

9. Responsable de Talento Humano gestiona la legalizacién del contrato y

lo archiva en la carpeta individual del colaborador.

10.Responsable de Talento Humano gestiona la entrega formal de ropa de

trabajo, carné de identificacion y EPP segun el cargo.

E4: Registros de entrega de ropa de trabajo, identificacion, EPP

F. REFERENCIAS

e Lista Maestra de Registros

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
14-02-2014 001 Creacion del documento | Responsable de
Talento Humano

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de Representante de la Gerente General
Talento Humano Direccion
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4.14.2.9. Flujograma Elaboracién de Némina
.@- Gestion de Talento Humano Cédigo: FLJ-GTH-005
sien; Fecha: 14-02-2014
ESTRUGTURAS FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE NOMINA Version Original

RESPONSABLE DE RESPONSABLE
TALENTO HUMANO FINANCIERA GERENTE GENERAL EMPLEADO

Inicio

U

1. Recopila
informacion y
novedades para
roles

s

2. Envia reporte
de ingresos y
egresos para,

revision 2

3. Revisa reporte
de ingresos 'y
egresos

y

4. Ingreso de

novedades de

horas extras al
IESS

‘L}
A4

5. Recibe
informacioén de
revisién y procesa |

_la_ﬂﬂ|mlﬂL

* St
6. Ejecuta pago
electrénicamente o
efectivo y envia los
documentos de respaldo

7. Elabora roles
depagoy |,

distribuye role,
individuales | E3

9. Archivaen | ]
carpeta de roles

'

A 4

8. Firma roles

10. Imprime y
archiva némina
general
Elaborado por: Responsable de Revisado por: Representante de la
Talento Humano Direccion Aprobado por Gerencia General
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@

Gestion de Talento Humano

Cadigo: FLJ-GTH-005

STEEL
ESTRUCTURAS

I d b

RESPONSABLE DE TALENTO

HUMANO

FLUIJOGRAMA DE ELABORACION DE
NOMINA

Fecha: 14-02-2014

RESPONSABLE FINANCIERA GERENTE GENERAL

Version Original

Y

v

NO

11. Revisa
documentacién
y genera
comprobantes
de pago para
IESS E:I4

A
12. Elabora
cheques para el
pago

)

Pagos
robados?2

v
13. Envia al
pago

v

14. Archivar
documentacion
de IESS

Fin

Elaborado por: Responsable
de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la
Direccién

Aprobado por Gerencia

General
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4.14.2.10. Procedimiento del Flujograma Elaboracion de NOmina

Cédigo: PR-GTH-005
Fecha: 14-02-2014

Gestion de Talento Humano

STEEL

ESTRUCTURAS PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE NOMINA Version Original
A. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar el pago oportuno a los
colaboradores de la organizacibn a través del cumplimiento de las
obligaciones laborales y patronales, establecidas en la legislacién
ecuatoriana.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el pago de todos los colaboradores que

laboran en Steel Estructuras Cia. Ltda.
C. DEFINICIONES
N/A

D. RESPONSABILIDADES

Funcién Responsable

Ejecucion Responsable de Talento Humano
Revisién Responsable Financiera
Control Gerente General
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STEEL
ESTRUCTURAS ELABORACION DE NOMINA | Version Original

Cddigo: PR-GTH-005

ﬁ Gestion de Talento Humano
@ Fecha: 14-02-2014
o PROCEDIMIENTO DE

E. DESCRIPCION

Revisar flujograma FLJ-GTH-005

1.

Responsable de Talento Humano, recopila, procesa la informacion y

novedades que afectan al pago de la ndbmina.

El: F-GTH-010 (Control de asistencia en obra) / Planillas Descuentos

IESS / Pasajes / Descuentos de préstamos.

Responsable de Talento Humano, envia NoOomina General al

Responsable Financiero para revision.

E2: Reporte de ingresos y egresos

Responsable Financiera revisa la informacion de ingresos y egresos,

enviada por Talento Humano.

. Responsable Financiera, ingresa la informacién de novedades en

referencia a horas extras en el sistema de historia laboral del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social.

Responsable de Talento Humano, recibe la informacion revisada, y
procesa la némina, para posteriormente enviar a Gerencia General para

su aprobacion.
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Cddigo: PR-GTH-005

ran Gestion de Talento Humano
@ Fecha: 14-02-2014

STEEL PROCEDIMIENTO DE
LT ELABORACION DE NOMINA | Version Original

Responsable Financiera ejecuta el pago previa autorizacion de la Gerencia
General, a través de medios electronicos o depésitos bancarios. Cuando el
colaborador no tiene cuenta bancaria todavia, se procede al pago en efectivo

o cheque.

6. Responsable de Talento Humano, elabora los roles de pago

individuales e imprime dos originales.
E3: Roles individuales

7. Responsable de Talento Humano, distribuye los roles individuales del
personal, segun el lugar de trabajo. Los empleados se acercan al

Departamento de Talento Humano para firmar sus roles de pago.

8. Responsable de Talento Humano archiva en orden alfabético, un original

del rol de pago individual en la carpeta “Roles de pago”.

9. Responsable de Talento Humano, imprime y archiva un ejemplar de la

Nomina General, en la carpeta de “Némina”.

10.Responsable Financiera revisa documentacibn y genera los
comprobantes para el pago respectivo al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

E4: Planillas IESS

11.Elabora los cheques para el pago del IESS.
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STEEL
ESTRUCTURAS

Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-005

Fecha: 14-02-2014

PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE NOMINA

Version Original

12.Responsable Financiera realice el pago del IESS, dentro del tiempo

estipulado por esta institucion.

General.

Esto, previa aprobacion de Gerente

13.Responsable Financiera archiva la documentacion contable del pago y

respaldos de planillas en carpeta “Planillas IESS”.

F. REFERENCIAS

e Lista Maestra de Registros

G. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
14-02-2014 001 Creacion del Responsable de
documento Talento Humano

Elaborado por:

Responsable de Talento

Humano

Revisado por:

Representante de La

Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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4.14.2.11. Flujograma Desvinculacion de Personal
@ Gestion de Talento Humano Cédigo: FLJ-GTH-006
STEEI.. Fecha: 14-02-2014
ESTRUCTURAS | F| UJOGRAMA DE DESVINCULACION DE PERSONAL | Version Original

EMPLEADO SALIENTE

RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE DE
PROCESO, SUPERVISOR

INMEDIATO
1. Entrega carta
de renuncia o
desahucio |
El
h 4
2. Recibe la
comunicacion para
aprobacion de
Gerencia
[
Aprueba
N gguerimientg?
Fin Si
Y
3. Establece fecha
de saliday
comunica a
Recursos Humanos EI
T
4. Informa salida
del empleado a
personal
involucrado
T
v
5. Recolectan

informacion de
haberes, bienes e
informacién a cargo
del empleado saliente

'

6. Registrar faltantes y
consolidar las
respectivas evidencias

7. Consolida faltantes
y elabora carta de
autorizacion de

descuento | g4

8. Recibe uniformes,
EPP, identificacion y
Equipos a cargo

Elaborado por: Responsable de

Talento Humano

Revisado por: Representante de la

Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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Gestién de Talento Humano

Codigo:FLJ-GTH-006

STEEL
ESTRUCTURAS | FLUJOGRAMA DE DESVINCULACION DE PERSONAL Version Original

[Eererre———

Fecha: 14-02-2014

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE RESPONSABLE
PROCESO, SUPERVISOR TALENTO HUMANO FINANCIERA EMPLEADO SALIENTE
INMEDIATO
9. Comunica
conformidad via
correo electrénico
| 10. Solicita realizar el 11. Realiza el

®| aviso de salida en el
IESS del empleado

12. Realiza el
célculo de valores

» aviso de salida

en el IESS @

de liquidacion del |«
empleado y acta de
finiquito

"| finiquito; elabora el

13. Revisa la
liquidacion, acta de

cheque y certifica

14. Ingresa informacién
en sistema de actas
MRL y genera un turno

para el pago
I
v
15. Realiza
procedimiento legal
para entrega de
liquidacion [:IH
A 4
16. Archivar
registros en carpeta
del empleado
A
Fin

Elaborado por: Responsable de
Talento Humano

Revisado por: Representante de la

Direccion

Aprobado por Gerencia General
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4.14.2.12. Procedimiento Flujograma de Vinculacion de Personal

Cddigo: PR-GTH-006
Fecha: 14-02-2014

@ Gestion de Talento Humano

STEEL PROCEDIMIENTO DE
ESTRUCTURAS DESVINCULACION DE Version Original
PERSONAL
A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para desvincular al personal, sea cual fuere su
causa de salida.

B. ALCANCE

Este proceso aplica a todo el personal que se desvincula de la empresa.

C. RESPONSABILIDAD

Funcion Responsable
Reporta o solicita salida de empleado Gerentes, Responsables de
Proceso
Aprueba desvinculacion de personal Gerente General
Ejecucion Responsable Financiera /
Responsable de Talento Humano

D. DESCRIPCION
Revisar flujograma FLJ-GTH-006

1. Empleado/Ministerio de Relaciones Laborales entrega formalmente la

carta de renuncia o desahucio por parte del empleado.

E1l: Carta de renuncia o desahucio
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/\ Gestion de Talento Humano | °9190: PR-GTH-006

@ Fecha: 14-02-2014
STEEI. PROCEDIMIENTO DE 3 N

ESTRUCTURAS DESVINCULACION DE Version Original
S PERSONAL

2. Responsable de Talento Humano, recibe comunicacion para la

aprobacion de Gerencia General.

3. Gerente General, aprueba la desvinculacion, segun lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo, fija fecha de salida del empleado y
comunica a Responsable de Talento Humano para socializar la
desvinculacién al personal involucrado. Entrega renuncia aprobada a

Responsable de Recursos Humanos.
E2: Renuncia formal aprobada

4. Responsable de Talento Humano envia comunicacion a todo el
personal involucrado para que resuelvan pendientes con el empleado
saliente y comuniquen los pendientes para que sean descontados en la

liquidacion respectiva.

5. Responsables de los diferentes procesos y supervisor inmediato
deben recolectar la informacion, insumos, herramientas, equipos, etc que

estuvieron a cargo del empleado saliente.

6. De no tener conformidad en las entregas, Responsables de los diferentes
procesos y superior inmediato deben entregar a Responsable de Talento

Humano:
e Evidencias de la entrega del faltante al empleado saliente.

e Evidencia de la entrega recepcion del empleado saliente de todos los

haberes, equipos, herramientas, etc.
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STEEL
ESTRUCTURAS

Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-006

Fecha: 14-02-2014

PROCEDIMIENTO DE
DESVINCULACION DE
PERSONAL

Version Original

Incluir faltantes en formato de desvinculacion del personal y enviarlo en 72

horas luego de haber recibido la comunicacién. De no comunicar a tiempo el

faltante, supervisor inmediato o responsable de proceso asume este valor.

E3: Formato de desvinculacion

7. Responsable de Talento Humano, consolida faltantes y elabora carta

de autorizacion de descuento para firma del empleado saliente.

E4: Carta de autorizacion de descuento.

8. Responsable de Talento Humano, recibe uniformes, identificacion,

equipos y hace firmar al empleado saliente el acta entrega recepcion.

E5: Acta Entrega Recepcidn.

9. Responsable de Talento Humano, solicita a Responsable Financiera

realice el aviso de salida en el IESS del empleado saliente, tomando en

cuenta la fecha de aceptacion de renuncia o desahucio.

10.Responsable Financiera realiza el aviso de salida en el sistema del IESS,

y entrega a Responsable de Talento Humano.

E6: Aviso de salida del IESS

11.Responsable de Talento Humano realiza el calculo de valores para

liquidacion del empleado y elabora acta de finiquito.

12.Responsable Financiera revisa acta de finiquito, liquidacion, elabora el

cheque y realiza el proceso de certificacién en el banco correspondiente.
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Gestion de Talento Humano

Cddigo: PR-GTH-006
Fecha: 14-02-2014

STEEL
ESTRUCTURAS

PROCEDIMIENTO DE
DESVINCULACION DE

PERSONAL

Version Original

13.Responsable de Talento Humano ingresa informacion en el sistema de

actas del MRL, genera un turno para la legalizacion de finiquito.

14.Responsable de Talento Humano asiste a la cita en el MRL para

conjuntamente con el empleado saliente.

E7: Documentos para firma de acta de finiquito

15.Responsable de Talento Humano archiva todos los documentos de la

desvinculacion en la carpeta del empleado.

E. REFERENCIAS

Lista Maestra de Registros

F. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
14-02-2014 001 Creacion del Responsable de
documento Talento Humano

Elaborado por:

Responsable de Talento
Humano

Revisado por:

Representante de La
Direccion

Aprobado por:

Gerente General




4.14.3. Formatos Gestion De Talento Humano

4.14.3.1. Formato Solicitud de Documentacion
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STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicios

Gestion de Talento Humano

Cddigo: F-GTH-001

SOLICITUD DE
DOCUMENTACION

Version Original

Estimado/a Sr./Sra.:

Fecha de solicitud

Con la finalidad de completar el proceso de su vinculacion a la empresa

STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda.,

le detallamos a continuacion la

documentacion clave que debe ser entregada en Talento Humano, el dia de

su ingreso a la empresa:

1. INFORMACION GENERAL

-~ o o 0 T @

conviviente

Hoja de vida con foto actualizada

2 Certificados de honorabilidad

Catrtilla de servicios basicos actualizada

Informacién personal FO-GTH-002 (llenar formulario)

2 Copias a color de Cédula y papeleta de votacion

2 Copias a color de cédula y papeleta de votacion de conyuge o

g. Declaracion juramentada de unién de hecho notariada

h. Partidas de nacimiento de hijos dependientes

i. Copia a color de Licencia de conducir (si lo tiene)
j. Carné del CONADIS (si lo tiene)
k. Tipo de sangre



191

@ Gestion de Talento Humano

Cddigo: F-GTH-001

STEEL
ESTRUCTURAS SOLICITUD DE
“Ingenieria & Servicios DOCU M E NTACION

Version Original

2. PARA ACREDITAR EDUCACION, CAPACITACION Y EXPERIENCIA

a. Copia a color de titulos académicos

b. Copias simples de Certificados de cursos o capacitaciones

c. Certificados de trabajo

Fecha:

Recursos Humanos Colaborador

Dia Mes Afo

Original para el colaborador
Copia para la Carpeta individual

4.14.3.2. Formato Solicitud de Empleo (Anexo 32)

Forma de llenado: el Formato Solicitud de Empleo de la empresa Steel

Estructuras Cia. Ltda., es el documento que permitird recabar de manera

introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto. Tanto

los empleadores como los trabajadores deberan tener claro algunas

estrategias para optimizar el uso de este documento. Su forma de llenado es

el siguiente:



a)

b)
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En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

Datos Personales, registrar los datos personales del nuevo empleado.

Datos Familiares, registrar los datos completos del padre, madre y

hermanos incluida su ocupacion.

d) familiares, registrar los datos completos del padre, madre y hermanos

f)

9)

h)

i)

incluida su ocupacion.

Educacion, registrar la educacion formal, complementaria de acuerdo al

requerimiento.

Experiencia laboral, registrar el nombre de la empresa en la que

prestaba su servicio laboral, especificando su periodo de trabajo y otros.

Referencias Personales, registrar los datos proporcionados como
referencias personales por parte del nuevo empleado.

Informacién complementaria, este casillero se registrara en el caso de
que se contrate a una persona que cumpla con requerimientos

especiales.

Croquis de domicilio, verificar y registrar el croquis del domicilio.

4.14.3.3. Formato Requisicion de Personal (Anexo 33)

Forma de llenado: El Formato Requisicion de Personal es elaborado con la

finalidad de que la empresa pueda solicitar el ingreso de uno o mas

individuos, especificando el perfil profesional y laboral con que deben contar.

Su forma de llenado es el siguiente:

a)

En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
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b) Datos generales: registrar de acuerdo a la respuesta emitida por la

solicitud del requerimiento.

c) Perfil del ocupante del cargo: definir el rango de edad, sexo y las

capacidades del personal.

d) Condiciones de Contratacion: registrar de acuerdo a lo acordado en

cada uno de los casilleros.

