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RESUMEN:

Esta investigacién muestra el “Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad para la Empresa
Belmonte Ingenieros S. R. L, basado en la Norma ISO 9001-2015”, para lograr la mejora de
calidad en la prestacion de servicios de ingenieria, el cual se basé en un estudio descriptivo -
cualitativo pues consistio en formalizar en manuales y procedimientos los aspectos operativos y

de gestion de la empresa

Se realiz6 un diagnostico general de la empresa, el cual brind6 un andlisis del funcionamiento
y operacion de la misma, posteriormente se plantearon la mision, vision, politica y objetivos de
calidad con el propésito de definir las directrices de la organizacion, dando paso a la
identificacion y caracterizacion de cada uno de los procesos; agrupandolos en: estratégicos,
operativos y de soporte; los cuales fueron el fundamento para elaborar documentos como: el
Manual de Calidad, Manual de Funciones, Procedimientos propios de la organizacion y los
Procedimientos exigidos por la norma ISO 9001:2015, registros y anexos; conformando asi la
plataforma documental del Sistema de Gestion de Calidad de 1a empresa Belmonte Ingenieros
S.R.L.

Palabras clave: Gestion de calidad, ISO 9001:2015, mejora continua, consultora ingenieria,

procesos, satisfaccion del cliente.



SUMMARY:

The research presented in this document which has been titled, “Design of a Quality
Management System to Belmonte Engineers Company, based on ISO 9001-2015%. It has the
purpose to achive a quality improvement in the supply of engineering services based on a
descriptive qualitative study, this research has been made to legalize the use of manuals and
procedures regarding operational and management aspects for the company.

A general diagnostic was carried, in order to provide a full operational analysis of it. After
the mission, the vision, the policies and the quality objetives were raised to define the guidelines
of the organization, this activity helped to identify and to characterize all the different processes
on the company. Then all the processes were grouped into three categories (strategic, operational
and support). All of them are the core to prepare the documents like The Quality Handbook, The
Function Handbook, The Procedures of the Organization and The Procedures requiered by ISO
9001:2015 (records and others). These three important documents are the documentary platform

of the Quality Management System of the Belmonte Engineers Company.

Keyword: Quality management ISO 9001:2015, continuos improvement, engineering

consulting, processes, customer satisfaction.
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Trabajo Dirigido: Disefio de un Sistema de Gestién de Calidad, basado en la Norma ISO 9001-2015 para la
Empresa Belmonte Ingenieros S. R. L

1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

1.1. Antecedentes

Las empresas que se dedican a la ingenieria, actualmente compiten en mercados
globales que sufren cambios y que motivan a que se produzcan practicas de calidad para
diferenciarse de las demds, lo que genera un cambio de cultura hacia el concepto de:

“calidad”.

La gestion de la Calidad fundamentada en la Norma ISO 9001:2015, es un instrumento
cuya aplicacién contribuye a definir de manera simplificada el contexto dentro del cual se
gestiona la actividad de una organizacion para el logro de sus objetivos y demostrar su
capacidad para proporcionar regularmente productos/servicios que satisfagan requisitos del
cliente tanto legales como reglamentarios. Si bien es cierto que la trayectoria profesional
de la empresa puede evidenciarse mediante la presentacion de documentos de
cumplimiento y satisfaccion de clientes, el aval de una certificacidon externa constituye la
garantia que el mercado exige y que posibilita una participacién en licitaciones, con mayor

aceptacion.

La globalizacion y la apertura econémica, han planteado la necesidad de implementar
Sistemas de Gestion de Calidad que permitan a las empresas posicionarse para competir en
el mercado nacional e internacional. Para ello, desde la alta gerencia hasta el personal mas
basico, deben estar claros en cuanto al valor de poseer una certificacién de calidad y los

resultados que se pueden lograr.
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1.2. Situacién actual
De acuerdo al reporte de la revista digital eju.tv: de las més de 273.000 empresas en el pais,
solo 180 cuentan con una certificacion de gestion de calidad o sello de calidad.

Fuente: http://eju.tv/2016/06/certificacion-iso-interes-pobre-bolivia/

De un tiempo a esta parte la competencia dentro el sector empresarial ha obligado a muchas
organizaciones a sujetarse a diferentes estdndares internacionales para poder marcar una diferencia
respecto a sus rivales y tener mds ventaja en el mercado. Una de las formas que coadyuva a este
proposito es la adquisicidon de un sistema ISO, el cual demuestra y garantiza la competitividad en

sus tareas y el logro de resultados que se busca.

El Instituto Boliviano de Normalizacién y Calidad IBNORCA, es la institucion que representa
a la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) en Bolivia, ésta otorga certificaciones con

validez internacional, al mismo tiempo se encarga de capacitar e informar sobre esta tematica.

En cuanto a la forma de distribucién: de las 180 empresas certificadas a nivel nacional, el 58%
estdn en Santa Cruz, 20% en La Paz, 12% en Cochabamba y el 10% se divide en los seis restantes

departamentos del pafs.

Segtn datos de IBNORCA la pirdmide de certificaciones estd encabezada por las empresas del
sector petrolero y sus proveedores con un 38%, seguido de la construcciéon con aproximadamente

un 25%, alimentos 20% Yy el restante 17% son empresas de otros rubros.

La tenencia o no de una ISO, sin lugar a dudas influye en el desenvolvimiento de la empresa
dentro del mercado, incluso en un alto porcentaje, tal como lo confirma Oswaldo Barriga,

presidente de CADEX: “La certificacion de calidad puede incidir en ventajas medibles; el

Margarita Rejas Rivero 2
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incremento de sus ventas, en algunos casos hasta el 60%, la estandarizacién de sus procesos que
le permiten abrir otros mercados y sobre todo mejorar los intangibles como el prestigio de la

compaiiia frente a sus clientes, proveedores e incluso la competencia”.

2. JUSTIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR

El propésito central de este proyecto es realizar el Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad
que permita a los propietarios de la empresa “Belmonte Ingenieros S. R. L.”, empresa dedicada a
la prestacion de servicios en ingenieria, definir una estructura organizativa, los procesos, las
responsabilidades, los procedimientos y los métodos necesarios para detectar y corregir las fallas,
mejorar la eficiencia y reducir los costos. El resultado final del proyecto deberd ser una
metodologia documental adecuada y un Sistema de Gestion de Calidad que permitan concebir y

formalizar los medios y los métodos necesarios para el logro de la calidad en esta organizacion.

Estos conceptos no fueron transmitidos en el desarrollo de la formacién académica, pero
resultan importantes en una era en la que se necesita generar una vision emprendedora donde no
solo se cuente con profesionales capaces, sino profesionales que generen empresa y a eso va
destinado el siguiente proyecto, dar una pauta a los profesionales que tengan la valentia de
emprender en el drea de la ingenieria y lo hagan comprendiendo lo valioso de adoptar un Sistema
de Gestion de Calidad, basados en la Norma ISO 9001:2015, ya que, no solo aumentard la

fiabilidad en la empresa; sino también ayudard a alcanzar competitividad en el mercado.

Esta investigacion es un aporte para comprender que debemos asumir una conciencia de calidad
en los proyectos que vayamos a desarrollar, no solo en nuestra empresa sino también en cualquier

trabajo que nos sea encomendado.
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El propésito del proyecto, de manera global, es brindar informaciéon de un Disefio de Gestién
de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015 cumpliendo los requisitos de la misma y aplicados a la
prestacion de servicios en el drea de ingenieria como: estudio, supervision y construcciéon de

infraestructuras.

Por lo mencionado es que se realizard un Disefio de Sistema de Gestion de Calidad en base a la
Norma ISO 9001-2015 para la Empresa Belmonte Ingenieros S. R. L (empresa dedicada al disefio,
estudio, supervision de carreteras y construccion) y de esta manera alcanzar un nivel alto de gestion
de la calidad en todos sus procesos y a futuro obtener una certificacién. Todo esto con el fin de
obtener un mejor posicionamiento en el mercado, mejora de la percepcion de los clientes lo cual

derivara en un incremento de su rentabilidad.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Con 20 afios de trayectoria Belmonte Ingenieros S. R. L se considera una empresa confiable y
un socio estratégico para el desarrollo de proyectos en Bolivia y la region. En los dltimos afios la
empresa decidi6 encarar con mucha fuerza una etapa de desarrollo, diversificacion y crecimiento,
pasando de brindar tradicionalmente servicios de consultoria en ingenieria, a brindar servicios en
4 unidades de negocio que son: Ingenieria, Energia Medio Ambiente y Agua, Geotecnia — Mineria

y Construccion.
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BELMONTE

INGENIERIA EN SERVICIOS

Imagen 1: Personal Belmonte Ingenieros S. R. L.

El objetivo que se plantea la organizacion es: obtener la mds alta calidad en los productos y
servicios ofertados, asegurando una buena gestion de administracion, posicionando a las divisiones
de negocio como lideres en su sector, generando asi crecimiento para la organizacidn,
colaboradores y la comunidad. Esto con la visién de estar para el aino 2025 entre las 10 mejores

empresas de servicios en Bolivia con presencia en al menos tres paises de la region.

En la actualidad, la empresa desarrolla de forma interna casi la totalidad de actividades,
procesos y subproductos necesarios para lograr el resultado final de sus servicios, pero estos son
desarrollados de forma empirica, es decir que no se tienen registros y documentacion adecuada de
las actividades que se desarrollan, lo cual podria generar imposibilidad de lograr el objetivo

planteado.

La Norma Internacional ISO 9001:2015, brinda los requisitos necesarios para el disefio de un

Sistema de Gestion de Calidad que garantice que la organizacién lleva adelante cambios y mejoras
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en sus procesos, documentacién y procedimientos, generando asi calidad en los productos y

servicios generando también la satisfaccion de sus clientes.

4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

El objetivo general del presente trabajo es el “Disefio de un Sistema de Gestion de

Calidad para la Empresa Belmonte Ingenieros S.R.L, basado en la Norma ISO 9001-2015"".

4.2. Objetivos Especificos
Los objetivos especificos son:

a) Determinar los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad.
b) Definir la Politica de Calidad.
c) Definir los Objetivos de Calidad.

d) Desarrollar un Manual de Calidad

5. METAS

e Determinar los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad: Inicialmente se
desarroll6 el Mapa de Procesos de la empresa, posteriormente se realizaron las Fichas de
Caracterizacion de Procesos, determinando: Entradas, Salidas, Actividades a realizar,
Indicadores de Gestion, Recursos y asi tener control sobre ellos.

e Definir la Politica de Calidad de la empresa que incluya entre los aspectos mas relevantes
la misidn, vision, politica y objetivos de calidad con el fin de alinear los procesos con las

estrategias de la organizacion.
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e Desarrollar un Manual de Calidad: el cual contiene los requisitos para el Sistema de

Gestién de Calidad y la documentacion necesaria para cumplir con los mismos.

6. ALCANCE

El presente trabajo dirigido se encuentra limitado al levantamiento de procesos:
estratégicos, operacionales y de soporte de la empresa Belmonte Ingenieros S.R.L. donde
se explican las actividades que desarrolla la empresa hasta el desarrollo del Manual de

Gestion de Calidad.

Procesos Estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
empresa, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante la organizacion. Estdn en
relacion muy directa con la misidn/vision de la empresa. Involucran personal de primer

nivel de la organizacion. Estos son: Planificacion Estratégica y Gestion de Calidad.

Procesos Operativos: Son procesos que permiten generar el servicio que se entrega al
cliente, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del cliente. Generalmente
atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los clientes y los accionistas. Estos
son: Licitacion, Planeacion del Producto/Servicio, Realizaciéon del Producto/Servicio y

Entrega del Producto/Servicio.

Procesos de Soporte: Son aquellos procesos que apoyan los procesos operativos. Sus
clientes por lo general son internos. Los procesos de soporte también reciben el nombre de

Procesos de Apoyo. Estos son: Recursos Humanos, Gestion Financiera y Gestion Compras.

Todos estos procesos son base para el Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad y el

presente trabajo no incluye la implementacion del mismo.
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Manual de Calidad: E1 Manual de Calidad de una organizacidon, es un documento donde
se especifican la misién y vision de la empresa con respecto a la calidad, asi como la politica

y los objetivos de calidad

El proyecto serd realizado en la presente gestion, en instalaciones de la Empresa
BELMONTE INGENIEROS S.R.L. ubicadas en la calle Mufioz Cornejo N° 2737 de la

ciudad de La Paz, Bolivia.

7. MARCO TEORICO

7.1. Calidad:

Se define el término calidad grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a
un objeto (producto, servicio, proceso, persona, organizacion, sistema o recurso) cumple

con los requisitos. Los requisitos o necesidades van a ser especificados por los clientes.

Una organizacién orientada a la calidad promueve una cultura que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos para proporcionar valor mediante el
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas

pertinentes.
7.2. Que es ISO:

La ISO (International Standar Organization) u Organizacién Internacional de
Normalizacién, es un organismo que se dedica a publicar normas a escala internacional con
la finalidad de promover el desarrollo de estdndares internacionales incluyendo la
conformidad de los estatutos para facilitar el intercambio de bienes y servicios en todo el

mundo. Estd conformada por més de 130 paises, celebro su primera reunién en junio de
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1947, en Zurich, actualmente su sede se encuentra ubicada en Ginebra, Suiza, ha publicado

mads de 13.000 normas, siendo la serie 9000 la més conocida y difundida.

/RN
ISO
p\\vr2 g

Imagen 2: International Standar Organization

7.3. ISO 9001:2015,

La ISO 9001:2015 es una norma internacional elaborada por la Organizacién
Internacional para la Estandarizacion (ISO) que se aplica a los Sistemas de Gestién de
Calidad de organizaciones publicas y privadas, independientemente de su tamafio o
actividad empresarial. Se trata de un método de trabajo excelente para la mejora de la
calidad de los productos y servicios, cumpliendo asi las necesidades y expectativas de sus

clientes.

La Norma ISO 9001:2015 es la base del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC. Es
una norma internacional que se centra en todos los elementos de la gestion de la calidad
con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita

administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Los clientes se inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacién porque
de este modo se aseguran de que la empresa seleccionada disponga de un buen SGC

(www.normas9000.com).
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Imagen 3: Sistema de Gestion de Calidad (Norma Internacional)

7.4. Beneficios de la Norma ISO 9001:2015
Implementar la norma en mencién genera los siguientes beneficios:
1. Proporciona disciplina la interior del sistema en donde se esté implementando.

2. Contiene las bases de un buen sistema de gestion de la calidad, al facilitar unos
requisitos de calidad para el cliente, asi como también la capacidad para satisfacer a estos.
Garantiza que tenemos talento humano, edificios, equipos, servicios capaces para cumplir
con los requisitos de los clientes. Y nos permite identificar problemas para corregirlos y

prevenirlos.

3. También se constituye en un programa de marketing con impacto al nivel mundial, al
constituirse en un referente internacional utilizado en mas de 150 paises. (Vergara,

Fontalvo. 2010)
7.5. Sistemas de Gestion:

Un sistema de Gestion es un conjunto de elementos relacionados que tienen la finalidad
de proporcionar un marco de referencia para la mejora continua de la empresa, incrementar

la satisfaccion del cliente y establecer un didlogo con la sociedad.
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El Sistema de Gestion es la herramienta que permite dar coherencia a todas las
actividades que se realizan, en todos los niveles para alcanzar el propdsito de la
organizaciéon. Una organizacion se encuentra en un nivel determinado de madurez
dependiendo del sistema de gestion que esté utilizando, o, dicho de otra forma, una empresa
crece en madurez a medida que va consolidando un sistema de gestion que le permite

alinear todos los esfuerzos en la misma direcciéon. (LAUDOYER, G. 1997)

7.6. Beneficios de los Sistemas de Gestion:

Segin, (CUATRECASAS, L. 2001), el Sistema de Gestion, garantiza un alto grado de
compromiso, motivacion y entrenamiento de todo el personal, en todos los niveles de la

empresa.

Permite la mejora continua y su accionar, adaptindose a los cambios internos y externos.

Mejores condiciones de trabajo para los empleados y aumento de la motivacion.

Mejor imagen de la empresa, derivada del enfoque mejorado hacia el cliente y de la
orientacion a procesos dentro de la organizacion. De este modo los clientes tienen mds

confianza en los productos y servicios ofrecidos.

Dirigir por objetivos, controlando el grado de cumplimiento de objetivos estratégicos,

operativos y de apoyo.

Adaptar la estructura de la organizacion segin resultados y propuestas estratégicas.

7.7. Principios de la Gestion de Calidad

En sus 25 afios de existencia, la norma ISO 9001 ha conseguido despertar conciencia
sobre la importancia de la calidad y extender politicas eficaces, demostrando una

versatilidad extraordinaria y suponiendo el punto de arranque para otros sistemas.
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La norma ISO 9001:2015 se basa en los siguientes principios para poder lograr la

correcta gestion de la calidad, buscando enfocarse en todas aquellas areas de las

organizaciones que son importantes:

Liderazgo

07
Principios de
Gestion de la
Calidad

'50599014 B
anbojugy

Toma de
Decisiones
Basado en la
Evidencia

Diagrama 1: Principios de la Gestion de Calidad
7.7.1. Principio 1: Enfoque al cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las

necesidades actuales y futuras, satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en
exceder sus expectativas.
El “Enfoque al Cliente” en la gestion de una empresa implica:

Estudiar y analizar las necesidades y expectativas de los clientes. Asegurarse de que los
objetivos de mejora de la empresa coinciden con las necesidades y expectativas de los
clientes. Las empresas para mantener su nivel de actividad deben mejorar constantemente
los productos y servicios ofrecidos. Estas mejoras planificadas deben estar en linea con los
gustos y deseos de los clientes.

Comunicar y hacer entender las necesidades y expectativas de los clientes a todo el

personal de la organizacion. Todas las personas de la empresa deben identificar como
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afecta su trabajo a la percepcion que el cliente tiene de la empresa y de los productos y

servicios ofertados.

Medir la satisfaccion del cliente y actuar sobre los resultados. La empresa debe
retroalimentarse con la informacién del grado de satisfaccion percibido por sus clientes

para poder planificar las mejoras en los productos y/o servicios.

Gestionar de forma sistematica las relaciones con los clientes. La empresa debe reducir
la variabilidad en la relacién con el cliente, desde la atencién comercial como primer

contacto hasta el servicio post-venta, si fuese necesario.

Ventajas para la empresa:

* Aumento de los ingresos y de la porcion del mercado, obtenido mediante respuestas

rapidas y flexibles a las oportunidades del mercado.

* Aumento de la eficacia en el uso de los recursos de la organizacién para aumentar la

satisfaccion del cliente.

» Aumenta la fidelidad del cliente, lo cual lleva a reiterar tratos comerciales.

7.7.2. Principio 2: Liderazgo

Los lideres establecen unidad de propdsito y direccion a la organizacion. Ellos deben
crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse

totalmente en la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Ventajas para la empresa:

* Las personas comprenderdn y se sentirdn motivadas respecto de las metas de la

organizacion.
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* Las actividades son evaluadas, alineadas e implementadas en una manera unificada.
* Disminuira la comunicacion deficiente entre los distintos niveles de una empresa.
* La aplicacion del principio de liderazgo conduce a lo siguiente:

* Considerar las necesidades de todas las partes interesadas incluyendo clientes,

propietarios, proveedores, accionistas, comunidades locales y la sociedad en su conjunto.
* Establecer una vision clara del futuro de la organizacion.
* Establecer metas y objetivos desafiantes.

* Crear y mantener valores compartidos, transparencia y modelos éticos en todos los

niveles de la organizacion.
* Establecer la confianza y eliminar los temores
* Proporcionar a las personas los recursos necesarios, capacitacion y libertad para
actuar con responsabilidad.
* Inspirar, alentar y reconocer las contribuciones de las personas.
7.7.3. Principio 3: Compromiso del Personal

El personal, independientemente del nivel que ocupa en la organizacidn, es la esencia
de una organizacioén y su total implicacion posibilita que sus capacidades sean usadas para
el beneficio de la misma. Es esencial que la organizacién cuente con personas competentes

y comprometidas en la labor de mejorar la capacidad de crear de la organizacion.
Para lograr este propdsito, se deben considerar aspectos tales como:

* [dentificacion de las competencias del personal para el desempeiio de sus funciones.
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* Brecha entre las competencias existentes y las deseadas

* Evaluacién periddica del desempefio de todo el personal segin metas y objetivos.

* Toma de conciencia acerca de la importancia del trabajo de cada persona y su

repercusion en la organizacion.

* Definicion y comunicacion clara de las responsabilidades de cada rol.

Ventajas para la empresa:

* Motivacidon, compromiso y participacion de la gente en la organizacion.

* Innovacion y creatividad en la persecucion de los objetivos de la organizacion.

* Responsabilidad de los individuos respecto de su propio desempefio.

* Disposicién de los individuos a participar en y contribuir a la mejora continua.

La aplicacion el principio de participacion del personal conduce a que sus integrantes:

» Comprendan la importancia de su contribucion y funcion en la organizacion.

* Identifiquen las restricciones en su desempefio.

* Hagan suyos los problemas y se sientan responsables de su solucion

* Evalten su propio desempefio comparandolos con sus metas y objetivos personales ¢

Busquen activamente mejorar su competencia, su conocimiento y su experiencia.

* Compartan libremente su conocimiento y experiencias.

* Discutan abiertamente los problemas y los asuntos de la organizacion.
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7.7.4. Principio 4: Enfoque a procesos

Los resultados deseados se alcanzan mads eficientemente cuando los recursos y las

actividades se gestionan como un proceso

El sistema de gestion de la calidad se compone de procesos interrelacionados. La
comprension de como se llegaron a los resultados permite optimizar el rendimiento de la

organizacion.

Un resultado deseado se alcanza mads eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso.
Ventajas para la empresa:
* Costos mas bajos y periodos mas cortos a través del uso eficaz de los recursos.
* Resultados mejorados, consistentes y predecibles.
* Identificacion y priorizacion de las oportunidades de mejora.
La aplicacion del principio de enfoque basado en procesos conduce a lo siguiente:
* Definir sistematicamente las actividades necesarias para obtener un resultado
deseado.
* Establecer responsabilidades claras para gestionar las actividades.
* Analizar y medir la capacidad de las actividades.
* [dentificar las interfaces de las actividades dentro y entre las funciones de
la organizacion.

* [dentificar los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que mejoraran
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las actividades de la organizacion.

* Evaluar los riesgos, las consecuencias y los impactos de las actividades sobre los

clientes, los proveedores y otras partes interesadas.

7.7.5. Principio 5: Mejora Continua

La mejora continua deberia ser un objetivo permanente de la organizaciéon

La mejora es indispensable para mantener el rendimiento de una organizacion,

reaccionar a los cambios internos y externos y crear nuevas oportunidades.

Ventajas para la empresa:

* Ventajas en el desempefio mediante capacidades organizacionales mejoradas.

* Alineacion de las actividades mejoradas a todos los niveles de acuerdo con un

propdsito estratégico de la organizacion.

* Flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades.

La aplicacién del principio de mejora continua conduce a lo siguiente:

« Utilizar un enfoque consistente y amplio de la organizacion hacia la mejora continua

del desempeiio de la organizacion.

* Proporcionar a las personas capacitacion en los métodos y las herramientas de la

mejora continua.

» Hacer de la mejora continua de los productos, los procesos y los sistemas el objetivo

de cada individuo de la organizacion.

* Establecer metas para guiar y medidas para trazar la mejora continua.
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* Reconocer y tomar conocimiento de las mejoras.
7.7.6. Principio 6: Toma de decisiones basada en la evidencia
Las decisiones efectivas se basan en el analisis de datos y de la informacion

La toma de decisiones puede ser un proceso complejo y siempre implica cierto grado de
incertidumbre. A menudo, implica multiples tipos y fuentes de entradas, asi como su
interpretacion, que puede en ocasiones ser subjetiva. Es importante entender las relaciones
de causa y efecto y posibles consecuencias no deseadas. Hechos, pruebas y andlisis de datos

conducen a una mayor objetividad y confianza en las decisiones tomadas.
Ventajas para la empresa:
* Decisiones informadas

* Aumento de la capacidad para demostrar la eficacia de las decisiones anteriores

mediante la referencia a los registros de los hechos.

La aplicacion del principio de enfoque basado en hechos para la toma de decisién

conduce a lo siguiente:
* Asegurar que los datos y la informacion son suficientemente exactos y confiables.
* Hacer que los datos sean accesibles para quienes los necesiten.
* Analizar los datos y la informacion empleando métodos validos.

* Tomar decisiones y acciones basadas en el analisis de los hechos, equilibradas con la

experiencia y la intuicidn.
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7.7.7. Principio 7: Gestion de las relaciones

Una organizaciéon y sus proveedores son interdependientes, y unas relaciones

mutuamente beneficiosas intensifican la capacidad de ambos para crear valor.

El éxito sostenido es mds probable que sea logrado cuando una organizacién gestiona
las relaciones con sus partes interesadas para optimizar el impacto en su desempeiio. La
gestion de las relaciones con la red de proveedores y socios es a menudo de una importancia

crucial.
Ventajas para la empresa:
» Aumento de la capacidad para crear valor para todas las partes interesadas.

* Flexibilidad y velocidad de las respuestas conjuntas ante cambios del mercado o de las

necesidades y expectativas de los clientes.
* Optimizacion de los costos y los recursos.
La aplicacion de este principio conduce a:

» Establecer relaciones que equilibran las ganancias a corto plazo con las

consideraciones a largo plazo.
* Formacion de equipos de expertos y de recursos con los socios.
* [dentificacion y seleccion de los proveedores.
* Comunicacion clara y abierta.
* Informacion y planes futuros compartidos.

* Establecer actividades conjuntas de desarrollo y mejora.
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* Inspirar, alentar y reconocer las mejoras y los logros de los proveedores.

7.8. Enfoque basado en procesos.

Esta norma internacional promueve la adopcién de un enfoque a procesos al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un Sistema de Gestion de Calidad, para aumentar la

satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requerimientos.

La comprension y gestion de los procesos interrelacionados como un sistema,
contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacién en el logro de sus resultados
previstos. Este enfoque permite a la organizacién controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se pueda mejorar el

desempeiio global de la organizacion.

- —_—— = —

I
|Entrada —_ | PROCESO | | gy [Producto
I

Jde Salida,

Personas

|| Procedimientos
Recursos

|| Materiales

Diagrama 2: Enfoque a Procesos

7.9. Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad:
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Son requisitos de la Norma ISO 9001:2015 los siguientes puntos:
1) Objeto y campo de aplicacion

2) Referencias normativas
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3) Términos y definiciones

4) Contexto de la organizacion
5) Liderazgo

6) Planificacion

7) Apoyo

8) Operacion

9) Evaluacion del desempefio
10) Mejora

Todos estos puntos serdn desarrollados en el Manual de Calidad de la Empresa

Belmonte Ingenieros S.R.L.

7.10. Manual de Calidad:

El Manual de Calidad de una organizacion, es un documento donde se especifican la
mision y vision de la empresa con respecto a la calidad, asi como la politica y los objetivos
de calidad, estos dltimos apuntan al cuamplimiento de dicha politica, adicionalmente expone
la estructura del Sistema de Gestion de Calidad. Este documento serd un documento

publico frente a clientes y proveedores.

El Manual de Calidad puede utilizarse para facilitar una panoramica general o mapa del
Sistema de Gestion de Calidad. Su formato y la estructura son decision de la organizacién
y dependerdan de su tamafio, cultura y complejidad. Ademds, algunas organizaciones
pueden elegir utilizarlo para otros propdsitos como los comerciales. En resumen, el Manual

de Calidad debera convertirse en un documento de trabajo.
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8. DESCRIPCION METODOLOGICA

En este capitulo, se muestran las condiciones metodoldgicas del estudio realizado,
abarcando el tipo y enfoque de la investigacion segiin los objetivos planteados, las técnicas

e instrumentos, las unidades de andlisis y los aspectos procedimentales.

8.1. Tipo y Enfoque de la investigacion.

8.1.1. Investigacion Descriptiva:

La investigacion descriptiva es la que se utiliza, tal como el nombre lo dice, para describir
la realidad de situaciones, eventos, personas, grupos o comunidades que se estén abordando y

que se pretenda analizar.

A grandes rasgos, las principales etapas a seguir en una investigacién descriptiva son:
examinar las caracteristicas del tema a investigar, definirlo y formular hipétesis, seleccionar la

técnica para la recoleccion de datos y las fuentes a consultar.
8.1.2. Investigacion Cualitativa

Estudia la realidad en su contexto natural, tal y como sucede, intentando sacar sentido de, o
interpretar los fendmenos de acuerdo con los significados que tienen para las personas
implicadas. La investigacion cualitativa implica la utilizacién y recogida de una gran variedad
de materiales - entrevista, experiencia personal, historias de vida, observaciones, textos
histéricos, imagenes, sonidos — que describen la rutina y las situaciones problematicas y los

significados en la vida de las personas. Herndndez, Fernandez y Baptista (2006).
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La forma de desarrollar la metodologia de trabajo propuesta para el disefio del Sistema de
Gestion de Calidad de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L. serd del tipo
descriptiva-cualitativa pues consiste en formalizar en manuales y procedimientos los aspectos
operativos y de gestion de la organizacion, con el objetivo de sistematizar los procesos

estratégicos, operativos y de soporte.

8.2. Revision referencial:

Se realiz6 el estudio de la Norma ISO 9001:2015 para su conocimiento y entendimiento a fin

de aplicar acertadamente los requisitos

8.3. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos:

Para la recoleccion de la informacion se utilizaron las siguientes técnicas:

8.3.1. Observacion directa:

Se realiz6é un monitoreo de las principales actividades que se realizan en la empresa para lograr

detectar el estado actual de la misma.

8.3.2. Entrevistas no estructuradas:

Se realizaron una serie de entrevistas al personal de la empresa, con la finalidad de obtener

informacion precisa sobre las actividades ejecutadas y el manejo de documentacion.

8.3.3. Los instrumentos utilizados:

- Microsoft Office, para la elaboracion del informe y el procesamiento de los datos.

- Acceso a internet, para la bisqueda de informacidn referencial.
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- Recursos de oficina, material de escritorio en general y una computadora.

8.4. Unidades de analisis:
8.4.1. Poblacion: La poblacion definida para el estudio esta constituida por todos los
procesos llevados a cabo en la empresa Belmonte Ingenieros S.R.L.
8.4.2. Muestra: La muestra serd igual a la poblacién, debido a que el Sistema de Gestion
de Calidad abarca todos los procesos ejecutados en la empresa.

8.5. Procedimiento de recoleccion y procesamiento de datos:

La base del proyecto se realizé segin lo establece la Norma ISO 9001:2015, Sistemas de

Gestion de Calidad.

Una vez se tuvo la autorizacion de gerencia, se procedié a solicitar y recolectar informacion

relevante bajo los respectivos términos de confidencialidad y discrecion.

La informacion solicitada es relacionada a la Operacién y Administracion de la empresa.

Se realiz6 una investigacion documental en bibliotecas y archivos electrénicos adicional a la

obtenida en la primera etapa del presente trabajo dirigido.

La metodologia del estudio empezé por definir las caracteristicas principales de una empresa
dedicada a los servicios de ingenierfa, identificando los principales procesos que intervienen en la

misma.

En base a la informacién obtenida, se procedié al Disefio del Sistema de Gestion de Calidad,

con la definicién de los objetivos y plasmédndolos en el Manual de Calidad, completando con el
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desarrollo de los Anexos, Procedimientos, Registros y todo documento necesario para fundamentar

el trabajo realizado.

9. RESULTADOS

9.1. Procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad.

Uno de los principios del Sistema de Gestién de Calidad es el Enfoque a Procesos. La empresa
Belmonte Ingenieros S.R.L. tiene identificados dentro de la organizacion los procesos necesarios
para poder lograr la correcta gestion de la calidad y estos estdn plasmados en el Anexo A - 02

Mapa de Procesos.

Planiﬁcaqién Gestion de
Estratégica Calidad

Diagrama 3: Mapa de Procesos Belmonte Ingenieros S.R.L.

Los Procesos definidos son:
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I. PROCESOS ESTRATEGICOS
P 01: PLANIFICACION ESTRATEGICA
P 02: GESTION DE CALIDAD
II. PROCESOS OPERATIVOS

P 03: LICITACIONES
P 04: PLANEACION DEL PRODUCTO/SERVICIO
P 05: REALIZACION DEL PRODUCTO/SERVICIO
P 06: ENTREGA DEL PRODUCTO/SERVICIO

III. PROCESOS DE SOPORTE
P 07: RECURSOS HUMANOS
P 08: GESTION FINANCIERA

P 09: GESTION COMPRAS

Estos Procesos estdn desarrollados en Fichas de Caracterizacion de Procesos y los mismos nos

sirven para:

* Definir sistematicamente las actividades necesarias para obtener un resultado deseado.

* Establecer responsabilidades claras para gestionar las actividades.

* Identificar los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que mejoraran las

actividades de la organizacion.

* Evaluar los mismos a través de los indicadores planteados.

El Mapa de Procesos y las Fichas de Caracterizacién de Procesos se encuentran detallados en

el anexo MC-BEL-01 Manual de Calidad.
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9.2. Politica de Calidad.

La politica de calidad es un breve documento de una extensién no mayor a una hoja
que se integra en el Manual de Calidad y que describe la informacidn sobre la actividad

que desarrolla la empresa, sus compromisos, objetivos y mejora continua.

La Alta Direccion de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L. ha establecido,
implementado y mantiene una Politica de Calidad descrita en Anexo A-PPC-04 Propdsito

y politica de la calidad.

“La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L esta comprometida en brindar productos y
servicios de calidad en estudio de proyectos, supervision de obras y construccion. De esta
manera satisfacer las necesidades y requisitos de los clientes, cumpliendo con los tiempos de
entrega y requisitos legales, todo esto por medio de una cultura de calidad, mejora continua y

talento humano continuamente capacitado”.

La Politica de Calidad de la empresa, sirve para:

e Apoyar a la direccidn estratégica ya que es apropiada al propdsito y contexto de la
organizacion.

e Proporcionar un marco de referencia para el establecimiento de los Objetivos de
Calidad.

e Apoyar con el compromiso de cumplir los requisitos aplicables y de mejora

continua del Sistema de Gestion de Calidad.
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9.3. Objetivos de Calidad.

Los objetivos de calidad son el resultado de la Politica de Calidad de la empresa y
estos tienen que ser coherentes con la misma, ser validos para establecer la conformidad de

los productos y servicios, ademds de contribuir en la mejora de la satisfaccion del cliente.

La Empresa Belmonte Ingenieros S.R.L. tiene establecidos los objetivos de calidad para

las funciones y niveles pertinentes (ver Anexo A-OC-07 Objetivos de Calidad).

Tabla 1: Objetivos de Calidad

OBJETIVO DE FRECUENCIA
No. CALIDAD INDICRT' R DE MEDICION
Alcanzar un nivel de Numero de clientes con
1 |satisfaccion de los clientes | satisfaccion superior al 90% / Anual
igual o superior al 90%. Total de clientes encuestados

Cumplir con la

. . Numero de dias utilizados
oportunidad establecida en

2 . en ejecucion/Numero de dias Semestral
los tiempos de entrega de las o
planificados
obras o proyectos
Alcanzar un nivel minimo S
Numero de reclamos del
de reclamos por 3 3 B i
3]. e cliente por incumplimiento de Semestral
incumplimiento de ISy
e especificaciones.
especificaciones
Lograr que todos los
empleados alcancen un nivel Empleados con calificacion
4 |de calificacion superior al superior a 90% / empleados Anual
90% en la evaluacion de evaluados

desempefio anual.

Los objetivos de calidad sirven para:
e Dar coherencia a la politica de calidad.

e Medir y/o hacer seguimiento al Sistema de Gestion de calidad mediante los

indicadores de calidad.

e Definir la frecuencia de medicion de los objetivos planteados.
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9.4. Manual de Calidad

El Manual de Calidad de una organizacion, es un documento donde se especifican la
mision y visién de una empresa con respecto a la calidad, asi como la politica de calidad y

los objetivos.

El Manual de Calidad de la empresa Belmonte Ingenieros S. R. L., fue desarrollado de
acuerdo a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 y éste sirve para describir la estructura
del Sistema de Gestion de Calidad a través de la identificacion de los procesos y
procedimientos, los cuales detallan las actividades que deben desarrollarse en la

organizacidn, para garantizar el cumplimiento de la politica de calidad.

Si bien el Manual de Calidad no es un documento obligatorio en la Norma ISO
9001:2015, el mismo nos resulta bastante atil como referente a la hora de estructurar el

Sistema de Gestion de Calidad de la organizacién.

Se adjunta el Manual de Calidad en anexos. Bajo el siguiente contenido:

1) Objeto y campo de aplicacién

2) Referencias normativas

3) Términos y definiciones

4) Contexto de la organizacién

5) Liderazgo

6) Planificacién

7) Apoyo

8) Operaciéon
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9) Evaluacién del desempeiio

10) Mejora

10. ACTIVIDADES

10.1. Diagnostico de la situacion (Fase 1)

Se realiz6 un diagndstico inicial de la situacion de la empresa con el fin de establecer cudl es su
estado en relacién al grado de cumplimiento con la norma ISO 9001:2015. En este diagndstico se

llevaron a cabo, entre otros, los siguientes puntos:

- Andlisis del contexto de la organizacion. Mediante la aplicacién del método FODA.
- Determinacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

- Andlisis de riesgos y oportunidades.

Luego del diagndstico de la situacién inicial se establecieron las primeras lineas de actuacion,
con propuestas de mejora, estudio de alcance adecuado del sistema y la recopilacién de la

informacién que la empresa maneja.

10.2. Disefio del sistema de gestion de calidad: (Fase 2)

En esta fase se llevo a cabo el Disefio del Sistema de Gestion de Calidad. La Gerencia General

junto con los responsables de las distintas dreas, establecieron la misién y visién de la institucion.

Posteriormente se determind el alcance del Sistema de Gestion de Calidad, la politica de calidad

y los objetivos.
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Se definieron los procesos necesarios para asegurar la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad. Asi mismo se desarrollé6 un mapa de procesos que muestra la interaccion entre los

procesos estratégicos, operacionales y de soporte.

Se desarroll6 el manual de calidad de la organizacion que servird como base para contener los

documentos relevantes del Sistema de Gestidn de Calidad anteriormente definidos.

Se desarroll6 en este punto el manual de funciones y responsabilidades de cada uno de los
integrantes de la organizacion, diferencidndolos de acuerdo al tipo de proceso en el que

intervienen.

Asi mismo, se elaboré la documentacién del Sistema de Gestion de Calidad que incluye

formatos, procedimientos, registros y anexos al manual de calidad.

11. CONCLUSIONES Y RECOMENDA CIONES

11.1. Conclusiones

e La empresa carecia de procesos, procedimientos y de objetivos de calidad, lo que
ocasionaba la disminucion de la productividad y consecuentemente afectando la calidad en

la prestacion del servicio.

Uno de los principios del Sistema de Gestion de Calidad es el Enfoque a Procesos. La
empresa Belmonte Ingenieros S. R. L. tiene definidos los procesos necesarios para poder
lograr la correcta gestion de calidad, estos estdn categorizados en tres: Estratégicos,

Operativos y de Apoyo y plasmados en el Anexo A-MP-02 Mapa de Procesos,
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e Al elaborar la propuesta del Sistema de Gestion de Calidad se enfatiz6 en la politica y
objetivos de calidad dado que son puntos de partida para identificar en un futuro si las
acciones que se han tomado lograran el resultado esperado, ademds de evaluar si cada uno

de los requerimientos de la norma son llevados a cabo con el control y registro que se exige.

La Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. ha establecido y mantiene una Politica de

Calidad descrita en Anexo A-PPC-04 Propdsito y politica de la calidad.

e Los objetivos de calidad son el resultado de la Politica de Calidad de la empresa y estos son
coherentes con la misma y validos para establecer la conformidad de los productos y

servicios, ademas de contribuir en la satisfaccion del cliente.

La Empresa Belmonte Ingenieros S. R. L. tiene establecidos los objetivos de calidad para las
funciones y niveles pertinentes los mismos estdn definidos en el Anexo A-OC-07 Objetivos de

Calidad.

e FEl Sistema de Gestion de Calidad cumple con los requisitos estipulados en la Norma
Internacional ISO 9001:2015 y estos han sido desarrollados en el MC-BEL-01 Manual de
Calidad, el cual servird como base para el desarrollo de la auditoria de calidad, lo que

generard un cambio sustancial en la calidad de prestacion del servicio.

El Manual de Calidad de la empresa Belmonte Ingenieros S.R.L., fue desarrollado de acuerdo
a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 y el mismo describe la estructura del Sistema de
Gestion de Calidad. Este manual se encuentra en el documento Anexo MC-BEL-01 Manual de

Calidad.
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11.2. Recomendaciones

Realizar la difusién del MC-BEL-01 Manual de Calidad, con el fin de dar a conocer la politica

y objetivos de calidad planteados.

Conformar un Comité de Calidad involucrando a todos los lideres de los procesos de la
organizacion, considerando reuniones periddicas para la evaluaciéon del Sistema de Gestion de

Calidad

Revisar y validar documentacion elaborada para el Sistema de Gestion de Calidad, de manera
que se pueda enriquecer con nuevos procedimientos o adecuacion de los existentes, haciéndolos

mas especificos y de esta manera asegurar la correcta ejecucion de las actividades.

Implementar en un futuro inmediato el Sistema de Gestion de Calidad, producto de este trabajo
dirigido y disefiado para Belmonte Ingenieros S.R.L, para asi mejorar la oferta de productos y
servicios a los clientes de la empresa, lo que derivard en la obtencién de la certificacion ISO

9001:2015 y asi poder cumplir con la misién, visién y objetivos planteados en la empresa.

Complementar el presente documento realizando un disefio de sistema integrado de gestion

calidad, medio ambiente y riesgos laborales.

Ampliar esta investigacion realizando una comparacion en la empresa con y sin Sistema de

Gestion de Calidad.
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13. ANEXOS:

MANUAL DE CALIDAD (MC-BEL-01)

ANEXOS AL MANUAL DE CALIDAD:

A-01 Alcance del Sistema de Gestiéon de Calidad (A-ASGC-01)
A-02 Mapa de Procesos (A-MP-02)

A-03 Acta de Compromiso Alta Direccion (A-ACAD-03)

A-04 Propésito y Politica de Calidad (A-PPC-04)

A-05 Acta de Compromiso del Personal (A-ACP-05)

A-06 Estructura Organizacional (A-EO-06)

A-07 Objetivos de Calidad (A-OC-07)

A-08 Comunicaciones Internas y Externas (A-CIE-08)
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PROCEDIMIENTOS:

PR - 01 Procedimiento Control de la Documentacién (PR-CD-01)

PR - 02 Procedimiento Gestion del Riesgo (PR-GR-02)

PR - 03 Procedimiento Acciones Correctivas (PR-AC-03)

PR - 04 Procedimiento Acciones Preventivas (PR-AP-04)

PR - 05 Procedimiento de Auditorias Internas (PR-AI-05)

PR - 06 Procedimiento Control Servicio No Conforme (PR-CSNC-06)

PR - 07 Procedimiento Buenas Practicas Archivo y Almacenamiento (PR-BPAA-07)
PR - 08 Procedimiento Evaluacion de Proveedores (PR-EP-08)

PR - 09 Procedimiento Revision del Sistema (PR-RS-09)

PROCESOS

PE-01 Ficha Proceso Planificacion Estratégica (PE-PE-01)
PE-02 Ficha Proceso Gestién de Calidad (PE-GC-02)

PO-03 Ficha Proceso Licitaciones (PO-L-03)

PO-04 Ficha Proceso Planeacion del Servicio (PO-PS-04)
PO-05 Ficha Proceso Realizacion del Servicio (PO-RS-05)
PO-06 Ficha Proceso Entrega del Servicio (PO-ES-06)
PS-07 Ficha Proceso Recursos Humanos RRHH (PS-RH-07)
PS-08 Ficha Proceso Gestion Financiera (PS-GF-08)

PS-09 Ficha Proceso Gestion Compras (PS-GC-09)

MANUAL DE FUNCIONES:

MF-01 Manual de Funciones Procesos Estratégico y de Soporte (MF-PES-01)
MF - 02 Manual de Funciones Proceso Operativo (MF-PO-02)
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REGISTROS:

RE-01 Partes Interesadas y sus requisitos (RE-PIR-01)

RE-02 Matriz de Identificacién de Riesgos (RE-MIR-02)

RE-03 Planificacion de Cambios (RE-PC-03)

RE-04 Activos Fijos (RE-AF-04)

RE-05 Evaluacién Ambiente de trabajo (RE-EAT-05)

RE-06 Equipos que requieren calibraciéon (RE-ERC-06)

RE-07 Evaluacién del desempefio (RE-ED-07)

RE-08 Formulario Induccién y Orientacion del personal (RE-FIOP-08)
RE-09 Indicadores de Gestion (RE-IG-09)

RE-10 Encuesta Satisfacciéon del Cliente (RE-ESC-10)

RE-11 Acta de Revision por la Alta Direccion (RE-ARAD-11)
RE-12 Registro Accion Correctiva o Preventiva (RE-RACP-12)
RE-13 Solicitud de Acciones Correctivas-Preventivas (RE-SACP-13)
RE-14 Programa Anual de Auditorias (RE-PAA-14)

RE-15 Planificacién Ejecucién de Auditorias (RE-PEA-15)
RE-16 Listas de Verificacién de Auditorias (RE-LVA-16)
RE-17 Formato Informe Auditorias (RE-FIA-17)

RE-18 Informacién de Proveedores (RE-IP-18)

RE-19 Lista de Proveedores Calificados (RE-LPC-19)

RE-20 Ficha Evaluacién de Proveedores (RE-FEP-20)

RE-21 Plan de Mejora (RE-PM-21)

RE-22 Plan de Capacitacion (RE-PC-22)

RE-23 Lista de Capacitacion (RE-LC-23)

RE-24 Formato Planilla de Asistencia Reuniones (RE-FPAR-24)
RE-25 Lista Maestra de documentos (RE-LMD-25)
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1. Objeto y campo de aplicacion

El objetivo del Manual de la Calidad es el de brindar al personal de BELMONTE
INGENIEROS S.R.L, como a las partes interesadas, los fundamentos y sentido de orientacién
practico de la aplicacion del modelo de la gestion de la calidad en la empresa.

La estructura de contenido del Manual de la Calidad tiene similitud con la Norma ISO
9001:2015. La Norma exige los “debes” y el Manual de la Calidad responde a cada uno de ellos
en el sentido préctico de su realizacién en BELMONTE INGENIEROS S.R.L

El Encargado de Calidad serd el responsable de la emision del Manual de Calidad y de su
distribucién, asi como de cuantas modificaciones se realicen, de acuerdo con la metodologia que
en €l se define. Este Manual es aprobado por el Gerente General y de igual modo, sus

modificaciones.

2. Referencias y Normativas

En la elaboracién de la documentacién que compone el Sistema de Gestion de Calidad que se

describe en este Manual se han tomado como referencia los siguientes documentos:

Referencia Edicion Titulo

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9000:2015 2015
Fundamentos y Vocabulario

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9001:2015 2015
Requisitos
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3. Términos y definiciones

Correspondientes a las normas:

Norma ISO 9000:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario”

Norma ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”
4. Contexto de la organizacion

Con casi 20 afios de trayectoria, en la actualidad Belmonte Ingenieros S. R. L. se considera
una empresa confiable y un socio estratégico para el desarrollo de proyectos en Bolivia y la
region. En los dltimos afios la empresa decidié encarar con mucha fuerza una etapa de desarrollo,
diversificacion y crecimiento, pasando de brindar tradicionalmente servicios de consultoria en
ingenieria, a brindar servicios de construccidn, exploracién geotécnica, ejecucion de fundaciones
y sostenimientos especiales.

Con la satisfaccion de tener el control de sus productos finales y con el objetivo de lograr la
calidad deseada, la empresa desarrolla de forma interna la casi totalidad de actividades, procesos

y subproductos que son necesarios para lograr el resultado final de sus servicios.

4.1 Conocimiento de la organizacion y de su contexto
Determinar cuestiones externas e internas pertinentes para el propdsito y direccion estratégica,
que afectan a la capacidad para lograr resultados previstos en el sistema de Gestién de Calidad.
Cuestiones Internas: se consideran cuestiones relativas a los valores, cultura, conocimientos y el

desempefio de la empresa u organizacion.
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Cuestiones Externas: surgen del entorno legal, tecnoldgico, competitivo, de mercado, social,
cultural y econdmico ya sea internacional, nacional, regional o local.

BELMONTE INGENIEROS S.R.L, realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre
las cuestiones externas e internas de manera anual, mediante la concentracién de informacion de
entrada que sea pertinente para la aplicacion de la metodologia de andlisis de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) y posteriormente abordar los riesgos y
oportunidades que la empresa considera importante asumir para realizar sus objetivos
estratégicos.

Tabla N° 1 ANALISIS FODA:

FORTALEZAS DEBILIDADES

- La empresa cuenta con personal - No se cuenta con un sistema de

destinado a cada funcion. publicidad.

- Capacita de forma constante a todos | - Algunos obreros o trabajadores
=) los trabajadores. desconocen la misién y vision de
Z
R . . :

E - Tiene su propio equipo de transporte | la empresa.

2

” para trasladar los materiales que se - Falta de coordinacion -

Z

j utilizan. comunicacion entre unidades.

Z

< - Existe una planificacion. Se tiene una | - Tenemos una débil imagen en el
estrategia definida. mercado.

- Los proyectos de infraestructura e - El personal no estd motivado.

ingeniera son de gran calidad. - La facturacién mensual viene

decreciendo.
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- Los proyectos cumplen con los
estandares de calidad y por lo general
se cumplen los plazos fijados.

- La empresa lleva 20 afios en el
mercado por lo tanto tiene experiencia

y profesionalismo en el rubro.

- Falta de cumplimiento en los

plazos de entrega.

,

ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

- Cuenta con la posibilidad de obtener
acceso a créditos.

- Puede computarizar su sistema
contable.

- Participa en proyectos de
organizaciones estatales.

- Ser la empresa lider en el
departamento de La Paz y en Bolivia.
- Clientes afianzados, leales.

- El mercado en el que nos
desarrollamos, siempre estd en
crecimiento.

- Tenemos posibilidades de mejorar

nuestros costos.

- Competencia y cantidad de
empresas consultoras y
constructoras.

- No se cuenta con una persona
encargada del andlisis del
mercado y competencias.

- Clientes insatisfechos debido a
retrasos en entrega.

- Falta de control sobre
proveedores.

- Competidores extranjeros estan
ingresando al mercado.

- Los precios en general estdn

bajando.
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- La situacion politica del pais es
inestable (2 afios).
- Tenemos problemas debido al

cambio climatico.

Fuente: elaboracién propia en base a entrevistas.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Debido al efecto potencial en la capacidad de Belmonte Ingenieros S. R. L. de proporcionar

regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del cliente, los legales y

reglamentarios aplicables, la empresa ha determinado lo siguiente:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al Sistema de Gestion de la Calidad

b) Los requisitos pertinentes de estas para el Sistema de Gestion de Calidad.

La empresa, realiza a través del registro RE-PIR-01 Partes Interesadas y sus Requisitos, el

seguimiento y la revision de la informacién sobre estas partes interesadas, sus necesidades y

expectativas.

Anualmente, se actualizard la planilla RE-PIR-01 Partes Interesadas y sus Requisitos. El

seguimiento y revision de la informacién que da conformidad a los requisitos de las partes

interesadas serd realizada por el Responsable de Calidad de manera semestral.

Tabla N° 2 NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS.

PARTES
INTERESADAS NECESIDADES EXPECTATIVAS
Entrega de proyecto Ex1sten'c‘1a y cumplimiento de
responsabilidades por parte de la
u obra en plazo, ) . .
. empresa: responsabilidad civil,
. ejecutada de acuerdo a . .
Clientes e . prevencion de riesgos laborales,
Especificaciones etc
Tecnicas. Cumplimiento de plazos de
ejecucion.
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. mplimen la relacion
Mantenimiento del Cumplimento de la relaci6
. contractual de forma
contrato. Suscribir . :
Proveedores satisfactoria. Aumentar su
nuevos contratos en el .
. imagen de mercado con respecto
futuro. Cobros a tiempo
a otras empresas
Existencia de
Entrega de Obras en |responsabilidades por parte de la
plazo, ejecutadas de empresa (Responsabilidad civil,
. acuerdo a indicadores prevencion de riesgos laborales,
Contratistas .
del proyecto. Materiales |etc.). Entrega de obras a plazo
de buena calidad, ejecutada de acuerdo a lo
resistentes y duraderos | indicado. Cumplimiento de
plazos
Contribucién al desarrollo de
. la zona. Adecuada gestion de los
Cumplimiento de los .
. residuos generados. No
. requisitos legales iy .
Sociedad . . afectacion del drea o de la zona
Proteccién del medio . .
. con la actividad realizada. Apoyo
ambiente .
para establecer estrategias de
seguridad.

Realizacion de proyectos u
obras segun lo proyectado, con
resultados con calidad que

. represente su manera de
Ante cualquier .
. proyectar de manera que sirva
problema acudir a ellos. .
Personal . para futuros trabajos. Que se le
Materiales de buena .
Empresa . . explique el cronograma de
calidad, resistentes y ) .
trabajo y los plazos para trabajar.
duraderos o
Cumplimiento de plazos y
responsabilidades.
Asesoramiento por parte de la
Empresa en relacion al proyecto.
Crecimiento de la cartera de
clientes. Ejecucion de proyectos
Disponibilidad de y obras de calidad de acuerdo a
seguros de especificaciones. Disponer de
responsabilidad social, |personal capacitado y motivado.
Accionistas cumplimiento con los Cumplimiento de las normas y
requisitos legales, plazos establecidos.
objetivos e indicadores | Asesoramiento por parte de la
de calidad empresa con respecto a los
materiales y maquinaria optimo
que necesita adquirir la empresa

Fuente: elaboracion propia.
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4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de calidad

En cumplimiento al requisito 4.3 de la Norma ISO 9001:2015; Belmonte Ingenieros S. R. L.
tiene establecido y detallado el alcance de su Sistema de Gestion de la Calidad en el Anexo: A-
ASGC-01 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad, para determinar este alcance, la

organizacion considera:

a) Las cuestiones externas e internas referidas en el apartado 4.1.
b) Los requisitos de las partes interesadas pertinentes indicados en el apartado 4.2.
C) Los productos y servicios de la organizacion.

“La empresa Belmonte Ingenieros S. R. L. desarrolla la prestacién de servicios de ingenieria
para la realizacion de: estudios, informes técnicos, econdmicos y de factibilidad, anteproyectos y
proyectos, control, monitoreo, vigilancia, supervision, fiscalizacion y direccion de obras, gestion
de construccidn y de compras, puesta en marcha y explotacion en los siguientes campos: Ingenieria
en todas sus especialidades, Energia, Medio Ambiente y Agua, Geotecnia y Mineria y

Construccion”.

4.4 Sistema de gestion de calidad y sus procesos.

4.4.1. La Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. tiene establecido y documentado su
Sistema de Gestion de la Calidad cuyas directrices se definen en el presente Manual de la
Calidad y por el que todos en la organizacion, se comprometen a mantener y mejorar
continuamente su eficacia.

Para ello:
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a) Se tienen determinados los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad y
su aplicacion en la organizacidn, como las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos
procesos.

b) Se tiene determinada la secuencia e interaccion de estos procesos, de acuerdo con lo
establecido en el Anexo A-MP-002 Mapa de Procesos.

¢) Se establecieron los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operacion
como el control de estos procesos sean eficaces. Los criterios determinados son las fichas de
procesos y procedimientos; los métodos especificos estdn descritos, segln sea pertinente, en los
mismos documentos.

d) Se asegura la disponibilidad y asignacion de recursos para apoyar la operacion y
seguimiento de los procesos, segtn se explica en el apartado 7.1 Recursos, del presente Manual.

e) Se asigna las responsabilidades y autoridades para cada uno de los procesos.

f) Se abordan los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades, del presente Manual.

g) Se evaluan los procesos y se implementa cualquier cambio necesario para asegurar que
estos procesos logren los resultados previstos; para ello se tiene determinada la manera de
realizar el seguimiento, medicion y anélisis de los procesos, tal como se describe en el apartado
9.1 Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion del presente Manual.

h) Se mejoran los procesos y el Sistema de Gestion de Calidad.

4.4.2. BELMONTE INGENIEROS asegura la disponibilidad de informacién por medio de la
gestion de informacion descrita en el apartado 7.4 Comunicacion, del presente Manual, de
manera que:

a) Se mantiene informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos
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b) Se conserva la informacién documentada para tener la confianza de que los procesos se

realizan segtn lo planificado.

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades
En cumplimiento a lo especificado por el apartado 5.1.1 de la Norma ISO 9001:2015, la Alta
Direccion de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L representada por el Gerente
General, hace explicito su liderazgo y compromiso con respecto al Sistema de Gestion de
Calidad tal como queda expresado en el acta de compromiso de la Alta Direccién. Anexo A-
ACAD-03 Acta de compromiso alta direccion

5.1.2 Enfoque al cliente
La Alta Direccién de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L demuestra su liderazgo y
compromiso con respecto a enfoque al cliente, asegurandose de que:
a) Se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos del destinatario
(cliente) y los legales y reglamentarios aplicables de acuerdo al Registro RE-PIR-01 Partes
interesadas y sus requisitos.
b) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente:
ver el apartado 6.1. del Manual de Calidad
¢) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente: (Anexo A-PPC-04

Propésito y politica de la calidad) y lo descrito en el apartado 9.1.2 del Manual de Calidad.
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5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad
La Alta Direccion de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. ha establecido,
implementado y mantiene una Politica de la Calidad (Anexo A-PPC-04 Propésito y Politica de
Calidad) que:
a) Es apropiada al propésito y contexto de la organizacion y apoya a la direccion estratégica;
b) Proporciona un marco de referencia para el establecimiento de los Objetivos de la Calidad,
determinados, ver apartado 6.2 del Manual de Calidad
¢) Incluye el compromiso de cumplir los requisitos aplicables
d) Incluye un compromiso de mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad.
5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad
De acuerdo con lo establecido en el MC-BEL-01 Manual de Calidad de la empresa BELMONTE
INGENIEROS S. R. L., Ia Politica de Calidad:
Estd disponible y se mantiene como informacidén documentada. Asimismo, las directrices de la
politica de calidad estdn publicadas en:
Plataforma BASECAMP de la empresa.
La p4gina web: www.belmonteingenieros.com.
Publicaciones mediante correo institucional.
Paneles informativos.
Se comunica y asegura su entendimiento y aplicacion a través de la realizacion de las siguientes

actividades:
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Actividades de sensibilizacion (reuniones o talleres) segun los apartados 7.2 Competencia, y 7.3
Toma de Conciencia del presente Manual de Calidad.
Firma anual del Anexo A-ACAD-03 Acta de Compromiso de la Alta Direccién con el Sistema
de Gestién de Calidad de la empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L.
Firma anual del Anexo A-ACP-05 Acta de Compromiso del Personal con el Sistema de Gestioén
de Calidad de la empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L.
c¢) Esté disponible para las partes interesadas pertinentes en la pagina web de la empresa
BELMONTE INGENIEROS S. R. L.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La Alta Direccion se asegura que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignan, se comunican y se entienden en toda la organizacion; segun lo
especificado en los documentos anexos al Manual de Calidad: Anexo A-EO-06 Estructura
Organizacional (organigrama), MF-PEA-01 Manual de Funciones procesos Estratégico y de
Apoyo y MF-PO-02 Manual de Funciones proceso Operativo.

Todo funcionario de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, es responsable de la

calidad de su trabajo y, segtn su nivel, debe:

. Cumplir con lo descrito en los procesos y procedimientos establecidos,
J Identificar y comunicar las No Conformidades detectadas,
. Proponer acciones que corrijan y/o eviten la presencia de No Conformidades.

La Gerencia General deriva al Responsable de Calidad, la responsabilidad y autoridad

establecida por la Alta Direccién para:

Margarita Rejas Rivero 11



@ MANUAL DE CALIDAD BELMONTE | — o260 | MCBEL0L
INGENIEROS S. R. L. FECHA: 03/2019

BELMONTE VERSION: V1

a) Asegurarse de que el Sistema de Gestion de la Calidad es conforme con los requisitos de
esta Norma Internacional.

b) Asegurarse de que los procesos estdn generando y proporcionando las salidas previstas.

¢) Informar, en particular, a la Alta Direccion sobre el desempeiio del Sistema de Gestion de
Calidad y sobre las oportunidades de mejora (véase apartado 10.1).

d) Asegurarse de que se promueve la satisfaccion del cliente en toda la organizacion.

e) Asegurarse de que la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad se mantiene cuando

se planifican e implementan cambios en el mismo.

6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1. La Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. considera las cuestiones referidas en
el apartado 4.1 Comprension de la Organizacién y los requisitos referidos en el apartado 4.2
Comprension de las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas y determina los riesgos
y oportunidades que es necesario abordar con el fin de:

a) Asegurar que el Sistema de Gestion de la Calidad logre los resultados previstos.

b) Aumentar los efectos deseables.

¢) Prevenir o reducir efectos no deseados.

d) Lograr la mejora.

6.1.2. La Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. planifica:

a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades; y

b) La manera de:
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v' Integrar e implementar las acciones en sus procesos del Sistema de Gestion de la Calidad 4.4.

v" Evaluar la eficacia de estas acciones.

Para cumplir con estos propésitos, la Empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. aplica el
PR-GR-02 Procedimiento para la Gestion del Riesgo, con una planilla para asegurar la
verificacion de la eficacia de las acciones para abordar los riesgos: RE-MIR-02 Matriz de
Identificacion de Riesgos. Las acciones tomadas para abordar los riesgos son proporcionales al

impacto potencial en la conformidad de los servicios.

6.2 Objetivos de Calidad y planificacion para lograrlos

La Empresa Belmonte Ingenieros S. R. L. tiene establecidos los objetivos de calidad para las
funciones y niveles pertinentes ver Anexo A-OC-07 Objetivos de Calidad. Los objetivos tomarin
como base para su establecimiento la Politica de Calidad de la empresa. Los objetivos de calidad
son establecidos por la Gerencia General junto con el Responsable de Calidad y seran aprobados
por la alta direccion de la EMPRESA BELMONTE INGENIEROS S. R. L. y comunicados a
toda la organizacion.

TABLA N° 3 OBJETIVOS DE CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS.

No. | OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FR];E;J];‘:IIE%; DE
1 Mffdir y .g,arantizar. la Encuestas de satisfoccion Por proyecto
satisfaccion del cliente deil cliente

Garantizar las entregas de
proyectos y servicios a .
tiempo de acuerdo a las Tiempo acordado

necesidades del cliente.

Tiempo duracion

Por proyecto
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Alcanzar un nivel minimo de Numero de reclamos del
3 | reclamos por incumplimiento | cliente por incumplimiento de Semestral
de especificaciones especificaciones.

21 1 rela S o
Evaluar el desempefio del puntaje evainacion |

personal de la empresa puntaje base

Anual

Los objetivos de calidad deben:
Ser coherentes con la politica de calidad
Ser medibles
Tener en cuenta los requisitos aplicables
Ser pertinentes para la conformidad de los productos y servicios y para el aumento de la
satisfaccion del cliente.
Ser objeto de seguimiento
Comunicarse
Actualizarse, segun corresponda
La Empresa mantiene la informacién documentada sobre los objetivos de calidad
6.3 Planificacién de los cambios
Cuando la Empresa determine la necesidad de cambios en el Sistema de Gestion de Calidad,
estos cambios se deben llevar a cabo de manera planificada (véase 4.4)
Para llevar a cabo la planificacion de los cambios se determina el Registro RE-PC-03
Planificacion de Cambios, determinado con las siguientes consideraciones:
El propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales.

La integridad del Sistema de Gestion de Calidad.
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¢) Ladisponibilidad de recursos.

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades
La empresa Belmonte Ingenieros S. R. L. ha determinado y proporciona los recursos necesarios
para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua de su Sistema de

Gestion de Calidad.

La alta direccion procurard en todo momento la identificacién y adquisicidon de recursos
humanos, instalaciones, infraestructura y conocimientos necesarios para conseguir la satisfaccion
del cliente. La deteccidn de necesidades de recursos se realizard en las revisiones por el comité
de calidad o cuando se detecte la necesidad de cambios en el sistema de gestion.

La Empresa Belmonte Ingenieros S.R.L, estd en la obligacion de proveer recursos incluyendo
ropa de seguridad, herramientas de trabajo y brindar las mejores condiciones de trabajo para todo
el personal.