4.14.3.4. Formato Levantamiento de Referencias personales vy

laborales (Anexo 34)

El Formato Levantamiento de Referencias Personales y Laborales para
Steel Estructuras Cia. Ltda., es un paso de gran importancia en el proceso
de seleccién porque determina los pasos que siguen. El proceso de
seleccién cambia dependiendo del perfil porque éste es el que determina las
pruebas de habilidad que se van a presentar, la forma como se conducen las
entrevistas, las pruebas técnicas o de conocimientos a que haya lugar, etc.
Se registrard las referencias personales, laborales y adicionales a las que se

hayan concurrido.
4.14.3.5. Formato para Entrevista Preliminar (Anexo 35)

El formato para la entrevista preliminar tiene como objeto descubrir de
manera eficiente en el menor tiempo posible, como los aspectos ostensibles
del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto. A fin de
descartar aquellos candidatos que no rednan las caracteristicas que requiere

el puesto a ocupar.
4.14.3.6. Formato Analisis de Brechas (Anexo 36)

Forma de llenado: el Formato Analisis de Brechas elabora para la empresa
es una herramienta de analisis para comparar el estado y desempefio real
de los trabajadores respecto a uno o mas puntos de referencia

seleccionados, el resultado esperado es la generacion de estrategias y
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acciones para llegar al objetivo deseado, contiene con tres divisiones para el

mismo. Su forma de llenado es el siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Datos generales del puesto: registrar los datos personales del personal
de la empresa identificando el area del proceso, cargo actual, nivel en al

organizacion.

c) Perfil del Ocupante: identificar y registrar los datos obtenidos en el perfil

del ocupante.

d) Analisis de brechas (diferencias): identificar las diferencias con lo que

se solicito y el perfil del empleado.
4.14.3.7. Formato Asistencia a Capacitacién (Anexo 37)

Forma de llenado: este formato elaborado para la empresa tiene por
objetivo registrar la asistencia del personal que asiste a la capacitacion para
mejorar las habilidades y destrezas que les permita un mejor desempefio en

sus labores, su forma de llenado es el siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
b) Fecha: registrar la fecha que se ejecuta la capacitacion al personal.

c) Hora inicio / Hora fin: registrar la hora inicio y la hora de finalizacion de

la capacitacion.
d) Expositor: registrar los nombres del expositor de la capacitacion.

e) Tema de exposicion: registrar el tema que se va exponer a los

participantes.
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f) Nombre del participante: registrar los datos del participante.

g) Tipo de proceso: identificar y registrar el tipo de proceso es decir si es
operativo y administrativo al que pertenece.

h) Firma: registrar la firma como constancia de la asistencia a la

capacitacion.
i) Observaciones: registrar los eventos suscitados durante la capacitacion.

4.14.3.8. Formato Evaluacion de Conocimientos Adquiridos (Anexo
38)

Forma de llenado: este formato tiene por objeto evaluar y analizar los
conocimientos adquiridos en la capacitacion proporcionada por la empresa
determinado en porcentajes el nivel de conocimientos adquiridos. Su forma

de llenado es el siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a
las modificaciones de los formatos vigentes.

4.14.3.9. Formato Agenda de Induccion de Personal (Anexo 39)

Forma de llenado: el Formato en mencion tiene por objeto conocer que una
vez realizada el reclutamiento y seleccionado al personal de la capacitacion
para orientarlo proporcionandole la informacion y los conocimientos

necesarios. Su forma de llenado es el siguiente:

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Area/Proceso: identificar y registrar el proceso al que pertenece el

personal involucrado.

c) Nombre / cargo: registrar el nombre del participante y el cargo.
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d) Tema de induccion: registrar el tema a tratar en la induccién.

e) Responsable de induccién: registrar el nombre de quien es el
responsable de la induccion.

f) Firmas: registrar las firmas del que recibe y de quien realiza la induccion.

4.14.3.10. Formato Control de Asistencia de Colaboradores (Anexo
40)

El formato de Control de Asistencia tiene por objeto registrar personalmente
la asistencia al inicio y finalizacion de la capacitacion, el nombre del
responsable de la obra, como constancia de las participaciones llevando asi
el control fisico del mismo. En la forma de llenado se hace referencia al
tiempo asistido.

4.14.3.11. Formato Evaluacién de Eventos (Anexo 41)

El formato Evaluacién de Eventos de Steel Estructuras es considerado una
herramienta que permite evaluar los eventos ya ejecutados permitiendo estar
en contacto directo y personalizado con la audiencia para obtener resultados
y buscar mejoras mediante acciones o estrategias en calificaciones de
mayor interés. Su forma de llenado es seleccionar la calificacion del
conocimiento finalmente obteniendo un promedio minimo establecido en
Talento Humano en referencia al tema tratado, quien lo impartio, espacios

fisicos, otros.
4.14.3.12. Formato Evaluacién de Habilidades (Anexo 42)

El formato evaluacion de habilidades tiene por objeto medir el desempeiio en
la conducta laboral, conocimiento del puesto, planificacion y resolucion de
los problemas, habilidades de comunicacion, trabajo en equipo, orientacion a
resultados, servicio del cliente, habilidades de la direccién, para mejorar el
trabajo basandose en los resultados verificando el grado de aprendizaje, el
mismo se sitda a nivel conceptual (conocimientos) o a nivel comportamental

(habilidad). Finalmente se aplicaran estrategias para alcanzar los objetivos.
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4.14.3.13. Formato Desvinculacion de Personal (Anexo 43)

El formato en mencion elaborado para la empresa es el proceso mediante el

cual se procedera a despedir o finalizar un contrato, ya sea de una 0 mas

personas dicha actividad se encarga el responsable de Talento Humano. Su

forma de llenado es el siguiente:

a)

b)

d)

f)

En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

Datos del solicitante: registrar los datos del solicitante, el cargo y motivo

de la desvinculacion.

Datos del colaborador: registrar los datos del personal involucrado,

incluida la fecha de salida.

Informacion para la Liquidacion: este casillero sera registrado por el
responsable de Talento Humano, de acuerdo al tipo de contrato acordado
entre las partes.

Detalle de vacaciones a pagar en liquidacion definitiva: sera
registrado de acuerdo al dia otorgado de vacaciones, dias adicionales de
antigiedad (periodo de servicio), encontrando finalmente los dias
tomados por el beneficiario.

Firmas: finalmente sera registrado las firmas de los jefes inmediatos y

Talento Humano.
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Gestion Estratégica

Cadodigo: F-GE-001

FICHA DE PROCESO

Version Original

TIPO DE PROCESO: |Apoyo (X) Operativo () Gerencial ( )

PROCESO:

Responsable del
proceso:

PROVEEDORES

Produccién Planta
Produccién Obra
Logistica

Todos los
procesos

Logistica

Proveedor

Logistica

Proveedor

Gestion de
Talento
Humano

Proceso de
Apoyo

Mantenimiento e Infraestructura

Asistente de Logistica

ENTRADAS

Solicitud de
mantenimiento
correctivo

Ma quina/equipo/vehicul
o/herramienta para
mantenimiento

\/

Ma quina/equipo/vehiculo
/herramienta o
infraestructura para
mantenimiento
preventivo

Inventario maquinase
infraestructura
actualizado

A

Servicioo producto de
servicios tercerizados
Reporte detrabajo
realizado (cuando
aplique)

N

Repuestos, partes,
piezas, insumos o
herramientas

Registros de medidas y
calibracdoén

Notificacién de
entrada/salidade
personal

UV v

Requerimiento
solventadode proceso
de apoyo

MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

(6.3, 7.6)

SALIDAS

Diagndstico
Registros de
mantenimiento

Ma quina/equipo/vehicul
o/herramienta o
infraestructura operativa

=

Ma quina/equipo/herramie
nta para baja o reemplazo

CLIENTES

Produccién Planta
Produccién Obra
Logistica

Todos los procesos

Logistica

Cronograma de
mantenimiento
preventivo actualizado

Orden de trabajo para
servicios tercerizados
Ma quina/equipo/vehicul
o/herramienta o pieza
ara servicio externo

Solicitud de compra
para repuestos, partes,
piezas, insumos o
herramientas

Cronogramade

Cronogramade
calibraciones equipos
de medicion

Descripcion general del proceso:

Requerimiento a
procesode apoyo

N

N

mantenimiento de
rutina

Todos los
procesos

Proveedor
Logistica
Produccién Planta

Produccién Obra
Logistica

Produccién Planta
Produccién Obra
Logistica

Proceso de
Apoyo

Mantener la maquinaria, equipos, herramientas, vehiculos e infraestructura operativas para cumplir con los requisitos de produccién. Asegurarse de que los
dispositivos de medicién estén calibrados de acuerdo a las especificaciones.

Contribucién del proceso al logro de los objetivos de calidad

Planificando y ejecutando los planes de mantenimiento establecidos y acordados con Produccién Planta y Obra.
Verificando el buen uso de herramientas, equipos y su buen estado.

Minimizando los tiempos de respuesta cuando existan paradas por dafios en maquinaria o infraestructura.
Operando la maquinaria y vehiculos de acuerdo a la normativa.

Indicadores

. Unidad de RS Responsable
No. 1 N M Forma de medicion R T
° ndicador medida eta Frecuencia de medicién Responsable de control
D'Spomp'“dad Promedio (Tiempo total de .
de equipos, s . s Asistente de Responsable de
1 " N % 95% operacion/(Tiempo total de operaciéon + Mensual P .
maquinaria y logistica Operaciones
P Tiempo total de parada))
vehiculos
Cumplimiento - Mensual .
ronogram t ronogram
: ac % 70s  |Grenegrama siccutado/Cranograma Sl [rememede  |Responsae de
e -z 1 1 1
planificacion P Anual 9 P
Recursos
Recursos Humanos HW/SW Equipos y herramientas Infraestructura

Asistente de Logistica

Computador
Impresora

Caja de herramientas completa
Niveles de precision
Multimetros

Comparadores de paralelismo
Flexémetro

Calibrador pie de rey

Regla patron
Taller de mantenimiento

Documentos internos relacionados

Procedimiento de mantenimiento preventivo
Procedimiento de mantenimiento de rutina
Procedimiento de mantenimiento correctivo
Instruccion de trabajo para equipos de medicion

Documentos externos relacionados

Norma ISO 9001:2008

Manuales de Operacién y Mantenimiento

Registros

Ordenes de trabajo a terceros
Informe de mantenimiento (internos o externos)
Registros de calibracion

Registros de mantenimiento
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Flujograma del Proceso Mantenimiento e Infraestructura

Cadigo: FLJ-MNTI-001

Mantenimiento e Infraestructura

Fecha: 06-06-2014

STEEL
ESTRUCTURAS

Tt B S

CLIENTE / USUARIO

FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

RESPONSABLE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

PROVEEDOR

Version Original

GERENTE GENERAL

Inicio

1. Solicitar -

mantenimiento @

2. Registra y revisa
el desperfecto
existente

3. Gestionar

p=4
(=

mantenimiento con
proveedor calificado de |
acuerdo a la seleccion

|

4. Solicita autorizacion

a Gerente General de

ejecucion de trabajo
con proveedor [ E:I3

ejecucion de
trabajo?

5. Ejecutarel |,
trabajo

6. Entregar informe
técnico del trabajo
realizado

7. Registrar informe
técnico en carpet
del equipo

8. Dar de baja

equipo y tomar
acciones adicionales

Fin

Elaborado por: Responsable de
Mantenimiento e Infraestructuta

Revisado por: Representante de la
Direccion

Aprobado por: Gerencia General
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4.15.2.2. Procedimiento del Flujograma Mantenimiento e

Infraestructura
Tan Mantenimiento e Infraestructura | ©09190: PR-MNTI-001
@ Fecha: 06-06-2014
STEEL PROCEDIMIENTO DE

s L MANTENIMIENTO E Version Original
INFRAESTRUCTURA
A. OBJETIVO

Establecer una metodologia para el mantenimiento de equipos y maquinaria
con la finalidad de mantener operativos los equipos utilizados por los

departamentos de Steel Estructuras.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los equipos de Steel Estructuras.

C. DEFINICIONES

e Mantenimiento Correctivo: Es realizado cuando ocurre una falla o

averia, es decir, solo actia cuando se presenta un error en el equipo.

e Mantenimiento Preventivo: Es realizado con el objetivo de prevenir una
falla o averia. Se efectla bajo condiciones controladas. La planificacion
se realiza en base a la experiencia del personal a cargo y por las
recomendaciones del fabricante.

e Mantenimiento Operativo: Es realizado por la persona que hace uso
del equipo diariamente, esto consistirdA en un chequeo previo a la

utilizacién y una limpieza dl equipo al fin de la jornada.

D. RESPONSABILIDAD

Funcion Responsable
Control Responsable de Logistica
Ejecucion Responsable de Mantenimiento e

Infraestructura (Asistente de Logistica)
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Cddigo: PR-MNTI-001
Fecha: 06-06-2014

@ Mantenimiento e Infraestructura

STEEL PROCEDIMIENTO DE
ESTRUCTURAS MANTENIMIENTO E Version Original
INFRAESTRUCTURA

E. DESCRIPCION

Revisar flujograma FLJ-MNTI-001

1. Cliente/Usuario solicita mantenimiento para un equipo determinado ya

sea preventivo o correctivo.

E1l: Formato de Equipos entregados para mantenimiento correctivo.

2. Responsable de Mantenimiento e Infraestructura, registra el ingreso
del equipo y revisa el desperfecto existente de acuerdo a lo establecido

en el Plan de Mantenimiento.
E2: Plan de Mantenimiento Preventivo.

3. Responsable de Mantenimiento e Infraestructura, se encarga de
gestionar el mantenimiento con el proveedor calificado de acuerdo a la
seleccién, y si el mantenimiento se realiza con personal de la Planta,

Asistente de Logistica.

4. Responsable de Mantenimiento e Infraestructura, solicita autorizaciéon
a Gerente General para la ejecucion del mantenimiento y gestiona la

realizacion del trabajo a través del formato designado.
E3: Formato Registro de Mantenimiento.

5. Proveedor entrega informe técnico del trabajo realizado ya sea en su
formato o en el establecido para el efecto.

E4: Informe técnico
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Q

STEEL
ESTRUCTURAS

Mantenimiento e Infraestructura

Cdédigo: PR-MNTI-001

Fecha: 06-06-2014

PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

Version Original

. Responsable de Mantenimiento e Infraestructura, registra informe

técnico en la carpeta del equipo y en la hoja de vida respectiva.

E6: Hoja de vida y control de mantenimiento

Responsable de Mantenimiento e Infraestructura, Si el equipo no

gueda operativo, Responsable del Proceso lo da de baja.

REFERENCIAS

Lista Maestra de Registros

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tema Responsable
06-06-2014 001 Creacion del Responsable de
documento Mantenimiento e
Infraestructura
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable de Representante de la Gerente General
Mantenimiento e Direccion
Infraestructura




203

4.15.3. Formato de Mantenimiento e Infraestructura

4.15.3.1. Formato Listado de Equipos Utilizados (Anexo 44)

Forma de llenado: el Formato Listado de Equipos Utilizados tiene por objeto

llevar el control del mantenimiento de los equipos detallando cada actividad

sometida para el mismo. Su forma de llenado es el siguiente:

a)

f)

9)

h)

)

k)

En la parte del encabezado se identificard el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo esta de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.
Cédigo: identificar y registrar el tipo de cédigo del equipo.
Descripcion: describir el nombre del equipo.

Marca, modelo: registrar la marca y el modelo del equipo a someter a

mantenimiento.
Serial: identificar y registrar la serie del equipo.

Calibracion: se registrard de acuerdo al conjunto de operaciones que

establecen, en unas condiciones especificadas.

Responsable: el responsable de registrar los equipos de mantenimiento

es bodega.

Status del Equipo: identificar si el equipo esta funcionando o esta en

operacion y registrarlo.

Ubicacién: identificar y registrar la ubicacion del equipo es decir si se
encuentra en la planta, obra o bodega.

Mantenimiento: registrar el tipo de mantenimiento realizado y la fecha

en la que se ejecuté.

Proveedor de mantenimiento: registrar el nombre del Proveedor.
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) Frecuencia del mantenimiento: registrar la frecuencia en la que se
somete a mantenimiento el equipo sea trimestral, semestral, mensual, o

segun la necesidad suscitada.

m) Manuales: verificar y registrar si el equipo adquirido cuenta con manual o

no.
n) ldioma: revisar el manual si se encuentra escrita en espafiol o en Ingles.

0) Observacion: registrar en base a que se realiza el mantenimiento, es

decir, horas de uso, defectos, otros.
4.15.3.2. Formato Hoja de Vida de Equipos (Anexo 45)

El formato Hoja de Vida de Equipos elaborado para la empresa Steel
Estructuras tiene por objeto llevar el control de los equipos que utilizan para
su trabajo registrando en los casilleros del formato cada uno de los
requerimientos siendo estos el cédigo de la empresa, nombre del equipo,
modelo, responsables, dentro del mantenimiento realizado se especificara si
fue preventivo, correctivo, fecha de ejecucion para garantizar la seguridad
personal y de los equipos optimizando la disponibilidad de los equipos para
la produccion buscando reducir los costos de las paradas por deficiencia en
la ejecucion, mediante la aplicacion de una determinada cantidad de

mantenimiento en los momentos apropiados.
4.15.3.3. Formato Ficha Técnica de Vehiculos (Anexo 46)

El formato en mencion es un documento en forma de sumario que contiene
la descripcion de las caracteristicas de los equipos de manera detallada,
tiene como finalidad registrar con objetividad las caracteristicas de los
vehiculos llevando el control total del mismo, siendo asi un instrumento de
apoyo a la gestidon de capacitacion que deben desarrollar para contribuir con
la Obligacion de cumplir a la disminucién de los Riesgos personales segun lo
establecido en las reglamentos del Ministerio de las Relaciones Laborales.