7.1.2 Personas
La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L ha determinado y proporciona el personal
necesario para el mantenimiento y mejora eficaz de su Sistema de Gestion de la Calidad, ademads

del personal adecuado para la operacion y control de sus procesos.
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La planilla de personal, da cuenta de la cantidad de personas en compatibilidad a los recursos
disponibles fijados en el presupuesto. Entre estas personas, se delegan los diferentes roles para
asegurar la gestion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:
Coordinador del Sistema de Gestioén de la Calidad: Gerente Administrativo Financiero. (MF-
PEA-01 Manual de Funciones Procesos Estratégico y de Apoyo).
Auditores Internos: Sub Gerente Administrativo, Sub Gerente Financiero y Responsable de
Calidad (Para el Sistema de Gestion de Calidad y Evaluacién del Desempefio): apropiadamente
formados y calificados. (MF-PEA-01 Manual de Funciones Procesos Estratégico y de Apoyo).
7.1.3 Infraestructura

La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L ha determinado proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para la operacién de sus procesos y lograr la conformidad en los
productos y servicios. La infraestructura de la Empresa toma en cuenta:

a) Edificios y servicios asociados.

b) Equipo, incluyendo hardware y software.

c¢) Recursos de transporte.

d) Tecnologia de la informacién y la comunicacion.
La empresa cuenta con infraestructura adecuada para el desarrollo de sus procesos, considerando,
a futuro, trasladar sus operaciones a una infraestructura disefiada especificamente para cada area
y por ende sus procesos. Por otro lado, considera los equipos necesarios para andlisis de
laboratorio de materiales y equipos requeridos para el desarrollo de los procesos contando
ademds con vehiculos medianos, pesados y maquinaria. Para ello la empresa BELMONTE

INGENIEROS S.R.L, aplica el Registro RE-AF-04 Activos Fijos.
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7.1.4 . Ambiente para la operacion de los procesos
La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L ha determinado proporcionar y mantener el
ambiente necesario para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los
servicios. Para un ambiente adecuado la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L toma en
cuenta factores humanos y fisicos, tales como:
e Sociales (no discriminatorio, ambiente tranquilo, libre de conflictos).
e Psicologicos (reduccion del estrés, prevencion del sindrome de agotamiento, cuidado de las
emociones).
e Fisicos (temperatura, calor, humedad, iluminacidn, circulacién del aire, higiene, ruido).
Se evaluard anualmente el ambiente de trabajo a fin de monitorear el estado del clima
organizacional, para ello la Sub Gerencia Administrativa lleva a cabo la Evaluacion del
Ambiente de Trabajo. Para cumplir este requisito se aplica el Registro RE-EAT-05
Evaluacion ambiente de trabajo.
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L determina y proporciona recursos necesarios
para asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la
medicion para verificar la conformidad de los servicios y los requisitos:
La Empresa se asegura que los recursos proporcionados:
a) Son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion realizadas.
b) Se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propdsito.
Para ello la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, aplica el Registro RE-ERC-06 Equipos

que requieren calibracion.
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7.1.6 Conocimiento de la organizacion
La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L determina los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.
Cuando se identifique la necesidad de adoptar, ampliar o modificar los conocimientos aplicados
en las dreas y unidades organizacionales de la Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, se
procederd a desarrollar informacién documentada complementaria para asegurar que los
conocimientos se mantienen y se ponen a disposicion del personal en todos los dmbitos de la
organizacion.
Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la Empresa BELMONTE
INGENIEROS S.R.L considera sus conocimientos actuales y determina como adquirir o acceder
a los conocimientos adicionales necesarios y las actualizaciones requeridas.
Para ello la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, aplica el Registro RE-FIOP-08
Formulario de Induccién y Orientacion del Personal.

7.2 Competencia

La gestion de la competencia del personal se enmarca a lo establecido en el Proceso PS-RH-
07 Procesos de Soporte: Recursos Humanos y la normativa laboral relacionada. Para ello, la Sub
Gerencia Administrativa:

a) Determina la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un
trabajo que afecta al desempefio y eficacia del Sistema de Gestion de Calidad. Para esto, se
mantienen actualizadas las Fichas de Caracterizacion de Procesos.

b) Asegura que las personas sean competentes, basdndose en la educacion, formacion o
experiencia apropiadas. Todo el personal cuenta con los respaldos pertinentes en su File

Personal.
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¢) Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la
eficacia de las acciones tomadas. Para ello la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, aplica
el Registro RE-ED-07 Evaluacién del Desempeio. Anualmente se tiene el plan de formacion.

d) Conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de la competencia. En el
PS-RH-07 Proceso de Soporte: Recursos Humanos, se hace referencia a la informacién

documentada pertinente.

7.3 Toma de conciencia

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L se asegura de que las personas que realizan el
trabajo bajo el control de la organizacion tomen conciencia de:

a) La Politica de la Calidad

b) Los Objetivos de la Calidad pertinentes.

¢) Su contribucién a la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, incluidos los beneficios
de una mejora del desempeno.

d) Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Anualmente la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, segtin el compromiso de la Alta
Direccion, renueva el compromiso con el Sistema de Gestion de Calidad en eventos organizados
especificamente con este objetivo, para lo cual se tiene:

v A-ACP-05 Acta de Compromiso del Personal con el Sistema de Gestion de Calidad.
v A-ACAD-03 Acta de Compromiso de la Direccion con el Sistema de Gestion de Calidad.

Se conserva toda la informacién documentada relacionada para este fin.
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7.4 Comunicaciéon

La empresa determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de
Gestion de Calidad segin lo requerido por la Norma ISO 9001:2015, éstas incluyen:

a) Qué comunicar

b) Cuando comunicar

¢) A quién comunicar

d) Cémo comunicar

e) Quién comunica.

Para ello la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, aplica el Anexo A-CIE-08
Comunicaciones Internas y Externas, donde se detalla lo descrito.

7.5 Informacién documentada

El Sistema de Gestion de la Calidad de empresa BELMONTE INGENIEROS, incluye:

a) La informacion documentada requerida por la Norma ISO 9001:2015;

b) La informaciéon documentada que la organizacion determina como necesaria para la
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

El PR-CD-01 Procedimiento Control de la Documentacion, describe la manera en la que se
controla la informacién documentada, para: creacion, actualizacidn, y control de la misma, de

acuerdo a lo exigido por la Norma ISO 9001:2015.
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8. Operacion

8.1 Planificacion y control operacional

La organizacion planifica, implementa y controla los procesos necesarios para cumplir los
requisitos para la provision de productos y servicios, y para implementar las acciones
determinadas en el apartado 6 Planificacion del presente Manual. Esto incluye:

a) La determinacion de los requisitos para los servicios: Estos estdn descritos en las fichas de
caracterizacion de procesos.

b) El establecimiento de criterios para:
. Los Procesos: Fichas de Caracterizacion de Procesos en los niveles: Estratégico,
Operacional y de Soporte.
. La aceptacion de los productos y servicios: Fichas de Caracterizacion de Procesos en los
niveles: Estratégico, Operacional y de Soporte.
¢) La determinacién de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de
los productos y servicios: de acuerdo a lo descrito en el punto 7.1.
d) La implementacién del control de los procesos de acuerdo con los criterios: Aplica lo descrito
en el PO-PS-04 Proceso Operativo planeacion del producto/servicio.
e) La determinacién, el mantenimiento y la conservacién de la informaciéon documentada. Las
Fichas de Caracterizacion de Procesos en los niveles estratégico, operacional y de soporte;
brindan referencia de la extension necesaria de la informacién documentada para:
. Tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segtn lo planificado.

. Demostrar la conformidad de los servicios con sus requisitos.
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Cada proceso dispuesto en el anexo A-MP-02 Mapa de Procesos, describe de manera
apropiada la forma en que los procesos estratégicos, operacionales 'y de soporte se
complementan a fin de cumplir con la misién o propdsito de la organizacion.

La empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L. controla los cambios planificados y revisa
las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto
adverso, segtn sea necesario, conforme lo descrito en el apartado 6.3 Planificacion de Cambios
del presente Manual. En este sentido, cuando la organizacién determina pertinente la inclusion
de variantes en los procesos de prestacion del servicio a fin de satisfacer los requisitos del cliente
y otros internos definidos por la organizacion, se activa el PR-CD-01 Procedimiento Control de
la Documentacion, como también la pertinencia de aplicar extraordinariamente auditorias
internas al Sistema de Gestion de la Calidad.

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacion con el cliente

La comunicacion que establece BELMONTE INGENIEROS S.R.L con sus clientes, se
encuentra referenciada en anexo A-CIE-08 Comunicaciones Internas y Externas, esto incluye:

a) Proporcionar la informacién relativa a los servicios.

b) Tratar las consultas, los pedidos, incluyendo los cambios.

c¢) Obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios
incluyendo las quejas (de los clientes).

d) Manipular o controlar la propiedad del cliente.

e) Establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea

pertinente.
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Para la identificacion de estos requisitos, BELMONTE INGENIEROS S.R.L, obtiene
informacion a través del contacto directo con los clientes, los términos de referencia de cada obra
/ proyecto, la aplicacion de encuestas de satisfaccion.
Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para la prestacion del servicio son
definidos por la organizacién con la identificacion de los requisitos legales, los establecidos por
las normas técnicas aplicables.
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
BELMONTE INGENIEROS S.R.L, tiene determinado los requisitos para los servicios que
realiza, esto queda descrito en el proceso PO-PS-04 Proceso Planeacion del Servicio. Entre los
requisitos determinados se encuentran:
. Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio.
. Los considerados necesarios por la organizacion.
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, se asegura que puede cumplir con las
declaraciones acerca de los productos y servicios que ofrece. Para ello aplica el enfoque del
pensamiento basado en riesgos, descrito en el apartado 6.1
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3.1 BELMONTE INGENIEROS S.R.L, asegura que tiene la capacidad de cumplir los
requisitos de los servicios que ofrece a los clientes. Para esto lleva a cabo revisiones del
servicio antes de comprometerse a suministrar los productos y servicios al cliente. Esto
incluye:
a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de

entrega y las posteriores a la misma.
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b) Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios son verificados para el uso
especificado o previsto, cuando sea conocido.

¢) Los requisitos establecidos por BELMONTE INGENIEROS S.R.L,.

d) Los requisitos legales y reglamentarios establecidos.

e) Estédn resueltas las diferencias existentes entre los requisitos expresados previamente y
aquellos entregados por el cliente para proceder a la atencion de sus solicitudes.

8.2.3.2 BELMONTE INGENIEROS S.R.L, conserva la informacion documentada, cuando
sea aplicable:

a) Sobre los resultados de la revision.

b) Sobre cualquier requisito nuevo para los servicios.

Todo cambio es registrado y comunicado a las partes interesadas.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

BELMONTE INGENIEROS S.R.L, asegura que cuando se cambian los requisitos para los
servicios, la informacién documentada pertinente sea modificada y de que las personas sean
conscientes de los requisitos modificados. Para ello, se ha dispuesto que:

e Todo cambio en los requisitos de los servicios, serd registrada en la informacion
documentada pertinente, asegurando que se cumpla con lo especificado en el PR-CD-01
Procedimiento Control de la Documentacion.

e Todo cambio importante en los requisitos de los servicios, determina la realizacién de una
actividad de capacitacion extraordinaria que el Responsable de Calidad, organiza y realiza con
participacion del personal que sea pertinente.

e Todo cambio en los requisitos de los servicios, determina la emisién del comunicado

interno emitido por el drea pertinente para conocimiento de todas las 4reas.
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8.3 Diseiio y desarrollo de los productos y servicios

No aplica.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, tiene definido a través del proceso PS-GC-09
Proceso de Soporte: Gestion de Compras; la manera en la que se procede y asegura la
adquisicion de bienes y servicios.

8.4.2 Tipo y Alcance del Control
En el proceso PS-GC-09 Proceso de Soporte: Gestion de Compras, estdn incluidos los datos que
describen el producto y/o servicio que la empresa BELMONTE adquiere. En todos los casos, la
empresa se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de
comunicdrselos al proveedor.

8.4.3 Informacion para los Proveedores Externos
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, en el proceso PS-GC-09 Proceso de Soporte:
Gestion de Compras, establece la manera en la que debe comunicar a los proveedores externos
sus requisitos.

8.5 Produccion y provision del servicio

8.5.1 Control de la Provision del Servicio
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, realiza el control de las operaciones de
prestacion del servicio de manera constante, incluyendo para este efecto:
a) La disponibilidad de informacién documentada, que define las caracteristicas de los servicios
a prestar, las actividades a desempeiiar y los resultados a alcanzar a través de:

e Fichas de caracterizacién de Procesos.
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e Manuales de Procedimiento.

b) La disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y medicién adecuados:

c¢) La implementacidén de actividades de seguimiento y medicion en las etapas apropiadas para

verificar que se cumplen los criterios para el control de los procesos o sus salidas, y los criterios

de aceptacion para los productos y servicios:

e Precision de la autoridad y responsabilidad para la liberacion de la prestacion del servicio
durante su realizacion, las cuales estan determinadas en las fichas de caracterizacién de los
procesos.

d) El uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacién de los procesos.

e) La designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacién requerida.

f) La validacién y revalidacion periddica de la capacidad para alcanzar los resultados

planificados de los procesos de produccién y de prestacion del servicio, cuando las salidas

resultantes no puedan verificarse mediante actividades de seguimiento o medicion posteriores.

g) La implementacion de acciones para prevenir los errores humanos.

h) La implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

8.5.2 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

Como propiedad del cliente se dispone de los disefios y/o especificaciones técnicas de cada

proyecto, las cuales se conservan durante el tiempo de ejecucién segun lo establecido en el PR-

BPAA-07 Procedimiento Buenas Précticas de Archivo y Almacenamiento.

8.5.3 Preservacion
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, preserva esencialmente los archivos de

informacién documentada y materiales generados para asegurar la prestacion del servicio, en la
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medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos. Para ello, cumple lo

dispuesto en el PR-BPAA-07 Procedimiento Buenas Précticas de Archivo y Almacenamiento.
8.5.4 Actividades posteriores a la entrega

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, cumple los requisitos para las actividades

posteriores a la entrega asociadas con los servicios. Al determinar el alcance de las actividades

posteriores a la entrega que se requieren, la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L,

considera:

a) Los requisitos legales y reglamentarios:

e Aplica la matriz de requisitos legales y reglamentarios relacionados con las partes interesadas:
RE-PIR-01 Partes interesadas y sus requisitos.

b) Las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a sus servicios:

e Se encuentran identificadas en la matriz de riesgos relacionados con el proceso PO-RS-05
Proceso Operativo: Realizacion del Servicio; se tienen determinados, asimismo, los controles
respectivos y las acciones para abordar los riesgos consecuentes.

c) La naturaleza, el uso y la vida 1til prevista de sus servicios.

d) Los requisitos del cliente.

e Aplica el registro RE-PIR-01 Partes interesadas y sus Requisitos.

e) La retroalimentacién del cliente.

8.5.5 Control de los cambios

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L revisa y controla los cambios para la prestacion

del servicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad con

los requisitos. Estos cambios se realizan de acuerdo a lo descrito en el apartado 6.3 Planificacion

de Cambios, del presente Manual.
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8.6 Liberacion de los productos y servicios

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L implementa y planifica, de acuerdo a lo
establecido por las Fichas de Caracterizacion de Procesos y los Procedimientos; las etapas,
autoridades pertinentes y como verifica que se cumplen los requisitos de los servicios, previas a
su liberacion.

La liberacion del servicio, se evidencia a través del sello y/o la firma de quienes tienen
asignada la autoridad y responsabilidad segun nivel y 4rea.

Las areas y unidades comprenden que la liberacion de los servicios al cliente no debe llevarse
a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos
que sea aprobado por una autoridad competente y cuando sea aplicable, por el cliente.

8.7 Control de las salidas no conformes

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L se asegura que las salidas (productos y
servicios) que no sean conformes con los requisitos, se identifican y controlan para prevenir su
uso o entrega no intencionados.

Para cumplir con los requisitos especificados en la Norma ISO 9001:2015, se tiene
determinado el PR-CSNC-06 Procedimiento Control Servicio no Conforme, para definir los
controles, responsabilidades y autoridades relacionadas que permitan tratar las salidas no

conformes segun lo determinado por la Norma ISO 9001:2015.
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9. Evaluacion del desempeiio
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L ha planificado el seguimiento, medicién, andlisis
y mejora necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad con la aplicacion de sus RE-1G-09
Indicadores de Gestion y con ellos busca:
* Demostrar la conformidad del servicio prestado.
* Asegurarse de la conformidad del sistema.
» Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema.
9.1.2 Satisfaccion del cliente
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, realiza el seguimiento continuo del estado de
satisfaccion de los clientes sobre el grado de sus necesidades y expectativas. Para esto, se cumple
con lo dispuesto en el registro RE-ESC-10 Encuesta Satisfaccion del Cliente.
Los resultados de la satisfaccion de los clientes, son analizados y socializados en comité de
gerencia donde se toman las acciones necesarias para la mejora continua.
9.1.3 Analisis y evaluacion
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, determina, recopila, analiza y evalda los datos
como resultado del seguimiento y medicién
a) La conformidad con los requisitos del servicio:
e Véase el apartado 8.6 Liberacion de los Productos y Servicios del presente Manual.
b) El grado de satisfaccion del cliente:

e Véase el apartado 9.1.2 Satisfaccion del Cliente del presente Manual.
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c¢) El desempeiio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
d) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz:
e Véase los apartados 8,6 y 9.1, del presente Manual.
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.
e Véase el apartado 6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades del presente
Manual.
f) El desempeiio de los proveedores externos:
e Véase el apartado 8.4 Control de los Procesos, Productos y Servicios Suministrados
Externamente, del presente Manual.
g) La necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad:
e Véase el apartado 10.1 Generalidades, del presente Manual.
9.2 Auditoria interna
La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L, realiza auditorias internas de la calidad de
acuerdo a intervalos planificados para determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad:
a) Es conforme con la planificacion de la realizacion del servicio.
b) Se cumple con los requisitos de la Norma ISO 9001:2015.
¢) Se cumplen con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad establecidos por la
organizacion; y
d) Se ha implementado y se mantiene eficazmente.
En el procedimiento de PR-AI-05 Procedimiento Auditorias Internas, se hace referencia o
define:
a) El programa de auditoria

b) Los criterios de auditoria,
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¢) El alcance de la misma,
d) La frecuencia,
e) La metodologia,
f) La seleccion de auditores vy,
g) La realizacion de la auditoria.
La Alta Direccidn, a través del comité de calidad, asegura que se tomen las acciones para
eliminar las no conformidades detectadas y sus causas.
9.3 Revision por la direccion
9.3.1 Generalidades
La Alta Direccion, de manera anual una vez conocido el resultado de la aplicacion del PR-AI-
05 Procedimiento Auditorias Internas y de forma extraordinaria cuando asi lo considere
oportuno, realiza el Procedimiento PR-RS-09 Revision del Sistema, a objeto de determinar su
conveniencia, adecuacion y eficacia. Los resultados estdn plasmados en el Informe de revision
por la Direccidn, este informe incluye la evaluacion de la necesidad de efectuar cambios en la
Politica de la Calidad, la planificacion de la calidad y los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad. Este documento incorpora las decisiones adoptadas por la Alta Direccion.
9.3.2 Entradas de la revision por la direcciéon
La informacion de entrada para la revision incluye:

a) Estado de las acciones de revisiones anteriores:
e Informe de Revisién por la Direccion.

b) Cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de Gestion de la

Calidad:

¢ Informe de Revision por la Direccion.
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¢) Informacién del desempeiio del Sistema de Gestion de la Calidad:

e Retroalimentacion del Cliente y la retroalimentacién de las otras partes interesadas: del RE-
ESC-10 Encuesta Satisfaccion del Cliente e informacién documentada resultante de la
revision del RE-PIR-01 Partes interesadas y sus Requisitos.

e Grado en el que se han conseguido los Objetivos de la Calidad

e El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios

e [as no conformidades y las acciones correctivas: de acuerdo a procedimientos.

e Resultados de Auditorias: Informe de Auditoria Interna.

e Desempeio de los proveedores externos. Segtn lo establecido en el documento: Informacion
para los proveedores del punto 8.4.3

d) La adecuacién de los recursos.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.

e Véase 6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades, del presente Manual.

f) Las oportunidades de mejora.

g) Otra informacidn relevante que la alta direccion considere pertinente
9.3.3 Salidas de la revision por la direccion

Las salidas de la revision por la direccidn se detallardn en el Informe de Revision por la

Direccidn, incluyendo las decisiones y acciones relacionadas con:

a) Las oportunidades de mejora.
b) Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestioén de la Calidad.

c¢) Las necesidades de recursos.
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10. Mejora

10.1 Generalidades

La empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L mejora continuamente la eficacia de su

Sistema de Calidad mediante la aplicacién de la Politica de Calidad, los Objetivos de Calidad,

los resultados de las auditorias y las acciones de mejora.

En los procedimientos PR-AC-03 Procedimiento Acciones Correctivas y PR-AP-04

Procedimiento Acciones Preventivas, se establecen las disposiciones para la identificacion,

tratamiento y seguimiento de las no conformidades generadas y oportunidades de mejora e

implementa cualquier accidn necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la

satisfaccion del mismo. Esto implica:

a) La mejora de los servicios (considerando necesidades y expectativas futuras),

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados y,

¢) Mejorar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.

10.2 No conformidad y accioén correctiva

Mediante el PR-CSNC-06 Procedimiento Control Servicio No Conforme y el PR-AC-03
Procedimiento Acciones Correctivas, la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L toma las
acciones para eliminar las causas de las no conformidades detectadas a fin de prevenir que no
vuelvan a ocurrir. Incluye los siguientes requisitos:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes).

b) Determinar las causas de las no conformidades.

¢) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse que las no conformidades no

vuelvan a ocurrir.
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d) Determinar e implementar las acciones necesarias.

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas.

f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

10.3 Mejora continua

El cumplimiento del procedimiento PR-AC-03 Acciones Correctivas y del procedimiento PR-

AP-04 Acciones Preventivas, permitirdn identificar las oportunidades de mejora en funcién de

los reclamos de clientes, sugerencias, andlisis de no conformidades, auditorias de calidad,

acciones correctivas y preventivas, evaluacion y seguimiento de los indicadores de calidad y

su desempeio.

A partir de estas fuentes de informacion el Comité de Calidad establecera y monitoreara los

programas de mejora continua.

Margarita Rejas Rivero
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@ ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CODIGO: A-ASGC-01
CALIDAD FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: Vi1

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestion de Calidad de la Empresa Belmonte Ingenieros S.R.L. comprende de
manera integral a todos sus procesos estratégicos, operacionales y de soporte, en los
diferentes sitios donde realiza sus actividades tanto en sus oficinas y sitios de operacidén
logistica empresarial.

Para establecer con precision el alcance del Sistema de Gestion de Calidad, se han
determinado los siguientes limites y aplicabilidad:

» Limites: El Sistema de Gestién de Calidad cubre todos los lugares de operacidon desde
donde cumple con la misién en Bolivia.

* Aplicabilidad: El Sistema de Gestion de Calidad de la empresa cubre todos los procesos de

la organizacion, clasificados en tres grupos: estratégicos, operacionales y de soporte.

ALCANCE:

“La empresa Belmonte Ingenieros S.R.L. desarrolla la prestacién de servicios de ingenieria
para la realizacién de Estudios, informes técnicos y econdmicos y de factibilidad,
anteproyectos y proyectos, control, monitoreo, vigilancia, supervision, fiscalizaciéon y
direccién de obras, gestion de construccion y de compras, puesta en marcha y explotacion en
los siguientes campos: Ingenieria en todas sus especialidades, Energia, Medio Ambiente y

Agua, Geotecnia y Mineria y Construccion”.

Margarita Rejas Rivero



CODIGO: A -MP - 001
@ MAPA DE PROCESOS FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

MAPA DE PROCESOS BELMONTE INGENIEROS S. R. L.

Planificacion Gestion de
Estratégica Calidad
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FECHA: 04/2019

CODIGO: A-ACAD-03
ACTA DE COMPROMISO DE LA ALTA

DIRECCION

BELMONTE VERSION: V1

ACTA DE COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION (GERENCIA GENERAL)

CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

La Gerencia General (Alta Direccidn), representada por su Gerente General de la Empresa
BELMONTE INGENIEROS S.R.L., hace explicito su compromiso con el Sistema de
Gestion de Calidad a través de la firma del presente Acta, con el propdsito de mantener y
mejorar su eficacia y eficiencia.

a)

b)

d)

g)

h)

Liderar el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad
implantado en la Empresa en el marco de la mision, vision, valores, principios, las
atribuciones conferidas por los documentos de Representacion Legal otorgada por la
directiva de Socios.

Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a la eficacia
del Sistema de Gestion de Calidad en las instancias pertinentes (comité accionistas,
partes interesadas pertinentes, auditorias del SGC por el ente certificador)

Establecer y difundir la politica y objetivos de calidad, coherentes con el contexto y
la direccion estratégica de la organizacion. Para ello se mantiene la informacion
documentada pertinente.

Asegurar la integracion de los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad en los
procesos estratégicos, operativos y de soporte de la organizacién. Se cuenta para ello
con el Mapa de Procesos y los documentos que describen cada uno de los mismos.

Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

Asegurar que los recursos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad estén
disponibles.

Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los
requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad logre los resultados previstos.
Promover una cultura orientada a cumplir con los principios de la gestion de calidad;
en particular por el enfoque en la satisfaccion al cliente, los procesos y la mejora
continua.

Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del Sistema
de Gestion de Calidad.
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j) Promover la mejora.

k) Apoyar otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma
en la que aplique a sus areas de responsabilidad.

1) Asegurar que se lleven a cabo las mediciones, andlisis y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad; en particular la correcta realizacion de la revisién por la

direccion.

Asimismo, se asegura que el personal oficialice anualmente su compromiso de liderazgo
y participacion a través de la firma de las siguientes actas adicionales: I) A-03 Acta de
Compromiso con el SGC del nivel de Direccion (el presente) y II) A-05 Acta de
compromiso con el SGC del personal.

FIRMA GERENTE GENERAL
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CODIGO: A-PPC-04
PROPOSITO Y POLITICA DE CALIDAD FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

DECLARACION DE LA MISION, VISION Y POLITICA DE CALIDAD.

MISION:

Somos una empresa de servicios, enfocada en brindar el mds alto valor de ingenieria con el
objetivo de lograr el mejor producto, actuando alineados con los intereses de nuestros clientes
y concentrandonos en alcanzar sus objetivos.

VISION:

Estar para el ano 2025 entre las 10 mejores empresas de servicios de Bolivia, con presencia
al menos en tres paises de la region y diversificados en nuestras actividades.

POLITICA DE CALIDAD:

“La Empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L estd comprometida en brindar productos y
servicios de calidad en estudio de proyectos, supervision de obras y construcciéon. De esta
manera satisfacer las necesidades y requisitos de los clientes, cumpliendo con los tiempos de
entrega y requisitos legales, todo esto por medio de una cultura de calidad, mejora continua
y talento humano continuamente capacitado”.

FIRMA GERENTE GENERAL
BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
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CODIGO: A-ACP-05
ACTA DE COMPROMISO DEL PERSONAL FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

ACTA DE COMPROMISO DEL PERSONAL CON EL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD.

Y O con ClL
...................................... en el cargo de
......................................................................... dependiente de la Empresa
BELMONTE INGENIEROS S.R.L., dejo constancia de haber participado en las actividades
de capacitacion y sensibilizacion por lo que declaro conocer y comprender: a) los objetivos
y la politica de la calidad, b) Los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, c) el enfoque
de la mejora continua y d) acciones para abordar riesgos y oportunidades; para su correcta
aplicacion.

Acepto asimismo por medio del presente Acta, que se me ha instruido y he verificado que
los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, el Manual de la Calidad, asi como la
politica de la Calidad.

En consecuencia, me comprometo a cumplir y contribuir al mantenimiento y mejora de la
eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa BELMONTE
INGENIEROS S.R.L.

En conformidad a lo descrito, firmo al pie de la presente:

NOMBRE Y APELLIDO
C1
CARGO

CC: file RR HH
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ORGANIGRAMA BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
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CODIGO: A-0C-07
OBJETIVOS DE CALIDAD FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
OBJETIVO DE FRECUENCIA DE
No. CALIDAD INDICADOR MEDICION
i Medir y garantizar la Encuestas de'satisﬁccio'n Por provecto
satisfaccion del cliente del cliente proy
Garantizar las entregas de . .
.S Tiempo duracion
proyectos y servicios a ; * 100
2 tiempo de acuerdo a las Tiempo acordado Por proyecto
necesidades del cliente.
Alcanzar un nivel minimo i
de reclamos por Numero de reclamos del
3 incumplimiento d cliente por incumplimiento Semestral
cumpmiento de de especificaciones
especificaciones
= puntaje evaluacion
4 Evaluar el desempefio del : +100 Anual
personal de la empresa puntaje base
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COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

. . , . (A quién ;: Como ‘s .
N° ¢, Qué comunicar? (,Cuando comunicar? ¢ qu o e o ,Quién comunica?
comunicar? comunicar?
Jornada laboral en horario | En fechas especificas (previas a Por correo— Sub Gerente
1 . . Todo el personal . .
continuo feriado, paros) documento Administrativo
e Cuando haya cambios o termino | Jefes, gerentes Sub Gerente
2 | Distribucién de recursos Por correo .. .
de proyecto proyecto Administrativo
. . En fechas especificas (previas a Por correo — Sub Gerente
3 | Feriados Nacionales . P (P Todo el personal . .
feriado) documento Administrativo
.. . ., . ~ Por correo — .
4 | Actividades de integraciéon | A mediado del afio Todo el personal Asistente RRHH
documento
Asueto dia de la mujer, e Por correo — Sub Gerente
5 ) En fechas especificas Todo el personal . .
padre, madre documento Administrativo
. . Menor igual a 7 dias después de .
6 | Incidentes, accidentes g . p Todo el personal Por correo Asistente RRHH
haber ocurrido el evento
Informacidn sobre Gerente
7 | Sistema de Gestion de Al inicio de cada gestion Todo el personal Reunién Administrativo
Calidad Financiero
Informacidn necesaria Gerente
8 | para desarrollar sus Segun requerimiento Todo el personal Reunion Administrativo
funciones SGC Financiero
., Gerente
Informacién sobre el . Informe - .. .
9 - En cualquier momento Altos mandos o Administrativo
desempefio laboral reunion . .
Financiero
Informacién del Cada trimestre . Gerente
- Gerencia General- . . .
10 | desempefio de los Socios Reunién Administrativo
procesos Financiero
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CODIGO: A - CIE- 08
ANEXO COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: A\
Informacion sobre
. o . - Sub Gerente
11 | reglamentacion Al inicio de cada gestion Todo el personal Reunién . .
o Administrativo
Institucional
Reunion del comité o o . Por correo — .
12 . A 1nicios de cada mes Comité de calidad . Encargado Calidad
Calidad digital
Servicios que oferta la Inicio de gestidn, segin . Por correo —
13 d cee - 5C8 Partes interesadas Gerente General
empresa requerimiento broshure
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PROCEDIMIENTOS

PR - 01 Procedimiento Control de la Documentacién (PR-CD-01)

PR - 02 Procedimiento Gestion del Riesgo (PR-GR-02)

PR - 03 Procedimiento Acciones Correctivas (PR-AC-03)

PR - 04 Procedimiento Acciones Preventivas (PR-AP-04)

PR - 05 Procedimiento de Auditorias Internas (PR-AI-05)

PR - 06 Procedimiento Control Servicio No Conforme (PR-CSNC-06)

PR - 07 Procedimiento Buenas Practicas Archivo y Almacenamiento (PR-BPAA-07)
PR - 08 Procedimiento Evaluacién de Proveedores (PR-EP-08)

PR - 09 Procedimiento Revision del Sistema (PR-RS-09)



CODIGO: PR-CD-01
@ PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA

DOCUMENTACION FECHA: 042019
BELMONTE VERSION: Vi

1. Objeto
El objetivo del presente procedimiento es de establecer la metodologia para la identificacion,
elaboracién, emision, revision, aprobacién, distribucidén, actualizacién, control 'y
mantenimiento de los documentos internos del Sistema de Gestién de Calidad y controlar los
de origen externo. Asi como establecer el sistema para identificar, recoger, codificar, acceder,

archivar, mantener al dia y dar destino final a los registros relativos al Sistema de Gestion de

Calidad.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a toda la documentacién que pertenece al Sistema de Gestion de

Calidad de 1la empresa BELMONTE INGENIEROS S. R. L.

3. Responsabilidades

Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad en el Manual de Funciones MF-PES-01

ELABORO REVISO APROBO

GERENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE CALIDAD FINANCIERO GERENTE GENERAL

Margarita Rejas Rivero 1de20



CODIGO: PR-CD-01
@ PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA

DOCUMENTACION FECHA: 042019
BELMONTE VERSION: Vi

4. Definiciones
Anexo: Informacién que se agrega al cuerpo principal de un documento para aclarar,
complementar o mostrar adicionalmente tablas, diagramas, planos, etc.
Archivo inactivo: Lugar destinado para el almacenamiento de los documentos obsoletos,
durante el tiempo que se estime necesario con el fin de servir como medio de consulta en
el caso que se requiera.
Centro de documentacion: Lugar destinado para el almacenamiento de los documentos
del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa. Alli se conservan tanto los documentos
activos, como los documentos obsoletos.
Confidencialidad: Propiedad que determina que la informacién no esté disponible ni sea
revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.
Copia Controlada: Son aquellas copias de documentos vigentes, distribuidos por el Centro
de Documentacion a las diferentes dreas a las cuales se les debe hacer reposicion de las
actualizaciones.
Copia No controlada: Son aquellas copias de documentos distribuidos por el Centro de
Documentacidn, a las personas naturales o juridicas ajenas a la empresa, a las cuales no se
les debe hacer reposicion de las actualizaciones, debe ser claramente identificado con la
denominacion “DOCUMENTO NO CONTROLADO”.
Documento Externo: Es un documento generado por una institucién, empresa o persona
externa a la organizacién que estd relacionada con las actividades del Sistema de Gestion
de Calidad.
Documento Obsoleto: Es un documento que, por variaciones de cardcter metodoldgico,

tecnoldgico o de mejoramiento continuo, ya no tiene aplicacion en la empresa.
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CODIGO: PR-CD-01
@ PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA

DOCUMENTACION FECHA: 042019
BELMONTE VERSION: Vi

Fichas de Caracterizacion de Procesos: Es un documento que describe elementos
necesarios para el proceso como ser: subprocesos, actividades, entradas y resultados,
productos y servicios, lider del proceso, entre otros elementos.