Para garantizar la satisfaccién del consumidor, especialmente en los casos
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donde la incorrecta utilizacion de un producto puede resultar en dafos

personales o materiales o responsabilidades.
4.15.3.4. Formato Listado de Equipos en Obras (Anexo 47)

El formato Listado de Equipos en Obras tiene por objeto elaborar una lista
ordenada de los equipos que hay en la empresa realizando un inventario de
los activos de la planta o en Obra y registrar el nombre del proyecto,
responsable, fecha, cddigo de los equipos, marcas, modelo, y otros., para

verificar la disponibilidad de los equipos, materiales, vehiculo.
4.15.3.5. Formato Registro de Mantenimiento Vehicular (Anexo 48)

El formato para el Registro de Mantenimiento Vehicular es elaborado para
establecer la sistematica a seguir el correcto funcionamiento de los equipos
de trabajo mediante acciones preventivas peridédicas asi como las acciones a

realizar en el caso de que estos equipos sufran alguna averia.

La necesidad de registrar el mantenimiento aplicado a un equipo de trabajo
determinado en funcibn de la influencia del correcto estado de
funcionamiento de dicho equipo tenga en la seguridad y salud de los

trabajadores.

El responsable de la gestién del mantenimiento define los responsables de
mantenimiento de los equipos de trabajo y junto con ellos analiza las

necesidades del tipo de mantenimiento.
4.15.3.6. Formato Plan de Mantenimiento Preventivo (Anexo 49)

El Formato Plan de Mantenimiento Preventivo es elaborado para analizar los
fallos posibles y la frecuencia del mantenimiento que se ha establecido para
prevenir dafios de los equipos el tiempo considerado serd mensual y por
semanas detallando las observaciones encontradas en el plan de

mantenimiento.
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4.15.3.7. Formato Pedido de Mantenimiento Externo (Anexo 50)

El formato del Pedido de Mantenimiento Externo es elaborado para que el
solicitante registre su pedido elaborando una orden destinada al

departamento Mantenimiento e Infraestructura para que ejecute lo requerido.

Al crear una solicitud de mantenimiento se debe facilitar la planificacion de
mantenimiento toda la informacion posible sobre las actividades que se
desea que ejecute el departamento de mantenimiento. Para proporcionar
esta informacién, se ha establecido cronogramas en la que tendran que
basar para su actividad, el solicitante debe registrar de forma correcta el
cadigo, descripcion, marca, modelo, serie y el desperfecto para emitir el tipo
de prioridad obtenido.

4.15.3.8. Formato Equipos Entregados para Mantenimiento

Correctivo (Anexo 51)

En el formato elaborado para registrar los equipos entregados al
mantenimiento correctivo del equipo el responsable a cargo debe describir
de forma clara cada uno de las necesidades suscitadas: fecha, cddigo,

descripcion, marca, modelo, serial, y otros.

a) En la parte del encabezado se identificara el tipo de proceso al que
pertenece, secuencia del formato y la version siendo estd de acuerdo a

las modificaciones de los formatos vigentes.

b) Fecha: registrar la fecha en la que se presento el dafio del equipo.
c) Cadigo: identificar y registrar el cédigo del equipo.

d) Descripciéon: detallar de forma explicita las caracteristicas de la

maquinaria.
e) Desperfecto presentado: registrar el dafio del equipo.

f) Proceso que reporto: identificar y registrar el proceso que solicito el

mantenimiento.
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CAPITULO V

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingenieria & Servicios

MANUAL DE LA CALIDAD
1SO 9001:2008

STEEL ESTRUCTURAS PLANTA
INDUSTRIAL “ALEJANDRINA” CIA
LTDA

DIRECCION:
LATACUNGA, COTOPAXI, ECUADOR
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. . Codigo: MC-GE-001
TN GESTION ESTRATEGICA — —
{ ) Version Original
STEEL
ESTRUCTURAS MANUAL DE CALIDAD Fecha: 05-06-2014

5.1.ANTECEDENTES

STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda. es una empresa de ingenieria, dedicada
al disefio, fabricacion y montaje de Estructuras de Acero que construye a la
vanguardia de la tecnologia con vision futurista e innovadora de acuerdo a
especificaciones y normas mundiales, técnicas de seguridad y de control de

calidad.

La versatilidad de STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda. para adaptarse a la
globalizacion mundial y la alta capacidad técnica de sus profesionales,
permite expandir sus servicios a empresas nacionales e internacionales que
realizan proyectos de gran envergadura en nuestro pais. Nuestra prioridad
es la oportunidad en la entrega de los trabajos, seguridad, calidad y atencion

minuciosa a planos y especificaciones de cada proyecto.

5.2. MISION

Somos una empresa que brinda soluciones de ingenieria en la construccién
y mantenimiento de infraestructura a entidades publicas y privadas,
trabajamos con tecnologia de punta, personal técnico calificado y un sistema
de gestion que busca el mejoramiento continuo y la satisfaccion de nuestros

clientes.

5.3.VISION

Ser la mejor opcién en soluciones de ingenieria en disefio, construccion y
mantenimiento de infraestructura, reconocida por sus altos estandares de
calidad, el compromiso de su personal hacia la mejora continua y la

satisfaccion de sus clientes.
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5.4.SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.4.1. Politica de Calidad

Se ha definido la siguiente politica de calidad para la organizacion:

En Steel Estructuras brindamos soluciones de ingenieria en el disefio,
construccion y mantenimiento de infraestructura; estamos comprometidos
con la satisfacciobn de nuestros clientes, a través del cumplimiento de
requisitos, la mejora continua de nuestros procesos, optimizacion de
recursos y trabajo en equipo del personal técnico calificado.

5.4.2. Objetivos de Calidad

Los objetivos de calidad generales que se desprenden de la politica de

calidad son los siguientes:

e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

e Cumplir requisitos normativos y de calidad acordados.

e Mejorar continuamente los procesos

e Fomentar el trabajo en equipo del personal técnico calificado

e Optimizar los recursos

5.4.3. Gestidon por Procesos y Sistema

Se ha definido el Mapa de procesos (Anexo 4) que comprende:

Procesos estratégicos: Son aquellos que definen el norte de la organizaciéon

y son:
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e Planificacién Estratégica
e Administracion del SGC

e Gestidon Financiera

Procesos operativos: Son aquellos procesos que son la razén de ser de
STEEL ESTRUCTURAS y afectan directamente al cliente, son:

e Gestion Comercial

e Disefio y Desarrollo

e Planificacion de la Produccion
e Produccién Planta

e Produccion Obra

e Logistica

Procesos de apoyo: Son aquellos procesos que dan soporte a los otros

procesos, son.

e Gestion de Talento Humano
e Mantenimiento e Infraestructura

e Ambiente de Trabajo

5.4.4. Alcancey Exclusiones

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad estd delimitado por los

procesos de la cadena de valor y es el siguiente:

Soluciones de ingenieria en el disefio, construccion y mantenimiento de
infraestructura en la planta industrial Alejandrina ubicada en Latacunga y en

la oficina de Quito ubicada en la Av. 9 de Octubre y Colon.
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Exclusion a 7.5.2 por cuanto STEEL ESTRUCTURAS si cuenta con
procesos que pueden verificarse mediante actividades de seguimiento y
medicion.

Las soluciones que provee STEEL ESTRUCTURAS son controladas dentro

de los procesos PRODUCCION PLANTA, PRODUCCION OBRA, y por el
cliente cuando es requisito.

e Requisitos Normativos

Se hace referencia a los capitulos de la norma ISO 9001:2008 donde se
expresan los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, es decir, a partir

del capitulo 4.

¢ Requisitos Generales

STEEL ESTRUCTURAS establece, documenta, implementa y mantiene un
Sistema de Gestidén de Calidad y mejora continua de su eficacia de acuerdo
a los requisitos de Norma Internacional 1ISO 9001:2008.

STEEL ESTRUCTURAS:

a) Define como sus procesos necesarios para gestion de calidad los
descritos en el Mapa de Procesos (Anexo 52), donde se identifica su

secuencia e interacciones basicas.

b) Describe en cada ficha de proceso objetivos, descripcion, documentos

relacionados, entradas y salidas, recursos e indicadores de gestion.
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c) Describe los criterios y métodos que aseguran que los procesos sean

eficaces en la lista maestra de documentos (LMTD).

d) Asegura la disponibilidad de recursos a través de la ejecucion del

procedimiento de adquisicion de materiales PR-LGT-001 y a través de la

revision por la Direccion realizada periddicamente.

e) Realiza el seguimiento, medicién y analisis de procesos a través de los

procedimientos PR-ASGC-004 y PR-ASGC-005.

f) Realiza Revisiones por la Direccion de los objetivos de calidad, valida los

resultados planificados y recomienda mejoras continuas de los procesos

detallados en el Mapa de Procesos.

STEEL ESTRUCTURAS gestiona los procesos de acuerdo con los requisitos

de esta norma Internacional.

STEEL ESTRUCTURAS no subcontrata procesos externamente.

5.5.REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

5.5.1. Generalidades

La documentaciéon del Sistema de Gestibn de Calidad de STEEL

ESTRUCTURAS incluye:

e Politica de Calidad y Objetivos de Calidad (Incluido en el Manual de

Calidad)
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e Manual de Calidad

e Planes

e Procedimientos

¢ Instrucciones de trabajo

e Formatos

5.5.2. Manual de la Calidad

El presente documento representa el Manual de Calidad de STEEL

ESTRUCTURAS, que incluye:

a) Alcance

b) Referencia a manuales, procedimientos, planes y otros documentos

c) Descripcion de interaccion de procesos mediante Mapa de Procesos

(Anexo 4).

5.5.3. Control de Documentos

STEEL ESTRUCTURAS establece el procedimiento documentado PR-

ASGC-001 que define los siguientes controles:

a. Aprobar los documentos por el Gerente General.

b. Revisa y actualiza los documentos en cuanto sea necesario y los

aprueba nuevamente.

c. Se asegura que los cambios realizados en

identifiquen.

los documentos se
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d. Los usuarios de los documentos tienen acceso a la carpeta compartida
en el servidor o mediante copia controlada, lo que garantiza la
disponibilidad de los mismos y son éstos los que conforman la version

vigente.

e. Se garantiza que los documentos especificados en la lista maestra de
documentos LMTD, se encuentren en la carpeta compartida del servidor.

Se garantiza su permanente legibilidad y su facil identificacion.

f. Los documentos de origen externo se controlan a través de la Lista

Maestra de Documentos Externos LMTDE.

g. Con el fin de controlar el uso no intencionado de documentos obsoletos

se ha definido su correcta identificacion.

5.5.4. Control de Registros

STEEL ESTRUCTURAS establece el procedimiento documentado PR-
ASGC-002 que define la forma como los registros van a permanecer
legibles, identificados, su forma de almacenamiento, proteccion,

recuperacion, tiempo de retencion y la disposicion final.
Se tiene definida una lista maestra de registros LMR.

5.6.RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.6.1. Compromiso de la Direccién

La Alta Direccion (Gerente general) proporciona evidencia con el desarrollo e
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad asi como la mejora

continua de su eficacia. Para ello:
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e Comunica permanentemente al interior de la organizacion la importancia
de satisfacer los requisitos del cliente.

e Ha establecido una Politica de la Calidad y unos Objetivos de la Calidad

e Revisa periddicamente el desempefio del Sistema de Gestidon de Calidad.

e Asegura la disponibilidad de los recursos necesarios para la ejecucion de

los diferentes proyectos.

5.6.2. Enfoque al Cliente

La Alta Direccibn se ha asegurado de que los requisitos del cliente se
determinan y se cumplen con el propésito de aumentar su satisfaccién segun

consta en los numerales 7.2.1y 8.2.1 de este manual.

5.6.3. Politicade La Calidad

La Politica de la Calidad consta en la politica de calidad de este manual y es
adecuada para el proposito de STEEL ESTRUCTURAS.

5.7.Planificacion

5.7.1. Objetivos de la Calidad

Los objetivos de la calidad constan en este manual y han sido establecidos
en los niveles y funciones de la organizacion y son coherentes con la Politica
de la Calidad.

5.7.2. Planificacion del Sistema de Gestiéon de Calidad

El Sistema de Gestion de Calidad implementado en STEEL ESTRUCTURAS
se planifica con el propésito de cumplir los objetivos de la Norma 1SO
9001:2008 y los objetivos de la calidad.
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5.8. Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
5.8.1. Responsabilidad y Autoridad.

Las responsabilidades y autoridades del personal que labora en STEEL
ESTRUCTURAS Cia. Ltda., estan definidas en el Manual Descripcién de
cargos M-GTH-001 que contiene los perfiles requeridos y sus roles dentro de

la organizacion.
5.8.2. Representante de la Direccion

La Alta Direccion ha designado como Representante de la Direccion ante el
Sistema de Gestion de Calidad al Responsable de Calidad, quien con
independencia de otras responsabilidades tiene la responsabilidad y
autoridad para:

e Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos

para el Sistema de Gestion de Calidad.

e Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestidn

de Calidad y de las necesidades de mejora.

e Asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacién.

5.8.3. Comunicacion Interna

La Alta Direccion ha establecido procesos de comunicacion apropiados al
interior de la institucion basados en herramientas informaticas de gestion de
la informacion y comunicacion, correo electronico, memorandums internos,
carteleras que consideran ademas la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad.
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5.9.Revisiones por la Direccion

5.9.1. Generalidades

La Alta Direccion revisa el Sistema de Gestion de Calidad al menos 1 vez al
aflo para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.
Los registros de las revisiones se conservan para el seguimiento a las

acciones implementadas.

5.9.2. Informacion para la Revision

En cada revision, La Alta Direccion considera apropiado revisar informacion

relacionada con:

e Los resultados de las auditorias

e Retroalimentacion del cliente

e Desempefio de los procesos y conformidad del producto

e Estado de las acciones correctivas y preventivas

e Seguimiento a revisiones previas

e Cambios y recomendaciones para la mejora del Sistema de Gestion de
Calidad

5.9.3. Resultados de la Revision

Luego de la revisibn se obtienen acciones, decisiones relacionadas con la
eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos asi como con el

producto, los requisitos del cliente y las necesidades de recursos.
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5.10. Gesti6on de los Recursos

5.10.1. Generalidades

Para asegurar la competencia del personal se han definido e implementado
los procedimientos de Seleccibn PR-GTH-001, Ingreso PR-GTH-004,
Capacitacion PR-GTH-002, Evaluacion PR-GTH-003 y Desvinculacion de
Personal PR-GTH-006.

5.10.2. Competencia, Toma de Concienciay Formacion

Los requisitos de competencia en base a educacion, formacién, habilidades
y experiencia de cada cargo que afecta la calidad del producto, se detallan

en los Perfiles definidos en el manual de cargos M-GTH-001.

Las necesidades de entrenamiento para cargo que afectan la calidad del
producto se gestionan con el procedimiento de Capacitacion PR-GTH-002.
Para asegurar la eficacia de las acciones tomadas, se gestiona la evaluacién
con el procedimiento de Evaluacion PR-GTH-003.

Durante las actividades de induccion, se informa sobre la importancia de la
actividad y la toma de conciencia del cumplimiento de los requisitos del

cliente.
5.10.3. Infraestructura

La organizacion dispone de infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto e incluye los espacios de
trabajo, herramientas, equipos, hardware, software asi como servicios de

apoyo tales como sistemas de informacion y comunicacion.
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Mantiene operativa la infraestructura a través de planes de mantenimiento,
inventarios y demas controlen que garanticen la disponibilidad de éstos en
forma oportuna.

Esto se controla en mediante el proceso de Mantenimiento e Infraestructura.

5.10.4. Ambiente de Trabajo.

STEEL ESTRUCTURAS logra la conformidad con los requisitos del producto
mediante la dotacién de condiciones ambientales y equipo de proteccién
adecuados para la realizacion del trabajo. Adicionalmente se gestiona el
trabajo bajo condiciones seguras mediante la implementacién de protocolos

de acuerdo a la actividad que se realice.
Esto se controla en mediante el proceso de Ambiente de Trabajo.
5.11. REALIZACION DEL PRODUCTO

5.11.1. Planificacion de la Realizacion del Producto

STEEL ESTRUCTURAS planifica la realizacion de sus productos aplicando

el proceso de Planificacién de la Produccion.