Formatos: Documento que, asociado a un procedimiento o a una instruccién, servird para
la recogida de datos y convertirse en registro (evidencia del desempefio del Sistema de
Gestién de Calidad).

Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos.
Instrucciones: Documento que explica como se llevan a cabo las tareas.

Manual de Calidad: Documento que resume las caracteristicas de la organizacién y
funcionamiento de la empresa con respecto al Sistema de Gestion de Calidad.
Procedimiento: Documento en el que se especifica las actividades para llevar a cabo un
subproceso 0 un proceso.

Registro: Es aquel que proporciona evidencia objetiva de las actividades o resultados
obtenidos. Cuando un formato es cumplimentado, se convierte en un registro.
Reglamento: Es un documento que especifica normas para regular todas las actividades de
una organizacion.

Subproceso: Parte o componente de un proceso. Se usa cuando se necesita segmentar un
proceso.

Tarea: Corresponde a una ejecucion de acciones puntuales. Se caracteriza por describir a

manera de pasos o acciones para cumplir con una actividad.
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CODIGO: PR-CD-01
@ PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA

DOCUMENTACION FECHA: 042019
BELMONTE VERSION: Vi

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9000:2015 2015
Fundamentos y Vocabulario

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9001 - 2015 2015
Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

La informacion documentada aplicada a la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L. es
de origen interna y externa.
6.1. Control de documentos internos

6.1.1. Elaboracion: Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad, son
elaborados por la persona o grupo designado por el responsable del area
correspondiente. Una vez elaborado el documento, el autor entrega al
responsable del proceso para su revision.

6.1.2. Revision: El o los responsables del proceso, revisan el documento. Si
existen observaciones al documento indican a la persona o grupo de
personas responsable de la elaboracion para la modificacion. Una vez
revisado/modificado el documento conforme a los cambios solicitados se

entrega en digital al Responsable de Calidad.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA
DOCUMENTACION

6.1.3.

6.1.4.

Aprobacion: El Responsable de Calidad imprime el documento y lo entrega
al Gerente General para su aprobaciéon. Una vez aprobado por el Gerente
General, el documento es retornado al Responsable de Calidad para
recolectar la firma de la persona responsable de la elaboracion.

El Responsable de Calidad actualiza el registro “R-10 Lista maestra de
Documentos” En caso de entregar copias controladas, el Responsable de
Calidad obtiene copias, pone el sello de copia controlada o se imprime con
una marca de agua que mencione es una copia controlada y las entrega a los
usuarios (recolectando los documentos obsoletos, si se tienen, para su
posterior destruccion).

Identificacion de los cambios: Cuando un documento es modificado o
actualizado, los cambios se identificardn con letra cursiva subrayada.

El estado de revision queda registrado con un nimero secuencial al final del
documento.

La revision y aprobacion del documento se realiza segun lo indicado en el

numeral 6.1.2 y 6.1.3 de este procedimiento.

6.2. Control de documentos externos.

El responsable del proceso identifica y solicita la documentacioén a controlar a las

entidades externas que las suministran. Adicionalmente deberd hacer seguimiento de

las ultimas modificaciones de manera de disponer de las revisiones actualizadas y

Margarita Rejas Rivero
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vigentes; informando al Responsable de Calidad para la actualizacién del registro Lista

Maestra de Documentos.

Distribuye el documento segtin lo indicado en el registro Lista Maestra de Documentos
El Responsable de Calidad, consulta con los Responsables del Proceso, la vigencia de

los documentos para garantizar la actualizacién del Registro Lista Maestra de

Documentos.

La informacion documentada puede detallarse en la siguiente tabla:

INFORMACION INFORMACION
DOCUMENTADA INTERNA DOCUMENTADA EXTERNA
- Manuales - Documentacion Seguro Salud
- Instructivos - Documentacion Ministerio Trabajo
- Flujogramas - Documentacion AFP’S
- Comunicados - Correos/documentos bancos
- Convenios - Fundempresa

- Mapa de Procesos

- Manual de Calidad

- Fichas Caracterizacion de Procesos.

- Manual de Procedimientos.
- Manual de Funciones.
- Anexos

- Registros.

- Estados Financieros

- Correos recibidos de clientes

- Correos recibidos de abogados
- Notas/solicitudes

- Informacion de Proyectos

- Impuestos Nacionales

- Cotizaciones

6.3. Codificacion de la Informacion documentada.

Margarita Reja

s Rivero
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La identificacién y descripcion de la informacién documentada interna, se realiza tomando

en cuenta las siguientes consideraciones:

Tipo de Informacion

Descripcion de la Informacion

Cadigo
Documentada Documentada

MC: Manual de Calidad.
Manual de Calidad MC-BEL-XX

BELMONTE XX: correlativo

PY: Representa a los procesos:
Fichas de Caracterizacion de

PY -Z7Z - XX | Estratégico, Operacional y Soporte.

Procesos

7.7 Sub Proceso XX: correlativo.

PR: Procedimiento, NN: Descripcion
Procedimientos PR - NN - XX

XX: Correlativo.

MF: Manual de Funciones NN:
Manual de Funciones MF -NN - XX | Estratégico, Soporte, Operativos.

XX: Correlativo.

A: Anexos. NN: Descripcion XX:
Anexos A - NN - XX

Correlativo.

RE: Registros NN: Descripciéon XX:
Registros RE - NN - XX

Correlativo.

Margarita Rejas Rivero
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6.3.2. Formato:
Las especificaciones de formato que debe cumplir la informacién documentada de la empresa

son las siguientes:

Especificacion del Descripciéon del Formato
Formato
Medio de Soporte Se consideran dos tipos de soporte para la informacion
documentada: a) impresa y b) digital.
Tamafio y tipo de letra El texto de todo documento se debe elaborar en letra Times

New Roman, tamafio 12. En caso de cuadros y tablas, se
puede reducir la letra hasta un ndmero en que los textos y/o
cifras se mantengan legibles; la letra opcional podrd ser

Arial o Calibri, segtin sea pertinente.

Tamafio de las péginas y | El tamafio oficial de la informacion documentada impresa
margenes. serd de tamafo carta, oficio o A4. Los margenes: Superior,
Inferior, Derecho, Izquierdo: 2.5 cm; encabezado 1.0 cm;
pie de pagina: 1.0 cm.

Excepciones: Documentos en papel membretado, el margen
superior serd de 4 cm para su impresion.

El tamano de las paginas y las especificaciones de los
margenes podrdn ajustarse segun sea pertinente. La
direccion de calidad debe asegurar los criterios de formato

mas adecuados.
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El titulo debe presentarse centrado, en letras maytsculas y
negrillas al principio de la pédgina y los subtitulos deben

presentarse numerados bajo el siguiente formato:
Centrado
Indicadores de
Titulo mayuscula y
Desempeiio
negrilla
1°nivel | Margen  izquierdo | Ej.
mayusculas y | 1. OBJETIVO
negrillas
2°nivel | Margen  izquierdo | Ej.
minusculas y | 1.1. Definiciones
negrillas
3°nivel | Margen  izquierdo | Ej.
cursivas, minusculas | 1.1.1 Procedimiento
y negrillas
4° nivel | Al margen izquierdo, | Ej.
en minusculas y | 1.1.1.2. Formato
adelante | subrayado
En el contenido del documento, el nombre de los articulos
deben estar en negrilla, mintscula y justificado entre
madrgenes (como subtitulo de 2° nivel.)

Margarita Rejas Rivero
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Cuadros, tablas y graficos Los cuadros, tablas, grificos, esquemas y/o anexos deben

ser presentados en forma horizontal o vertical.

Esquemas y otros

Segin sea pertinente el contenido debe asegurar el tamafio
de letra que sea legible, identificado por un titulo en negrilla
y un nimero correlativo. Cuando sea pertinente, debe citarse
la fuente de donde se extrajo la informacion en la parte

inferior izquierda del cuadro, planilla, esquema, etc.

Anexos Los anexos necesariamente deben estar referenciados dentro
del contenido de los documentos, deben detallar el nimero
de anexo al que pertenecen y un titulo.

Impresion del documento Todo documento normativo debe ser impreso en el anverso

de una hoja.

6.3.3. Revision y Aprobacion:

Todas las areas y/o unidades pueden proponer la creacion o modificacion parcial o total de la

informacion documentada. Para esto y con caricter previo a su aprobacion, se debe cumplir

con los siguientes pasos:

1. Remitir la propuesta de inclusion, exclusiéon o modificacién de la informacién documentada

al Gerente Administrativo Financiero, en su caso, al Gerente General para su conformidad.

Esta propuesta debe contener:

a. Carta interna (de solicitud).

Margarita Rejas Rivero
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b. Informe (que sustenta la inclusidn, exclusion o modificaciéon de la informacién
documentada).

¢. Documento propuesto.

2. Obtenida la conformidad del Gerente General, la Unidad de Calidad efectda la revision
documental en las siguientes actividades:

a) Analiza la apropiada clasificacion, identificacion y codificacion.

b) Define el formato de la informaciéon documentada.

c) Revisa el contenido, para asegurar la consistencia y relacién con otra informacion
documentada. En el proceso de revision deben realizarse los ajustes pertinentes a la propuesta
de inclusidn, exclusiéon o modificacion de la informacion documentada.

3. Para la aprobacioén de la informacién documentada, nueva o modificada, los pasos a seguir
son:

a) Imprimir la version final de la informacién documentada para ser aprobada.

b) Remite la propuesta para su inclusion, exclusién o modificacién para su aprobacion.

¢) Comunicar a las partes interesadas internas y externas pertinentes, la publicacion de la
informacion documentada aprobada.

d) Para difundir y asegurar que la informacion documentada esté disponible, la Unidad de
Calidad en coordinacion con el drea de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas debe digitalizar y
publicar el Documento en la red de la empresa.

e) Una vez que la informacién documentada sea publicada en la red (en formato PDF y otros
formatos), la Unidad de Calidad debe archivar y custodiar los documentos originales, que se

constituyen en propiedad de la empresa.
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6.4.

Control de la informacién documentada.
a) La informacién documentada requerida por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
empresa y por la Norma ISO 9001:2015 se controla asegurando que:
i Esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite;
ii  Esté protegida adecuadamente (entre otros: contra pérdida de la confidencialidad,
uso inadecuado o pérdida de integridad).
b) Para el control de la informacién documentada, se debe abordar las siguientes
actividades, segun corresponda:
1 Distribucidn, acceso, recuperacion y uso.
i1 Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad.
111 Control de cambios (por ejemplo, control de version).
iv  Conservacion y disposicion.
¢) La informacion documentada de origen externo que la empresa determina como
necesaria para la planificacion y operacion del Sistema de Gestion de la Calidad, se
debe identificar, segin sea apropiado, y controlar.
d) La informaciéon documentada conservada como evidencia de la conformidad debe

protegerse contra modificaciones no intencionadas.

Requisito para el control de | Especificaciones para asegurar el control de la

la informacion documentada informacion documentada

Disponibilidad e idoneidad para | - Toda la informacion documentada del Sistema de

el uso Gestion de Calidad se mantiene en la red del

sistema (BASECAMP). Los usuarios acceden a
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ella a través del acceso definido por el drea de
desarrollo tecnolégico y Sistemas.

- La informacién documentada relacionada con la
planificacion, verificacién y mejora se conserva en
la red, la concerniente a la realizacion en formato
impreso y/o segun corresponda en formato digital,
se conserva segun lo determinado en el registro:

Lista Maestra de Documentos.

Proteccion contra la pérdida de
confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de

integridad.

- Confidencialidad.

- Se aplicaran criterios de acceso a la informacion
documentada segun el puesto, cargo y grado de
responsabilidad asignada al personal.

- El 4rea de desarrollo tecnoldgico y sistemas debe
asegurar la aplicacion de los criterios de acceso
para la informaciéon documentada digital.

- Uso inadecuado.

- Todo el personal de la empresa debe firmar un
“Documento de Confidencialidad” y uso adecuado
de la informacién documentada a la que acceden.
Este documento debe ser aplicado por la Unidad de
Recursos Humanos y debe ser resguardado en los

Files de Personal.

Margarita Rejas Rivero
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- Integridad.

- El area de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas,
debe asegurar “backups” de la informacion
documentada digital.

- La Unidad de Recursos Humanos debe dar a
conocer al area de Desarrollo Tecnoldgico y
Sistemas las desvinculaciones y rotaciones del
personal, asegurando que el personal cuente con los
accesos correspondientes a su cargo |y
responsabilidad. En el caso de las desvinculaciones
se debe eliminar todo tipo de accesos informaticos.
- Regularmente, por determinacion de la Gerencia
general, se debe realizar la aplicacion de
actividades de control de calidad para asegurar la
pertinencia de la informacién documentada
disponible en las diferentes bases de datos y
archivos fisicos.

- Todo documento impreso se debe considerar
como ‘“‘copia no controlada”. Esto se indica en

marca de agua y de manera diagonal.

Distribucién

- La distribucion de la informacion documentada se

facilita mediante su publicacion en la red. Segun

Margarita Rejas Rivero
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determinacion del Gerente General, se hard entrega
de copias de los documentos impresos mediante
Comunicacién Interna.

- Todo cambio en la informaciéon documentada,
inclusiones, exclusiones o modificaciones, son

notificadas en la red.

Acceso

- El acceso a la informacion documentada digital se
realiza mediante la asignacion de los permisos
correspondientes, de acuerdo con el rol de que tiene

el personal en la institucion.

Recuperacion

- Para la recuperacion de la informacion
documentada, digital e impresa, se siguen los
criterios de orden cronolégico de archivo con el que
se mantiene y conserva la informacion

documentada.

Uso

- El uso de la informaciéon documentada se describe
en cada Ficha de Proceso, Procedimientos y/o
Reglamentos. Asimismo, para prevenir el uso no
intencionado de documentos obsoletos se ha
dispuesto resguardar la informacién documentada
obsoleta en la carpeta correspondiente en la red.

Para la informaciéon documentada impresa, se

Margarita Rejas Rivero
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optara por identificar al documento con un sello de
“OBSOLETO” en la primera pagina.

- El drea de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas
debe guardar la copia digital de los documentos
obsoletos en los backups correspondientes. Los
documentos obsoletos impresos serdn remitidos a
Archivo Central.

- Toda copia de informaciéon documentada del
Sistema de Gestion de la Calidad que sale de la
empresa sin autorizacion o liberacion apropiada
serd considerada como documento no controlado

salvo determinacion distinta del Gerente General.

Almacenamiento

preservacion.

y | - El almacenamiento de la informacion
documentada en soporte digital se debe realizar en:
los servidores y equipos informaticos, como en las
bases de datos relacionados con los sistemas
informaticos de soporte a la operacion: red y otros
sistemas de la empresa. Para su almacenamiento,
proteccidén y acceso para consulta se aplican las
directrices establecidas en el drea de Desarrollo

Tecnolodgico y Sistemas.

Margarita Rejas Rivero
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- El almacenamiento de la informacién
documentada impresa toma en cuenta: a) archivos
de gestion (en cada drea o unidad organizacional) y
b) archivo central.

- En cada drea o unidad organizacional de la
empresa se tienen dispuestos los muebles y
archiveros especificos.

- El personal de la empresa es responsable de
notificar cualquier problema de legibilidad de los
documentos vigentes en la red y notificar cualquier
observacion a la Unidad de Calidad.

- Para la preservacion de la informacion
documentada digital deben generarse backups
(copia de respaldo), aplicando criterios de
seguridad de la informacion.

- Para la preservacion de la informacion
documentada impresa se consideran los controles y
mecanismos de acceso y/o permisos a las oficinas,
estantes y otras dreas que contengan archivos en la

empresa.
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Control de cambios (estado de

la version)

- La descripcién de los cambios y el estado de
revision actual de la informacién documentada se
debe realizar a través de un Informe.

- El control y seguimiento de la version y vigencia
de la informacién documentada se debe registrar en

la Lista Maestra de Documentos.

Conservacion - La informacion documentada digital se debe
conservar indefinidamente, salvo instruccion
diferente del Gerente General.

Disposicion - Aplicar las disposiciones establecidas en el

Procedimiento Buenas Practicas de Archivo.

7. Registros:
- Lista Maestra de Documentos

8. Historial de revisiones:

PAGINAS FECHA

BREVE DESCRIPCION DE LOS
CAMBIOS.

9. Anexo.

- Formato de Presentacién de la Documentacion.

Margarita Rejas Rivero
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Formato de Presentacion de la Documentacion

Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad se elaboraran respetando las
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ANEXO

recomendaciones que se dictan a continuacion; esto para lograr uniformidad en los documentos

de la empresa.

ENCABEZADO:

Todos los documentos deberan presentar el siguiente encabezado en todos sus documentos:

- En el lado superior izquierdo debe colocarse el LOGO de Belmonte Ingenieros S.R.L.

- En el centro del encabezado debe ir identificado el Tipo de Documento y el Nombre.

- En el lado superior derecho debe colocarse el codigo del documento, fecha de elaboracion y

version del documento.
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PRIMERA PAGINA DEL DOCUMENTO: Validacién del documento

En la primera péagina del documento, se presentara el siguiente cuadro, en donde deberdn

plasmarse las firmas correspondientes.

ELABORO REVISO APROBO
GERENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE CALIDAD FINANCIERO GERENTE GENERAL
Margarita Rejas Rivero 19de 20
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ULTIMA PAGINA DEL DOCUMENTO: Historial de Revisiones
El punto anterior a los anexos comprendera el histérico de revisiones que incluird una tabla como

la siguiente, para el control de cambios que ha sufrido el documento en sus versiones.

PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS
CAMBIOS
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1. Objeto

Describe la mecdnica de la gestion de riesgos, para identificar los riesgos y oportunidades
que es necesario abordar para:

a) Asegurar que el Sistema de Gestion de la Calidad pueda lograr sus resultados previstos;

b) Aumentar los efectos deseables;

¢) Prevenir o reducir efectos no deseados;

d) Lograr la mejora.

2. Alcance

Aplicard para la identificacion, andlisis y evaluacion de riesgos y oportunidades del
Sistema de Gestion de Calidad de la empresa

3. Responsabilidades
Gerente General
Director de Calidad

Responsable del Proceso

4. Definiciones
Actividad: Accidn bésica necesaria dentro de un proceso.

Analisis de riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel
de riesgo.

Consecuencia: Los resultados mds probables y esperados del riesgo que se evalda,
incluyendo los dafos a los materiales.

ELABORO REVISO APROBO

GERENTE
RESPONSABLE CALIDAD ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL
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Contexto externo: Ambiente externo en el cual la organizacién busca alcanzar sus
objetivos. Puede incluir el ambiente cultural, social, politico, legal, reglamentario,
financiero, tecnoldgico, econémico, natural, competitivo, bien sea internacional, nacional,
regional o local. Impulsadores clave y tendencias, relaciones con las partes involucradas.

Contexto interno: Ambiente interno en el cual la organizacién busca alcanzar sus
objetivos. Puede incluir gobierno, estructura organizacional, politicas, objetivos y
estrategias implementadas para lograrlo, las capacidades entendidas en términos de
recursos y conocimiento, sistemas de informacién y procesos para la toma de decisiones,
relacion con las partes involucradas internas, cultura organizacional.

Control: Medida que modifica al riesgo.

Evaluacion del riesgo: Proceso de comparacién de los resultados del andlisis de riesgos
con los criterios del riesgo, para determinar si el riesgo, su magnitud o ambos son
aceptables o intolerables.

Evento: Presencia o cambio de un conjunto particular de circunstancias

Factor de riesgo: Elemento que encierra una capacidad potencial de producir dafios
materiales o al producto.

Fuente de riesgo u oportunidad. Elemento que, por si solo o en combinacién con otros,
presenta el potencial intrinseco de engendrar un riesgo o activar una oportunidad.

Gestion del riesgo u oportunidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo al riesgo o la oportunidad

Identificacion del riesgo u oportunidad. Proceso que comprende la busqueda, el
reconocimiento y la descripcion de los riesgos u oportunidades.

Nivel de riesgo: Magnitud de un riesgo o de una combinacién de riesgos, expresada en
términos de la combinacién de las consecuencias y su probabilidad.

Pensamiento Basado en Riesgos: Proceso para incorporar el pensamiento de cémo afecta
esto a los resultados que se quiere lograr

Probabilidad: Oportunidad de que algo suceda.
Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre la consecucién de objetivos
Tratamiento del riesgo: Proceso para modificar el riesgo.

Valoracion del riesgo: Proceso global de identificacion del riesgo, andlisis del riesgo y
evaluacion del riesgo.

Margarita Rejas Rivero 2
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5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo
1SO 9000:2015 2015 Sistemas de Gestion de la Cahdad -
Fundamentos y Vocabulario
Sistemas de Gestion de la Calidad -
Requisitos

ISO 9001 - 2015 2015

6. Descripcion del Procedimiento.
6.1. Criterios para clasificar los riesgos y oportunidades

Establecer los criterios que se van a utilizar para la evaluacion de los riesgos, teniendo
en cuenta requisitos legales, reglamentarios, o de otra indole que puedan afectar el
proceso de la organizacion.

1. Identificar el evento en que se puede presentar el riesgo
. Determinar sus causas

. La fuente de procedencia del riesgo

. Establecer como se va a definir su probabilidad

2

3

4. Determinar sus posibles consecuencias

5

6. Cémo se va a determinar el impacto y su nivel de riesgo
7

. Determinar las escalas de evaluacion del impacto de la probabilidad de ocurrencia del
evento

8. Valorar del riesgo incluye la identificacion del riesgo, analisis del riesgo y evaluacion
del riesgo.

Identificacion del riesgo: Genere una lista detallada de los riesgos teniendo en cuenta
aquellos eventos que pueden aumentar, impactar el logro de los objetivos de calidad de
su proceso.

Andlisis del riesgo: involucra el desarrollo y la comprension del riesgo, siendo el punto
de partida para la evaluacion del riesgo y la toma de decisiones para su tratamiento. Esto
hace referencia a las causas y las fuentes de riesgo, sus consecuencias positivas o
negativas y la probabilidad que dichas consecuencias puedan ocurrir.

Evaluacion del riesgo: tiene como objeto la toma de decisiones basada en una
priorizacion de los resultados obtenidos en el andlisis de riesgo determinando cudles
riesgos necesitan tratamiento y su prioridad para intervencion.

Margarita Rejas Rivero 3



PROCEDIMIE . CODIGO: PR-GR-02
NTO GESTION DEL FECHA: 04/2019
RIESGO -
BELMONTE VERSION: Vi1
Tabla 1. DETERMINACION DEL IMPACTO
Nivel Deficiencia Valor Significado
Se detectan riesgos que generan consecuencias
Muy Alto (MA) 3 significativas y las acciones preventivas o correctivas son
nulas o no existen.
Se generan riesgos con consecuencias importantes, o la
Alto (A) 2 empresa cuenta con medidas preventivas o correctivas
con una eficacia baja.
Se detectan riesgos con consecuencias poco significativas
Medio (M) 1 o de bajo impacto para la empresa o en las medidas
preventivas tomadas su eficacia es moderada
. N i . .
Bajo (B) © \s}zlz(l)srlgna No se detectan consecuencias. El riesgo estd controlado.

Tabla 2. SIGNIFICADO DE LOS DIFERENTES NIVELES DE PROBABILIDAD

Nivel de probabilidad Significado Valor
Muy Alto (MA) Normalmente la maFenahzamon del riesgo 3
ocurre con frecuencia.
Alto (A) La matena}uacmn del rlesgo es posible que )
suceda varias veces en la vida laboral
Medio (M) Es posible que suceda el dafio alguna vez 1
Bajo (B) No se espera que se materialice el riesgo, No se asigna
aunque puede ser que ocurra. valor.
Tabla 3. Nivel de Riesgo
Nivel de Riesgo Significado ZONA
I No aceptable -
II No aceptable o aceptable con control especifico | AMARILLA
I Aceptable VERDE
v Aceptable VERDE
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6.2.

Control y retencion de informacion documentada (los registros generados)

Aplicacion de disposiciones en la Planificacion de Cambios:

e [a Matriz de clasificacion de riesgos y oportunidades debe ser actualizada cada

que el sistema asi lo requiera.

e Cuando exista alguna reforma o cambio en la normatividad legal aplicable que

cobije al servicio que presta la empresa.

e Cuando como resultado de la verificacion del proceso se produzca un producto

no conforme y se considere como medida a adoptar planes de accion.

e Modificaciones en las instalaciones o procesos.

e Introducciéon de nuevas pricticas o procedimientos de trabajo para la

clasificacion del producto o servicio.

e Quejas por parte de los clientes.

e Presentar los resultados obtenidos a la gerencia indicando el estado actual del

proceso y las acciones tomadas

Instruccion:

e Los operadores deben estar constantemente informado sobre la identificacion y

valoracion de los riesgos y determinacion de controles relacionados directamente
con las funciones que desempeia.

e Cualquier cambio en la identificacion y valoracion de los riesgos y determinacion

de controles debe ser informado y divulgado a las personas directamente
afectadas.

e Se debe brindar capacitacion al personal sobre la metodologia para identificacion

y valoracion de los riesgos y determinacion de controles de la empresa.

e Las verificaciones del proceso por parte del area de calidad deben ser conjuntas

entre trabajadores la cual serd una herramienta clave para incentivar la
participacion del personal en la identificacion de los riesgos y principalmente en
la determinacién de controles para los riesgos.

Criterios generales para definir el tratamiento de los riesgos y aprovechamiento
de oportunidades

e Valoracion del tratamiento del riesgo
e Toma de decision sobre sus niveles de riesgo, si son aceptables o no.

e Sino son aceptables, generar un nuevo tratamiento para dicho riesgo
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e Valoracion de la eficacia de dicho tratamiento

Opciones para dicho tratamiento

e  Modificar o eliminar actividades que con lleven a la eliminacion del riesgo

° Retirar la fuente de riesgo

° Cambiar la probabilidad de ocurrencia

° Cambiar las consecuencias

7. Historial de revisiones:

PAGINAS

FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS.

8. Anexo.

- Matriz de identificacién de riesgos y oportunidades
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1. Objeto

Establecer una metodologia que permita eliminar las causas de una no conformidad
detectada dentro del Sistema de Gestion de Calidad y prevenir que no vuelva a ocurrir.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a todas las No Conformidades detectadas en el Sistema de Gestion
de Calidad de la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
3. Responsabilidades
Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad en el MF-PEA-01 Manual de Funciones.
4. Definiciones
Accion correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
otra situacion indeseable.
Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial

u otra situacién potencialmente indeseable.

ELABORO REVISO APROBO

RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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Conveniencia: Grado de alineacién y coherencia del objeto de revisién con las metas y
politicas organizacionales.

Correccion: Accién inmediata que se toma para solucionar la no conformidad real en el
momento que se presenta.

Desecho: Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente
previsto.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficacia de la acciéon: Elemento planeado que nos permitird evidenciar cuando la accién
correctiva, preventiva y de mejora fue eficaz, es decir, cuando se elimina la causa real o
potencial del problema y se impide que vuelva a ocurrir.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Fuente: Documento que contienen los hallazgos o no conformidades, estos pueden ser:
Informe de Auditoria (internas o externas); Revisiéon por la Direccidén; Andlisis de
indicadores; Encuestas de satisfaccion del cliente, Informes de Quejas, reclamos o
sugerencias; Resultados de autoevaluaciones; Informe del producto no conforme; Informes
de seguimiento a la planeacion.

Hallazgo: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los

criterios de auditoria.
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Mejora continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No conformidad: Incumplimiento de los requisitos especificados. Los proyectos, materiales,
instalaciones, etc., que una vez examinados e inspeccionados se encuentren por debajo del
nivel minimo requerido, serdn considerados como no conformes hasta que sean corregidos
al nivel requerido, o en su caso desechados.

Oportunidad de Mejora: Accién emprendida para optimizar y potencializar el desempefio
de un proceso o el cumplimiento de los requisitos.

Recomendacion: Es una sugerencia dada por la fuente sobre como podria mejorarse el
procedimiento, la cual no es de obligatoria aplicabilidad, deben ser dirigidas al lider del
proceso para tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Requisito: Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

Reparacion: Accién tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable
para su utilizacion.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar objetivos establecidos.
Verificacion: Confirmacién mediante el aporte de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo

ISO 9000:2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad -
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PROCEDIMIENTO ACCIONES CODIGO: PR-AC-03
FECHA: 04/2019
BELMONTE CORRECTIVAS
VERSION: V1

Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001 - 2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

La Implantacion de las Acciones Correctivas consiste en tomar medidas adecuadas para
eliminar o minimizar la repeticion de las No Conformidades detectadas.

6.1. Deteccion de la No Conformidad.

La implantaciéon de las acciones correctivas comienza con la detecciéon de una no
conformidad cuyo origen puede estar relacionado con:

- Auditorias internas o externas

- Reclamos de clientes

- Resultado del andlisis de datos, de procesos o de servicio

- Servicio No Conforme segiin el PR-CSNC-06 Procedimiento Control de Servicio No
Conforme.

- Incumplimiento de requisitos o procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

6.2. Accion Correctiva por Auditorias Internas o Externas.

El tratamiento de las acciones correctivas originadas por auditorias internas o externas se
encuentra especificado en el PR-AI-05 Procedimiento de Auditorias Internas.

6.3. Accion correctiva resultado de la revision por la direccion, resultado del analisis de
datos de procesos, producto/servicio no conforme e incumplimiento de procedimientos,
por reclamos de clientes.

a) Inicio de la accion correctiva:
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- Las no conformidades en el Sistema de Gestiéon de Calidad pueden ser detectadas por
cualquier empleado de BELMONTE INGENIEROS, basindose en lo indicado en 7.1.

- La persona que detect6 la no conformidad existente, comunica al Responsable del Proceso
involucrado y comunican el hallazgo al Responsable de Calidad, quien debe elaborar el
registro: RE-SACP-13 Solicitud de Acciones Correctivas-Preventivas. En este registro se
detalla el origen, la descripciéon completa y la persona que identificé la no conformidad, todo
esto para realizar la accion correctiva.

b) Andlisis de la No Conformidad:

El responsable del proceso analiza la No conformidad e identifica las causas que generaron
la misma. Este andlisis debe ser proporcional a la magnitud del problema. (el responsable
deberd analizar si es pertinente reunirse con el personal involucrado) posterior a esto, el
responsable del proceso o una persona que él designe, define las acciones correctivas
adecuadas, conjuntamente con las personas involucradas, coordinando tiempo o fecha de
ejecucion, con el fin de resolverlo con prontitud y asi eliminar el problema evitando su
repeticion.

Nota: La decisiéon de la accién correctiva puede basarse en: costos, efectos favorables o
desfavorables, viabilidad y tiempo de correccidn, en este caso, solamente el Responsable de
Calidad puede mantener la no conformidad determinando el periodo de aplicacién de la
solucién correspondiente.

El responsable del proceso deberd citar el hallazgo en el registro mencionado.

c) Seguimiento de la implantacion, verificacion de la eficacia y cierre de las acciones

correctivas:
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Al cumplirse la fecha propuesta de ejecucion, el Responsable de Calidad realiza el
seguimiento de las acciones correctivas. La informacion de este seguimiento se registra en el
RE-RACP-12 Registro de Acciones Correctivas/preventivas. En caso de que no se cumpla
con la fecha de ejecucion, el Responsable de Calidad deberd concertar una reunién con el
Responsable del Proceso y posterior a las observaciones fijar una nueva fecha, anotdndola
dentro de las observaciones del Registro.

Una vez ejecutada la accidn correctiva, el Responsable de Calidad debera evaluar la eficacia
de esta accién en un tiempo prudente (uno a tres meses).

Si la evaluaciéon de la accidn correctiva es favorable, se procede al cierre de la No
conformidad, registrando la fecha de cierre en el Registro respectivo. En el caso en que la
evaluaciéon sea desfavorable, el Responsable de Calidad levantard una nueva No
Conformidad, segtn el inciso a) de este procedimiento.

6.4. Estado de las acciones correctivas.

El Responsable de Calidad realiza el seguimiento de las No conformidades detectadas y
plasmadas en el Registro RE-ACP-12 Accién Correctiva/Preventiva y las informa en las
reuniones del Comité de Calidad.