Segun sea apropiado, se definen objetivos y requisitos del producto,
procesos Yy recursos involucrados, actividades de control, criterios de

aceptacion, registros y documentacion requerida.

El resultado de esta planificacién se presenta como una Planificacién de

actividades semanales.
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5.11.2. Procesos Relacionados con el Cliente
5.11.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el

producto
STEEL ESTRUCTURAS determina:

a. En la propuesta de servicios se incluyen los requisitos explicitos e
implicitos definidos por el cliente, incluyendo los servicios de entrega.

b. Requisitos Legales y reglamentarios son los que constan en la Lista

Maestra de Documentos Externos LMTDE.

c. Los Requisitos propios de los productos mediante los planos y

especificaciones técnicas.

La determinacion y comunicacién de los requisitos relacionados con los
productos se evidencia con la aplicacion del procedimiento de Gestion
Comercial PR-GC-001.

5.11.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

STEEL ESTRUCTURAS revisa el cumplimiento con los requisitos del
producto. Esta revisidbn es hecha antes de que la empresa comprometa la

prestacion de cualquier servicio.

El responsable comercial debe asegurarse de resolver las diferencias entre
los requisitos del contrato o pedido para verificar la disponibilidad de
infraestructura, material e insumos requeridos utilizando los inventarios y la

capacidad de proveedores.



221

, i Cabdigo: MC-GE-001
Pan GESTION ESTRATEGICA — —
®| Version Original
STEEL
ESTRUCTURAS MANUAL DE CALIDAD Fecha: 05-06-2014
5.11.2.3. Comunicaciéon con el Cliente

STEEL ESTRUCTURAS ha determinado tener una comunicacion
permanente con los clientes con el fin de informar sobre el avance del
proyecto, modificaciones en especificaciones técnicas y planos; esto,
mediante la hoja de control de proyectos, planillas, libros de obra, controles
de calidad realizados periédicamente por el cliente (cuando sea

requerimiento) a través de Residente de proyecto.
5.12. Disefio y Desarrollo

STEEL ESTRUCTURAS hace uso del procedimiento de Disefio y Desarrollo
PR-DD-001 por requerimiento del cliente se realice disefio de la solucion de
infraestructura y cuando el cliente entregue los planos y especificaciones,

proceda a disefiar los planos de detalle del proyecto.

5.13. Compras

STEEL ESTRUCTURAS ha determinado el proceso de Logistica y su
respectivo procedimiento de adquisiciones de materiales PR-LGT-001 para
asegurarse que el producto adquirido cumple los requisitos de compra. Se
ha definido el tipo y alcance del control a los productos y servicios que

afectan directamente a los servicios que ofrece la empresa.

STEEL ESTRUCTURAS evalla y selecciona a los proveedores
considerados criticos para la operacion del negocio, los cuales estan

incluidos en la Matriz de proveedores.

Se tiene establecido los criterios de seleccion, evaluacion y re-evaluacion; de

los que se tienen los respectivos registros.
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La informacién de las compras y los requisitos correspondientes son
establecidos mediante el uso del formato de Nota de Pedido y Orden de
Compra y/o formatos establecidos por los proveedores los cuales estan
especificados en la lista maestra de documentos externos LMTD y LMTDE

respectivamente.

STEEL ESTRUCTURAS establece en el procedimiento Adquisicion de
Materiales PR-LGT-001 la verificacion e inspeccion de los productos y
servicios comprados que cumplan los requisitos de compra especificados.

5.14. Producciény Prestacion del Servicio

5.14.1. Control de la produccién y prestacion del servicio

STEEL ESTRUCTURAS planifica y lleva a cabo la produccion de la
prestacion de los servicios bajo condiciones controladas. La planificacion se
realiza de forma semanal en el proceso de planificacion de produccion y se

refleja en la planificacion semanal de actividades.

Las condiciones controladas incluyen cuando es aplicable:

a. Disponibilidad de planos y especificaciones técnicas del proyecto
contratado.

b. La disponibilidad de procedimientos definidos en las diferentes fases de

la produccién tanto en planta como en obra.

c. El uso de equipo apropiado para la fabricacion y medicién es
determinado en el proceso Produccion Planta y Producciéon Obra y

detallado en la orden de produccion.
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Los métodos de control de los diferentes procesos relacionados a la
produccion y prestacion de servicios se encuentran definidos en los
procesos de produccion planta y produccién obra mediante el reporte de

produccién semanal.
5.14.2. Validacion de los Procesos
Se excluye de acuerdo a la justificacion presentada en el alcance.

5.14.3. Identificacién y Trazabilidad

STEEL ESTRUCTURAS identifica a los clientes por el nombre del cliente y

nombre de proyecto.

STEEL ESTRUCTURAS identifica cada pieza y parte con una codificacion

establecida en los planos del proyecto.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, se evaluara las herramientas y

controles de identificacion a utilizar.
5.14.4. Propiedad del Cliente.

STEEL ESTRUCTURAS cuida la propiedad del cliente mientras estan bajo
control o siendo utilizados por la empresa. La propiedad del cliente puede

ser:

e Equipos, herramientas, materiales, insumos, propiedad intelectual en
forma de planos, datos del cliente, etc. Esto esta considerado en el

proceso de Logistica al ingresar el equipo, material o insumo a bodega.
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e Informaciéon del cliente en archivos y fisica estd considerada en el
proceso de administracion del SGC a través de la proteccion de registros

establecida en la LMR.

La propiedad del cliente se identifica, verifica, protege y salvaguarda. En

caso de pérdida o deterioro se comunica al cliente.

5.14.5. Preservaciéon del Producto.

STEEL ESTRUCTURAS preserva la conformidad de sus productos
basandose en la gestién de la produccién de partes y piezas en planta y
obra, protegiéndolos ante agentes ambientales y bajo condiciones de

seguridad adecuadas.

La preservacion incluye la identificacion, manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccion incluyendo los materiales e insumos
constitutivos. Los métodos de preservaciéon del producto se encuentran
definidos en el procedimiento de Logistica PR-LGT-002 y procedimiento de
gestion de almacenamiento PR-LGT-003 con los registros correspondientes.

5.14.6. Control de los Dispositivos de Seguimiento y Medicién

STEEL ESTRUCTURAS ha determinado los dispositivos de seguimiento y
medicion definidos en la Matriz de equipos de medicién. Los métodos de
control y manipulacion necesarios para garantizar que las mediciones son
coherentes a los requisitos se encuentran definidos en el proceso de

Mantenimiento e infraestructura.
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5.15. MEDICION ANALISIS Y MEJORA

a. Generalidades

STEEL ESTRUCTURAS planifica procesos de seguimiento, medicion,
analisis y mejora para la conformidad del producto del sistema de gestion de
calidad y la mejora continua. Los responsables de cada proceso deben
definir y utilizar técnicas estadisticas apropiadas a la operacién del negocio.

b. Seguimiento y Medicidn
e Satisfaccion del Cliente

STEEL ESTRUCTURAS realiza el seguimiento de la informacion relativa a la
satisfaccion del cliente y cumplimiento de sus requisitos. Esto, mediante el
registro de actas de entrega-recepcion provisional y definitiva de cada uno

de los proyectos ejecutados por la organizacion.

e Auditoria Interna

Para asegurar la efectiva operacion y continuidad del sistema de gestion de
Calidad, STEEL ESTRUCTURAS realiza auditorias internas, las mismas que
determinan la conformidad del sistema con los requerimientos de la norma
ISO 9001:2008 y que el sistema se encuentra implementado de manera

eficaz.

El Auditor Lider es el responsable de realizar el programa anual de
auditorias y de planificar las auditorias internas especificas. Su alcance,
criterios, frecuencia, metodologia y la forma de seleccionar auditores
internos estan determinados en el Procedimiento de Auditorias Internas PR-
ASGC-004.

Este procedimiento considera:
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1. La programacion de auditorias de acuerdo al estado e importancia de la
actividad o area a auditar.

2. Reporte a la Gerencia General.

3. Registros de resultados.

4. Métodos para asegurar que el area que haya sido auditada tome las
acciones correctivas oportunas sin demora, eliminacion de las diferencias

encontradas, verificacion y reportes de resultados de las mismas.

Seguimiento y medicion de los procesos

STEEL ESTRUCTURAS ha definido los indicadores de los procesos en la
matriz de objetivos e indicadores. Estos métodos muestran la capacidad y

como se estan alcanzando los resultados planificados.

La comunicacion del comportamiento de los indicadores se lo realiza a

través de esta matriz de indicadores la cual es difundida en la organizacion.

Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo

correcciones, acciones correctivas o acciones preventivas.

e Seguimiento y mediciéon del producto

STEEL ESTRUCTURAS, previo a la entrega de un proyecto al cliente, ya
sea de forma parcial o total, realiza pruebas para mantener evidencia de la
conformidad de los requisitos del cliente y los criterios de uso. Esto queda
registrado en las actas de entrega-recepcion del proyecto y en las planillas

correspondientes.
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c. Control del Producto no Conforme

STEEL ESTRUCTURAS para controlar el producto no conforme identifica y
analiza en donde se presenta el producto no conforme para evitar el uso o
entrega no intencional al cliente. Los controles, responsabilidad y autoridad
se encuentran definidos en el procedimiento de Control de Producto no
Conforme PR-ASGC-003. Se mantienen los registros de la naturaleza de la
no conformidad y de las acciones tomadas. Cuando se corrige productos se
someten a una nueva verificacion y si se la detecta una vez entregada o en

uso se tomaran las acciones apropiadas

d. Anélisis de Datos

STEEL ESTRUCTURAS determina, recopila y analiza los datos de la
organizacion para demostrar la eficacia del sistema de calidad y evaluar

oportunidades de mejora.

En forma global, el analisis de datos los realiza la Alta Direccion en
coordinacion con el responsable de proceso en las reuniones periodicas de

analisis de indicadores.

e. Mejora

e Mejora continua

STEEL ESTRUCTURAS mejora en forma continua la eficacia del sistema de
gestion de calidad mediante el uso de: politica de calidad, objetivos e
indicadores, resultados de auditorias, analisis de datos, acciones correctivas

y preventivas, revisiones por la direccion y reuniones de mejora.
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e Accibn correctiva

STEEL ESTRUCTURAS, a través de los responsables de cada proceso del
SGC, toma acciones para eliminar la causas de las no conformidades y
prevenir que vuelva a ocurrir; se define el procedimiento PR-ASGC-005 para

las acciones correctivas a fin de mejorar la del sistema de gestidon de calidad.

En el procedimiento se definen los requisitos para identificar y eliminar las no
conformidades, determinar la causa, evaluar las acciones a tomar,
determinar e implementar las acciones necesarias, registrar y revisar las

acciones tomadas.

e Accion preventiva

Los responsables de cada proceso del SGC tienen la responsabilidad de
informar y tomar acciones para potenciales no conformidades; STEEL
ESTRUCTURAS identifica e implementa acciones preventivas que eliminen

las causas de los posibles problemas.

Las acciones preventivas son desarrolladas sobre la base de una previa
identificacion de las potenciales no conformidades y sus causas, para
posteriormente determinarlas e implementarlas, registrando sus resultados

para posteriores revisiones.

El Procedimiento de Acciones Preventivas PR-ASGC-005 define requisitos
para:

a. ldentificar las no conformidades potenciales y sus causas.
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b. Determinar y asegurar la ejecucion de las acciones preventivas

necesarias.

c. Registrar los resultados de la accion tomada.

d. Revisar la accién preventiva tomada.

5.16. REFERENCIAS

e LMTD
e LMR
e LMTDE

5.17. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Tema

Responsable

05-06-2014

001

Creacioén del documento

Gerente General

Elaborado por:

Gerente General

Revisado por:

Representante de la
Direccion

Aprobado por:

Gerente General
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del Disefio del Sistema de Gestion de Calidad

enfocado en la Norma ISO 9001:2008 en la empresa Steel Estructuras con

el objeto de conocer la calidad y el compromiso del personal en el servicio,

se concluye y se recomienda lo siguiente:

La investigacion realizada a la Empresa Steel Estructuras Cia. Ltda., en
la Matriz FODA utilizada para conocer la situacion actual de la empresa,
se constatd la necesidad de mejorar los procesos Administrativos,
Operativos y de Apoyo, garantizando la calidad del producto y servicio.

Los parametros analizados en el marco tedrico ha mostrado ser efectiva
en el desarrollo del disefio de Sistema de Gestion de Calidad,
considerando registros y controles en los procesos para obtener los
resultados favorables en la resolucion de los problemas presentados al
prestar sus servicios a su cliente misma que permite minimizar el costo y

aprovechar mejor sus recursos.

En el disefio del Sistema de Gestién de Calidad se procede a identificar
los procesos y subprocesos que mantiene la empresa, los mismos que
presentan dificultades en la elaboracion de sus actividades
proporcionando la documentacion adecuada que contribuyan a la mejora,
siendo este la parte principal para elaborar el Manual de la Calidad
fundamentada en la Norma ISO 9001:2008.
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6.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda motivar y hacer participe a todo el personal en el proceso
del desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad coordinando de acuerdo
a la disponibilidad de los participantes quienes son la base principal para
la mejora continua de los procesos durante la ejecuciéon de las

herramientas a establecerse en el sistema.

Es necesario que todo el proceso cumpla al nuevo Sistema de Gestion
de Calidad para controlar y registrar los puntos establecidos en la Norma
ISO 9001:2008, involucrandose con compromiso y responsabilidad en el
desarrollo del mismo, puesto que se llevara a una integracion entre el

personal directivo y empleado.

Es importante que el personal respete los lineamientos establecidos en
los procesos de la empresa basados en la Norma ISO 9001:2008 como
parte de la documentacién de los papeles de trabajo para el Manual de la
Calidad ya que contribuye a la misma a mejorar su calidad de servicio
ofreciendo una diferenciaciéon de la competencia con procesos mas

definidos.
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Anexo 1. DIRECCION DE LA EMPRESA

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 1792268109001
RAZON SOCIAL: STEELESTRUCTURAS CIA. LTDA.
ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:
No. ESTABLECIMIENTO; 001 ESTADO  ABIERTO MATRIZ FEC, INICIO ACT, 07/04/2010
NOMBRE COMERCIAL: STEELESTRUCTURAS FEC, CIERRE:
ACTIVIDADES ECONOMICAS: PRGN

FABRICACION DE ESTRUCTURAS METALICAS.
FABRICACION DE PUENTES DE ACEROQ.
CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS Y EDIFICACIONES.
ACTIVIDADES DE INGENIERIA CIVIL,

ALQUILER DE EQUIPO Y MAQUINARIA INDUSTRIAL.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: PICHINCHA Cantdn: QUITO Parroguia: SAN BLAS Ciudadsla: LA COLON Calle: AV. 9 DE OCTUBRE Nomero: 1601
Intersecaion: AV, COLON Referencia: DIAGONAL A LA GASOLINERA PRIMAX Bloque: 1 Edficio: PLAZA COLON 1l Oficina: 25
Telelano Trabajo: 022905769 Web: WWW.SQECUADOR.COM Celular; 084589061 Emall: squavedodlegecuador.com

S
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FIRMA CEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS




Anexo 2. CONSTITUCION DE LA EMPRESA
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Anexo 3. RUC
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Anexo 4. Mapa De Procesos

Estratégicos
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Anexo 5. Formato de Producto No Conforme

sT

EEL
ESTRUCTURAS

T

............

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: F-ASGC-001

FORMATO DE PRODUCTO NO CONFORME

Version Original

Fecha

No
Conformidad
Detectada

Interna/
Externa

Fecha de
ocurrencia
del PNC

Proceso

en el que

ocurrio el
PNC

Fuente de
deteccion
del PNC

Detalle

Accion de
contingencia

Responsable
de Accidn

Responsable
de Concesién

ELABORADO POR:

APROBACO POR:




Anexo 6. Formato para Lista de Verificacién

@ ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Cddigo: F-ASGC-002

sstgggggﬁus FORMATO PARA LISTA DE VERIFICACION

Version Original

AUDITORIA DE CALIDAD

FECHA:

PROCESO
AUDITADO:

AUDITOR/OBSERVADOR:

ELABORADO POR: APROBADO POR:



Anexo 7. Formato para Hallazgo de Auditoria

@«

STEEL
ESTRUCTURAS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Cddigo: F-ASGC-003

FORMATO PARA HALLAZGOS DE AUDITORIA

Version Original: 001

Fecha de reporte:

Auditor (Auditoria) Responsable del proceso Auditor (seguimiento)
Numero de No Auditor Fechade
Fecha Proceso Conformidad Responsable Hallazgo Accién Accién Revisién Fecha

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




Anexo 8. Formato para Accion Preventiva, Correctiva o Mejora

¥ ADNVMINISTRACION DEL SISTEIVIA DE GESTION DE CALIDAD CcCodigo: FO-AC-0Oa
=
FORIVIATO PARA ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O IWVIEJORA Versiomn Originmnal
Tipo de accicon
— corre ctiva — Preve ntiva 1 mMejora
Proceso: Solicitante - Fecha de apertura de accidSm:

Fucnte de 1o no conformidad/posible no conformidad/oportunidad de mecicor=a

1 Registro de Producto No conforme C 1 Revision por la Direccion 1 Mejora Continua

C 1 Auditoria Interna C 1 Auditoria Externa 1 bDesempefo de los proces os

[ 1 Queja del cliente

Descripcion de 1o no conformidad, posible no conformidad u oportunidad de mejiora:

Antes de redactar el problema. responda las siguientes preguntas: QuUe proceso se afector? De Que Mmanerars Cuando ocurrior bDonde
Acurrico? Con que frecuencia? QUEe IMPacto tuvo? Que axactamente paso?

Aprobacicon Re resentante de la Direccicon -

1 Aprobado Observaciones:
1 No aprobado

Integrantes del Grup o de trabajo:

El [=. [s.
EN | = |-
Analisis de Causa:

1 5 Por ques Observaciones: —

[l Ltluvia de ideas
[ 1 Espina de pescado

Planmn de accicon para eliminar la causa

Responsable Acciones = tomar (AC, AP, AN Fecha limmite par= Sesuirmiento
realizar Ia accién indiviciu=al

Necesidad de recursos (en caso de requerirlos):

Firrma: Firrma:
Responsables Representante de la direccicon (en caso de requerirse)
Resultados de las acciones tomadas (R.D): Fecha de revision de
resultados:
7 7

Firrma:

Representante de 1=
direccicon

— ~N O Fecha de cierre :
Ve Ve

clas Acciones tormadas tormadas fuceron ceficaces 2 (R.D)

FComentario: Firma:

Representante de Ia

direccicon




Anexo 9. Formato para Matriz de Acciones correctivas, preventivas y mejoras

@. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: F-ASGC-005

STEEL
ESTRUCTURAS

FORMATO PARA MATRIZ DE ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS, Y MEJORAS Version Original

ELABORADO POR: APROBADO POR:



Anexo 10. Formato Acta de Reunién Proceso Gestién Financiera

PROCESO: Gestion Estratégica

Codigo: F-GE-002

FORMATO DE ACTA DE REUNION

Versiéon Original

ASISTENTE:

AGENDA:

FECHA:
LUGAR:
HORA INICIO:
HORA FIN:
FECHA PROXIMA
PUNTOS RESPONSABLE RESPONSABLE REVISION DE
TRATADOS PUNTO TRATADO ACTIVIDADES RELEVANTES COMPROMISO COMPROMISO COMPROMISO

FECHA PROXIMA REUNION:

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




Anexo 11. Formato Hoja de Flujo de Caja

PROCESO: GESTION FINANCIERA

| codigo: F-GF-0O01

HOIJA DE FLUJO DE CAJA

| ersion Original

| CONCEPRPT O

[sSEMmAaNnA a1

[sSsEmMmAaANA N

[sEMmAaNnA S22

INGRESOS

P AN ANIAL

oOoOBRA

oBRA 2

oBRA 3

ORT EGA

oBRA

oOoOBRA 2

HERDOI=ZA CRESPO

oOoOBRA

oOoBRA 2

OT ROS INGRESOS

T OT AL INGRESOS

EGCGRESOS

GCGASTOS SUEL Do

SUELIDOS

APORTE PATRONAL

15206 TRABAJIADORES

DECIMO CUARTO SUELDO

DECIMO TERCER SUELDO

FONDOS DE RESERVA ¥ VACACIONES

eEss

cAaAPACITACION

ALIMENTACION PERSONAL

ALIMENTACION EMPLEADOS

ANTICIPO EMPLEADOS

GCGASTO  PROVEEDORES

INGENIERIA EN ABRASIVOS ¥ SERVICIOS

CHANATASIGC TOAPANTA NANCY ROCIO

CONMERCIAL KYWI S._A.

ALCIVAR ARELLANO GIGNER LEONEL

NURNEZ RUIZ RENEE AMAPOLA

CARDENAS CERDA BYRON MAURICIO

LINDE ECUADOR S._A.

CONMPRA FERRETERIA LOS NEVADOS

PINTURAS LIDER PINLID ClA. LTDA.

VENALCAZAR GUERRERO SANTIAGO DIMITR

SANTACRUZ TAPIA GLADY S MAGIDAL ENA

IMPORTADORA E INVERSIONES ORBEA . S

PAC S. A

SOMEZ CALVOPINA GERARDO ANIBAL

PROOUIMICOS

TAIPE BUSTILLOS MIRIANM JEANE T

CUBIERTAS DEL ECUADOR KU-BIEC S. A.

MAOQUIMAX S. A

MULTISA CENTRO DE ACOPIO ¥ DISTRIBU

PANANIAL

PLANES CELULARES ¥ SERVICIOS BASICOS

LU= ELECTRICA Y TELEFONOS

PLAN MONVISTAR

PLAN CLARO

ASUA

CONDOMINIO

INTERNET

SERVICIOS

MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO

MANTENIMIENTO RED INALAMBRICA

ENTIDADES DE CONTROL

IESS (APORTES, FONDOS, PRESTAMOS)

IMPUESTOS MUNICIPALES

SR (VA Y RETENCIONES)

SRIIMPUESTO A LA RENTA

PAGOS BANCARIOS

CSASTOS FINANCIEROS

PRESTAMO BANCO DEL _GUAY AOUIL

PRESTAMO BANCO PICHINCHA

SOBREGIRO BANCO GUAY ACOUIL

SOBREGIRO BANCO PACIEIico

SOBREGIRO BANCO PICHINCHA

T ARIETAS DE CREDIT O

TARJIETA AMERICAN EXPRESS

TARIETA DINNERS

TARJIETA MASTERCARD

TARIE TA IS A

OTIROS GAS TOS

T OTAL EGRESO

SAL DO INICIAL FLUJO

INGRESOS

EGRESOS

SAL DO FINAL DEL FLUJoO

ELABORADO POR

REVISADO POR




Anexo 12. Formato Hoja de Control de Proyecto

@, PROCESO: DISENO YDESARROLLO Codigo: F-DD-001
STEEL . .
ESTRUCTURAS HOJA DE CONTROL DE PROYECTO Version Original

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PROYECTO: | |

DESCRIPCION:

PERSONA DE CONTACTO: | | CARGO: |
FECHA DE INICIO: [ | FECHA ESTIMADA DE FINALIZACION | |
NIVELES DE AUTORIDAD

PERSONA QUE CARGO:

COMUNICA REQUISITOS

RESPONSABLE DE
REVISION: CARGO:

RESPONSABLE DE
REVISION: CARGO:

RESPONSABLE DE
VERIFICACION: CARGO:

RESPONSABLE DE
VALIDACION (CLIENTE): CARGO:

RESPONSABLE DE
CONTROL DE CAMBIOS: CARGO:

Nota: Una persona puede ejecutar varias responsabilidades

ACTIVIDADES DEL PROYECTO

TIPO DE
FECHA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESULTADOS |RESPONSABLE| FIRMA y/o EVIDENCIA

ELABORADO POR: APROBADO POR:



Anexo 13. Formato Hoja de Control de Cambios

PROCESO: DISENO YDESARROLLO

Cédigo: F-DD-002

STEEL
ESTRUCTURAS

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién Original

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PROYECTO: |

PERSONA DE CONTACTO:

CAMBIO SOLICITADO POR:

CARGO:

FECHA DE
SOLICITUD:

DESCRIPCION DETALLADA DEL CAMBIO Y/O TRABAJOS ADICIONALES

GRAFICOS, ESQUEMAS:

COSTO ESTIMADO DEL CAMBIO:

TIEMPO ESTIMADO DE IMPLEMENTACION: |

SOLICITADO POR:

APROBADO POR:

EJECUTADO POR:

CONTROLADO POR:




Anexo 14. Formato Listado de Materiales

Ca PROCESQ: DISENO Y DESARROLLO Cadigo:F-DD-003
Es,éﬁh FORMATO LISTADO DE MATERIALES Version Original
FECHA:
SOLICITANTE:
N° | DESCRIPCION  |CANTIDAD|UNIDADMED BODEGA |ORDEN DE COMPRA
ELABORADO POR: \PROBADO POR




Anexo 15. Formato de Contrato de Prestacion de Servicios

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DEiagregar la
especificacion del contrato) ENTRE LAS COMPANIAS STEEL
CONSTRUCTORA Y (agregar nombre de la compaiiia).

Comparecen a la celebracion del presente contrato de prestacion de
servicios de (agregar el nombre de servicio que se va a prestar), por una
parte el sefior (agregar el nombre del representante legal de la compafia
que contrata), en su calidad de Gerente General y Representante Legal de
(Agregar el nombre de la compafia que se va a contratar) de No. de RUC
(oo, ), tal como se desprende del nombramiento que se adjunta y
gue es parte integrante del presente contrato; que en adelante y para efectos
del presente contrato se llamara EL CONTRATANTE y por otra parte el
Ingeniero Santiago Quevedo en su calidad de Gerente General y
Representante Legal de la empresa STEEL ESTRUCTURAS de No. de RUC
179........... , tal como se desprende del nombramiento que se adjunta y que
es parte del presente contrato; que en adelante se Illamard EL
CONTRATISTA,; ambos, con capacidad legal como en derecho se requiere
para celebrar este tipo de actos y contrato, de forma voluntaria manifiestan
su deseo de celebrar el presente contrato tal como consta a continuacion:

PRIMERA.- ANTECEDENTES:

LA CONTRATANTE es una empresa dedicada a (descripcion de actividades
principales de la contratante), quien manifiesta su interés en contratar los
servicios de la empresa STEEL ESCTRUCTURAS, para la (agregar la clase
de servicio que se va a prestar). Por su parte, STEEL ESTRUCTURAS
legalmente representada por el Ing. Santiago Quevedo Espin, acepta dicha
propuesta y se procede a la elaboracién del respectivo contrato.

SEGUNDA.- OBJETO DEL CONTRATO:

El objeto del presente Contrato entre las partes es la prestacion de los
servicios de (detallar el servicio a ser ofrecido por la contratista), bajo los
términos, condiciones y especificaciones técnicas establecidos en el ANEXO
A gue forma parte integral de este contrato.

TERCERA.- PLAZO:

El presente contrato tendra una duracion de (en letras) (en numeros) dias,
contados desde el pago del anticipo respectivo por parte de LA
CONTRATANTE.

CUARTA.- PRECIO Y FORMA DE PAGO:

El precio pactado para la ejecuciéon del presente contrato es de USD. (En
nameros) (En letras DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA),
valor detallado en la Planilla de cotizacién de precios unitarios que es parte



integrante del presente documento. Este monto deberd ser pagado de la
siguiente forma: (INCLUIR FORMA DE PAGO)

QUINTA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

A) OBLIGACIONES DE LA CONTRATISTA:
- Realizar las siguientes actividades que se detallan en el ANEXO
A:

e Disefio:
o (incluir en caso de que el Contratista tenga que disefiar algo,
caso contrario eliminar)
e Provision de Materiales
o Compra de materiales para la ejecucion del objeto de este
contrato, asi también como lo determina el Anexo A de este
documento.
e Ejecucién del proyecto
o Obra civil
» (detallar las actividades de ser el caso)
o Obra mecénica
» (detallar las actividades de ser el caso)

e LA CONTRATISTA deberd mantener en forma permanente en el
lugar de ejecucion de los Servicios a un Representante Técnico
con experiencia en este tipo de Servicios, por lo que las
instrucciones que se le impartan se consideraran como recibidas
por LA CONTRATISTA.

e LA CONTRATISTA tiene la obligacion de proveer y mantener a su
exclusiva cuenta y riesgo el Personal competente necesario para
la realizacion eficiente e ininterrumpida de los Servicios
contratados. El personal contratado por LA CONTRATISTA estara
a exclusivo cargo de ella y es ella quien manejara lo atinente a
procesos de seleccion, contratacion y desvinculacion laboral; asi
también serd responsable, de ser el caso, sobre: alojamiento,
alimentacion y transporte de su personal al lugar donde de ejecute
el servicio objeto de este contrato.

e LA CONTRATISTA deber4d proveer todos los equipos,
herramientas, materiales y demas elementos que sean necesarios
para la ejecucion de los servicios objeto del presente contrato,
salvo aquellos que expresamente se indique en este Contrato,
incluyendo sus Anexos; o en un acuerdo escrito entre las partes,
que deben ser provistos por LA CONTRATANTE o por terceros.

e LA CONTRATISTA debera proveer el combustible para sus
vehiculos en la prestacion de los Servicios, para lo cual tomara
todas las medidas de seguridad industrial existentes para el
manejo, almacenamiento y transporte de combustibles, de ser el
caso.

e En caso de pérdida, deterioro o destruccion de algun equipo,
accesorio, herramienta, material y/o cualquier otro elemento de



B)

propiedad de LA CONTRATANTE durante la prestacion de los
Servicios, LA CONTRATISTA debera dar aviso inmediato por
escrito y solamente si esta pérdida, deterioro o destruccién se
hubiere producido debido a dolo o negligencia grave del Personal
de LA CONTRATISTA o de sus Subcontratistas, LA
CONTRATISTA debera correr por su cuenta con los costos de la
reparacion o reemplazo.

e Durante la vigencia del presente Contrato, LA CONTRATISTA
debera velar por el cumplimiento de las Normas de Seguridad
Industrial, Salud, y Medio Ambiente contenidas en la Ley y
Reglamentos aplicables en la Republica del Ecuador.

OBLIGACIONES DE LA CONTRATANTE

- Cumplir con los pagos previstos en la clausula Cuarta del presente
documento en las fechas indicadas, caso contrario se impondra
intereses al monto adeudado, de acuerdo a lo establecido en las
tablas de intereses del Banco Central, como gasto de
financiamiento al CONTRATANTE. Esto, siempre y cuando, haya
transcurrido un mes de retraso y no sobrepase dos meses de
retraso. Luego de este tiempo, y el pago pendiente no ha sido
cancelado, se suspende los trabajos hasta solventar estos
retrasos.

- Dotar de la maquinaria, equipo, accesorio, herramienta, material
y/o cualquier otro elemento con el que se haya comprometido a
entregar de forma oportuna y en excelentes condiciones. En caso
de dafios, deterioro, destruccién o pérdida de dichos equipos,
accesorios, herramientas, materiales, etc. que no se hayan
producido por negligencia grave del personal de LA
CONTRATISTA o de sus subcontratistas, debera reponer dichos
objetos de forma inmediata, para la ejecucion del presente
contrato.

SEXTA.- GARANTIAS:

A)

B)

Garantia de calidad:

Los Servicios prestados bajo este Contrato deberan ser de buena
calidad. Todos los insumos, equipos Yy servicios utilizados para el
cumplimiento de este Contrato deberan satisfacer las especificaciones
técnicas aplicables y vigentes, asi como las especificaciones
acordadas por las Partes y que sean necesarias para la mas rapida y
eficiente ejecucion de los Servicios contratados, debiéndose tener en
claro que a falta de estipulacion expresa, deberan ser de la mejor
calidad y procedencia en su especie.

Garantia de buen uso del anticipo:

Las partes acuerdan que la garantia por buen uso de anticipo que
debe rendir LA CONTRATISTA es la equivalente al cien por ciento
(100%) del valor anticipado; es decir la cantidad de USD. (Incluir valor



C)

a)

en numeros) (Incluir valor en letras DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA)

Garantia de fiel cumplimiento:

LA CONTRATISTA debera entregar dentro de los siete dias
posteriores a la firma del presente Contrato una Garantia Econdmica
por Fiel Cumplimiento consistente en un Aval Bancario de Garantia
emitido por un banco ecuatoriano de primera linea, o una Pdéliza de
Seguro igualmente emitida por una aseguradora de prestigio, en
Délares de curso legal en Ecuador por el valor de USD.
XXXXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXX DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA), incondicional, irrevocable y de cobro
inmediato, emitido a favor de LA CONTRATISTA. Esta Garantia
Econdmica tendra una vigencia minima de (INCLUIR PLAZO DE
VIGENCIA), la que debera ser renovada antes de su vencimiento de
ser necesario, de manera que la vigencia de la garantia se extienda
hasta 30 dias posteriores a la fecha en la que se lleve a cabo la
Recepcion Definitiva, con la siguiente redaccion, o con un texto
equivalente a satisfaccion de LA CONTRATANTE:

“Para garantizar, a solo juicio de STEEL ESTRUCTURAS, el correcto
y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
contraidas por el contrato de prestacion de servicios
o = ’

Si durante la ejecucion del Contrato el valor total del mismo se
incrementare en mas del 15% del valor total estimado a esta fecha, y
en cada oportunidad en que ello ocurriere, LA CONTRATANTE estara
facultada a su solo juicio a solicitar el incremento del valor de la
Garantia Econdémica por Fiel Cumplimiento en el porcentaje del
incremento del valor del Contrato.