7. Historial de revisiones:

PAGINAS | FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS
CAMBIOS.
8. Anexo.
- No aplica
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CODIGO: PR-AP-04

PROCEDIMIENTO ACCIONES
FECHA: 04/2019
BELMONTE PREVENTIVAS
VERSION: V1
1. Objeto

Establecer una metodologia que permita eliminar las causas de una no conformidad
detectada dentro del Sistema de Gestion de Calidad y prevenir que no vuelva a ocurrir.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a todas las No Conformidades detectadas en el Sistema de Gestion
de Calidad de la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
3. Responsabilidades
Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad en el MF-PES-01 Manual de Funciones.
4. Definiciones
Accién correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
otra situacion indeseable.
Accion preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial

u otra situacion potencialmente indeseable.

ELABORO REVISO APROBO

RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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Conveniencia: Grado de alineacion y coherencia del objeto de revisién con las metas y
politicas organizacionales.

Correccion: Accién inmediata que se toma para solucionar la no conformidad real en el
momento que se presenta.

Desecho: Accion tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente
previsto.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficacia de la accion: Elemento planeado que nos permitird evidenciar cuando la accién
correctiva, preventiva y de mejora fue eficaz, es decir, cuando se elimina la causa real o
potencial del problema y se impide que vuelva a ocurrir.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Fuente: Documento que contienen los hallazgos o no conformidades, estos pueden ser:
Informe de Auditoria (internas o externas); Revisiéon por la Direccién; Andlisis de
indicadores; Encuestas de satisfaccion del cliente, Informes de Quejas, reclamos o
sugerencias; Resultados de autoevaluaciones; Informe del producto no conforme; Informes
de seguimiento a la planeacion.

Hallazgo: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los

criterios de auditoria.
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VERSION: A%

Mejora continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No conformidad: Incumplimiento de los requisitos especificados. Los proyectos, materiales,
instalaciones, etc., que una vez examinados e inspeccionados se encuentren por debajo del
nivel minimo requerido, serdn considerados como no conformes hasta que sean corregidos
al nivel requerido, o en su caso desechados.

Oportunidad de Mejora: Accién emprendida para optimizar y potencializar el desempefio
de un proceso o el cumplimiento de los requisitos.

Recomendacion: Es una sugerencia dada por la fuente sobre cémo podria mejorarse el
procedimiento, la cual no es de obligatoria aplicabilidad, deben ser dirigidas al lider del
proceso para tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Requisito: Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar objetivos establecidos.
Verificacion: Confirmacién mediante el aporte de evidencia objetiva de que se han cumplido

los requisitos especificados.

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9000:2015 2015

Fundamentos y Vocabulario
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CODIGO: PR-AP-04

PROCEDIMIENTO ACCIONES
FECHA: 04/2019
BELMONTE PREVENTIVAS

VERSION: A%

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9001 - 2015 2015
Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

La Implantacién de las Acciones Preventivas consiste en tomar medidas adecuadas para
prevenir la ocurrencia de No Conformidades potenciales.

6.1. Deteccion de la No Conformidad.

La implantacion de las acciones preventivas comienza por la deteccion de una no
conformidad potencial cuyo origen puede estar relacionado con el anélisis de:

- Reclamos de clientes

- Resultado de la Revision por la Direccion

- Resultado del andlisis de datos, de procesos o de servicio

- Producto/servicio No Conforme segtin el Procedimiento Control de Producto No Conforme.
- Auditorias Internas

- Informacion del Sistema de Gestion de Calidad.

6.2. Inicio de la accion preventiva.

Las no conformidades potenciales pueden ser detectados por cualquier trabajador de la
empresa, basandose en lo indicado en el punto 6.1.

La persona que detect6 la no conformidad potencial comunica al Responsable del Proceso
involucrado y ambos comunican al Responsable de Calidad, quien debe llenar el Registro
RE-SACP-13 Solicitud Accion Correctiva-Preventiva. En este registro se detalla el origen de

la no conformidad y la persona que detect6 la misma.
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6.3. Analisis de la No Conformidad Potencial.

El Responsable del Proceso analiza 1a No conformidad e identifica las causas generadoras de
la misma. El andlisis de las causas debe ser proporcional a los efectos de los problemas
potenciales. Para la identificacién de las causas se pueden utilizar herramientas o métodos
que considere aplicables y deberd concertar una reunién con las personas involucradas.

Las causas detectadas se deben apuntar en el registro correspondiente.

Del analisis de las causas, el Responsable del Proceso o la persona designada por este, define
las acciones preventivas adecuadas, conjuntamente con las personas involucradas y se
designa un responsable y la fecha de su ejecucion con el fin de eliminar el problema potencial
y evitar su aparicion. Las acciones preventivas definidas son registradas.

Nota: La seleccion de la mejor alternativa de accidn preventiva puede considerar entre otras
cosas: costos que implica, efectos favorables o desfavorables, viabilidad y tiempo de
ejecucion.

6.4. Seguimiento de la implantacion, verificacion de la eficacia y cierre de las acciones
preventivas.

Al cumplirse la fecha prevista de ejecucion, el Responsable de Calidad realiza el seguimiento
de las acciones preventivas. La informacion de este seguimiento deberd estar plasmado en el
registro de RE-RACP-12 Registro Accion Correctiva-Preventiva. En caso de no cumplir con
la fecha propuesta el Responsable de Calidad fijard una nueva fecha con el Responsable
directo, esta serd registrada en la casilla de observaciones. Si se incumple nuevamente el
plazo, el Responsable de Calidad levantard una nueva No Conformidad, segun el PR-AC-03

Procedimiento Acciones Correctivas.
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VERSION: A%

Una vez ejecutada la ultima accién preventiva, el Responsable de Calidad registra la
documentacién del Sistema de Gestion de Calidad que fue modificada producto de las
acciones preventivas y evalda la eficacia de las acciones tomadas con el fin de que la No
Conformidad potencial se repita. Esta evaluacién se realizard en un tiempo prudente (uno a
tres meses) luego de la ejecucion de la accién preventiva propuesta.

Si la evaluaciéon de la Accion Preventiva es favorable, se procede al cierre de la No
Conformidad, registrando la fecha de cierre en el registro respectivo RE-ACP-12 Registro
Acciones Correctivas-Preventivas. En caso de que la evaluacion de eficacia sea desfavorable,
el Responsable de Calidad levantard una nueva No conformidad segun el punto 6.2. de este
procedimiento.

El Responsable de Calidad lleva un control de todas las no conformidades potenciales
detectadas.

6.5. Estado de las acciones preventivas.

El Responsable de Calidad lleva un control de todas las No Conformidades detectadas
mismas que estan plasmadas en el RE-ACP-12 Registro Accion Correctiva-Preventiva, para
informarlas en las reuniones del Comité de Calidad.

7. Historial de revisiones:

PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS.

8. Anexos.

- No aplica
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS CODIGO: PR-AL-05
FECHA: 04/2019
BELMONTE INTERNAS
VERSION: A\ 1
1. Objeto

Establecer un procedimiento para la planificacion y realizacion de auditorias internas que
permitan evaluar el funcionamiento del Sistema de Gestiéon de Calidad de la empresa
BELMONTE INGENIEROS S.R.L.

2. Alcance

Todas las actividades del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa BELMONTE
INGENIEROS S.R.L.

3. Responsabilidades

Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad en el MF-PES-01 Manual de Funciones.

4. Definiciones

Accion correctiva: Conjunto de medidas propuestas o adoptadas para eliminar las causas
origen de las desviaciones y evitar su repeticion.

Accion reparadora/correccion: Conjunto de medidas a adoptar para corregir una

desviacion.

ELABORO REVISO APROBO

RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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Accién preventiva: Accion llevada a cabo con el objeto de eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién que prevemos pueda acontecer, pero no deseamos que
suceda.
Auditor: Persona calificada para realizar auditorias, que podran ser pertenecientes a la propia
Empresa y personas externas, en los casos en que el Responsable de Calidad, asi lo determine.
Auditoria: Se entiende por auditoria, el andlisis metddico, sistematico, independiente y
documentado de un producto, sistema o proceso, mediante el cual se efectua la comparacion
del mismo con una norma, cuestionario o procedimiento que se toma como referencia, en
orden a determinar si se cumplen los requisitos de existencia, aplicacion y efectividad
contenidos en ella.
Las auditorias internas deben cumplir los siguientes requisitos basicos:
- Estar adecuadamente programadas.
- Documentarse en informes en que se manifiesten las desviaciones encontradas.
- Realizarse un seguimiento de la implantacion y eficacia de las acciones reparadoras
y, en su caso, de las acciones correctivas que se adopten, procediendo al cierre de la
auditoria cuando corresponda.
- Realizarse por personas designadas por el Responsable de Calidad como ““auditores
calificados”.
Criterios de auditoria: Grupo de politicas, procedimientos o requisitos usados como

referencia y contra las cuales se compara la evidencia de auditoria.
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VERSION: A\ 1

Desviacion: No conformidad detectada durante la realizacion de una auditoria interna,

relativa al Sistema de Gestion, consistente en el incumplimiento de un requisito de dicho

sistema.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como

referencia en una auditoria.

Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién

que sea pertinente para los criterios de auditoria y que son verificables.

Hallazgos de Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria reunida

contra los criterios de auditoria.

Observacion: Circunstancias que sin suponer un incumplimiento pueden ocasionarlo en

algiin momento si no se corrigen.

5. Documentacion de referencia.

Referencia

Edicion Titulo

ISO 9000:2015 2015

Sistemas de Gestion de la Calidad -

Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001 - 2015 2015

Sistemas de Gestion de la Calidad -

Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

6.1. Programacion de Auditorias

Al inicio de gestion, el Responsable de Calidad, elabora el RE-PAA-14 Registro Programa

Anual de Auditorias, que contempla la programacion de las auditorias de calidad. Para ello,
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debe considerar la ejecucién de al menos dos auditorias al afio, el estado e importancia de los
procesos y las dreas a auditar. Este programa serd revisado y aprobado por Gerencia General.
El RE-PAA-14 Programa Anual de Auditorias, puede ser modificado por pedido del
Responsable de Calidad y con la autorizacién de Gerencia General. Esto podria ocurrir por
una deteccioén de necesidad de verificacién de cumplimiento dentro del Sistema de Gestién
de Calidad o por la no ejecucion del programa aprobado por motivos de fuerza mayor.

6.2. Alcance de la auditoria

La Gerencia General establece el alcance, criterio y recursos necesarios para realizar las
auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.

El alcance define las dreas o procesos de la empresa que serdn auditados y el criterio define
las clausulas de la norma ISO 9001:2015 y/o la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad que se revisan en la auditoria.

6.3. Designacion de auditores internos

6.3.1. Previo a la realizacion de auditorias y al menos una vez cada afio, el Responsable de
Calidad revisa la lista de Auditores Internos Calificados.

6.3.2. Los aspectos que el Responsable de Calidad considera para la designacién del grupo
de auditores internos son los siguientes:

- Haber participado al menos de una auditoria de calidad en los dltimos 24 meses con relacién
a la fecha de la auditoria.

- Haber aprobado el curso de capacitacion interno o externo para Auditores de Sistema de
Gestion de Calidad. (para la primera auditoria, sera suficiente el haber aprobado el curso

correspondiente).
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6.3.3. Una vez revisado el listado y si se necesitan modificaciones, el Responsable de Calidad
lo actualiza, caso contrario mantiene el listado ya elaborado.

6.3.4. De esta revision, el Responsable de Calidad puede determinar la necesidad de
capacitacion para la actualizaciéon de conocimientos de los auditores de la empresa o para la
formacién de nuevos auditores. (para asegurar el éxito e imparcialidad de la auditoria,
verificar que los auditores nombrados no pertenezcan al drea o proceso que seréd auditado).
6.4. Elaboracion del Plan de Auditoria

El Responsable de Calidad, conjuntamente con el Auditor Lider, elaboran el registro: RE-
PEA-15 Planificacion para Ejecucion de Auditorias, el mismo debe incluir:

- Objetivo de la auditoria

- Alcance de la auditoria

- Auditor Lider

- Equipo auditor

- Criterios de auditoria como: Norma ISO 9001:2015, Manual de Calidad, Procedimientos
del Sistema de Gestion de Calidad.

- Detalles de la auditoria que incluyan: Fechas, Horario de entrevistas y de las reuniones
inicial y de cierre, Procesos o Areas auditadas, Cargos de los responsables auditados,
Auditores.

Una vez elaborado el plan de auditorias, el Responsable de Calidad envia una comunicacion

a los responsables que van a ser auditados para su conocimiento.
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Si el responsable del 4rea o proceso a ser auditado objeta alguna disposiciéon de la
planificacién de la auditoria, se deben solucionar estas diferencias con el Responsable de
Calidad y, de ser necesario, se podrdn realizar cambios en la programacion.

6.5. Preparacion de la auditoria

Antes de la realizacién de la auditoria, el Responsable de Calidad junto con el Auditor Lider
y el equipo auditor seleccionado, se reunen para el estudio de la documentacion
correspondiente y la elaboracion del RE-LVA-16 Registro Listas de Verificacion de
Auditorias.

6.6. Ejecucion de la Auditoria

6.6.1. Reunion inicial o de apertura

El Responsable de Calidad, Auditor Lider y el equipo de auditores se reunen en la fecha y
hora prefijadas con los responsables de procesos o dreas que serdn auditadas incluyendo
Gerencia General, a fin de:

- Indicar alcance y objetivo de auditoria

- Presentar a los miembros del equipo auditor

- Presentar el plan de auditoria

- Confirmar que existan las facilidades necesarias para el desarrollo de la auditoria.

- Sefialar la confidencialidad de la informacion proporcionada

- Explicar el tipo de no conformidades

- Indicar el formato de registro de no conformidades y de acciones correctivas

- Explicar la importancia y seguimiento de las acciones correctivas
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- Explicar la colaboracién que se requiere de los auditados, incluyendo el acceso a
documentos y registros del Sistema de Gestién de Calidad, sefalar también que no pueden
programar otras reuniones o recibir llamadas telefonicas para poder cumplir con los horarios
descritos en el plan.

- Confirmar la hora y fecha cualquier otra reunién intermedia si se necesita.

- Aclarar cualquier detalle del plan de auditoria

6.6.2. Recoleccion de informacion

El auditor o equipo de auditores, empleando el RE-LVA-16 Lista de Verificaciéon de
Auditorias, recolectan evidencia de auditoria, es decir, informacidén necesaria a través de
entrevistas, andlisis de procedimientos, observaciones y registros de las actividades con el
fin de verificar su cumplimiento al compararla con los requisitos de la norma ISO 9001:2015,
en el Manual de Calidad o en la Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Una vez concluida la auditoria en el drea o proceso, el auditor informa al auditado acerca de
las desviaciones encontradas y registra las no conformidades en el RE-RACP-12 Registro de
Acci6n Correctiva o Preventiva.

6.6.3. Reunion de enlace

Durante el transcurso de la auditoria y al final de la misma (si es requerido), el Auditor Lider
y el equipo de auditores, se retinen para analizar los resultados parciales o finales de la
auditoria realizada. En esta reunion se agrupan las no conformidades encontradas para su
posterior presentacion y se definen las conclusiones de la auditoria.

6.6.4. Reunion de cierre
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Al final de la auditoria, el Auditor Lider y el equipo de auditores mantienen una reunién con
los responsables de los procesos o dreas auditadas, incluyendo al Gerente Administrativo
Financiero. El propésito de esta reunién es presentar un informe preliminar de las no
conformidades detectadas e indicar las conclusiones globales de la auditoria.

6.7. Informe de auditoria

Durante la semana posterior a la auditoria, el Responsable de Calidad conjuntamente con el
Auditor Lider, preparan el Informe de Auditorias (ver RE-FIA-17 Formato Informe
Auditorfas) dirigido a Gerencia General para su conocimiento y comentarios sobre aspectos
especificos de los resultados de la auditoria interna efectuada.

6.8. Analisis de la No Conformidad

- Posterior a la Auditoria Interna, el Responsable del Proceso analiza la No Conformidad
detectada e identifica las causas que generaron la misma. Este andlisis debe ser proporcional
a la magnitud del problema. Para la identificacion de las causas el Responsable se debe reunir
con el personal involucrado.

- Las causas halladas se deben reportar en la casilla correspondiente al RE-RACP-12 Registro
Accion Correctiva-Preventiva.

- Del andlisis de las causas, el Responsable del Proceso o una persona designada por el
mismo, define las acciones correctivas, conjuntamente con las personas involucradas y se
designa al responsable o responsables y la fecha de su ejecucion para eliminar la No
conformidad y evitar su repeticion. Las acciones correctivas definidas se anotan en el RE-
RACP-12 Registro Acciéon Correctiva o Preventiva donde deberd figurar la firma del

Responsable del Proceso y la fecha respectiva.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS CODIGO: PR-AI-05
FECHA: 04/2019
BELMONTE INTERNAS
VERSION: A\ 1

Nota: La seleccion de la mejor alternativa de Accién Correctiva puede considerar: costos de
solucidn, efectos favorables o desfavorables, viabilidad de la ejecucién y/o tiempo de
ejecucion. Si las alternativas de solucién no son viables, solo el Responsable de Calidad
puede establecer si se mantiene la No Conformidad hasta determinar el periodo de aplicacién
de la solucién correspondiente.

- El Responsable del Proceso entrega una copia del RE-RACP-12 Registro de Accién
Correctiva o Preventiva al Responsable de Calidad.

6.9. Seguimiento, verificacion de la eficacia y cierre de las acciones correctivas

- Al cumplirse la fecha propuesta de ejecucion el Responsable de Calidad o el Auditor que
levanté la No Conformidad, realizan el seguimiento de las acciones correctivas. La
informacion de este seguimiento se detalla en el RE-RACP-12 Registro de Accion Correctiva
o Preventiva. En caso de que no se cumpla con la fecha propuesta de ejecucion, el
Responsable de Calidad o el Auditor fijan una nueva fecha con el Responsable del Proceso,
la misma que es anotada en la casilla de observaciones. Si se vuelve a incumplir el nuevo
plazo, el Responsable de Calidad levantara una nueva solicitud en el RE-RACP-12 Registro
Accion Correctiva o Preventiva, segin el PR-AC-03 Procedimiento de Acciones Correctivas.
- Una vez ejecutada la ultima accién correctiva, el Responsable de Calidad registra la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad que fue modificada, producto de las
acciones correctivas y conjuntamente el Auditor que levant6 la no conformidad, evaldan la
eficacia de las acciones tomadas con el fin de que la No Conformidad haya sido eliminada.
Esta evaluacion se realiza de uno a tres meses después de la ejecucion de la ultima accion

correctiva propuesta.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS CODIGO: PR-AL-05
FECHA: 04/2019
BELMONTE INTERNAS
VERSION: A\ 1

- Si la evaluacion de la accién correctiva es favorable, se procede al cierre de la No
Conformidad, registrando la firma del Responsable del Proceso y del Auditor
correspondiente y la fecha de cierre en el registro respectivo. En el caso en que la evaluacién
de eficacia sea desfavorable, el Responsable de Calidad, levantard una nueva No
Conformidad en el RE-RACP-12 Registro de Accién Correctiva o Preventiva, segtin el PR-
AC-03 Procedimiento de Acciones Correctivas.

- El Responsable de Calidad lleva un control de todas las No Conformidades detectadas en
el RE-RACP-12 Registro de Accion Correctiva o Preventiva En este registro se pueden
identificar aquellas No Conformidades repetitivas, puntuales o potenciales y las respectivas
soluciones.

6.10. Estado de las Acciones Correctivas

Mensualmente, el Responsable de Calidad presenta el estado global de las acciones

correctivas a la Gerencia General.

7. Historial de revisiones:

PAGINAS | FECHA BREVE DESCRIPCION  DE LOS

£ A m omwsw S oy

8. Anexo.

- Nomina de Auditores Calificados

Margarita Rejas Rivero 10



PROCEDIMIENTO CONTROL CODIGO: PR-CSNC-06
FECHA: 04/2019
BELMONTE SERVICIO NO CONFORME VERSION: Vi1
1. Objeto

Definir las actividades a realizar para la deteccidn, tratamiento y solucién de no

conformidades y para el establecimiento de acciones preventivas y correctivas que de ellas

deriven.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los servicios de la
INGENIEROS S.R.L.

3. Responsabilidades

empresa BELMONTE

Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad en el MF-PES-01 Manual de Funciones.

4. Definiciones

Accion correctiva: Accidn ejecutada para eliminar la causa de una no conformidad que

ha sido detectada.

ELABORO REVISO

APROBO

RESPONSABLE CALIDAD | GERENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL
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BELMONTE

PROCEDIMIENTO CONTROL CODIGO: PR-CSNC-06
FECHA: 04/2019
SERVICIO NO CONFORME VERSION: Vi

Liberacion del producto/servicio: Accidén que se toma para levantar la no conformidad,

que puede ser corrigiendo las no conformidades halladas y por las cuales figura como no

conforme. Accién de aprobacion de un producto/servicio para que pueda ser liberado y

entregado al cliente.

Producto/servicio no conforme: Incumplimiento de los requisitos especificados. Los

proyectos, materiales, instalaciones, etc., que una vez examinados e inspeccionados se

encuentren por debajo del nivel minimo requerido.

5. Documentacion de referencia.
Referencia Edicion Titulo
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y
ISO 9000:2015 2015
Vocabulario
ISO 9001 - 2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

6.1. Deteccion y analisis de productos no conformes.

Los productos/servicios no conformes, se pueden detectar a través de las siguientes

actividades y deben ser registradas inmediatamente, de acuerdo a:

ACTIVIDAD

REGISTRO

Revision del cumplimiento del

cronograma de trabajo.

Registro Accién Correctiva o

Preventiva RE-RACP-12.

Durante la prestacion del servicio

Registro Accién Correctiva o

Preventiva RE-RACP-12.
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FECHA: 04/2019

@ PROCEDIMIENTO CONTROL CODIGO: PR-CSNC-06

BELMONTE SERVICIO NO CONFORME VERSION: Vi1

Durante la realizacién de la Auditoria Registro Accién Correctiva o

Preventiva RE-RACP-12.

El personero que detecta una no conformidad, lo anota en el RE-RACP-12 Registro de
Accién Correctiva o Preventiva y se comunica al Responsable de Calidad o al Gerente
General.
El Responsable de Calidad o Gerente General analizan la no conformidad frente a los
requisitos o especificaciones del proyecto y se procede segun lo indicado en el PR-AC-
03 Procedimiento Acciones Correctivas.

6.2. Identificacion y segregacion del producto no conforme.
La persona que detecte un producto/servicio No Conforme, debera realizar un informe
detallando el hallazgo y debera entregarlo al Responsable de Calidad el cual deberd
etiquetar el documento con la leyenda “Para Revisar” y en orden o prioridad del hallazgo
se aplicara el PR-AC-03 Procedimiento Acciones Correctivas.

6.3. Disposicion del producto no conforme.
La responsabilidad y autoridad para disponer de un producto/servicio No Conforme, se

define de la siguiente manera:
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FECHA: 04/2019

@ PROCEDIMIENTO CONTROL CODIGO: PR-CSNC-06

BELMONTE SERVICIO NO CONFORME VERSION: Vi1

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Durante la realizacion de la Auditoria | Responsable del Proceso

Revision del cumplimiento del | Gerente de Proyecto
cronograma de trabajo.

Durante la realizacién del | Responsable del Proceso/Gerente de
producto/servicio Proyecto.

6.4. Re inspeccion de productos No Conformes.
Estos deben ser sometidos a revision por el Responsable de Calidad o Gerente General,
con el fin de garantizar su conformidad frente a los requisitos especificados.

6.5. Producto/servicio No Conforme entregado al cliente.
Cuando un producto/servicio no conforme ha sido entregado al cliente, el Responsable
de Calidad se comunica con este, para indicarle las acciones a tomar para subsanar la No
conformidad.

7. Historial de revisiones:

PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS
CAMBIOS.
7. Anexo.
- No aplica

Margarita Rejas Rivero 4



@ PROCEDIMIENTO BUENAS PRACTICAS CODIGO: PR-BPAA-07

FECHA: 04/2019
DE ARCHIVO Y ALMACENAMIENTO

BELMONTE VERSION: Vi1

1. Objeto
El objetivo del presente procedimiento es proporcionar los lineamientos para la
preservacién de documentos. Para la aplicacion del presente procedimiento, se entiende
que producto puede ser:
a) Documentos finales e intermedios, como resultado de los procesos de la cadena de
valor, ya sea que se encuentren en soporte informético o en papel.
b) Documentos de apoyo, aquellos que se emplean para la elaboracion de documentos
finales e intermedios y los que se generan como parte de la gestion de soporte.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a toda la documentacion que pertenece al Sistema de Gestion
de Calidad de la empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L.

3. Responsabilidades
Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad en el MF-PES-01 Manual de Funciones.

ELABORO REVISO APROBO

RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE GENERAL
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PROCEDIMIENTO BUENAS PRACTICAS CODIGO: PR-BPAA-07
@ FECHA: 04/2019

DE ARCHIVO Y ALMACENAMIENTO

BELMONTE VERSION: Vi1

4. Definiciones
Anexo: Informacion que se agrega al cuerpo principal de un documento para aclarar,
complementar o mostrar adicionalmente tablas, diagramas, planos, etc.
Archivo inactivo: Lugar destinado para el almacenamiento de los documentos
obsoletos, durante el tiempo que se estime necesario con el fin de servir como medio
de consulta en el caso que se requiera.
Centro de documentacion: Lugar destinado para el almacenamiento de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa. Alli se conservan tanto
los documentos activos, como los documentos obsoletos.
Formatos: Documento que, asociado a un procedimiento o a una instruccion, servird
para la recogida de datos y convertirse en registro (evidencia del desempefio del
Sistema de Gestion de Calidad).
Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos.
Tarea: Corresponde a una ejecucidon de acciones puntuales. Se caracteriza por
describir a manera de pasos o acciones para cumplir con una actividad.

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo

Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9000:2015 2015

Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001 - 2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad -Requisitos

Margarita Rejas Rivero 2



PROCEDIMIENTO BUENAS PRACTICAS CODIGO: PR-BPAA-07
@ FECHA: 04/2019
DE ARCHIVO Y ALMACENAMIENTO
VERSION: Vi1

BELMONTE

6. Descripcion del Procedimiento.

6.1. Descripcion

6.1.1. Documentos:

a) La documentacion se encuentra disponible en los siguientes formatos:

b) Para su proteccion, se ha determinado segun el formato, lo siguiente:

- Impreso (papel)

- Electrénico (base de datos, Word, Excel, PDF, otros)

- Impreso:
I.  Uso de tapas o folder
II.  Sobre estantes

III.  Lejos de estufas o fuentes de calor.

- Para transporte a largas distancias se prevé segun el volumen de la

documentacion, emplear:
I.  Sobres manila
II.  Cajas de cartén
III.  Bolsas de pléstico

IV.  Tubos para planos.

6.1.2. Preservacion de la documentacion:

a) Para la informacion digital se saca una copia de seguridad (backup) en CD o

DVD de manera semestral.

b) La responsabilidad sobre el resguardo de la documentacion impresa es de cada

responsable.
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PROCEDIMIENTO BUENAS PRACTICAS CODIGO: PR-BPAA-07
@ FECHA: 04/2019
DE ARCHIVO Y ALMACENAMIENTO
BELMONTE VERSION: Vi1
TIPO DE CRITERIO DE
) RESPONSABLES
DOCUMENTACION ARCHIVO

Informacidn contable

Jefe Contaduria

Archivadores Identificados

Files del personal

Asistente RRHH

Folders identificados

Documentos y registros SGC

Responsable Calidad

Archivadores identificados

Documentacion externa

Gerente Proyecto

Archivadores identificados

6.1.3. Preservacion de materiales de escritorio, carpetas, archivadores y otros:

La preservacion estd dada segun:

CRITERIO DE
MATERIAL RESPONSABLES )
PRESERVACION
Archivadores de palanca, folders y
Carpetas del SGC Responsable Calidad

anillados

Documentos en general | Todo el personal

Archivadores de palanca, folders,

en gabetero o estante asignado.

7. Historial de revisiones:

PAGINAS | FECHA

BREVE DESCRIPCION DE LOS

CAMBIOS.

8. Anexo.

- No aplica
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FECHA: 04/2019

@ PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CODIGO: PR-EP-08

BELMONTE

PROVEEDORES

VERSION: A%

1. Objeto

Establecer los lineamientos para garantizar que los proveedores que prestan servicios a la

empresa, cumplan con los lineamientos de calidad.

2. Alcance

Aplica a todos los proveedores de productos y servicios.

3. Responsabilidades

Las responsabilidades quedan definidas para todos los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad en el MF-PES-01 Manual de Funciones.

4. Definiciones

No aplica.

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicién Titulo
Sistemas de Gestion de la Calidad -
ISO 9000:2015 2015
Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001 - 2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos
ELABORO REVISO APROBO
RESPONSABLE CALIDAD | GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CODIGO: PR-EP-08
@ FECHA: 04/2019

PROVEEDORES

BELMONTE VERSION: A\

6. Descripcion del Procedimiento.
6.1. Registro y seleccion de proveedores
Para iniciar el proceso de registro de proveedores el auxiliar administrativo puede
realizar este trabajo a través de los siguientes medios:
e Proveedores actuales
e Proveedores referenciados
e Proveedores en internet
Con esta informacion se creard una base de datos
6.1.2. A los proveedores de la base de datos, el Auxiliar Administrativo enviard via
correo electronico el formulario: RE-IP-18 Informacion de Proveedores, para ser
debidamente llenados por el proveedor y devueltos a la empresa para adjuntar en la
base de datos.
6.1.3. El Gerente General y el Auxiliar Administrativo, analizan la informacion
recibida y seleccionan a los proveedores.
Posteriormente, cuando se tenga toda la informaciéon y se hayan evaluado a los
proveedores, el Auxiliar Administrativo elabora el Registro RE-LPC-19 Lista de
Proveedores Calificados con aquellos que se encuentran en un rango superior de
calificacién al 60%.
6.2. Evaluacion de Proveedores
Anualmente el Auxiliar Administrativo y el Gerente General, evalian a los
proveedores considerando los siguientes criterios:

° Calidad Suministros
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BELMONTE

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CODIGO: PR-EP-08
FECHA: 04/2019
PROVEEDORES
VERSION: A%

Fiabilidad del plazo de entrega
Flexibilidad Proveedor
Fiabilidad Informacién

Competitividad de precios

Esta evaluacion serd registrada en el Registro RE-FEP-20 Ficha Evaluacion de

Proveedores.

Registros

RE-IP-18 Registro Informacién Proveedores.

RE-LPC-19 Registro Lista de Proveedores Calificados.

RE-FEP-20 Registro Ficha Evaluacién de Proveedores.

8. Historial de revisiones:

PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS
CAMBIOS.
9. Anexo.
- No aplica
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CODIGO: | PR-RS-09
@ PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA [ FECHA: 04/2019

BELMONTE

VERSION: A%

1. Objeto
El objetivo del presente procedimiento es de establecer una metodologia que garantice el
funcionamiento eficaz y permanente del Sistema de Gestion de Calidad.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad de la
empresa BELMONTE INGENIEROS S.R.L.

3. Responsabilidades
Las responsabilidades quedan definidas para todos los miembros del Comité de Calidad,
Responsables de Procesos y el Gerente General.

4. Definiciones
Objetivo: Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad, que es factible y
medible.
Indicadores de Gestion: Herramienta que, mediante la relacion de variables cuantitativas,
permiten a los administradores observar la situacion actual de la empresa y la tendencia

de ciertos pardmetros criticos. Estos indicadores serdn parte del control de la organizacion

ELABORO REVISO APROBO
GERENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE CALIDAD FINANCIERO GERENTE GENERAL
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@ PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA | FECHA:

BELMONTE

CODIGO: PR-RS-09
04/2019
VERSION: A%

Meta: Fin u objetivo de una accidn.

Tarea: Corresponde a una ejecucion de acciones puntuales. Se caracteriza por describir a

manera de pasos o acciones para cumplir con una actividad.

5. Documentacion de referencia.

Referencia Edicion Titulo

Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y
ISO 9000:2015 2015
Vocabulario

ISO 9001 - 2015 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos

6. Descripcion del Procedimiento.

La revision del Sistema de Gestion de Calidad se efectiia con el fin de evaluar su eficacia
y su adecuado funcionamiento y asi poder generar: acciones correctivas, acciones
preventivas y/o planes de mejora.

La evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad, se realiza mediante el analisis
comparativo de los indicadores de gestion obtenidos en el periodo a evaluar, en relacion
a la meta propuesta por el Comité de Calidad.

El Responsable de Calidad enviard la citacion y Orden del dia a todos los miembros del
Comité de Calidad.

El Representante de la Direccidn o el Gerente Administrativo Financiero es el encargado
de presidir la reunion.