LA CONTRATANTE hara efectiva esta garantia, quedando libre de
toda obligacion para con LA CONTRATISTA, solo en el caso que ésta
incurriere en un incumplimiento contractual que diere lugar a la
terminacion del CONTRATO. En todo caso, estas garantias se
devolveran completamente de no ser necesaria su ejecucion con la
liquidacion final del Contrato.

SEPTIMA.- MULTAS:

LA CONTRATANTE podra aplicar multas a LA CONTRATISTA durante la
ejecucion del Contrato, cuando LA CONTRATISTA incurra en casos de
incumplimiento o demora que no hubiesen sido aceptados de manera
expresa por LA CONTRATANTE, ni se hubiesen remediado durante el
periodo concedido para tal efecto, de conformidad con la presente clausula:

Para los efectos previstos en la presente Clausula, los eventos que a
continuacion se detallan se considerardn como infracciones leves, en



cuyo caso LA CONTRATANTE podra imponer una penalidad que

consista en una amonestacion escrita y/o una multa de hasta el 1%

del monto del contrato por ocurrencia; y estas son:

e Incumplimiento de disposiciones vigentes en la Ley y sus
Reglamentes sobre seguridad industrial, higiene, salud y medio
ambiente.

e Falta de entrega oportuna de reportes segun lo convenido por las
partes.

b) Se consideran infracciones graves las que a continuacién se detallan
y LA CONTRATANTE podré imponer una multa del 2% del monto del
contrato por ocurrencia:

e Lareincidencia dentro del mismo mes en una infraccion leve.

e Falta de LA CONTRATISTA en mantener vigentes los permisos,
licencias, matriculas o autorizaciones necesarias para llevar a
cabo sus actividades de conformidad con la ley, demas normas
aplicables, y el presente Contrato.

e Establecer contacto o mantener negociaciones o arreglos de
cualquier naturaleza con la comunidad o los pobladores de la
localidad sin previa autorizacion de LA CONTRATISTA

e Incumplimiento a las leyes y reglamentos aplicables de la
Republica del Ecuador.

e Falta de Representante Técnico en el lugar donde se ejecuta la
obra y/o servicio, y/o falta de presentacién del Representante
Técnico en los horarios o citas fijados.

e Inadecuado abastecimiento de  materiales  necesarios,
herramientas y equipo adecuado, que deba aportar LA
CONTRATISTA para dar cumplimiento al presente Contrato, o que
éstos se encuentren en mal estado, incompletos o deteriorados,
siempre que el abastecimiento inadecuado no responda a causas
imputables a LA CONTRATANTE.

OCTAVA.- FUERZA MAYOR:

Ninguna de las Partes respondera por el incumplimiento, suspension o retraso
en la ejecucion de las obligaciones de este Contrato, ni estara obligada a
indemnizar a la otra por los perjuicios causados, cuando el incumplimiento o el
retraso se hayan debido a Fuerza Mayor debidamente comprobados. En este
evento, la Parte que alegue tal situacion debera, con las justificaciones
correspondientes, notificar a la otra POR ESCRITO dentro del plazo de quince
dias. Queda entendido entre las Partes que en caso de sobrevenir un hecho
de Fuerza Mayor que suspenda la ejecucion del Contrato, LA
CONTRATANTE esta en la obligacion de pagar a LA CONTRATISTA los
Servicios prestados hasta el momento de la suspension. La Contratante no
reconocera a la Contratista valor alguno por demora o stand by, debido a
casusas de fuerza mayor.



NOVENA.- RECEPCION DE SERVICIOS:

Cumplido el plazo de treinta dias contados a partir de la Recepcion
Provisional, y una vez que se verificare la calidad de los Servicios prestados
a plena satisfaccion de LA CONTRATANTE, ésta procedera a realizar la
Recepcion Definitiva del Contrato.

DECIMA.- TERMINACION DEL CONTRATO:

a)

b)

Terminacion anticipada sin causa:

Cualquiera de las Partes podra dar por terminado el presente Contrato
mediante notificacién por escrito a la otra Parte con treinta dias de
anticipacion sefalando su voluntad de darlo por terminado.
Terminacion anticipada por incumplimiento de alguna de las partes:

Cuando exista incumplimiento, o cumplimiento tardio o defectuoso,
debidamente comprobado de las obligaciones contenidas en el
contrato de alguna de las partes, que pudiere ser causa de
terminacion del Contrato por incumplimiento, la parte afectada debera
notificar a la incumplida sefalando el incumplimiento, cumplimiento
tardio o defectuoso, y concediendo el plazo de 5 dias para iniciar las
acciones necesarias para subsanar o reparar tal incumplimiento,
cumplimiento tardio o defectuoso

UNDECIMA.- CLAUSULAS ESPECIALES:

a)

b)

Las Partes expresamente reconocen y declaran que entre ellas no
existe relacibn alguna de asociacion, consorcio, agencia, 0
representacion, y que se consideraran para todos los efectos como
contratistas independientes. En consecuencia, ninguna Parte, ni
ningun subcontratista o tercero empleado por alguna de las Partes, se
considerara para ningun propdsito, un empleado, agente, socio,
dependiente o representante de la otra Parte. Las partes declaran
tener independencia administrativa, financiera y accionaria lo que les
convierte en compafias no vinculadas y que los efectos de este
contrato se ajustan a lo dispuesto en el Art 16 del Reglamento de
Aplicacion para la eliminacion de la Tercerizacion y/o también
denominado Mandato Constituyente No 8.

LA CONTRATISTA no podra subcontratar los Servicios objeto del
presente Contrato sin autorizacion escrita de LA CONTRATANTE.
En cualquier evento, LA CONTRATISTA sera responsable por el
trabajo que realizaren sus Subcontratistas, excepto en aquellos casos
en los que LA CONTRATANTE hubiere instruido expresamente a LA
CONTRATISTA a subcontratar alguna obra o servicio con una
Subcontratista determinada, en cuyo caso LA CONTRATISTA no
respondera por la calidad técnica o el resultado del trabajo u obra
subcontratado.

Cada una de las Partes de este Contrato se compromete a asumir su
propia responsabilidad legal por el pago de cualquier impuesto
relacionado con su participacion en este Contrato, de conformidad



con lo que establezca la legislacién aplicable de la Republica del

Ecuador. Sin perjuicio de los sefialado, correran a cargo de LA

CONTRATISTA todos los tributos que, de conformidad con las leyes

ecuatorianas, se generen directa o indirectamente por la ejecucion del

Contrato, incluyendo todos los impuestos, tasas, contribuciones y

derechos, tanto nacionales, provinciales o municipales, que se

deriven del Contrato y de su correcta ejecucion.

d) En cualquier y todo momento durante la vigencia de este Contrato, LA
CONTRATISTA deberd, a expensas propias, contratar y mantener
con empresas solventes y de buena reputacion, los seguros de los
tipos y con los montos minimos indicados mas adelante, a menos que
la ley establezca otra cosa. Todos y cada uno de los deducibles en las
pélizas de seguro descritas abajo serdn asumidos por LA
CONTRATISTAy se consideraran por cuenta y riesgo de ella.

- Seguro de Indemnizacion de Trabajadores, que incluya
enfermedades laborales de conformidad con la legislacion aplicable
en Ecuador, y que cubra cualquier reclamacién del Personal de LA
CONTRATISTA o de sus Subcontratistas, por dafios personales o
lesiones fisicas, enfermedad, accidente o muerte.

- Seguro Contra Todo Riesgo para todos los equipos, herramientas
e instalaciones de LA CONTRATISTA, pudiendo LA
CONTRATISTA para este efecto también recurrir a auto-asegurar
sus equipos, herramientas e instalaciones, conforme a su practica
corporativa.

- Seguro de Responsabilidad Civil para Vehiculos, que cubra los
vehiculos propios, no propios o alquilados, con una proteccion
minima no inferior a USD. 50.000,00 (CINCUENTA MIL 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS) por siniestro, limite Unico
combinado, por lesiones personales o muerte y pérdidas o dafios
materiales.

e) Las partes, asi como el personal de cada una de ellas, por medio de
la presente clausula expresamente asumen la obligacion de guardar
de forma confidencial y en consecuencia de mantener en secreto los
términos y condiciones del presente Contrato y sus anexos, asi como
toda la informacién o documentacion, datos, estudios y conclusiones
adquiridos, interpretados, desarrollados, revelados o dados a conocer
(voluntariamente o involuntariamente) en virtud de la ejecuciéon del
Contrato y como resultado del trabajo realizado. Esta obligacion se
extiende a toda clase de informacion escrita u DUODECIMA.-
CONTROVERSIAS:

Las controversias que surjan en la interpretacion, ejecuciéon y cumplimiento
de este Contrato se someteran a arbitraje en derecho administrado por el
Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio Ecuatoriana-Americana de la
ciudad de Quito de conformidad con la Ley de Arbitraje y Mediacion vy el
reglamento del referido Centro de Arbitraje. Si las Partes no llegaren un
acuerdo en la etapa de conciliacion previa, las Partes designaran un tribunal
arbitral integrado por tres arbitros de conformidad con la Ley de Arbitraje y



Mediacién y el reglamento del referido Centro de Arbitraje. Los procesos de
arbitraje no causaran suspension de los Servicios objeto del Contrato ni de
los plazos previstos en este Contrato, cuya ejecucion continuara
normalmente a menos que tales plazos sean significativamente afectados
por la materia en disputa o por el resultado del arbitraje, lo que sera
determinado por el propio Tribunal de Arbitraje juntamente con la duracion
de la suspension. El laudo es inapelable sin perjuicio de lo cual las Partes
podran solicitar su ampliacion o aclaracion.

DECIMO TERCERA.- NOTIFICACIONES.-

Notificaciones que serequieran a ..................ccoeeeennn... , se la realizara el
COIrEO0 ElECIIONICO: . ... et , 0 mediante
comunicaciones (agregar direccion de la contratante).

Notificaciones que se requieran a STEEL ESTRUCTURAS se la realizara, al
correo electrénico squevedo@sgecuador.com, o mediante comunicaciones a
(agregar direccion de STEEL ESTRUCTURAS).

ACEPTACION Y RATIFICACION:

Las partes aceptan y se ratifican en cada una de las clausulas contenidas en
el presente contrato y declaran que conocen el contenido y sus alcances, por
lo que suscriben de forma voluntaria en tres ejemplares de igual valor
juridico.

En Quito, a....... de 201
Ing. Santiago Quevedo Espin XXXXXXXXXXXX

STEEL ESTRUCTURAS
XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX


mailto:squevedo@sqecuador.com

Anexo 16. Formato Presupuesto de Ventas

Codigo: F-GC-002
GESTION COMERCIAL odigo GC

Fecha: 17/04/2014

s

TEEL
rsriliclinas

PRESUPUESTO DE VENTAS Versién Original

2014

SUBTOTAL

TOTAL

ELABORADO POR: REVISADO POR:



Anexo 17. Formato Hoja de Toma de Datos

Proceso: GESTION COMERCIAL Cddigo: F-GC-003

ESTRUCTURAS Versién Original
T FORMATO DE HOJA DE TOMA DE DATOS

ELABORADO POR: APROBADO POR:



Anexo 18. Formato Propuesta de Prestacion de Servicios

“Objeto de la Oferta”

“Ciudad, Fecha”

Ciudad, Fecha

PROFORMA No.

SENOR
“NOMBRE”
“EMPRESA”
CIUDAD.-

De mi consideracion:

STEEL ESTRUCTURAS CIA. LTDA., agradece a Ud. la oportunidad que nos brinda para
presentar nuestra propuesta de servicios. Somos una empresa de ingenieria, dedicada al
disefio, fabricacion y montaje de Estructuras de Acero que construye a la vanguardia de la
tecnologia con vision futurista e innovadora de acuerdo a especificaciones y normas
mundiales, técnicas de seguridad y de control de calidad, ponemos a su disposiciéon todo
nuestro trabajo que cumple los mas altos estandares exigidos por un mercado global.

Ser su socio estratégico a largo plazo es nuestro mayor objetivo. Ademas contamos para
estos procesos con personal capacitado, con experiencia y con la suficiente infraestructura
de instalaciones, maquinas, equipos y herramientas con la tecnologia mas versatil del
mercado.

Actualmente estamos interesados en ampliar nuestra base de clientes y en ofrecer cada vez
méas servicios de calidad, hemos acumulado suficiente aprendizaje e implementado
infraestructuras que nos permite ser muy competitivos con los costos de nuestros servicios,
dentro de las condiciones y los acuerdos a que podamos llegar.

Esperamos satisfacer sus expectativas y replicar nuestra amplia experiencia, para asi
consolidar relacién altamente beneficiosa para ambas partes.

Atentamente,

XXX

Asesor Comercial

STEEL ESTRUCTURAS CIA. LTDA.
Xxx@sgecuador.com



mailto:xxx@sqecuador.com

Anexo 19. Formato Nota de Pedido

Proceso: Logistica

Cdbdigo:F-LGT-001

FORMATO DE NOTA DE PEDIDO

Version Original

NOTA DE PEDIDO
No. MAT. PRIMA:
FECHA, HORA: A
SOLICITANTE: SERVICIOS:
PRIORIDAD |VERIFICACION DE
CANTIDAD | UNIDAD 1 (ALTA) CANTIDAD CANTIDAD
N° TOTAL DE DESCRIPCION A PROYECTO
2 (MEDIA) EXISTENCIA
SOLICITADA | MEDIDA COMPRAR
3 (BAJA) BODEGA

ELABORADO POR: SOLICITANTE

GESTIONADO POR: RESPONSABLE DE LOGISTICA

APROBADO POR: GERENTE GENERAL




Anexo 20. Formato Orden de Compra

SC,BL Proceso: LOGISTICA C6digo:FO-LGT-002
ESTRUCTURAS

RUC: 1792268109001

DIRECCION: AV. 9 DE R,
OCTUBRE 1601 Y AV. COLON FORMATO DE ORDEN DE COMPRA Version Original

TELF: 2905789

Orden de
SERORES: Compra No. OC-001-2014
FECHA MAX. DE
FECHA: ENTREGA:
ENTREGAR EN: PLAZO DE PAGO:
DIRECCION: NOTA DE PEDIDO N
N CANTIDAD _JUNIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE DE

LOGISTICA



Anexo 21

. Formato Reporte Semanal de Compras

LOGISTICA

Caodigo: F-LGT-003

STEEL
ESTRUCTURAS Reporte semanal de compras Version Original
FECHA INICIO: FECHA FIN: SEMANA No.
RESPONSABLE:
ORDEN DE COMPRA NOTA DE PEDIDO CASA COMERCIAL ENTREGADO EN: RECIBIDO POR:
N° Descripcion Fecha Valor Fecha Solicitante NOMBRE SUCURSAL PLANTA _ |OBRA (ESPECIFIQUE) |NOMBREAPELLIDO

RESPONSABLE DE LOGISTICA




Anexo 22. Formato Hoja Ruta para Asistencia de Logistica

Q

Proceso: LOGISTICA

Cadigo: F-LGT-004

STEEL . . . . ., .
ESTRUCTURAS Hoja de Ruta para Asistencia de Logistica Version Original
FECHA NOMBRE HORADE | HORA DE LUGAR DEL TRAMITE |  MOTIVO DEL TRAMITE bR SEI:LO YHORA OBSERVACIONES

COLABORADOR|  SALIDA  |RETORNO (Opcional)

RESPONSABLE DE LOGISTICA




Anexo 23. Formato Registro Egresos de Bodega (Materiales e Insumos.

Proceso: LOGISTICA

Ccodigo: F-LGT-005

Registro Egresos de Bodega (Materiales e Insumos)

Version Original

Fecha

Descripcion

Unid.