En la revision del Sistema de Gestion de Calidad se evaluaran los siguientes aspectos:
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BELMONTE

CODIGO: PR-RS-09

PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA | FECHA: 04/2019

VERSION: A%

6.1. Revision Anual

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

Revision por la Alta Direccion: Revisar anualmente todos los
indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa, para
evaluar su conveniencia, adecuacioén y eficacia, que conduzcan a
generar Acciones Correctivas, Preventivas y/o Planes de Mejora.
Politica de Calidad: Revisar la pertinencia para los propdsitos de la
Empresa. Verificar si sigue siendo adecuada para la organizacion.
Objetivos de Calidad: Revisar si estos son adecuados para los
propositos de la organizacién y si son coherentes con la Politica de
Calidad.

Grado de Satisfaccion del Cliente: Se realiza mediante la revision de
los resultados obtenidos de la medicién de la Satisfaccion del Cliente.
Clima organizacional: Revisar los resultados de la Evaluacién del

Ambiente de Trabajo.

6.2. Revision posterior a las Auditorias.

Auditorias Internas de Calidad: Se realiza mediante una comparaciéon del
informe de Auditoria de Calidad y las acciones emprendidas para dar solucién a

las No Conformidades halladas.

6.3. Revision Trimestral:

Objetivos de Calidad Generales: Se realiza mediante un andlisis comparativo

entre los indicadores de gestion obtenidos en el periodo y las metas fijadas.
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BELMONTE

CODIGO: PR-RS-09

PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA | FECHA: 04/2019

VERSION: A%

Indicadores de Proceso: Se realiza mediante el resultado obtenido en el periodo

evaluado.

NOTA: El responsable de proceso plasma en el registro: RE-1G-09 Indicadores de

Gestion, los valores de los indicadores obtenidos en las Respectivas Fichas de

Caracterizaciéon de Procesos, para ser analizados y comparados con las metas

establecidas.

6.4.Revision Mensual:

Reclamos de los Clientes: Se realiza mediante el resultado obtenido en el periodo
evaluado.

Producto/Servicio No Conforme: Se establece mediante la evaluacion mensual
del producto/servicio No Conforme y el andlisis de sus causas.

Acciones Correctivas Implantadas: 1.a revision de las acciones correctivas, se
realizan mediante el seguimiento de las No Conformidades detectadas, tanto en el
Sistema de Gestion de Calidad como en el producto/servicio brindado.

Acciones Preventivas Implantadas: 1a revision de las acciones preventivas se
realiza mediante el andlisis del cumplimiento de las acciones implantadas a partir
de las sugerencias realizadas por los clientes y por los empleados.

Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de Calidad: Si existieran
cambios en el Sistema de Gestion de Calidad, el Comité de Calidad debe evaluar
y determinar si los cambios afectan a la integridad del sistema.

Planes de mejora: La revision de los planes de mejora, se realiza mediante el

andlisis del cumplimiento de las acciones implantadas.
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CODIGO: | PR-RS-09
@ PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA [ FECHA: 04/2019

BELMONTE

VERSION: A%

Infraestructura y Recursos: Verificar la disponibilidad de recursos en la
organizacion que garanticen el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de
Calidad y los requerimientos especificos para aumentar la satisfaccion del cliente.
Recomendaciones para la mejora: Si la Alta Direccion decide mejorar algin
indicador del Sistema de Gestiéon de Calidad, el responsable de Proceso debe
generar el Registro RE-PM-21 Plan de Mejora.
Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion: Mensualmente el
Comité de Calidad debe realizar seguimiento a las acciones propuestas, con el fin
de verificar su cumplimiento.
Una vez analizada la informacién, el Comité de Calidad, establece los Planes de
Accidn que se deben desarrollar, con la asignacion de fechas y responsables.
Cuando el resultado de un indicador no cumple la meta prevista, o su tendencia
indique una posible desviacidn, se genera una Accién Correctiva o Preventiva, de
acuerdo al PR-AC-03 Procedimiento Acciones Correctivas o al PR-AP-04
Procedimiento Acciones Preventivas.
El Responsable de Calidad, elabora el registro RE-ARAD-11 Acta de Revision
por la Alta Direccién, donde se incluye:

v N° Acta

v Fecha

v Asistentes

v' Temas tratados

v Acciones derivadas, fechas de cumplimiento y responsable
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@ PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA | FECHA:

BELMONTE

CODIGO: PR-RS-09
04/2019
VERSION: A%

v" Firma de todos los asistentes

NOTA: A partir de la segunda reunién del Comité de Calidad para realizar la Revision

del Sistema, al inicio se debera realizar la lectura del Acta anterior.

7. Registros:

- RE-PM-21 Plan de Mejora

- RE-ARAD-11 Acta de Revision por la Alta Direccién

- RE-IG-09 Indicadores de Gestion

8. Historial de revisiones:

PAGINAS FECHA

BREVE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS.

9. Anexo.

- No aplica
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PROCESOS

PE-01 Ficha Proceso Planificacion Estratégica (PE-PE-01)
PE-02 Ficha Proceso Gestion de Calidad (PE-GC-02)

PO-03 Ficha Proceso Licitaciones (PO-L-03)

PO-04 Ficha Proceso Planeacion del Servicio (PO-PS-04)
PO-05 Ficha Proceso Realizacién del Servicio (PO-RS-05)
PO-06 Ficha Proceso Entrega del Servicio (PO-ES-06)
PS-07 Ficha Proceso Recursos Humanos RRHH (PS-RH-07)
PS-08 Ficha Proceso Gestion Financiera (PS-GF-08)

PS-09 Ficha Proceso Gestion Compras (PS-GC-09)
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BELMONTE

FICHA PROCESO ESTRATEGICO:
PLANIFICACION ESTRATEGICA

CODIGO: PE-PE-01
FECHA: 02/2019
VERSION: A1

FICHA PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROPOSITO DEL PROCESO

Establecer y mantener la responsabilidad de la gerencia general y su compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad y asi lograr la mejora continua.

ALCANCE

requisitos de la Norma ISO 9001-2015.

Aplica a la alta direccion y su responsabilidad de realizar la planificacion de Sistema de Gestion de Calidad y el cumplimiento de los

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Documentacion de todas las areas de la
empresa

Planeacion de proyectos y creacion de
presupuestos con cronogramas precisos,
esquemas bien calculados de asignacidn de
recursos y descripcion de tareas.

Nuevos contratos, convenios y asociaciones
que generen ingresos y rentabilidad.

Especificaciones del estado de la empresa.

Establecer el presupuesto para cumplir las
metas de la empresa.

Solucién de problemas

Informe de proyectos viables en la empresa.

Realizar las actividades y acciones en pro del
cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan Estratégico.

Plan de accién correctivo y/o preventivo.

Analisis de los pliegos relacionados con la
viabilidad de los proyectos.

Gestionar nuevos contratos orientados al
incremento de los ingresos y rentabilidad
para la empresa.

Informes de resultados.

Comunicacion interna

Realizar reuniones con los Gerentes de
Proyectos y el Gerente Administrativo
Financiero para conocer el estado actual de la
empresa, que permitan identificar las fallas
presentadas en los procesos que puedan

Creacion de esquemas para asignacion de
recursos.

Margarita Rejas Rivero
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afectar la realizacion y entrega del producto
para la satisfaccion del Cliente Final.
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

Acciones correctivas.

Establecer una estructura en la que el equipo
tenga responsabilidades especificas y existan
politicas y procedimientos adecuados para
que asi se evalden constantemente.

Aprobacion de ingreso de nuevo personal.

Especificaciones del cliente de acuerdo al
servicio solicitado.

Contratos.

Requerimientos a cumplir en el desarrollo y
ejecucion del servicio.

Requerimientos de servicio y materiales.

Listado de cuentas por pagar.

Redisefiar y proyectar nuevas metas para el
cumplimiento de los Objetivos y Visién
establecidos en la empresa BELMONTE
INGENIEROS S.R.L.

Validacién final de las nuevas contrataciones
en la empresa.

Acciones preventivas

Contratos

Pliego de condiciones o requerimientos del
cliente

Perfil de subcontratistas

Comunicacién interna

Realizacion y ejecucion del contrato de
elaboracién del producto o servicio
establecido

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Gerente General, Gerente Administrativo
Financiero

Plan estratégico.
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VERSION: A1

Listado maestro de proyectos.

Consolidacién de licitaciones presentadas.

Control estado de proyectos.

Encuesta satisfaccion al cliente.

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,

instalaciones.

HUMANOS: Todo el equipo de la empresa.
TECNOLOGICOS: Programas Informaticos para

oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Proceso de licitaciones y ofertas
Proceso de realizacion del servicio
Proceso gestion de calidad

Cliente

Proceso Gestién financiera

Porcentaje (%) cumplimiento de metas

Metas Cumplidas

+ 100
Metas Planeadas

Proceso licitacion.

Proceso de planeacion del servicio.
Proceso de gestion de calidad.
Proceso de gestion humana
Proceso de realizacion del servicio.
Cliente

Proceso gestion financiera

BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
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FICHA PROCESO ESTRATEGICO:
GESTION DE CALIDAD

CODIGO: PE-GC-02
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VERSION: A1

FICHA PROCESO: GESTION DE CALIDAD

PROPOSITO DEL PROCESO

Realizar evaluaciones y establecer indicadores de medicion, para determinar el porcentaje de cumplimiento de las especificaciones del

proyecto de acuerdo al servicio entregado.

ALCANCE

Aplica a la elaboracidn, revision, distribucién y actualizacion de todos los documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Documentos de controles de cumplimiento de
especificaciones de calidad.

Planear las actividades y controles del
Sistema de Gestion de Calidad.

Documentos que soporten los puntos a tomar
accion.

Evaluacién de desempeiio de personal.

Planear capacitaciones para la formacion de
los funcionarios en ISO 9001:2015, que
contribuird en la implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestioén de
Calidad.

Comunicacion interna.

Sugerencias, quejas y reclamos de
funcionarios.

Realizar seguimiento a cada una de las
actividades desarrolladas en BELMONTE
INGENIEROS S.R.L. y la evaluacién de
cumplimiento de especificaciones de calidad
en cada una.

Nuevos procedimientos para la solucién de
problemas con caracteristicas similares
futuras.

Evaluacion de satisfaccion del cliente.

Disefiar los procedimientos que guien la
planeacidn de la secuencia de las actividades
que nutren el SGC, soportados en los
formatos de registro y recoleccion de
informacion.

Indicadores de gestion.

Margarita Rejas Rivero
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Sugerencias, quejas y reclamos de clientes.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos
y requerimientos de Calidad, en cada uno de
los procesos.

Control de estado de proyectos.

Informe revision de la Gerencia.

Revisar el cumplimiento del manejo de los
formatos, relacionados con cada uno de los
procesos que contribuyen en el desarrollo y
elaboracion del servicio.

Control de carpetas de proyectos.

Validacion y aprobacion de los disefios por
parte del cliente.

Evaluar los resultados e identificar si se
cumplen los indicadores de calidad
establecidos.

Los lineamentos de guia y control para la
determinacion de la planeacion de las
actividades en cumplimiento de las
especificaciones del cliente durante la
realizacion del servicio y posterior entrega
final.

Evaluacion de capacitaciones realizadas.

Realizar un anélisis para determinar los
puntos que se deben corregir, las acciones
que se deben implantar para correccion y/o
prevencién en cumplimiento de la mejora
continua del SGC.

Pardmetros de control minimos para el
cumplimiento de la calidad en el desarrollo
del servicio ofrecido al cliente.

Induccién del nuevo personal contratado.

Presentar el informe de estado del Sistema de
Gestion de Calidad de acuerdo a los
resultados obtenidos durante la verificacion
del sistema.

Nuevos procedimientos para la mejora de
puntos detectados como fallas dentro del
desarrollo y prestacion del servicio.

Informe revision de la Gerencia.
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Validacién y aprobacion de los disefios por
parte del cliente.
Evaluacién de capacitaciones realizadas.
Induccién del nuevo personal contratado.
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DOCUMENTOS RELACIONADOS RECURSOS

Gerente General
Gerente Administrativo Financiero

Gerentes de Proyecto

Responsable de Calidad

Control de carpetas de proyectos.
Control estado de proyectos.

Listado maestro de proyectos.

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones.

RECURSOS HUMANOS: Todo el equipo de
la empresa.

TECNOLOGICOS: Programas Informaticos para
oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Proceso de licitacion

Proceso realizacion del servicio.
Proceso gestion de calidad

BELMONTE INGENIEROS S.R.L.

Encuestas de satisfaccion
del cliente

Proceso de direccion estratégica.

Proceso planeacion del servicio.

Proceso realizacion del servicio.
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PROCESO OPERATIVO:
LICITACIONES

CODIGO: PO-L-03
FECHA: 02/2019
VERSION: A1

FICHA PROCESO: LICITACIONES

PROPOSITO DEL PROCESO

Determinar la viabilidad de los proyectos a realizar de acuerdo al pliego de condiciones contempladas y el valor econémico.

ALCANCE

Para todas las negociaciones contempladas dentro del Plan Estratégico disefiado por el Gerente General, ademas de nuevas negociaciones
relacionadas con la actividad comercial de la organizacion.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Invitacion publica o privada a la
presentacion de ofertas a través de la
apertura de licitaciones establecidas por el
cliente.

Planear de acuerdo a las especificaciones,
requerimientos y reglamentaciones
relacionadas con la viabilidad del proyecto,
los beneficios directos para la empresa al
realizar el producto/servicio.

Definicion de la conveniencia de la
realizacién del producto/servicio.

Especificaciones del cliente de acuerdo al
producto/servicio solicitado.

Establecer un Plan de Ofertas de acuerdo a las
licitaciones ofrecidas por las entidades
publicas y privadas, para la participacion de la
organizacion.

Realizacion de la Oferta.

Requerimientos y reglamentaciones a
cumplir en el desarrollo y ejecucion del
servicio.

Planear posibles asociaciones que permitan
realizar negociaciones, para el cumplimiento
de especificaciones del producto/servicio.

Realizaciéon de asociaciones.

Normativa.

Presentar estudios y propuestas de soporte del
servicio a realizar de acuerdo al cumplimiento
de cada una de las caracteristicas establecidas
en la planeacion.

Solicitud de nuevos o mayores recursos.

Aspectos legales.

En cumplimiento de los pliegos, establecer la
programacion y planeacion que permita
garantizar el cumplimiento con las fechas y
con los requerimientos exigidos por el cliente

Aprobacion de la realizacion del servicio.
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a través de especificaciones del servicio
solicitado.

Aspectos técnicos.

Realizar asociaciones comerciales temporales
que permitan garantizar el cumplimiento de
todos los requisitos contemplados en los
pliegos del cliente.

Presentacion del Plan de Negocios.

Nuevos contratos, convenios y asociaciones
que generen ingresos y rentabilidad.

Evaluar el cumplimiento de las caracteristicas
y el beneficio final de la realizacién del
servicio.

Entrega de la informacion establecida dentro
del pliego, para la realizacion de la
planeacion de actividades contempladas en
el cronograma, en cumplimiento de las
especificaciones y requisitos determinados
por el cliente.

Pliego de condiciones del cliente.

Evaluar la efectividad y beneficio obtenido de
las asociaciones realizadas para el
cumplimiento de los requerimientos
establecidos por el cliente.

Informacién de recursos requeridos en el
desarrollo y elaboracion del servicio o
producto solicitado por el cliente.

Informacién de presupuesto para realizacién
de ofertas.

En caso de no haber obtenido la negociacién
evaluar el porcentaje de cumplimiento de los
requisitos exigidos y establecer las causales de
incumplimiento o inconformidad manifestada
por el cliente para no pactar la negociacion a
través del contrato de realizacion del servicio.

Presentacion de estados financieros.

Medir el numero de ofertas realizadas y el
nimero de Licitaciones concertadas y evaluar
la inversion realizada de acuerdo al ingreso y
rentabilidad obtenido.

Margarita Rejas Rivero




@]

BELMONTE

PROCESO OPERATIVO:
LICITACIONES

CODIGO: PO-L-03
FECHA: 02/2019
VERSION: A1

Informe de viabilidad financiera de acuerdo
a la inversién e ingreso minimo a generar
por la negociacion.

Determinar si se realiza o se rechaza el
servicio de acuerdo al cumplimiento de las
caracteristicas y del beneficio recibido.

Carpeta armada para la entrega y cotejo de la
documentacién se debe dejar en la entidad
contratante adjunto una carta indicando la
entrega de los documentos

Disponibilidad de recursos econdmicos,
técnicos, fisicos y humanos.

Si al realizar la oferta se obtiene la
adjudicacidn del contrato, realizar la
legalizacién del mismo y proceder con la
Planeacién del Servicio.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Gerente General
Gerente Comercial

Auxiliar Comercial

DBC
Formularios
Documentos Administrativos

Documentos Legales
Documentacion de los Profesionales

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones.

HUMANOS: Equipo multidisciplinario
TECNOLOGICOS: Programas Informaticos
para oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Empresas publicas o privadas.

Proceso direccion estratégica.

Proceso gestion financiera.

Eficiencia en la preparacion de ofertas y
licitaciones.

Licitaciones adjudicadas

Licitaciones presentadas

Proceso Gestion financiera

Proceso Direccion estratégica

Proceso Planeacion del servicio
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PROCESO OPERATIVO:
PLANEACION DEL SERVICIO
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VERSION: A1

FICHA PROCESO: PLANEACION DEL SERVICIO

PROPOSITO DEL PROCESO

Determinar y establecer con el Gerente General los requisitos y recursos para la realizacion del producto y/o servicio, planeacion general y
control (etapas del proyecto cuando se debe controlar) en que se deben establecer las actividades especificas para el cuamplimiento de los
requisitos, especificaciones técnicas y necesidades del cliente.

ALCANCE

Aplica para todas las actividades y acciones, planeadas, programadas y realizadas en el cumplimiento de las especificaciones determinadas
por el cliente en el producto o servicio a realizar.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Documentos con requerimientos y
especificaciones del producto/servicio
solicitado por el cliente.

Realizar la planeacion y determinacion del
cronograma de acuerdo a las actividades
requeridas en el desarrollo y ejecucion del
producto/servicio para no generar retraso en la
entrega.

Documentacién general (Tiempos
programados de realizacion y proceso de
desarrollo y elaboracion del
producto/servicio).

Asignacion de recursos econdmicos,
técnicos, fisicos y humanos.

Establecer la disponibilidad y cantidad de
recursos econdmicos, técnicos, humanos y
fisicos que se requieren dentro del desarrollo y
elaboracion del producto/servicio.

Programacion de nuevas horas laborales
para el recurso humano debido al retraso en
la programacion inicial del proyecto.

Entrega de la informacidn establecida dentro
del pliego, para la realizacion de la
planeacién de actividades contempladas en
el cronograma, en cumplimiento de las
especificaciones y requisitos determinados
por el cliente.

Determinar la secuencia de las actividades a
desarrollar dentro del cronograma, de acuerdo
las especificaciones y requerimientos definidos
dentro del proyecto.

Adquisicién de productos o recursos no
contemplados en la planeacion inicial del
proyecto.

Informacién de recursos requeridos en el
desarrollo y elaboracion del
producto/servicio solicitado por el cliente.

Presentar el cronograma elaborado al gerente
de proyectos.

Informe del tiempo programado y las
actividades establecidas para el
cumplimiento de las especificaciones y
requisitos establecidos por el cliente sobre el
producto/servicio final.
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Los lineamentos de guia y control para la
determinacién de la planeacién de
actividades en cumplimiento de las
especificaciones del cliente durante la
realizacion del producto/servicio y posterior
entrega final.

Comunicar al gerente de proyecto que
corresponda, las actividades a realizar de
acuerdo al cronograma y el tiempo a emplear
en cada una de ellas, en cumplimiento a la
programacion inicial y definitiva.

Recurso humano para la realizacion de las
actividades planificadas en el proceso de
Planeacion del Producto/Servicio

Al presentarse retraso en la programacién
registrada en el cronograma inicial del
proyecto, realizar la intervencién
correspondiente a la causa que genera dicho
retraso y/o prolongacién del desarrollo y
elaboracion del proyecto, expresando el tiempo
que se excede.

Realizar los controles de cumplimiento de los
tiempos programados y establecidos en el
cronograma inicial del proyecto.

En comparacién del Avance del Proyecto,
realizar el control de las actividades
programadas contra las actividades ejecutadas.

Medir y Seguir el cumplimiento de las horas
programadas de acuerdo a las horas ejecutadas
en la secuencia de las actividades programadas
en el cronograma.

Al prolongarse el tiempo de desarrollo y
elaboracion del producto/servicio, presentar la
nueva programacion de actividades registradas
en el cronograma para aprobacion por parte del
cliente de acuerdo a especificaciones
establecidas junto a las modificaciones futuras
en el disefio.

Cronograma de las actividades establecidas
para el cumplimiento de las especificaciones
y requisitos establecidos por el cliente sobre
el producto/servicio final.

Margarita Rejas Rivero




Proceso licitaciones

Proceso de gestion de calidad.
Proceso recursos humanos RR.HH

PROCESO OPERATIVO CODIGO: S
@ PLANEACION DEL SERVICIO FECHA: 02/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
Cumplir el cronograma inicial con los recursos
econdmicos, técnicos, humanos y fisicos,
suministrados por la Gerencia General y
Gerencia Administrativa Financiera.
Realizar las acciones correctivas y/o
preventivas para mejora de las fallas
presentadas en el incumplimiento del tiempo
inicialmente pactado y programado para el
desarrollo y elaboracion del producto/servicio.
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DOCUMENTOS RELACIONADOS RECURSOS
Gerente General Orden de proceder FISICO.S: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones.
Gerente Administrativo Financiero Listado de proyectos. REC.U .RS.OS. HUMANOS: Equipo
multldlsmghnarlo.
Gerente Comercial Contrato TECNQLOGICOS: Programas informaéticos
para oficina.
Gerente de Proyecto.
PROVEEDORES INDICADORES USUARIOS
Cliente Proceso de realizacién del servicio.
Proceso gestion financiera. Desempeiio del personal de la empresa Proceso recursos humanos RR.HH

puntaje evaluacién 100 | Proceso gestion financiera.

puntaje base i Cliente

Margarita Rejas Rivero
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PROCESO OPERATIVO:
REALIZACION DEL SERVICIO

CODIGO: PO-RS-05
FECHA: 02/2019
VERSION: V1

FICHA PROCESO: REALIZACION DEL SERVICIO

PROPOSITO DEL PROCESO

tiempo de entrega.

Realizar el producto/servicio requerido por el cliente cumpliendo con los parametros establecidos en los aspectos de disefio, realizacion y

ALCANCE

En cumplimiento de todas las especificaciones y requerimientos determinados por el cliente, se encuentra vinculado con todas las
actividades de Planeacion del Servicio, para el desarrollo del producto/servicio.

ENTRADA/PROVEEDORES ACTIVIDADES SALIDA
Realizar la planificacion del TP
. . . Comunicacion interna.
Acciones preventivas. producto/servicio.

Contratos.

Desarrollar y ejecutar cada una de las
actividades programadas en el Proceso
Planificacion del servicio.

Revision de los requisitos con el cliente.

Pliego de condiciones, especificaciones
técnicas o requerimientos del cliente.

Definir el alcance del proyecto.

Acciones correctivas.

Perfil de subcontratistas.

Revisar el proyecto.

Estudios y disefios.

Asesorias, Estudios.

Realizar revision y verificacion del desarrollo
del producto/servicio.

Validacion de disefios.

Comunicacién interna.

Validar el producto/servicio.

Informacién y documentacion inicial del
proyecto (requerimientos del cliente,
estudios existentes, etc.).

Pardmetros de control minimos para el
cumplimiento de la calidad en el desarrollo
y elaboracién del producto/servicio ofrecido
al cliente.

Determinar si el disefio cumple con los
requerimientos establecidos en el Proceso
planeacion del servicio, a través de auditorias
internas, revisiones gerenciales y seguimiento
de indicadores.

Reglamentacion vigente.

Estudios preliminares de acuerdo al Disefio.

Si no se cumple con las especificaciones
realizar acciones correctivas.

Revision de Diseno.

Margarita Rejas Rivero
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PROCESO OPERATIVO:
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CODIGO: PO-RS-05
FECHA: 02/2019
VERSION: V1

Tiempos programados de realizacién del
producto/servicio.

Documentos legales.

Aplicar acciones preventivas para no cometer
errores y mejorar continuamente.

Disefios.

Proyectos con cumplimiento de
especificaciones del cliente y con los
controles de calidad respectivos.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Gerente de Proyecto
Responsable de Calidad

Equipo multidisciplinario.

Orden de Proceder
Memoria de calculo.
Listado de planos.

Listado de cantidades de obra.
Resumen del proyecto.
Orden de Proceder

FISICOS: Computadora, teléfono,
impresora, instalaciones.

HUMANOS: Equipo multidisciplinario.
TECNOLOGICOS: Programas
informadticos para oficina.

PROVEEDORES INDICADORES USUARIOS
Proceso direccion estratégica. Tiempo contractual. Proceso direccion estratégica.
Proceso gestion de calidad. Desempeiio personal. Cliente.
Cliente. Tiempo duracion 100 | Subcontratistas
Subcontratistas. Tiempo acordado Proceso entrega del servicio.

Proceso gestion de calidad.
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PROCESO OPERATIVO:
ENTREGA DEL SERVICIO

CODIGO: PO-ES-06
FECHA: 02/2019
VERSION: \%|

FICHA DE PROCESO: ENTREGA DEL SERVICIO

PROPOSITO DEL PROCESO

necesidades del cliente.

Realizar la cancelacion y entrega de los proyectos pactados con BELMONTE INGENIEROS S.R.L. en cumplimiento de los requisitos y

ALCANCE

Para todos los proyectos que cumpliendo con el Cronogramas de Actividades del Proyecto se encuentren de acuerdo a las condiciones,
requerimientos y necesidades establecidas por el cliente.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Estudios previos

Organizar la entrega del producto/servicio,
con todos los documentos en orden y
actualizados, de acuerdo a la hora establecida
para la entrega por parte de la organizacién y
factura del Cliente Final.

Proyecto con todos los requisitos
cumplidos.

Disefios

Organizar los documentos que de acuerdo a
los controles de manejo y registro de
informacién de proyectos estén relacionados
con el producto/servicio a entregar.

Comunicacidn interna.

Tener cumplidos todos los prerequisitos.

Proyectos con cumplimiento de
especificaciones del cliente y con los
controles de calidad respectivos.

Documentar y realizar el control de recibido
por parte del cliente y entrega por parte de
BELMONTE INGENIEROS S.R.L.

Contrato.

Realizar actualizacion y recoleccion de
informacion final de toda la carpeta de control
de realizacion del producto/servicio antes de
entregarse al cliente.

Factura y liquidacion del producto/servicio.

Organizar la informacién que corresponda
para entrega en documentos encuadernados,
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PROCESO OPERATIVO:
ENTREGA DEL SERVICIO
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anillados y almacenados en archivo magnético
para el cliente.

Liberacion del producto/servicio.

Anexar a la entrega del producto/servicio, la
encuesta de satisfaccion del cliente para
generar el registro.

Realizar el control de liberacién de proyecto,
debe ser almacenado en la carpeta del
proyecto.

Entrega Provisional

Durante el proceso de la entrega debe
revisarse que se cumpla con cada una de las
condiciones de presentacion y de entrega del
producto/servicio solicitados por el cliente.

Entrega Definitiva

Revisar la concordancia en los documentos
anexos entregados y los documentos soporte
de informacidn, verificando que las versiones
finales de entrega son las adecuadas y
contienen el resultado obtenido bajo las
especificaciones y condiciones establecidas
por el cliente.

Factura de cobro.

Observar que la carpeta de control de
realizacion del producto/servicio, esté
finalmente actualizada.

La Sub Gerencia Administrativa y Financiera,
debe verificar el valor de la cuenta de cobro
correspondiente al valor pactado en el
contrato firmado al iniciar el proyecto.

Presentar y realizar la entrega final de todos
los documentos (memorias de cdlculo, planos,
archivos magnéticos) al cliente.
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@ PROCESO OPERATIVO CODIGO: Sl
ENTREGA DEL SERVICIO FECHA: 02/2019
BELMONTE VERSION: A\ 1
Entrega de Factura de cobro con el monto
finalmente acordado por Gerencia General y
el cliente o las partes interesadas.
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DOCUMENTOS RELACIONADOS RECURSOS

Gerente general

Gerente administrativo financiero

Gerentes de Proyecto.

Listado maestro de documentos

Liberacién del proyecto.

Memoriandum de entrega o Entrega
Provisional

Encuesta satisfaccion del cliente.

Factura.

FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones, medio de
transporte, plotter, maquina para anillar.

HUMANOS: Equipo multidisciplinario.

TECNOLOGICOS: Programas
informadticos para oficina.

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Proceso de realizacion del servicio.

Proceso Gestion financiera.

Encuestas de satisfaccion
del cliente

Cliente.

Proceso gestion de calidad.
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BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
RECURSOS HUMANOS

CODIGO: PS-RH-07
FECHA: 02/2019
VERSION: \%|

FICHA PROCESO: RECURSOS HUMANOS

PROPOSITO DEL PROCESO

Velar y mantener un ambiente de trabajo confortable de acuerdo a los beneficios requeridos por los funcionarios vinculados a la empresa,
para que de esta manera sean motivados e incrementen su productividad en el desempeio de sus funciones.

ALCANCE

Todo el personal vinculado a la organizacion.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Carta interna (solicitud de personal)

Reclutamiento de personal

Convocatoria externa (publicacion),
Convocatoria interna.

Curriculum vitae postulantes

Aplicacion de pruebas a postulantes

Evaluacion de conocimientos, evaluacion
psicotécnica.

Evaluaciones

Seleccion de personal

Entrevistas, Informe de resultados.

Informe de resultados

Contratacion de personal

Negociacion salario, contrato, documentos
afiliaciéon AFP y seguro médico, ficha de
contratacion, designacion de activos fijos y
espacio de trabajo.

Carta de invitacion, Curriculum.

Contratacion por invitacion directa

Negociacion salario, contrato, documentos
afiliacion AFP y seguro médico, ficha de
contratacion, designacion de activos fijos y
espacio de trabajo

Nombramiento del personal contratado

Induccién del personal contratado

Formulario de induccion y orientacion al
personal, Acta de compromiso de trabajo
con el SGC, File actualizado.

Contrato de trabajo, Ficha de induccién y
orientacion al personal, Nombramiento del
personal contratado.

Confirmacion del personal contratado pasado
el periodo de prueba (3 meses)

Comunicacion interna, File personal.
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BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
RECURSOS HUMANOS

CODIGO: PS-RH-07
FECHA: 02/2019
VERSION: \%|

Creacion de esquemas para asignacion de
recursos.

Prever y planear el Recurso Humano, para el
cumplimiento de las obligaciones laborales,
que garanticen la realizacion de todos los
productos y servicios (proyectos) y entrega
oportuna al cliente.

Capacitacion del personal.

Quejas y reclamos de los funcionarios de
acuerdo a inconformidades manifestadas.

Disefiar y establecer el programa de
capacitaciones, para los funcionarios
relacionados a los cargos que requieren un
continuo avance en el conocimiento.

Soluciones para mejorar la calidad en el
desempefio de los empleados.

Quejas y reclamos de clientes.

Ejecutar las capacitaciones programadas,
realizando el registro en las capacitaciones
internas y evaluaciones de las mismas, de
acuerdo al rendimiento y logros obtenidos por
cada uno de los funcionarios capacitados,
ademds de generar un registro en las hojas de
vida de los funcionarios.

Evaluacién de capacitaciones.

Verificar de acuerdo a la evaluacion de las
capacitaciones realizadas, las mejoras
obtenidas en el desarrollo de las funciones y
tareas ejecutadas por los funcionarios.

En cumplimiento del control del rendimiento
de los funcionarios, realizar las evaluaciones
de desempeiio de personal.

Evaluacion del desempeino, Hoja de vida
con respaldos y actualizada

Verificar que a las personas se les brindan
todas las condiciones necesarias para tener un
buen desempefio laboral.

Evaluacién ambiente de trabajo.

Margarita Rejas Rivero




@]

BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
RECURSOS HUMANOS

CODIGO: PS-RH-07
FECHA: 02/2019
VERSION: \%|

De acuerdo al rendimiento obtenido por el
personal expresado a través del resultado de las
evaluaciones de desempefio, crear un programa
de incentivos para el incremento del
rendimiento global de las funciones realizadas
por el personal de la organizacion.

Evaluacién del desempeio.

Generar y realizar nuevas evaluaciones que
permitan identificar las necesidades de la
empresa, al igual que de sus funcionarios para
establecer programas de mejora, relacionados
con la motivacion del ambiente de trabajo.

Evaluacién ambiente de trabajo.

Planilla del personal

Planear las actividades relacionadas con la
integracion de las personas.

Actividades de integracion.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Sub Gerente administrativo

Sub Gerente Financiero

Asistente RRHH.

Hojas de vida.
Registros de capacitacion.

Plan de capacitacion.