Cantidad

Autorizad
o por:

Entregado por:

Nombre

Rubrica

Persona
que recibe

Centro Costo / Proyecto

RESPONSABLE DE LOGISTICA




Anexo 24. Formato Registro Egreso de Bodega (Maquinaria, herramienta y equipo)

Proceso: LOGISTICA Codigo: F-LGT-006
Registro Egresos de Bodega (Maquinaria, herramientay equipo) Version Original
Entrega Recepcion
Fecha Ccoédigo Descripciéon Cantidad Pesona que | Persona que Pesona Persona que Observaciones
entrega recibe que recibe devuelve

RESPONSABLE DE LOGISTICA



Anexo 25. Formato Asignacion de Equipos y Herramientas

Proceso: LOGISTICA

Codigo: FO-LGT-007

ASIGNACION DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Version Original

NOMBRE:

PROCESO:

CARGO:

NOTA: El abajo firmante se compromete a cuidar y mantener en buen estado los equipos y herramientas entregados, en caso de deterioro o dafo informar al Proceso de
Mantenimiento e infraestructura. Si el equipo o herramienta se pierde o se dafa por mala manipulaciéon o descuido del trabajador, el mismo sera descontado.

Fecha

Ccodigo

Descripcion

Cant.

Entregado por: Recibido por:

Firmade
recepcién

Observaciones

RESPONSABLE DE LOGISTICA




Anexo 26. Formato Planificacién de actividades semanales

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Cadigo: F-PLP-001

Formato para planificacion de actividades semanales Version Original
PROYECTO: RESPONSABLE:
FECHA INICIO: FECHA FIN:
N RECURSOS [tnes  [wartes  Jwiercoies ueves  [vieves  [sisabo  [pominGo OBSERVACIONES
EMPLEADOS
1 RESPONSABLE DE PRODUCCION
2 RESIDENTE DE PROYECTO
3 CORTADORES
4 AYUDANTES DE CORTADOR
5 SOLDADORES SENIOR
6 SOLDADORES JUNIOR
7 AYUDANTES DE SOLDADOR
8 PINTORES
9 AYUDANTES DE PINTOR
10 ARMADORES
11 AYUDANTES DE ARMADOR
12 ALBARNILES
13 AYUDANTES DE ALBARNIL
14 OTROS (DETALLE)
15 OTROS (DETALLE)
16 OTROS (DETALLE)
EQUIPOS Y MAQUINARIAS
1
2
3
4
5
6
7
PARA REGISTRAR DURANTE LA REUNION DE PLANIFICACION
ACTIVIDADES A REALIZAR
No. DESCRIPCION CANTIDAD ELEMENTO OBSERVACIONES

~Nlo|lalslw| e

RESPONSABLE DE PLANIFICACION




Anexo 27. Formato Orden de Produccién

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Cdédigo: F-PLP-002

ORDEN DE PRODUCCION

Version Original

Fecha de expedicién de la orden:

Fecha de inicio:

Especificaciones técnicas:

Procedimiento de armado:

Procedimiento de soldadura:

N° de Orden de Produccién:

Fecha de culminacioén:

Procedimiento de corte:

Procedimiento de pintura:

FASES A COMPLETAR

TIPO

SECCION
MARCA CANTIDAD

N + Alma Patin

Refuerzo

LONGITUD
(mm)

ORDEN DE
CORTE

ORDEN DE
ARMADO

ORDEN DE
SOLDADURA

ORDEN DE
PINTADO

INSPECCION

Autorizado por:

Aceptado por:




Anexo 28. Formato de Planilla

STEEL
R0

PRODUCCION OBRA

Cédigo: F-PO-001

SEIRDCIURAS PLANILLA Versién Oriainal
PROVINCIAS: %ANTICIPO A DESCONTAR: PLANILLA No. :
CIUDAD. FECHA CONTRATO:
CONTRATISTA: FECHA ENTREGA ANTICIPO: 00/ene/1900 FECHA EMISION:
MONTO DEL CONTRATO ORIGINAL: $ - PERIODO:
MONTO DEL ANTICIPO ORIGINAL: $ -
CONTRATADO CANTIDADES PLANILLADAS VALORES PLANILLADOS
ESTE
PRECIO ANTERIOR ESTE PERIODO
No. CODIGO DESCRIPCION UNIDAD UNITARIO CANTIDAD | US- Dolares (US. ANTERIOR PERIODO | ACUMULADO ACUMULADO TOTAL %
$) TOTAL
(US. $) ene-00 ene-00
CONTRATO ORIGINAL
$ - #HIREF! #REFI| $ #{REF! #{REF! HREF!
$ - #IREF! #REFY| $ #iREF! #IREF! #iREF!
|TOTAL PRESUPUESTO SIN IVA 0,00
ANTERIOR ESTE PERIODO ACUMULADO
'VALOR POR CONSTRUCCION $ #IREF! #IREF! #iREF!
12,00% IVA $ #IREF! #IREF!
NOTAS: VALORES Y CANTIDADES REPORTADAS DE OBRA POR: TOTAL DE PLANILLA INCLUYE IVA S #{REF HREF!
DESCUENTOS FISCALES
RETENCIONES A LA FUENTEL% S #IREF! #{REF!
OTRO TIPO DE RETENCION ( %) $ $ - $ -
[ANTICIPO | 0,00 | 70% RETENCION DE VA POR COMPRA $ $ - $ -
|AMORTIZADO ACUMULADO | 0,00 | 30% RETENCION DEVA_POR CONSTRUCCION $ $ - |s -
TOTAL DESCUENTOS FISCALES S #{REF! #{REF!
[FALTA AMORTIZAR | 0,00 |
OTROS DESCUENTOS
DESCUENTO DEL ANTICIPO 60% $ $ - s -
MULTAS S $ - Is -
5% GARANTIA S $ - Is -
TOTAL OTROS DESCUENTOS $ $ - Is -
MONTO TOTAL LIQUIDO A RECIBIR [ s - #iREF! T #{REF
PRESENTADO: REVISADO: VTO. BNO. : AUTORIZADO:
STI ESTRUCTURAS CIA. L
CONTRATISTA RESIDENTE DE PROYECTO GERENTE TECNICO GERENTE GENERAL




Anexo 29. Formato Requerimiento de Maquinaria e Insumos

Proceso: Produccién Obra

Cédigo: F-PO-002

STEEL
ESTRUCTURAS

" REQUERIMIENTO DE MAQUINARIA E INSUMOS

Version Original

FECHA:
PROYECTO:

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD A REALIZAR:

(Descripcion del trabajo que se ejecutara)

REQUERIMIENTO DEVOLUCION A BODEGA

Descripcion (Equipo/insumo)

Cant.| Entregado por: Cant. Recibido por:

Observaciones

SOLICITADO POR:




Anexo 30. Formato Reporte de Produccién Semanal

@

Proceso: Produccion Planta

Cadigo: F-PP-001

STEE 2 .. .
Esygyétfljns REPORTE DE PRODUCCION SEMANAL Version Original
PROYECTO: PLANO:
FECHA: NIVEL:
SECCION LONGITUD
TIPO MARCA CANTIDAD NIVEL (mm) ARMADO | SOLDADO |PINTADO INSPECCION
Alma Patin Refuerzo

REVISADO POR:




Anexo 31. Formato Registro de Equipo de Proteccion Personal.

Proceso: Ambiente de Trabajo Ccodigo: F-AT-001
ES?E!%EEHI:EAS REGISTRO DE EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Version Original
NOMB RE:
CARGO:

PROCESO:

NOTA: El abajo firmante se compromete a cuidar y mantener en buen estado los articulos entregados, en caso de deterioro estos seran canjeados,
mientras que para el caso de pérdida seran repuestos y descontados al colaborador a traves del rol de pagos.

AUTORIZADO ENTREGADO

FIRMA RECEPCION BSERVACIONE
POR POR C CcClo oB s CcClo =3

FECHA CANT. DESCRIPCION




Anexo 32. Formato Solicitud de Empleo

Gestion de Talento Humano

Ccodigo: F-GTH-002

SOLICITUD DE EMPLEO

Version Original

| FECHA DE APLICACION: |

/ / CIUDA D:

Por favor llenar el siguiente formulario a mano y con letra imprenta clara.

[1. DATOS PERSONALES

[ APEL LIDO PATERNO |

APEL LIDO MATERNO

| NOM BRES

NACIONAL IDAD

CEDUL A DE IDENTIDAD

TIPO DE LICENCIA

TIPO DE SANGRE

ESTADO CIVIL

SOLTERO CASADO UNION LIBRE

DIVORCIADO

VIUDO

FECHA DE NACIMIENTO

EDA D ESTATURA

PESO COLOR DE PIEL

COLOR DE CABELLO

SUFRE DE ALGUNA ENFERMEDAD O

ALERGIAZ

Mes Afio

LUGAR DE NACIMIENTO: PAIS/PROVINCIA/CANTONPA RROQUIA

PASATIEMPOS/HOBBIES

IDIOMAS QUE DOM INA

CIUDA D DE RESIDENCIA

PROVINCIA

TEL EFONO DOM. TELEFONO CELULAR

CUENTA DE CORREO EL ECTRONICO

DIRECCION DOMICIL IARIA

Barrio o sector

Calle principal, #, Calle secundaria

Nombre edificio, conjunto, Mz,

No.casa/dpto/villa

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

Nombre 1

Teléfono 1 Nombre 2

Teléfono 2

BANCO

TIPO DE CUENTA

NUM ERO DE CUENTA VIVIENDA PROPIA

POSEE VEHICUL O

= NO

=

NO

[2. DATOS FAMILIARES

DATOS DEL (LA) CONYUGE

APEL LIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOM BRES

OCUPACION/PROFESION

LUGAR DE TRABAJO (NOmbre de laempresa/Patrono)

CARGO QUE OCUPA

CIUDA D/DIRECCION

TEL EFONO 1/TEL EFONO 2

PARIENTE

APEL LIDOS

NOM BRES OCUPACION EDAD ACTUAL

TEL EFONO

VIVE CON USTED

CONY UGE

PA DRE

MA DRE

HIJO/A

HIJO/A

HIJO/A

HERMA NA/O

HERMA NA/O

HERMA NA/O

3. EDUCACION

3.1. EDUCACION FORMA

NIVEL DE ESTUDIOS

ESTABLECIMIENTO

PRIMARIA

ARO TERMINACION CIUDAD

TITUL O OBTENIDO

SECUNDARIA

SUPERIOR

POSTGRADO

OTROS

3.2. EDUCACION CcoOoMPL

EMENTARIA (cursos o seminarios relevantes que ha recibido )

NOM BRE DEL. CURSO

INSTITUCION

No. HORAS FECHA o ANO

LUGAR

OTRAS HABILIDADES Y DESTREZAS PERSONALES:

[4. EXPERIENCIA LABORAL

EM PRESA

CARGO DESEM PERNA DO

PERIODO TEL EFONO

JEFE INMEDIATO

INTERES:

AREA DE CONOCIMIENTO EN LA QUE CONSIDERA TIENE MAYOR EXPERIENCIA O

[5. REEFERENCIAS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

OCUPACION

DOMICIL IO TEL EFONO

REL ACION

[6. INFORMACION COMPLEMENTARIA (EN CASO DE APLICAR PARA UN EMPLEO)

ASPIRACION SALARIAL

DISPONIBIL IDAD HORARIA
PARA LA EMPRESA

DISPONIBILIDAD PARA
RADICARSE EN OTRAS
CIUDA DES

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

SE ENCUENTRA ESTUDIANDO ACTUALMENTE? EN QUE MODAL IDAD?

[8. CROQUIS DE DOMICILIO

Realice croquis de domiicilio indicando el Norte y referencias claras como color de casa, iglesias, supermercados, instituciones cercanas, etc.

de informacion.

Firma del aspirante

Declaro que la informacion consignada es verdadera y puede ser verificada cuando STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda., asi lo requiera. Asumo la responsabilidad que pudiere devenir de la
falsedad u ocultamiento de la informacién consignada.

Nota: STEEL ESTRUCTURAS Cia. Ltda., reserva el derecho de mantener en estricta confidencialidad la informacion consignada como el curriculo, documentos, certificados y la presente hoja




Anexo 33. Formato Requisicion de Personal

@ Gestion de Talento Humano Codigo: F-GTH-003
esTSTEEL o REQUISICION DE PERSONAL o
....... v Version Original

REQUISICION DE PERSONAL

Datos Generales

¢Es un cargo SI NO
existente?
Nombre del Cargo Cantidad de
empleados
con el mismo
cargo
Tipo de relacién FIJO EVENTUAL
laboral
Datos del NOMBRE: CARGO:
solicitante
Motivo por el que se | REEMPLAZO REEMPLAZO NUEVO | INCREMENTO
| genera la vacante TEMPORAL DEFINITIVO CARGO | DE PERSONAL

Perfil del Ocupante del Cargo

Rango de Edad Sexo:

éPueden aplicar NO SI TIPO:
personal con
discapacidad?

éDebe poseer SI NO
vehiculo?

éDebe poseer SI NO
licencia de

conducir?

Perfil del Cargo ( En caso de Nuevo cargo)

Educacion (Titulos,
nivel académico)

Formacion (Cursos,
entrenamientos,
especializados)
Habilidades
(caracteristicas fisicas
o psicotécnicas: trabajo
en equipo, liderazgo,
etc.)

Experiencia (tiempo de
experiencia en cargos
similares, inferiores o
superiores)

Funciones Principales

N

— 1
Continua >




Condiciones de Contratacion (Reservado para Responsable de Talento

Humano)

Horario de Trabajo

Sueldo Basico

Beneficios

Otros ingresos

Pago por
movilizacién
(especificar)

Disponibilidad para
Viajar / Frecuencia
(especificar)

Firma
Solicitante

Firma

Responsable GTH

Firma Aprobacion
Gerente General

Fecha de
Solicitud




Anexo 34. Formato Levantamiento de Referencias personales vy
laborales

@ Gestion de Talento Humano Cadigo: F-GTH-004

STEEL LEVANTAMIENTO DE
Lo REFERENCIAS PERSONALES Y | Version Original
LABORALES

DATOS DEL CANDIDATO

NOMBRE:
DIRECCION:

PERSONA

QUE
TELEFONO: ATIENDE/
PARENTESCO

________REFERENCIASPERSONALES
NOMBRE:
TELEFONO :
RELACION:

ANOS DE CONOCERLO:

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE:
TELEFONO :
RELACION:
ANOS DE CONOCERLO:

REFERENCIAS LABORALES

EMPRESA :
TELEFONO:

NOMBRE CONTACTO:
CARGO:

TIEMPO LABORADO:

PUESTOS OCUPADOS:

MOTIVO DE

DESVINCULACION:

COMO DESCRIBE SU DESEMPENO:

LO VOLVERIA A CONTRATAR:

REFERENCIAS ADICIONALES

FUENTE:

DESCRIPCION:
NOMBRE CONTACTO
(CUANDO APLIQUE):




Anexo 35. Formato para Entrevista Preliminar

Gestion de Talento Humano Caédigo: F-GTH-005

STEEL FORMATO PARA ENTREVISTA
ESTRUCTURAS PRELIMINAR Version Original

Ingenieria & Servicios

Nombre del candidato:

Cargo que postula:

1. PREPARACION ACADEMICA ENTRENAMIENTO: Grado y tipo de
conocimientos adquiridos, mediante educacién formal o técnica.

2. EXPERIENCIA LABORAL: Grado de desarrollo de los conocimientos vy
habilidades adquiridos por la practica laboral.

3. PRESENTACION PERSONAL: Impacto inicial, apariencia personal, presencia,
forma de vestir, salud, cuidado personal.

4. AUTOCONCEPTO: Imagen que tiene de si mismo, seguridad en lo que hace.

5. RELACIONES FAMILIARES: Conformacién de su grupo familiar, nim. de
personas, grado de educacién, actividades que realizan, tipo de relacion,
comunicacion que establece (estable?)

6. RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para comprender a otros y
hacer frente en forma constructiva las situaciones de conflicto interpersonales.

7. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO: Habilidad de trabajo con los demas
para el logro de metas y objetivos (ver casos)

8. PROACTIVIDAD: Capacidad de planear y de anticiparse positivamente a los
hechos por medio de conductas concretas (ver caso).

9. RESPONSABILIDAD: Capacidad de asumir las consecuencias de sus actos.

10. NIVEL DE COMUNICACION: Habilidad para presentarse oralmente sus
ideas en forma organizada, articulada, precisa y segura.

Continua




11. PROYECTOS PERSONALES Y PROFESIONALES: Capacidad de
planear su futuro personal (familiar) y profesional.

12. LIDERAZGO: Habilidad para influir y guiar a los demas, logrando
confianza y apoyo en la obtencion de metas comunes (ver caso).

13. PENSAMIENTO ABASTRACTO: Nivel de integracion. Habilidad para
analizar la situacion y/o problemas. (Habilidad para precisar, razonar,
conceptualizar, estabilidad, equilibrio, enriquece la discusion).

14. TOMA DE DECISIONES: Grado de informacion que posee antes de
tomar una decision. Proceso y seguridad con que toma una decision.
Establece con claridad las consecuencias, riesgos, objetivos y resultados
de sus decisiones (ver caso).

15. CAPACIDAD DE ADAPTACION: Capacidad de enfrentarse y resolver
sus dificultades en forma adecuada. Incluye: Humanidad (capacidad para
reconocer sus errores) y Flexibilidad (capacidad para adaptarse en
cualquier circunstancia).

CASO 1: Usted es el jefe inmediato de 5 personas. Una de ellas
continuamente presenta sus trabajos después del plazo fijado. Cémo
manejaria usted la situacion?

CASO 2: Usted tiene a su cargo un area con 6 empleados. Cierto dia, uno
de ellos (su desempenio y actitud son adecuados) le comenta que no esta
de acuerdo con su estilo de direccion. Como manejaria usted esta
situacién?

Responsable de la entrevista

Nombre: Firma: Fecha:

Dia Mes Afo




Anexo 36. Formato Andalisis de Brechas

Q

Gestion de Talento Humano

Codigo: F-GTH-006

STEEL
ESTRUCTURAS

ANALISIS DE BRECHAS

Version Original

DATOS GENERALES DEL PUESTO PERFIL DEL OCUPANTE ANALISIS DE BRECHAS (DIFERENCIAS )
Habilidades Habilidades
No No. Apellidos/N Area / Cargo Nivel en la Instruccidn Experiencia (Competencias | Formaciény | Instruccion Experiencia (Competencias | Formaciony
* | Cédula ombres Proceso Actual | Organizacién Formal Especifica Conductualesy | Capacitacion Formal Especifica Conductualesy | Capacitacion

Técnicas)

Técnicas)




Anexo 37. Formato Asistencia a Capacitacion.

0

Gestidn de Talento Humano

STEEL
ESTRUCTURAS

ASISTENCIA A CAPACITACION

Codigo: F-GTH-007

Version Original

FECHA:

Hora inicio;

EXPOSITOR (ES)

Hora fin

TEMA EXPOSICION:

No

Nombre
Participante OPE ADM

Firma

Observaciones

REVISADO POR:




Anexo 38. Formato Evaluacion de Conocimientos Adquiridos

Gestion de Talento Humano

STEEL
ESTRUCTURAS

Ingarierio § Jervicea

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS

Cdédigo: F-GTH-008

Versién Original

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DELA
AREA/PROCESO: EVALUACION:
NOM BRE DEL NOM BRE DEL
EVALUADOR: PARTICIPANTE
CARGO DEL
CARGO DEL EVALUADOR: PARTICIPANTE:
1.- Mejord6 su nivel de desempefio Sl Especifique:
NO
2.- Plantea mejoras en la forma Sl Especifique:
de ejecutar su trabajo NO
3.- Replica los conocimientos Sl Especifique:
adquiridos al personal relacionado NO

4.- Otros:

5.- En qué porcentaje considera usted que el colaborador aprovech6 la capacitacion?

COMENTARIOS:

100% Excelente
75% Muy Buena
50% Buena
25% Mala

0% Regular

FIRMA DEL EVALUADOR

FIRMA DEL PARTICIPANTE




Anexo 39. Formato Agenda de Induccion de Personal

(D

Gestion de Talento Humano

Cddigo: F-GTH-009

STEEL
ESTRUCTURAS FORMATO DE AGENDA DE INDUCCION DE PERSONAL Version Original
AREA/PROCESO:
NOMBRE:
CARGO:
: Firma de la
Firma de la .
Tema Responsable persona que persona Observaglones/
Ne°. . - ) - Fecha/Hora : gue realiza | Oportunidades
induccion induccion recibe la :
. - la de mejora
induccion . .
induccion
1
2
3




Anexo 40. Formato Control de Asistencia de Colaboradores

STEEL
ESTRUCTURAS

T3 =T

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cédigo: F-GTH-010

CONTROL DE ASISTENCIA DE COLABORADORES

Version Original

NOMBRE DE LA
OBRA:

RESPONSABLE OBRA:

LUGAR DE .
TRABAJO: MES:
FECHA APELLIDOS| NOMBRES |HORA DE ENTRADA FIRMA | HORA DE SALIDA FIRMA OBSERVACIONES




Anexo 41. Formato valuacion de Eventos

~ ,
@ GESTION DE TALENTO Cédigo: F-GTH-011
S\'I'EEI. HUMANO

ESTRUCTURAS EVALUACION DE EVENTOS | Version Original

NOMBRE DEL CURSO:

FECHA DE REALIZACION:

NUMERO DE HORAS:

INSTRUCTOR:

LUGAR:

Por favor, califique poniendo una sefial, los aspectos detallados a continuacion,
relacionados con el curso que recibid, tomando en cuenta la simbologia: MB =muy bueno,
B =bueno, R =regular y D =deficiente

DESCRIPCION CALIFICACION

MB | B | R | D

SOBRE EL TEMA:

Los temas tratados en el curso fueron

La cantidad de informacién que me brindaron sobre
los temas fue

La relacion entre los temas del curso y la
necesidades para mi trabajo esta

SOBRE EL INSTRUCTOR:

La claridad del instructor para impartir los conocimientos fue

Los materiales de soporte entregados por el instructor estuvieron

La utilizacién de herramientas de apoyo por parte del instructor estuvo

El grado de interés que logré el instructor de usted estuvo

La metodologia utilizada por el instructor fue

La puntualidad del instructor fue

SOBRE OTROS ASPECTOS:

El aula o espacio fisico para impartir el curso estuvo

La puntualidad suya para asistir a este evento fue

El servicio de coffee break y/o almuerzo (en dia no laborable) fue

ESPACIO PARA TALENTO HUMANO

Calificacion Oper. Prom. Sumatorias
Tema /3
Instructor /6
Otros aspectos /3
Total /12




Anexo 42. Formato Evaluacion de Habilidades

STEEL
ESTRUCTURAS

Gestién de Talento Humano

Coédigo: F-GTH-012

EVALUACION DE HABILIDADES

Version Original

conbucTA
LABORAL

CONOCIMIENTO
DEL PUESTO

PLANIFICACION Y
RESOLUCION

PRODUCTIVIDAD Y
CALIDAD

HABILIDADES DE
COMUNICACION

TRABAJO EN
EQuIPO

ORIENTACION A
RESULTADOS

SERVICIO AL
CLIENTE

HABILIDADES DE LA
DIRECCION (Evaluar
solo para cargos
Que tenga personal
supervisado)

En su opinién cen

1.

Fecha:|

Nombre Evaluado:

Nombre Evaluador:

Deficiente |NECesita

Aceptable

Muy Bueno

Excede las

mejorar s
Asume y trasmite el conjunto de valores
organizacionales.
En su comportamiento y actitudes
demuestra sentido de pertenencia a la
organizacion.
Genera credibilidad y confianza frente al
manejo de la informacion y en la ejecucion
de actividades.
Realiza las funciones y deberes propios del
cargo asumiendo las consecuencias que se
derivan _de su trabajo. Total
°© ° °© ° ° o.00]
Entiende las funciones y responsabilidades
del puesto.
Posee los conocimientos y habilidades
necesarios para el puesto. Total
°© ° °© ° ) o,00]
Trabaja en forma organizada.
Requiere de una supervisién minima.
Es capaz de identificar problemas .
Resuelve Ios imprevistos de su trabajo ¥
mejora los procesos.
Propone mejoras o alternativas para 1a
solucion de los problemas Total
°© ° ° ° ° o,00]
Conoce los objetivos de calidad de la
organizacion
Contribuye a la consecucion de los objetivos
de calidad.
Puede manejar varios tareas y
responsabilidades a verzproyectos a la vez.
Cumple los estandares impuestos para su
proceso: cumplimiento de especificaciones
impuestas por el cliente
CTumple los estandares impuestos para su
proceso: eficiencia y responsabilidad en las
tareas encom .
Demuestra efectividad ante la demanda de
o o producto. Total
o o o o o |
0,00
Articula ideas en forma eficaz.
Aporta con criterios e ideas vahdas en
reuniones de trabajo
Sabe escuchar.
Establece y mantiene comunicacion con
usuarios superiores, compaferos y
colaboradores, propiciando un ambiente
laboral de cordialidad y respeto. Total
o ) ° ° ° ©.00
Sabe trabajar en equipo.
Coopera con los companeros en las labores
del area y de la organizacion.
Trabaja bien con distintos tipos de personas.
Se adapta faciimente a los diferentes grupos
de proyecto.
Participa en conversaciones de la
organizacion. Total
o ) © ) ) o,00]
Deficiente | NSS4 hrable [Muy Bueno [ _SXcede las
mejorar
La ejecucion de sus actividades permiten
alcanzar_los objetivos.
Se enfoca en alcanzar las metas.
Reacciona rapidamente ante las dificultades
e imprevistos.
Realiza sus trabajos de acuerdo a los
requerimientos de sus clientes en términos
de contenido, exactitud, presentacion y
atencion. Total
o ° ° ° °
©.00.
Posee un trato cordial y amable con los
clientes.
Se interesa por las necesidades de los cli
da solucién a sus problemas.
Comunica las necesidades de los clientes
Realiza esfuerzos adicionales con el fin de
exceder las expectativas de los clientes. Total
o ° ° ° °
0,00
Transmite bien los objetivos a los integrantes
de su area.
Comunica a todos en su area los resultados
obtenidos respecto al logro de objetivos.
Demuestra dotes de liderazgo.
Motiva a su equipo para conseguir 1os
obijetivos.
Reporta objetivamente Ios resultados de su
equipo de trabajo y plantea alternativas de
solucién o mejora a sus superiores.
Tontrola adecuadamente los diferentes
factores que intervienen en la gestion del
proyecto a cargo, siendo una interfaz
eficiente para el cliente y dentro de la
organizacion. Total
) ) ° o ° 0,00

PREGUNTAS ABIERTAS

ue areas debe concretar el empleado sus esfuerzos de mejora?

Por favor, afada cual

uier comentario que desee sobre sus respuestas a las

reguntas anteriores.

Evaluacién general por parte del Evaluados

Total | ooo |
Meta

A continuacién resuma su evaluaciéon precedente del empleado




Anexo 43. Formato Desvinculacion de Personal

Gestion de Talento Humano Caodigo: F-GTH-013

> FORMATO DE
ESpRUCTEhas DESVINCULACION DE PERSONAL

Version Original

Nombre: Cargo:

Motivo de
Desvinculacion:

Nombre:

Cargo:

Fecha salida:

Observaciones:

Cédula
Tipo de contrato:

Fecha Ingreso:

(+) DIAS TOTAL DIAS
DIASDE | ADICIONALES | (=) TOTAL | (-)DIAS PENDIENTES
PERIODO DESCANSO | ANTIGUEDAD DIAS TOMADOS (PAGO)

INSTITUCION DETALLE VALOR
EMPRESA
IESS
OTROS

Total




Anexo 44. Formato Listado de Equipos utilizados en Procesos Operativos

Proceso: Mantenimiento e Infraestructura

Codigo: F-MNTI-001
Fecha: 10-04-2014

MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

STEEL
LISTADO DE EQUIPOS UTILIZADOS EN LOS PROCESOS OPERATIVOS . L
ESTRUCTURAS Version Original
FECHA:
No. [copbico DESCRIPCION MARCA MODELO | SERIAL |CALIBRACION|RESPONSABLE STATUS DEL EQUIPO UBICACION | MANTENIMIENTO PROVEEDOR DE PRECUENCIA DE MANUALES | IDIOMA OBSERVACION




Anexo 45. Formato Hoja de Vida de Equipos

Mantenimiento e Infraestructura

Cédigo: F-MNTI-002

st s HOJA DE VIDA EQUIPOS Version Original
CODIGO STEEL:
NOMBRE DEL EQUIPO:| |MARCA:
MODELO: N° DE SERIE;

FOTO

CUENTA CON MANUAL: |N0: | |SI: UBICACION:
FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO OPERATIVO:
FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO:|

DIRECCION: |

TELEFONO:

CONDICION EQUIPO

FECHA DE ADQUISICION:

FECHA DE PUESTA EN SERVICIO:

CORRIENTE ELECTRICA:

o] Jo] [

N =Nuevo U = Usado R = Repotenciado

CONTROL DEL MANTENIMIENTO REALIZADO

No [PREVENTIVO [ CORRECTIVO | FECHA DE EJECUCION FIRMA

OBSERVACIONES




Anexo 46. Formato Ficha Técnica de Vehiculos

@ Mantenimiento e Infraestructura Cadigo: F-MNTH003
STEEL , ,
ESTRUCTURAS FICHA TECNICA DE VEHICULOS Version Original
TIPO: [DENTIFICACION: FECHA:
PROCEDENCIA COLOR:
foto i ‘M ODELG: ANO DE FABRICACION:

DELANTERATIPO:

CHASIS:

TRASERATIPO:

No. CILINDROS/
b b ILINCRADA:
TIPO POSICION: CILINC DISPOSICION:
POTENCIA TORQUE MAX DIAMETRO POR ORDEN DE
MAX: CARRERA: ENCENDIDO:
RELACION DE ALIMENTACION DE TIPO DE
COMPRESION: RS COMBUSTIBLE: COMBUSTIBLE:

TIPO:

LARGO TOTAL
(mm):

ASISTENCIA:

ANCHO
TOTAL
(mm):

ALTO TOTAL
(mm):

TIPO:

EJES (mm):

DISTANCIA ENTRE

DELANTEROS:

TIPO: SD|:TEMA Kb
: EMBRAGUE:
TRACCION: U
EITE

ACEITE CAPAC. SIST. DE gcu LTDE ACEITE e

: ENFRIAMIENTO: :
MOTOR: i DIFERENCIAL
[TANQUE DE

No. DE PASAJEROS

COMBUSTIBLE NEUMATICOS: BATERIAS: ‘ —




Anexo 47. Formato Listado de Equipos en Obra

] Mantenimiento e Infraestructura Coédigo: F-MNTI-004

STEEL
hais = Tha LISTADO DE EQUIPOS EN OBRAS Versién Original

Nombre de Proyecto:

Responsable de Proyecto:

No FECHA CODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIAL | ESTADO OBSERVACIONES

10

11

12

13

RECIBIDO POR:



Anexo 48. Formato Registro de Mantenimiento Vehicular

Mantenimiento e Infraestructura Cdédigo: F-MNTI-005

REGISTRO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Versién Original

IDENTIFICACION DE VEHicULO:  [11PO:

IDENTIFICACION:

No. FECHA TIPO DE DETALLE DE MANTENIMIENTO| No. FACTURA PROVEEDOR OBSERVACIONES/PROXIMOS
MANTENIMIENTO DE SERVICIO MANTENIMIENTOS

RECIBIDO POR:



Anexo 49. Formato Plan de Mantenimiento Preventivo

] Proceso: Mantenimiento e Infraestructura Codigo: F-MNTI-006
STEEL i
ESTRUCTURAS PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Version Original
ANO 2013 ANO 2014
FRECUENCIA DE TIEMPO
No. CODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIAL AREA ACTUAL MANTENIMIENTO MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL ESTIMADO 'OBSERVACIONES

S1[s2(s3|s4|s1|s2|53|54[s1|52[s3|s4|s1]|52|53|54[5s1|52[53|s4|s1|S2|53|54[s1|52[853|s4|51|S2|53|54[s1|52[53[s4|s1|S2|53|54[s1|5253[s4]|s1|s2|53 |54




Anexo 50. Formato Pedido de Mantenimiento Externo

Proceso: Mantenimiento e Infraestructura

Codigo:F-MNTI-007

FORMATO PEDIDO DE MANTENIMIENTO EXTERNO

Versién Original

No. PEDIDO

HERRAMIENTA

FECHA, HORA:

SOLICITANTE:

MAQUINARIA:

EQUIPO DE
MEDICION:

coODIGO

DESCRIPCION

MARCA

MODELO SERIE DESPERFECTO PRESENTADO

PROVEEDOR

PRIORIDAD
1 (ALTA)
2 (MEDIA)
3 (BAJA)

OBSERVACIONES

ELABORADO POR:
Responsable de
Mantenimiento e
Infraestructura

GESTIONADO POR:
Responsable de Logistica

AUTORIZADO POR:
Gerente General




Anexo 51. Formato Equipos Entregados para Mantenimiento Correctivo

Proceso: Mantenimiento e Infraestructura Coédigo: F-MNTI-008
Equipos entregados para Mantenimiento Correctivo Version Original
No FECHA CcODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIAL EEIASIASGIS) PLEXE D (eIl OBSERVACION

PRESENTADO REPORTO

REVISADO POR:
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