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones

HUMANOS: Subgerente Administrativo,
Auxiliar

TECNOLOGICOS: Programas Informaticos
para oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Personal de la empresa

Direccién estratégica.

Cliente.

Proceso de planeacion del servicio.

Total de capacitaciones.

Evaluacion del per Necap.ejecutadas |

+ 100

Necap.programadas

Proceso gestion de calidad.
BELMONTE INGENIEROS S.R.L.
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PROCESO SOPORTE:
GESTION FINANCIERA

CODIGO: PS-GF-08
FECHA: 02/2019
VERSION: V1

FICHA PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROPOSITO DEL PROCESO

Establecer los controles de los ingresos y gastos que tiene la organizacidn, para el aumento de la rentabilidad de la empresa

ALCANCE

Todas las acciones y procesos relacionados con la obtencion, uso e inversién de recursos econémicos pertenecientes a la empresa.

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Conclusion de realizacion del servicio.

Planear e invertir los valores y recursos de la
empresa para proteger el capital.

Requerimiento de servicios y materiales

Realizacion de la Oferta.

De acuerdo al calendario tributario realizar
planeacién de los pagos mensuales de
impuestos.

Autorizacion de descuentos

Realizacion de nuevas asociaciones.

Planificar y controlar los recursos para la
liquidacion de nOmina.

Listado de cuentas por pagar.

Solicitud o requerimiento de nuevos 0 mas
recursos.

Acorde a los requerimientos realizados por
las diferentes areas, ejecutar la distribucion y
planeacion de recursos econdmicos en
cumplimiento de la satisfaccion de
necesidades en los proyectos.

Presentacion de estados financieros.

Solicitud o requerimiento de productos o
recursos no contemplados en la planeacion
inicial del proyecto.

Planear la adquisicion de recursos
tecnolégicos, humanos y fisicos, de acuerdo a
las necesidades; basado en el criterio de
consumo o gasto de Costos Fijos y Variables
relacionados de forma Directa o Indirecta en
el cumplimiento de la actividad econémica
de la organizacion.

Asignacion de recursos econdmicos,
tecnologicos, fisicos y humanos.

Especificacion de disponibilidad de recursos
de acuerdo a los procesos.

Elaboracién y presentacion de la informacion
contable.

Asignacion de recursos econdémicos,
tecnoldgicos, fisicos y humanos.

Analisis de estados financieros e indicadores.

Subcontratistas
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BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
GESTION FINANCIERA

CODIGO: PS-GF-08
FECHA: 02/2019
VERSION: V1

Presentacion de los estados financieros al
Gerente General.

Presupuesto final.

Realizar cotizaciones de los recursos
solicitados por las diferentes areas de acuerdo
a la prioridad, para determinar la inversion
del recurso econémico.

Comunicacion interna.

Realizar el pago de la némina mensual a
todos los funcionarios.

Aprobacion de recursos requeridos para el
funcionamiento de los equipos.

Establecer la rentabilidad obtenida a partir
del punto de equilibrio de operacién de la
organizacion.

Contratos.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Gerente General

Gerente Administrativo Financiero

Sub Gerente Financiero

Sub Gerente Administrativo.

Control estado de los proyectos.
Listado de proveedores.
Cuentas por pagar.

Recibos de caja menor.
Relacion pago de impuestos.

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones

HUMANOS: Gerente General, Gerente
Administrativo Financiero, Sub Gerente
Financiero-Administrativo
TECNOLOGICOS: Programas Informaticos
para oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Proceso de licitaciones
Proceso de planeacion del servicio.
Direccién estratégica.

Auditoria Anual

Proceso direccion estratégica.
Proceso de licitaciones

Proceso de planeacion del servicio.
Proceso de realizacion del servicio.
Proceso entrega del servicio.
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BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
GESTION COMPRAS

CODIGO: PS-GC-09
FECHA: 02/2019
VERSION: A1

FICHA PROCESO: GESTION COMPRAS

PROPOSITO DEL PROCESO
Garantizar el aprovisionamiento de los materiales, bienes y servicios de acuerdo a las politicas y requerimientos de la empresa
ALCANCE
Todos los procesos relacionados a la organizacion.
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

Programacion fisico financiera

Identificar las necesidades de compra.

Solicitud de compra

Directrices Gerencia General

Definir las condiciones comerciales.

Politicas de compra

Solicitud de compra

Analizar los requerimientos de compra.

Aprobacion / rechazo de solicitud de compra

Informacidn cotizaciones

Identificar proveedores de bienes y
Servicios.

Base de datos de proveedores

Resultados esperados, proyecciones de la
Direccion

Definir objetivos y metas del proceso
alineados con la estrategia

Indicadores, metas y objetivos para el
proceso

Base datos de proveedores

Gestionar solicitudes de materiales y
servicios

Producto o servicio solicitado

Requisitos de seleccion de proveedores

Realizar negociacion con proveedor

Negociacion aprobada

Criterios de evaluacion de proveedores, base
de datos

Seleccionar los proveedores, evaluar su
capacidad de cumplimiento

Seleccién de proveedor

Especificaciones de materiales y servicios,
factura

Asegurar el almacenamiento y preservacion
de los materiales

Productos preservados adecuadamente

Indicadores, informes de auditorias y
comités

Controlar y administrar la entrega de
materiales

Inventario de materiales

Decisiones gerenciales

Evaluar el desempefio de los proveedores y
comunicarle los resultados

Desempeiio de proveedores

Cambios en los procesos y en la prestacion
del servicio

Verificar la conformidad de los materiales
y/o servicios comprados

Materiales y servicios liberados
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BELMONTE

PROCESO SOPORTE:
GESTION COMPRAS

CODIGO: PS-GC-09
FECHA: 02/2019
VERSION: A1

Hacer seguimiento al cumplimiento de las
politicas, objetivos y metas de todo el
sistema

Decisiones gerenciales

Hacer seguimiento al cumplimiento de las
necesidades y expectativas de las partes
interesadas

Cambios en los procesos y en la prestacion
del servicio

Elaborar el contrato especificando los
servicios (en el caso de subcontratistas).

Contrato

Asegurar la mejora continua del sistema

Acciones de mejora

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

RECURSOS

Gerente Administrativo Financiero

Sub Gerente Financiero

Sub Gerente Administrativo

Listado de proveedores.

Controles estados de proyectos.

FISICOS: Computador, teléfono, impresora,
instalaciones

HUMANOS: Sub Gerente Administrativo y
Financiero, Encargado Adquisiciones.
TECNOLOGICOS: Programas Informaticos
para oficina

PROVEEDORES

INDICADORES

USUARIOS

Todos los procesos.

Proceso Realizacion del Servicio
Todos los procesos del SGC
Planificacion Estratégica
Gestion de Calidad

Desempeiio de los proveedores

Evaluacion de Proveedores
Producto/Servicio

Proceso direccion estratégica.
Proceso Licitaciones

Proceso Planeacion del servicio.
Proceso Realizacién del servicio.
Proceso entrega del servicio.
Proveedores
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@ MANUAL DE FUNCIONES — PROCESOS
ESTRATEGICO Y DE APOYO

BELMONTE

CODIGO: | MF-PEA-01
FECHA: 04/2019
VERSION: V1

GERENTE GENERAL
1. CODIGO
GG

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ser responsable ante los accionistas por los resultados de las operaciones y el desempefio

organizacional; planea, dirige, organiza y controla las actividades, demuestra liderazgo

involucrados en la empresa. La gerencia actia como soporte de la organizacion a nivel

general y de los colaboradores, asesora el manejo de cada drea funcional.

3. FUNCIONES

. Liderar los procesos de planeacidn estratégica, determinando los factores criticos de

éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas.

. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.
. Hacer cumplir los estatutos. Las determinaciones de la Asamblea de Socios.
. Representar judicial y extrajudicialmente a la sociedad ante terceros, autoridades de

policia y/o autoridades fiscales.

. Constituir los apoderados que requiera la sociedad.
. Convocar a la Asamblea de Socios a reuniones ordinarias o extraordinarias
. Enajenar a cualquier titulo los bienes sociales, gravarlos, modificar su forma y

ejercer sobre ellos los actos de administracion.

ELABORO REVISO

APROBO

RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE GENERAL
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@ MANUAL DE FUNCIONES — PROCESOS

ESTRATEGICO Y DE APOYO hemA: | DA
BELMONTE VERSION: Vi
. Presentar a la Asamblea de Socios los informes que ésta le solicite.
. Presentar cuentas comprobadas de su actividad.
. Aprobar némina y pago de comisiones del personal operativo y comercial.
. Coordinar actividades y procesos necesarios para el alcance del objetivo
corporativo.
PERFIL

FORMA CION ACADEMICA Profesional en Administraciéon de Empresas, Ingeniero
Comercial y/o ramas afines.

EXPERIENCIA LABORAL Superior a cinco afios en cargos similares.

COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS
. Gestion de Negocios, Administracién Financiera y Operaciones.
HABILIDADES
. Orientacion a Resultados
. Transparencia
. Compromiso con la Empresa
. Competitividad y Capacidad Analitica.
. Liderazgo para dirigir al personal.
NOTA

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.

3de 31




@]

BELMONTE

CODIGO: | MF-PEA-01

MANUAL DE FUNCIONES - PROCESOS

ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 042019

VERSION: V1

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO:
GAF
OBJETIVO DEL CARGO
Crear Valor para los Accionistas
Rentabilidad sostenible a largo plazo.
Dirigir, controlar y hacer seguimiento a todas las actividades de la GAF

Asegurar la liquidez de la empresa (continuidad del negocio) en el corto plazo y

asegurar la cobertura de las obligaciones en el largo plazo

3.

FUNCIONES

Responsable maximo de las dreas de finanzas, administracién y contabilidad.
Gestion del capital de trabajo

Planificacién financiera presupuestaria

Planificacién financiera de nuevas inversiones

Gestion de las cuentas por cobrar.

Responsable directo de la veracidad de las cuentas en sus partidas de activo, pasivo

y resultados.

Elaborar presupuestos que muestren la situacién econdmica y financiera, asi como

los resultados y beneficios a alcanzarse.

Revisar y presentar estados financieros elaborados por el departamento contable.

Presentacion diaria de informe de tesoreria ingresos y egresos de cuentas bancarias

y saldos en cajas.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

. Revision y presentacion de novedades diarias del drea de personal, contrataciones,

retiros, faltas retrasos, llamadas de atencidn, revision de finiquitos por retiros del personal.

. Informe periddico de inversiones realizadas en activos fijos y almacenes de oficina
central.

. Presentacion de resumen mensual de gastos.

. Elaborar informes de gestion para ser presentado a la Gerencia, asi como los demds

informes sobre el desarrollo de sus funciones que se le soliciten.

. Coordinar el Sistema de Gestion de Calidad.

PERFIL
FORMACION ACADEMICA Licenciado en Ingenieria Comercial, Administracién
de Empresas o Ingenieria Industrial y/o ramas afines.

EXPERIENCIA LABORAL Superior a tres afios en cargos similares.

COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS
. Interpretacion de Estados Financieros.
. Contabilidad Financiera
. Finanzas Corporativas
. Administracion de la Logistica Operacional
. Elaboracién de Presupuestos
. Andlisis de Flujo de Efectivo
. Disefio y Seguimiento a Indicadores Financieros.
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@ MANUAL DE FUNCIONES — PROCESOS

ESTRATEGICO Y DE APOYO hemA: | DA
BELMONTE VERSION: Vi
. Manejo de Herramientas Informéticas Microsoft Office.
HABILIDADES
. Habilidad numérica
. Capacidad de trabajar en equipo
. Predisposicion, honestidad y ética.
. Comunicacioén oral y escrita.
. Capacidad de andlisis.
NOTA

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 042019
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SUBGERENTE FINANCIERO
1. CODIGO
SGF
2. OBJETIVO DEL CARGO

Crear Valor para los Accionistas

Rentabilidad sostenible a largo plazo.

Dirigir,

Asegur

controlar y hacer seguimiento a todas las actividades del drea financiera

ar la liquidez de la empresa (continuidad del negocio) en el corto plazo y asegurar la

cobertura de las obligaciones en el largo plazo

3.

FUNCIONES

Negociacion directa con entidades financieras

Actualizacion de la informacion con las entidades financieras

Control y Supervision de Boletas de Garantia

Planificacién y elaboracion de presupuestos (Divisiones, Proyectos y Consorcio).
Control de la ejecucion de presupuestos

Evaluacién periddica (mensual, trimestral y semestral) de presupuestos

Supervision de funciones de las areas a cargo: Contabilidad, Tesoreria y Activos

Control y seguimiento de la facturacion
Control y seguimiento de las cuentas por cobrar
Analisis de las tendencias de la industria (identificar oportunidades de crecimiento)

Presentacion de informacion financiera periddica.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO rochA: | Ol
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. Auditar el Sistema de Gestion de Calidad.
. Otros asignados por el inmediato superior.
PERFIL

FORMACION ACADEMICA Licenciado en Ingenieria Comercial, Administracién de
Empresas o Ingenieria Industrial y/o ramas afines.

Post-grado en administracion o finanzas

EXPERIENCIA LABORAL Superior a tres afios en cargos similares.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Interpretacion de Estados Financieros.

Finanzas Corporativas

Elaboracién de Presupuestos

Andlisis de Flujo de Efectivo

Disefio y Seguimiento a Indicadores Financieros.
Manejo de Herramientas Informéticas Microsoft Office.
HABILIDADES

Habilidad numérica

Capacidad de trabajar en equipo

Predisposicion, honestidad y ética.
Comunicacién oral y escrita.

Capacidad de andlisis.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

NOTA
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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ESTRATEGICO Y DE APOYO FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

1.  CODIGO

SGA
2. OBJETIVO DEL CARGO
Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar de manera eficiente los recursos
humanos, materiales y de servicios del Area Administrativa y promover la operacién
racional de los mismos.
Organizar las actividades y recursos del drea, para el eficiente servicio al cliente interno.
3. FUNCIONES
. Evaluar, disefar y ejecutar las politicas de la empresa entorno al manejo del
departamento administrativo.
. Crear en el establecimiento las condiciones organizacionales para lograr una cultura
de responsabilidad y de evaluacion permanente, conjugando la calidad del desempefio con
la productividad de sus Recursos Humanos.
o Promover la capacitacion y el desarrollo laboral permanente del personal vinculado
a la carrera funcionaria en el establecimiento, con el objetivo de que los funcionarios
cuenten con mds y mejores herramientas para cumplir sus funciones de modo eficiente y
eficaz.
. Realiza cdlculos sobre las cldusulas de proteccion socio-econémicas: Horas extras,
vacaciones, reposos pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera

Administrativa, Convenios Colectivos y la Ley Orgénica del Trabajo.
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. Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias
y demds informacidn relacionada con el personal.
. Colaborar en labores de reclutamiento y seleccion de personal, asi como de

clasificacién y valoracién de puestos.

. Registra la asistencia del personal de la dependencia.

. Realiza calculos de datos para el boletin estadistico del area.

. Chequea diariamente el control de asistencia y detecta fallas.

. Recibir, tramitar y distribuir correspondencia relacionada con la Seccién de

Planillas, asi como confeccionar 6rdenes de trabajo, requisiciones, liquidaciones de vales y
otros.

. Mantener un control sobre el cumplimiento en la ejecucion de los compromisos
adquiridos de acuerdo a las Metodologias definidas.

° Coordinar las actividades relacionadas con la negociacion, estudios previos,
contratacion, ejecucion y liquidacién, propias del desarrollo de los proyectos.

. Vigilar los compromisos de la empresa en cuanto a su cumplimiento en plazo,
calidad y costo, asi como velar por el presupuesto definido para su desarrollo, adelantando
actividades propias de Gerencia.

. Contribuir con responsabilidad y sentido de pertenencia en el desarrollo integral de
los programas y proyectos.

. Dirigir los compromisos de la empresa con el desarrollo técnico y gerencial propio
de cada una de las lineas de servicio, de acuerdo a los principios de economia, eficacia y

transparencia.
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o Participar en la formulacién del plan de inversiones y gastos, con relacién a la parte

presupuestal y de planeacion.
. Auditar el Sistema de Gestion de Calidad.

PERFIL

FORMACION ACADEMICA Licenciado en administracién de empresas, economista y/o

ramas afines.

Preferiblemente con especializacion en gerencia

administrativa o en el area de recursos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL Superior a tres afios en cargos administrativos.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Ley General del Trabajo, Legislacion Laboral y Administracion de Personal.

Normas, Reglamentos, Leyes y demés disposiciones relativas a la higiene y seguridad

ocupacional.

Plan Estratégico

Manejo de Proyectos.

Manejo de Herramientas Informéticas Microsoft Office.
HABILIDADES

Liderazgo, dinamismo y motivacion hacia el trabajo.
Habilidad para conformar equipos de trabajo.

Capacidad para el manejo de personal a su cargo.

Habilidad para participar y disefiar en procesos de autogestion y autocontrol.
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NOTA
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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CONTADOR GENERAL

1.  CODIGO

CNG
2. OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y controlar las actividades que deberd realizar el Departamento de Contaduria.
Organizar y coordinar las actividades para el registro de las operaciones contables
ejecutadas con base en el presupuesto.
3. FUNCIONES
. Planear y coordinar las actividades del Departamento de Contaduria y

puntualmente, la elaboracion de procesos para el registro contable.

. Verificar selectivamente los procedimientos administrativos, contables y
presupuestales.
. Dirigir y coordinar las acciones de los funcionarios de Contaduria y realizar

directamente las acciones que asi lo requieran, para el cumplimiento de las funciones
inherentes al cargo.

. Establecer y asignar tareas especificas a su personal.

. Efectuar y controlar el registro de las operaciones contables que afecten la
asignacion presupuestal.

. Controlar el cumplimiento de la normativa vigente en lo referente a recursos
econdmicos y financieros.

. Cumplir y exigir lo establecido en la normatividad vigente, el Cdigo de Etica, y el

Reglamento Interno.
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. Proponer estrategias para el mejoramiento de la gestion contable.

. Generar un clima de concordia y cooperacion con sus pares en el Tribunal de
Cuentas.

. Informar sobre cualquier hecho o conducta impropia de cualquier funcionario Sub-

Gerencia de Recursos Humanos y al Gerente General.

. Cumplir las tareas asignadas por el Sub-Gerente Financiero.
. Revisar y aprobar el trabajo del personal a su cargo.

o Elaboracion de los Estados Financieros.

. Liquidacién de impuestos.

o Preparacion de informacidn para auditorias.

. Elaboracién de Formulario 605 (declaracién jurada) y Formularios 200, 400 y 608

(Declaraciones)
. Efectuar los cierres contables.
. Mantener actualizada la némina de los funcionarios y los pagos que deben hacerse

considerando las vacaciones, licencias, permisos, entre otros; coordinando con los
Departamentos de Tesoreria y Recursos Humanos.

. Registrar y controlar los movimientos diarios y efectuar las conciliaciones bancarias
y arqueos de las cuentas.

. Asesorar a las jerarquias respecto al ritmo de ejecucidn presupuestal, de acuerdo con
lo proyectado, Optimizar la gestion de personal bajo su dependencia, procurando el

adecuado cumplimiento de las tareas por parte de los mismos.
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. Elaborar los reportes y estados solicitados por la normativa actual, respecto a los
movimientos y estados del presupuesto asignado.
4. GESTION DE LA INFORMACION

4.1. Generacion de informacion

DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA A QUIEN DIRIGE
Cheques Diario Tesoreria

Impuestos Mensuales Sub-Gerencia Financiera
Informacion para auditoria Anual Sub-Gerencia Financiera
Formulario 605 Anual Impuestos Nacionales

4.2. Recepcion de informacion

DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA DE QUIEN RECIBE
Rendiciones de Pagos Diario ADM
PERFIL

FORMACION ACADEMICA Licenciatura en Contaduria o Auditor Financiero y/o ramas
afines.
EXPERIENCIA LABORAL Un minimo de tres afios en el desempefio de actividades en el
area contable.
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS
. Amplios conocimientos de las Normas Internacionales de Informacién Financiera
(NIIF) vigentes.

° Amplios conocimientos del Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
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. Manejo de sistemas contables, registros y documentacion procedente de

movimientos presupuestales.

. Leyes Actuales con respecto a tributacion.

. Amplios conocimientos sobre las AFP"s.
HABILIDADES

. Trabajo en equipo

. Comunicacion interna y externa.

. Responsabilidad, respeto y autonomia para este cargo.
. Dindmico y proactivo.

NOTA

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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TESORERIA
1. CODIGO
T

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, dirigir, gestionar, controlar y supervisar los asuntos relacionados con los

movimientos econdmicos o flujos monetarios, garantizando la cancelacién oportuna de los

compromisos y asesorar a la gerencia en la toma de decisiones relacionada con el manejo

de los recursos financieros.

3. FUNCIONES

o Registro diario de las transacciones realizadas en cada una de las cuentas Bancarias,

depdsitos, retiros, débitos, créditos.

. Registro diario de los ingresos y gastos realizados por fondos a rendir.

. Registro de pagos de cuotas de clientes en su libro diario.

. Registro y control en libro de emision de cheques para pagos futuros.

. Retiros de fondos en efectivo, para pagos a proveedores y por traspasos entre
bancos.

o Emision y pagos a proveedores con cheque y en efectivo (autorizados).

. Conciliaciones bancarias mensuales.

. Informe a los mandos superiores de los vencimientos y pagos mensuales a realizar.
. Elevar informe diario de los movimientos bancarios (Ingresos/Egresos) al

departamento Administrativo Financiero, Contabilidad y Gerencia General.
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. Conservas los archivos financieros bajo su responsabilidad de acuerdo a las
disposiciones que le rijan.

. Control de la Emision de Boletas de Garantia

o Planillas de Sueldos

. Contribuir con responsabilidad y sentido de pertenencia en el desarrollo integral de
los programas y proyectos que desarrolla.

4. GESTION DE LA INFORMACION

4.1. Generacion de informacion

DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA A QUIEN DIRIGE

Saldos Bancarios Semanal o Sub-Gerencia Financiera y
Requerimiento GG

Boleta de Garantia Mensual o Sub-Gerencia Financiera
Requerimiento

Conciliacion Bancaria Mensual Sub-Gerencia Financiera

Planillas de Sueldos Mensual Sub-Gerencia Financiera

Registro de Egresos de Facturas Mensual Contabilidad

de Bancos

4.2. Recepcion de informacion

DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA DE QUIEN RECIBE
Saldos Bancarios Semanal o Requerimiento ~ Bancos

Conciliacion Bancaria Mensual Bancos

Planillas de Sueldos Mensual ADM y Contabilidad
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Registro de Egresos de Facturas Mensual Bancos

de Bancos
PERFIL

FORMACION ACADEMICA

y/o ramas afines.
EXPERIENCIA LABORAL

financiera.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Finanzas y Contabilidad.
Manejo de Paquetes Contables
Bancarizacion

Manejo de herramientas informéticas Microsoft Office.

HABILIDADES

Actitud de liderazgo, dinamismo y motivacion hacia el trabajo.

Capaz de trabajar bajo presion.

Comunicacion oral y escrita

Licenciado en Contador Publica, Administraciéon de Empresas

Tres afios en el desempefio de actividades en el drea contable

Discreto en el manejo de la informacidn a la cual tiene acceso en virtud a sus

funciones.

NOTA
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Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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RESPONSABLE ACTIVOS F1JOS

1. CODIGO

RAF
2. OBJETIVO DEL CARGO
Efectuar el registro de ingreso, la asignacion del custodio, salvaguarda y control minucioso
de los activos fijos de la empresa. Ademas, realizar el inventario fisico de los mismos.
Proporcionar la informacion requerida por el jefe inmediato en relacion a los activos fijos y
bienes de baja.
3. FUNCIONES
. Llevar el control de los equipos asignados en las bases de datos.
. Mantener actualizadas las bases de datos que contienen el registro de las altas y
bajas de los equipos y mobiliarios asignados.
. Control de las Bajas, Altas y Traspasos de Activos Fijos, realizadas en el mes.
. Control de las Depreciaciones y amortizaciones de los activos fijos, de acuerdo a la

normativa local.

. Registro de Facturas relacionados a Activos Fijos.
o Reportes de movimientos ocurridos de Activos Fijos.
. Preparar un reporte mensual de altas, bajas, transferencias locales y regionales de

los activos fijos.

. Elaborar los informes de los movimientos de los bienes de activo fijo que solicite el
jefe inmediato.

. Realizar la recepcion del equipo y mobiliario de las dreas asignadas.
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. Asignar el nimero de inventario a cada uno de los equipos y mobiliario de las dreas
asignadas.
. Emitir el resguardo del equipo y mobiliario de las dreas asignadas.
. Supervisar las actividades desempefiadas por el personal a su cargo.
. Archivar fisicamente la documentacion relacionada con los activos fijos, como ser

compras, hojas y actas de transferencia y el listado de Activos Fijos propios y concedidos.
4. GESTION DE LA INFORMACION

4.1. Generacion de informacion

DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA A QUIEN DIRIGE

Reportes de Activos Fijos Mensual Sub-Gerencia Financiera
Estados de Cuenta Trimestral Sub-Gerencia Financiera
Control Vehicular Mensual Sub-Gerencia Financiera

4.2. Recepcion de informaciéon
DETALLE DE ACTIVIDADES FRECUENCIA DE QUIEN RECIBE
Reportes de Activos Fijos Trimestral Sub-Gerencia Financiera
Actualizaciones y Depreciaciones
Requerimiento de Activos Fijos A requerimiento Area Técnica - ADM
PERFIL
FORMACION ACADEMICA Licenciado en la carrera de Administracién de Empresas,
Contaduria y/o ramas afines.
Especialista en Activos Fijos.

EXPERIENCIA LABORAL Tres afios de experiencia en puestos similares.
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COMPETENCIAS
CONOCIMIENTO
. Leyes y normas impositivas.
. Conocimiento de normas contables nacionales e internacionales.
o Conocimiento de normas tributarias para la administracién de activos fijos.
° Manejo de office avanzado (Excel).
HABILIDADES
. Adaptable a los cambios.
. Trabajo en equipo.
. Capacidad para seguir instrucciones.
NOTA

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.

Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.

Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion
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SOPORTE TECNICO
1. CODIGO
ST
2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar el soporte y mantener en 6ptimas condiciones los equipos informéticos y de

telefonia, conectividad y recursos informaticos basicos, que garanticen una mejor ejecucion

de las funciones administrativas y operacionales.

3. FUNCIONES QUE DESEMPENA

Manejar los sistemas de informacion.

Manejar y dar el soporte necesario de los equipos y servidores.

Dar soporte y soluciones a los usuarios finales del sistema.

Manejar y capacitar a los empleados en los sistemas de informacion.

Realizar el mantenimiento preventivo a todos los equipos de computo.

Dar soporte en la adquisicién de hardware y software.

Dar capacitacion interna en uso de software.

Seguimiento e implementacién de proyectos informaticos.

Mantener y actualizar la pagina web.

Contribuir con responsabilidad y sentido de pertenencia en el desarrollo integral de

los programas y proyectos.

4. GE

4.1.

STION DE LA INFORMA CION

Generacion de informacion
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DETALLE DE FRECUENCIA A QUIEN DIRIGE

ACTIVIDADES

Mantenimiento de Equipos A requerimiento

Responsable de Activos

de Computacion Fijos

Revisién de maquinaria A requerimiento Sub-Gerente ADM
4.2. Recepcion de informacion

DETALLE DE FRECUENCIA DE QUIEN RECIBE

ACTIVIDADES

Mantenimiento de Equipos A requerimiento

de Computacién

Recuperacion de A Requerimiento
informacién
PERFIL
FORMA CION ACADEMICA Técnico en Electrénica o Informético y/o ramas afines.
EXPERIENCIA LABORAL Dos a Tres afios como profesional.
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS
o Conocimientos avanzados en Office.
. Instalacion de Windows
o Manejo de red
o Manejo de Router

Fijos

Responsable de Activos

Personal de la Empresa
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HABILIDADES
. Motivacién hacia el trabajo.
° Eficiente
. Paciencia
o Predisposicion.
NOTA

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este Manual de las Oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion.
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RESPONSABLE CALIDAD

1. CODIGO

RC

2. OBJETIVO DEL CARGO

El Responsable de calidad implementa y mantiene el Sistema de Gestioén de Calidad.

Ademads, se asegura de mantener a la organizacion certificada en la Norma ISO 9001,

realizando revisiones continuamente.

3.

Responsabilidades y/o Funciones

Asegurar la implantaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad e
informar a la Direccion del estado y evolucion.

Verificar que la politica de calidad sea entendida, aplicada y se mantenga en todos
los niveles de la empresa.

Preparar junto con la Direccion los objetivos e indicadores anuales de Calidad y
realizar su seguimiento.

Colaborar con la revision del Sistema de Gestion de Calidad por la Direccién en la
revision de objetivos y elaborar las actas.

Proponer y gestionar junto con los responsables de procesos, las solicitudes de
acciones correctivas y preventivas.

Definir en colaboracion con la Direccién las responsabilidades, autoridad y las
relaciones de todas las personas que dirigen, efectian y verifican las tareas que
tienen incidencia en la calidad.

Identificar las necesidades de formacion del personal en materia de calidad.
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Mantener relacionamiento con los proveedores y clientes, en los temas relacionados
con el Sistema de Gestion de Calidad.

Documentar y gestionar los reclamos de clientes, proveedores y no conformidades
internas.

Registrar y realizar el seguimiento a todas las acciones correctivas y preventivas.
Informar a Gerencia de todas las acciones correctivas y preventivas de las
negligencias e incumplimientos que se generen.

Enviar anualmente los cuestionarios de satisfaccion de clientes, realizar la medicidn,
registrar los resultados y analizarlos con la Direccion.

Elaborar, controlar, revisar y distribuir los: Manuales, Procedimientos, Anexos y
Registros del Sistema de Gestion de Calidad y documentacion adicional.

Mantener y gestionar toda la documentacion y registros del sistema de gestion de
calidad.

Realizar, archivar y custodiar las copias de seguridad de la documentacién y bases
de datos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

Archivar los registros de calidad bajo su responsabilidad y asegurarse que las demas
areas los archivan correctamente.

Informar al resto de la organizacion de los cambios o modificaciones que suceden
en el Sistema de Gestion de Calidad.

Verificar que se esté cumpliendo con los requerimientos de compras y/o servicios,

comprobando si la recepcidn y el tratamiento son los adecuados.
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PERFIL
FORMACION ACADEMICA:
Formacion en ingenieria industrial, comercial o civil, con formacién complementaria en
Sistemas de Gestion de Calidad.
EXPERIENCIA LABORAL:
3 afios de experiencia laboral general.
2 afios en cargos similares (disefio, implementacion SGC)
COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS:
Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de Calidad.
Manejo de Proyectos
Manejo de Herramientas Informéticas.
HABILIDADES:
Liderazgo, dinamismo y motivacién hacia el trabajo.
Habilidad para conformar equipos de trabajo.
Capacidad para el manejo de personal a su cargo.
Habilidad para manejo de grupos, talleres.
NOTA
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Queda terminantemente prohibido:
. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.

. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
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Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién
4. Historial de revisiones:
PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS.
5. Anexo.
CV
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GERENTE DE PROYECTO

1. Codigo:

GP.
2. Objetivo del Cargo
Planificar, organizar y controlar los recursos a su cargo (personal, presupuesto, equipo y
materiales) para satisfacer los requerimientos técnicos, de costo y de tiempo que permitan
finalizar con éxito el o los proyectos bajo su responsabilidad, segin se haya presupuestado.
3. Responsabilidades y/o Funciones
. Definir los objetivos del proyecto: que sean claros y alcanzables segin las

capacidades de la empresa

. Alinear el proyecto con la estrategia empresarial — institucional

. Manejar los recursos fisicos, financieros, humanos y su asignacion a las tareas

. Administrar los costos y presupuestos

. Administrar la calidad del proyecto segun los estdndares de desempefio definidos
. Vigilar que las tres restricciones (calidad, costo y tiempo) a que se enfrentan todos

los proyectos, se gestionan adecuadamente.

. Gestionar los plazos para cumplir con el cronograma.
ELABORO REVISO APROBO
RESPONSABLE CALIDAD GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL
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. Participar en la integracion del equipo del proyecto: definir los perfiles con las

competencias requeridas.

. Garantizar que el personal del proyecto reciba todos los recursos y la informacion
necesarios.

o Analizar y manejar los riesgos

. Administrar el recurso humano

. Manejar las comunicaciones

. Informar a todos los actores del proyecto sobre los avances o retrasos

. Orientar y/o delegar su equipo, ejerciendo la supervision necesaria

. Manejar las herramientas, los métodos, las métricas y los cronogramas maestros del
proyecto

. Realizar seguimiento y control oportuno

. Administrar los problemas y los cambios que el proyecto exija sobre la marcha.

. Establecer residencia, en caso de ser necesario, en el lugar previsto donde se

desarrollard el proyecto o en su defecto, realizar viajes constantes al drea de proyecto.
PERFIL

Formacion académica:

Ingeniero Civil, con Maestria en Gerencia de Proyectos o Construccion. Especializacion en

Planeamiento Estratégico o Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion o afines.

Experiencia laboral:

7 afios de experiencia general minima y 4 afios de experiencia especifica, a tiempo

completo en obra
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COMPETENCIAS
Conocimientos:
Conocimiento de planificacion, Gestion de calidad y Evaluacién de proyectos.
Habilidades:
* Proactividad.
* Orientacion a resultados.
* Capacidad de organizacion y planificacion.
* Capacidad de analisis y propuesta de soluciones.
* Capacidad resolutiva.
* Trabajo en equipo.
» Comunicacion efectiva y empatia.
* Innovacioén y mejora continua
NOTA
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién
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GERENTE DE PROYECTO CONSTRUCCION
1. Codigo
GPC
2. Objetivo del Cargo
Optimizar el disefio de proyectos de construccidn a cargo de la empresa, orientando el

trabajo hacia la calidad y mejora en los plazos de ejecucién, reduciendo el costo de los

mismos.
3. Responsabilidades y/o Funciones
. Elaborar las propuestas técnicas y econdmicas para las obras de construccion y/o

conservacion de infraestructura civil para presentar a las convocatorias o invitaciones en las
que participard la empresa.

. Calcular el costo y el presupuesto de las obras de construccion.

. Efectuar seguimiento del costo y presupuesto de las obras de construccién en
ejecucion, en relacion con el costo y presupuesto previsto.

o Desarrollar los instrumentos para verificar el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial, medio ambiente y responsabilidad social empresarial en las obras de
construccion.

. Realizar el seguimiento y control de las obras de construccién en ejecucion,
mediante inspecciones in situ y/o revision de documentacion generada por las mismas.

o Elaborar, priorizar y ejecutar el Plan de Ejecucion de Obras, en coordinacién con las

demds gerencias y unidades de la empresa.
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@ MANUAL DE FUNCIONES — PROCESO

BELMONTE VERSION: V1

. Ejecutar las fases, de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.
. Recomendar y ejecutar acciones correctivas en caso de retraso en la ejecucion de
obras de construccion.
o Buscar alianzas estratégicas con entidades ptiblicas y privadas para la ejecucion de
obras de construccion.
o Asesorar en aspectos técnicos de las obras de construccion a la Gerencia General y
demds gerencias y unidades de la empresa.
. En coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera, programar y capacitar
al personal técnico del proyecto en temas especificos que beneficien a la empresa.
. Realizar otras funciones encomendadas y delegadas expresamente por Gerencia
General.

PERFIL
Formacion académica:
Titulo universitario en las especialidades de ingenieria civil y/o arquitectura con Postgrado
en Gerencia de Proyectos.
Experiencia laboral:
7 afios de experiencia comprobada como gerente de proyecto en las actividades
mencionadas.
Amplia experiencia en construccion de pequefia, mediana y gran envergadura en obras

civiles.
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COMPETENCIAS
Conocimientos:
Disefio y control de presupuestos
Estimacion de costos de obra
Construccién de cronogramas, planeacion del progreso fisico y la ejecucion de actividades.
Habilidades:
Planificador: tanto del proyecto como de los recursos a su cargo
Integrador: de los esfuerzos de las distintas dreas de una empresa que participan en el
proyecto.
Comunicador: para mantener el interés por el proyecto y la oportuna accién de las
diferentes 4reas de la empresa
Administrador: de recursos fisicos, tecnoldgicos, humanos y financieros pertenecientes al
proyecto.
Mentor: coach, para capacitar, estimular, supervisar, motivar y corregir a los integrantes de
su equipo de proyecto.
Nota:
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién
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ESPECIALISTA ESTRUCTURAS
1. Caédigo
EE
2. Objetivo del Cargo

Realizar el estudio y disefio estructural, las memorias de calculo y el informe final de su

especialidad.

3. Responsabilidades y/o Funciones

o Participar y apoyar en la elaboracion de disefios que sean requeridos.

. Realizar los anélisis y disefos estructurales correspondientes a cada una de las

obras, sean €stas puentes, muros de contencion, pilotes, etc.

. Elaborar una memoria de cdlculo de cada uno de los disefios tomando en
consideracion las normas vigentes.

° Elaborar un informe técnico, el cual debera contener la descripcién de todas las
actividades realizadas por la especialidad incluyendo los resultados de los disefios en cada
una de las obras proyectadas, entregar impreso en original y cuatro copias y en archivo

electronico almacenado en un disco compacto.

. Elaborar los planos que resulten del calculo y disefio de las estructuras.
o Apoyar a la Gerencia de Proyecto en las labores asignadas.

. Elaborar los Términos de Referencia relacionados a Estructuras

. Suministrar informacién oportuna para la toma de decisiones.

. Cumplir con las funciones asignadas por su superior.
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PERFIL
Formacién académica:
. Titulo académico en Ingenieria Civil, con especialidad en Estructuras.
. Maestria en Carreteras, Vias, Pavimentos o Estructuras.
. Post-grado, Especialidad o diplomado con duracién minima de 150 horas

académicas en temas afines de Ingenieria Estructural.

Experiencia laboral:

Tener al menos 6 afios de experiencia general minima y 4 afios de experiencia especifica.
COMPETENCIAS

Conocimientos: Manejo de software para disefio y célculo estructural (SAP, CYPECAD,

REVIT).

Habilidades:

. Capacidad de anélisis

. Capacidad de trabajar en equipo

. Predisposicion, honestidad y ética.
. Comunicacion oral y escrita.

Nota: Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se
le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion
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ESPECIALISTA HIDROLOGIA E HIDRAULICA

1. Caédigo
EHH.
2. Objetivo

Tiene como funcidn principal realizar el disefio hidroldgico, las memorias de calculo y el

informe final de su especialidad.

3. Responsabilidades y/o Funciones
. Inventariar las obras de drenaje existentes y recopilar in situ los datos hidraulicos.
. Estimar la magnitud y frecuencia del escurrimiento producido por las tormentas en

las cuencas de estudio.

. Determinar las caracteristicas del flujo de agua subterrdnea

. Estudiar el efecto que el proyecto tendra sobre los canales y cursos de agua
existentes.

. Establecer criterios para la realizacion de los estudios hidrolégicos e hidraulicos.
o Elaborar y presentar el informe de hidrologia, el cual debera contener los

procedimientos y los resultados de los estudios, recomendaciones y memorias de cédlculo
bien amplias de los disefios de:
v Obras de Drenaje Mayor: Alcantarillas, Puentes y Obras Especiales
v Obras de Drenaje Menor: Cunetas, zanjas de coronamiento, bajantes,
subdrenes, sifones, otros.

. Realizar un modelo, apoyados para este efecto de modelos computacionales.
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. Presentar todos estos estudios, en mapas tematicos en un sistema de informacién
geografica.
PERFIL

Formacién académica:
Ingeniero Civil con especialidad en Hidrdulica e Hidrologia.
Experiencia laboral:
6 afios de experiencia general y 4 afios de experiencia especifica en proyectos civiles
Conocimientos de la problematica hidrica del area
COMPETENCIAS
Conocimientos:
Manejo de paquetes computacionales (software) relacionados a la especialidad
Habilidades:
Trabajo en equipo
Orientacion a resultados
Compromiso con la empresa
Tolerancia al trabajo bajo presién
Nota: Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se
le pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacion
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ESPECIALISTA DISENO GEOMETRICO

1. Caédigo

EDG.
2. Objetivo del Cargo
El objetivo es definir, de acuerdo a requerimiento, el trazado de carreteras, teniendo como
base los criterios técnicos establecidos por las normas de disefio
3. Responsabilidades y/o Funciones
. Proponer las normas de disefio consideradas, especificando la categoria de la via,
los pardmetros de disefio, asi como la sectorizacion topogréfica a lo largo de la via. Las
mismas deberdn ser concordantes con las establecidas en las Normas AASHTO.
° Justificar, mediante una memoria de calculo, todo el desarrollo del disefio
geométrico. Debiendo anexar, sin limitarse a ello, formulas, criterios, gréficas, cilculos y
todo aquello que considere apropiado para la comprension de su disefio.
. Presentar planos constructivos donde se mostrara el alineamiento y perfil
longitudinal de la carretera, sistema de coordenadas y datos de referencia de los vértices de
la poligonal base y la poligonal de disefio y de amarre correspondiente a la alternativa
elegida, dando las coordenadas de inicio y fin. También incluird, en la planimetria, la
ubicacién del sistema de sefalizacion de la futura carretera, con senales informativas,
preventivas, restrictivas, horizontales y verticales, éstas deberdn ser presentadas en planillas
con los correspondientes kilometrajes de ubicacién, acompafiadas de planos de las sefiales y
detalles constructivos. Dicha sefializacién, tal como el disefio geométrico, estard sujeta a las
normas de seguridad vial. De la misma manera los planos deberdn mostrar la ubicacidn,

tamafio y tipo de las obras de drenaje, complementada con datos como el drea de aporte,
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direccion del escurrimiento y otros, también, deberan ser presentadas la ubicacién y
caracteristicas de todas las edificaciones, lineas de servicios y otras instalaciones publicas y
privadas que pudieran encontrarse dentro del derecho de via.
° Elaborar el diagrama de masas para determinar movimiento de tierras, distancias de
acarreo, distancias medias de transporte de acarreo, volimenes, costos, etc.
° Elaborar un informe técnico de Diseno de Estructura de Pavimento, con su
respectiva memoria de cdlculo, conteniendo entre otros: las diferentes metodologias de
calculo de los espesores de pavimento ya sea para flexible 6 rigido, criterios adoptados y
justificado, factores, conclusiones y recomendaciones, clasificacion de la carretera, tipos de
materiales, factores medio ambiente, condiciones de la Subrasante, ademas de las otras
alternativas estudiadas.
. Elaborar, en planos independientes, las secciones transversales tipicas adoptadas
mostrando el espesor y tipo de las capas de pavimentos.
PERFIL

Formacion académica:
Profesional titulado en Ingenieria Civil, con especialidad en Vias.
Experiencia laboral:
Especialista en disefio geométrico. Ingeniero Civil con 5 afios de experiencia general
minima y 4 afios de experiencia especifica.

COMPETENCIAS
Conocimientos:
Manejo avanzado de software respectivo a la especialidad (Autocad, Civil 3D, Land

Desktop, MS Excel, MS Word, etc)
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Experiencia en disefio, supervision y fiscalizacion de obras viales.
Habilidades:

Orientacién a resultados

Capacidad de trabajo en equipo

Alto sentido de responsabilidad

Tolerancia al trabajo bajo presion

Nota:

Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le

pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién
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1.

2.

ESPECIALISTA MEDIO AMBIENTE
Caédigo
EMA.

Objetivo del Cargo

De acuerdo a la categoria, el Especialista Ambiental, desarrollard el tipo de estudio

indicado.

3.

Responsabilidades y/o Funciones

Participar y apoyar en la elaboracién de documentos que sean requeridos.

Visitar cada uno de los sitios donde se realizara el proyecto, con el objetivo de que,
recoja todas sus caracteristicas topogréaficas, caracteristicas geotécnicas,
vulnerabilidad del sitio y todas aquellas otras que ayuden a formarse un panorama
del lugar para el desarrollo de sus actividades.

Realizar un informe de impacto ambiental: conteniendo los procedimientos y
criterios utilizados en el estudio incluyendo los costos ambientales y sociales para
ser incorporados a los costos del Proyecto.

Realizar una descripcion del Medio Ambiente en la zona de influencia del Proyecto
mediante textos explicativos y con los mapas teméticos correspondientes,
preparados en version GIS. Esta descripcion contendra informacion de: Geologia y
geomorfologia, Edafologia, Agua, Clima, Paisaje, Vegetacion y Fauna.

Describir las actividades del Proyecto potencialmente impactantes (Impactos
Ambientales y Sociales del Proyecto)

Desarrollar el Plan de explotacion de Bancos de Materiales.
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e Implementar el Plan de seguridad; para esto, se identificardn las medidas de
proteccion para el personal que se deben considerar en todas las fases del proyecto.
PERFIL
Formacién académica:
Especialista Ambiental. Profesional especializado en Medio Ambiente (Ing. Civil, Ing.
Agronomo o Ing. Ambiental).
Experiencia laboral:
Especialista Ambiental con 8 afios de experiencia general minima y 5 afios de experiencia
especifica en temas ambientales.
COMPETENCIAS
Conocimientos:
Profesional en Medio Ambiente con especializacion en el drea.
Habilidades:
- Capacidad de relacion.
- Mentalidad analitica.
- Persona planificadora y previsora.
- Capacidad resolutiva.
- Gestor de equipos humanos
NOTA:
Las tareas precedentes son simplemente enunciativas y no limitativas de otras que se le
pueda encomendar o surgir de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Queda terminantemente prohibido:

. Retirar este manual de las oficinas de la empresa.
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. Proporcionar este manual a personas ajenas a la empresa.
. Reproducir por cualquier medio este material sin autorizacién
4. Historial de revisiones
PAGINAS FECHA BREVE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
5. Anexo
- Ccv
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CODIGO: RE-PIR-01
REGISTRO: PARTES INTERESADAS Y FECHA: 04/2019
SUS REQUISITOS .
BELMONTE VERSION: Vi1
INTII;;l:Zgi?)AS PARTES NECESIDADES EXPECTATIVAS
INTERESADAS
General
Entrega de proyecto u obra en plazo, Existencia y cumplimiento de
. . . responsabilidades por parte de la
ejecutada de acuerdo a Especificaciones - .
. . empresa: responsabilidad civil,
Clientes Técnicas. . .
. . . prevencion de riesgos laborales, etc.
Materiales de calidad resistentes y Cumplimiento de plazos d
duraderos ump ento de plazos de
ejecucion.
Mantenimiento del contrato. Suscribir Cumplimento de la relac.lon .
contractual de forma satisfactoria.
Proveedores |nuevos contratos en el futuro. Cobros a .
tiempo Aumentar su imagen de mercado
P con respecto a otras empresas
EXTERNO Eﬁtegci de responsabilidades por
e de la empresa
Entrega de Obras a Plazo, ejecutadas de P mp .. .
L (Responsabilidad civil, prevencion
. acuerdo a indicadores del proyecto. .
Contratistas i . . de riesgos laborales,etc.). Entrega de
Materiales de buena calidad, resistentes y .
durad obras a plazo ejecutada de acuerdo
uraceros a lo indicado. Cumplimiento de
plazos
Contribucién al desarrollo de la
zona. Adecuada gestion de los
Sociedad Cumplimiento de los requisitos legales  |residuos generados. No afectaciéon
ocie Proteccion del medio ambiente del area o de la zona con la actividad
realizada. Apoyo para establecer
estrategias de seguridad.
Realizacion de proyectos u obras
segun lo proyectado, con resultados
con calidad que represente su
d tar del tal
Ante cualquier problema acudir a ellos. mane.ra © proyectar & .manera
R R . que sirva para futuros trabajos. Que
Personal Empresa|Materiales der buena caldiad, resistentes y .
se le explique el cronograma de
duraderos . .
trabajo y los plazos para trabajar.
Cumplimiento de plazos y
responsabilidades. Asesoramiento
por parte de la Empresa en cuestion
INTERNO de materiales
Crecimiento de la cartera de clientes.
Ejecucion de obras de calidad de
acuerdo a especificaciones.
Disponibilidad de seguros de Disponer de un personal capacitado
.. responsabilidad social, cumplimiento con |y motivado. Cumplimiento de las
Accionistas .. - .
los requisitos legales, objetivos e normas y plazos establecidos.
indicadores de calidad Asesoramiento por parte de la
empresa con respecto a los
materiales y maquinaria optimo que
necesita adquirir la empresa
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CODIGO: RE-MIR-02
2
REGISTRO: MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
2
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS
IDENTIFICACION DEL RIESGO , , MEDIDAS DE INTERVENCION

EVALUACION | VALORACION
P CONTROLES EXISTENTES DEL RIESGO DEL RIESGO
R
o FUENTE DE
C o CAUSAS EVENTO a < ACEPTABILIDAD DEL | PLANDEACCION (Las acciones que se colocan en esa columna, son los enunciados de los planes de accién, el
E RIESGO CONSECUENCIAS DONDE 2.1 3 RIESGO (se hace | detalle de ellos deberia desarrollarse a traveés del procedimiento para tomar acciones correctivas, preventivas y de
S CONTROLES | = | © & |referencia a la aceptabilidad mejora)
5 SI/NO EXISTENTES E g g y alas acciones que s

g & g requeririan asociadas al

g s nivel de riesgo)

NO ACEPTABLE

ACEPTABLE

1 2f WV

. e ACEPTABLE
TOLERABLE CON

2 2l o RECOMENDACION
NO ACEPTABLE O

2 2] I ACEPT ABLE CON

3 3

NO ACEPTABLE

ANALISIS DE LA IDENTIFICACION, EVAUACION Y CONTROL DE LOS RIESGOS
(Analisis de los riesgos).

PRINCIPALES FUENTES DE RIESGO

CAUSAS QUE MAS SE REPITEN

CONSECUENCIAS QUE MAS SE REPITEN

AFECTADOS

LOS OBJETIVOS MAYORMENTE

CONCLUSION GENERAL:
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CODIGO: RE - PC - 03
REGISTRO: PLANIFICACION DE CAMBIOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
TIPO DE INTEGRIDAD DEL | DISPONIBILIDAD ASIGNACION O
campro | CONSECUENCIAS SGC DE RECURSOS | REASIGNACION | SEGUIMIENTO
El personal que sale
debe traspasar la
informacion Se notifica con
Riesoo de tener pertinente a su sucesor memordndum o se Durante el periodo
580 de (este traspaso debe . . de prueba de
deficiencias en la ) ) No existen emite un nuevo
Personal. realizacién de las quedar registrado), si restricciones contrato segin personal o durante
. no es posible debe ' £ un periodo mayor si
actividades. o proceso de recursos .
existir un acta de humanos fuese necesario.
recepcion firmado por )
el inmediato superior.
Asegurar la
Riesgo de no cumplir Aplicar el manual de rsrfalclﬂgirzll: conel ?rﬂiﬁfgllc()ir; el
£ p procedimiento para el . . ..
Procesos y con las control de No existen procedimiento para el | procedimiento para
procedimientos. | especificaciones ) . restricciones. control de el control de
) informacion ) ., ) .
comprometidas. documentada informacion informacion
) documentada. documentada.
Asegurar que todo
- Riesgo de no cumplir | cambio en los . . Seguimiento
Objetivos de . . . No existen Ninguna
. con lo pretendido o objetivos se realice o . conforme a plazos
calidad .. ) ) restricciones. recomendacion. .
ambicionado. mediante informe establecidos
técnico.
Margarita Rejas Rivero 1




CODIGO: RE - PC - 03
@ REGISTRO: PLANIFICACION DE CAMBIOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
TIPO DE INTEGRIDAD DEL | DISPONIBILIDAD ASIGNACION O
cAMBIO | CONSECUENCIAS SGC DE RECURSOS | REASIGNACION | SEGUIMIENTO
Riesgo de no cumplir Aseggrar que todo
con criterio cambio de recursos
. fisicos de magnitud
apropiados para la
Recursos S sea aprobado por el . De acuerdo a
. realizacion de Debe analizarse el . .
fisicos . Gerente General. Los Ninguna programacion y
A actividades y/o . presupuesto . i -
(mobiliario, ceservacion de cambios menores espectfico recomendacion ejecucion
equipos, etc.) pro Juctos deben seguir lo p Presupuestaria
p. . especificado en el
(informacién . s
proceso de gestion
documentada) .. :
administrativa.
Asegurar la
Cambios en el Eefitgellec:rilgrlladi? manual Llevar a cabo las
. Riesgo de no cumplir P . . actividades de
Sistema de .. de la calidad y los No existen o , .
iy con los requisitos del . e capacitacion o toma Segun requerimiento
Gestion de . procedimientos para el restricciones . )
. sistema de conciencia segin
Calidad. control de )
informacion sea pertinente
documentada
Riesgo de incumplir | Asegurar la aplicacién ?()Sff;r:; t?::llet(fgos los De acuerdo lo
Requisitos del | requisitos normativos | de especificaciones No existen . establecido en fichas
) h .. acuerdos de cambios .,
cliente. y otros acordados relacionadas con los restricciones de caracterizacion de

con el cliente

servicios

en los requisitos del
cliente.

Pprocesos

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE-AF-04
@ REGISTRO: ACTIVOS F1JOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: \% 1
VEHICULOS MAQUINARIA EQUIPOS TERRENO

NOTA: Informacién solo para la empresa

Margarita Rejas Rivero




BELMONTE

REGISTRO: EVALUACION AMBIENTE DE
TRABAJO

CODIGO: RE-EAT-05
FECHA: 04/2019
VERSION: A1

Area/Unidad de Trabajo:

Nota. - El tratamiento del cuestionario serd absolutamente confidencial, responda con absoluta libertad y

con la mayor veracidad posible.

Instrucciones. - Marque con una X aquella respuesta que refleje su opinién

@ ) 3) “) 5)
PUESTO DE TRABAJO Totalmente | = g, : pe | Totalmente
en Indiferente de
desacuerdo desacuerdo acuerdo acuerdo
1 ¢(El trabajo en mi drea/unidad estd bien organizado?
2 (Mis funciones y responsabilidades estdn definidas,
por tanto, sé lo que se espera de mi?
3 ¢Recibo informacién de cémo desempeiio mi
trabajo?
4 ; Me siento identificado con la empresa, a tal punto
de asumir corresponsabilidad profesional y personal?
) @ 2 3 ) )
AMBIENTE DE TRABAJO E INTERACCION Totalmente En ) De Totalmente
CON LOS COMPANEROS en desacuerdo Indiferente acuerdo de
desacuerdo acuerdo
5 ¢Larelacion con los compaiieros de trabajo es
buena?
6 (Me siento parte de un equipo de trabajo?
7 ¢(Me resulta fécil expresar mis opiniones en mi lugar
de trabajo?
@ 2 3) ) 5)
COMUNICACION Y COORDINA CION Totalmente En . pe | Totalmente
en Indiferente de
desacuerdo desacuerdo acuerdo acuerdo
9 ;La comunicacién interna dentro de mi area/unidad
funciona correctamente?
10 ;Me resulta féacil la comunicacién con mi superior?
11 ;Recibo la informacién necesaria para desarrollar
correctamente mi trabajo?
12 ¢Las instrucciones que recibo son lo
suficientemente claras para cumplir con las tareas
encomendadas?
13 ;Conozco los servicios que prestan otras
dreas/unidades de la empresa?
14 ¢ Se tiene una adecuada coordinacién con otras
dreas/unidades?
15 ¢ Conozco el reglamento interno y las normativas
de trabajo de la empresa?
@ 2 3) @ ®
CONDICIONES AMBIENTALES, Totalmente En ] De Totalmente
INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS en desacuerdo | Indiferente | o rdo de
desacuerdo acuerdo
16 ¢Las condiciones de trabajo de mi drea/unidad son
apropiadas y no representan riesgos para mi seguridad
y salud?
17 ¢{Las instalaciones de mi drea/unidad (superficie,
dotacién de mobiliario, equipos técnicos, materiales,
suministros etc.) facilitan mi trabajo y los servicios
prestados?
18 ¢ Las condiciones de orden, ruido, iluminacion,
temperatura, etc. Facilitan el desarrollo adecuado de
mi trabajo?
Margarita Rejas Rivero 1




BELMONTE

REGISTRO: EVALUACION AMBIENTE DE
TRABAJO

CODIGO:

RE-EAT-05

FECHA:

04/2019

VERSION:

A%

19 ;Cuento con asistencia técnica de manera oportuna
cuando lo requiero?

MOTIVACION Y RECONOCIMIENTO

@

)

3

@

®

Totalmente
en
desacuerdo

En
desacuerdo

Indiferente

De
acuerdo

Totalmente
de
acuerdo

20 ¢ Estoy motivado para realizar mi trabajo?

21 ¢ Se reconocen adecuadamente las tareas que
realizo?

22 ;En general, me siento satisfecho en la empresa?

23 (Se me toma en cuenta en las decisiones que se
toman en mi drea/unidad?

24 ;Considero que se cuenta con las oportunidades de
promocién en mi drea/unidad?

SUGERENCIAS.

Sefiale las sugerencias que considere importantes para la mejora de la empresa.

1.

2.

Margarita Rejas Rivero




RE-ERC-

@ CODIGO: 06
REGISTRO: EQUIPOS QUE REQUIEREN CALIBRACION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
GESTION:
AREA CANTIDAD DETALLE OBSERVACIONES
TOPOGRAFIA 1 Balanza digital En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Prensa de C.B.R En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Expansémetro de Tripode Si se recomienda
LAB. HORMIGON 1 Equipo de Compresién de Rotura de Hormigén En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Balanzas Digitales En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
LAB. ASFALTOS 1 Centrifuga de Extraccion En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Prensa Marshall En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Viscosimetro Si se recomienda
LAB. SUELOS 1 Balanza digital En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Prensa de C.B.R En punto de Obra - Cuantas veces se mueva
1 Expansémetro de Tripode Si se recomienda

Margarita Rejas Rivero




@ 3 CODIGO: RE-ED-07
REGISTRO: EVALUACION DEL
DESEMPENO FECHA: 04/2019

BELMONTE VERSION: V1

Registro de Evaluacion del Desempeiio:

Nota. - El tratamiento del cuestionario serd absolutamente confidencial, califique con absoluta libertad y
con la mayor veracidad posible.

Nombre y apellidos:
Cargo:
Fecha:
Evaluador:
Califique de 1 a 5 las siguientes preguntas
1 = Malo 2 = Regular 3 = Bueno 4 = Muy Bueno 5 = Excelente
| N° | Desempeiio laboral: | Puntaje |
1 Responsabilidad
2 Exactitud y calidad de trabajo
3 Cumplimiento de fechas estimadas
4 Productividad del trabajo
5 Orden y claridad del trabajo
6 Planificacion del trabajo
7 Documentacién que genera
8 Reporte de avance de tareas
9 Capacidad de delegar tareas
10 | Comprensién de situaciones
11 Sentido comiin
12 | Cumplimiento de procedimientos existentes
13 Grado de comunicacion organizacional

| N° | Factor humano-A ctitudinal | Puntaje |
14 Actitud hacia la empresa
15 Actitud hacia superior (es)
16 Actitud hacia los compafieros
17 Actitud hacia los clientes
18 Compromiso institucional
19 Cooperacién con el equipo
20 Cooperacidn con pares
21 Capacidad de aceptar criticas
22 Capacidad de generar sugerencias constructivas
23 Presentacion personal
24 Predisposicién
25 Puntualidad

Margarita Rejas Rivero




@ 3 CODIGO: RE-ED-07
REGISTRO: EVALUACION DEL
DE SEMPEN 0 FECHA’. 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
[  N° | Habilidades | Puntaje |
26 Iniciativa
27 Creatividad
28 Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
29 Respuesta bajo presion
30 Capacidad de manejo de multiples tareas
31 Coordinacién y liderazgo
32 Capacidad de aprendizaje (Potencialidad)
33 Carisma
34 Compromiso hacia el equipo
35 Manejo de conflictos
36 Relacion con el cliente
37 Planificacion — coordinacion
38 Toma de decisiones
39 Conocimiento y/o dominio del trabajo
TOTAL
Conclusiones:
Observaciones y/o Recomendaciones:
SUB GERENTE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE RRHH
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@ ) CODIGO: RE-FIOP-08
REGISTRO: FORMULARIO DE INDUCCION
Y ORIENTACION DEL PERSONAL FECHA: 0472019
BELMONTE VERSION: Vi1
Nombre del Trabajador:
Fecha de Ingreso:
ACTIVIDADES EJECUCION | OBSERVACIONES

1.- Gestionar la asignacion de cuenta de
correo y nimero de IP al trabajador.

2.- Indicar fecha y formas de pago de su
remuneracion

3.- Indicar procedimientos para la
obtencién de su credencial (si corresponde)

4.- Dar a conocer los beneficios
institucionales (horas libres, permisos, etc)

5.- Indicar lugar de desempefio de
funciones, con los elementos necesarios.

6.- Presentar a las personas de la unidad.

7.- Indicar qué hacen las otras personas que
trabajan en su unidad o cerca de ésta.

8.- Indicar donde estan los baiios, el
comedor y otros servicios.

9.- Explicar cudl es el manejo adecuado del
lugar de trabajo, materiales, equipos y
sistemas.

10.- Dar a conocer el procedimiento para
solicitar materiales de oficina cuando lo
requiera.

11.- Dar a conocer las normas y politicas de
la Empresa.

12.- Explicar el conducto regular para tratar
asuntos laborales y personales.

13.- Explicar el procedimiento que debe
seguir en caso de dafio, mal funcionamiento
o extravio de bienes a su cargo.

14.- Entregar un inventario de los equipos,
materiales e informacion de los cuales sera
responsable.

15.- Entregar la descripcién de actividades
generales y especificas de la empresa.

16.- Indicar-si es necesario- a quién debe
consultar o reportar su trabajo.
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@]

BELMONTE

REGISTRO: FORMULARIO DE INDUCCION
Y ORIENTACION DEL PERSONAL

CODIGO:

RE-FIOP-08

FECHA:

04/2019

VERSION:

Vi

17.- Indicar-si es necesario- cursos de
capacitacion requeridos para el desempefio
de la funcidn, para ser considerados en la
planificacién de capacitacion.

18. Designar a un compaiiero de trabajo
como tutor en el proceso de adaptacidn, por
un periodo de tres semanas.

Fecha:

Responsable:

FIRMA

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE-IG-09
REGISTRO: INDICADORES DE GESTION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi
NOMBRE OBJETIVO DE .
INDICADOR CALIDAD INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA [ RESPONSABLE PROCESO
Proporcionar < 50% Malo
capacitacién para
el desarrollo 51-70 % Regular o . S?Jebre;fnfe Recursos
Capacitacién |integral de los >95 % Necap.ejecutadas . Semestral A dmin%strativo Humanos
trabajadores y para |  71-80 % Bueno Necap.programadas Financiero y RRHH
el cumplimiento de
los proyectos. > 80 % Muy Bueno
< 60% Falta de
compromiso y
responsabilidad con
el desarrollo de
actividades
Evaluar el Gerente General,
D = d vatua del 61-80 % . luacis Subgerente Pl i6n del
Ie)semperllo esempelné) le Cumplimiento de >80 % puntaje e‘va uacton 100 Por Proyecto Administrativo, p (eilneac/lé)n g
€rsona personal de la especificaciones del puntaje base Asistente roducto/Servicio
erpresa cargo Administrativo
>80 %
Cumplimiento de
tareas asignadas con
actitud colaborativa
5 Excelente
Medi i 4 Bueno Responsable
Satisfaccién 1 edir );gar.a,n 1§alr 3A bl 4 Encuestas de satisfaccion Por P Procesos, Entrega del
del Cliente a satistaccion de ceptable del cliente or Froyecto Responsable | Producto/Servicio
cliente Calidad
2 Regular
1 Malo
Margarita Rejas Rivero 1




CODIGO: RE-IG-09
REGISTRO: INDICADORES DE GESTION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
Garantizar las < =100% Excelente
entregas de
proyectos y {100, - 150% Bueno
servicios a tiempo
de acuerdo a las 150% - 170% Gerente y
Tiempo necesidades del Regular Subgerente Realizacién del
. <= P ;A . . ..
Contractual | cliente, evaluando 100 % Tiempo duracion «100 Por Proyecto Administrativo y | Producto/Servicio
el cumplimiento en Tiempo acordado Financiero
las entregas > 120 % Malo
acordadas con el
cliente tanto parcial
como final.
< 50% Malo
Eficiencia Garantizar la Gerente
- . 51-70 % Regular Licitaciones adjudicadas .
Preparacion eficiencia en la s 95 9 — %100 Semestral Comercial, Licitaciones
Ofertas / presentacion de 71-80 % Bueno ¢ |Licitaciones presentadas Asistente
Licitaciones | Licitaciones/ofertas ’ Comercial
> 80 % Muy Bueno
Garantizar el > 80 % Excelente Geregt:rglizeral,
. cumplimiento de . .. . . .,
Cumplimiento objetivos 60 - 80 % Bueno 60 % - 80 % Metas Cumplidas +100 Semestral Adr‘mmst.ratlvo D1rec/c1c')n
de Metas propuestos en el Optimo Metas Planeadas Financiero, Estratégica
plan estratégico <60 % Malo Gerentfz
Comercial
4 - 6 Excelente
Niimero de Mantener y
ones | o el S |3 Sueno |5 | Wimerodemsoras amaes | | Rpomable | Gt e
realizadas Calidad.
0 - 1 Malo
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CODIGO: RE-IG-09
REGISTRO: INDICADORES DE GESTION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi
5 Excelente
Garantizar el
cumpllmlento y 4 Bueno Evaluacién de Gerente y
~ calidad de los
Desempeiio - Proveedores Subgerente
productos/servicios 3 Aceptable 4 - Por Proveedor LS . Compras
Proveedores .. Producto/Servicio Administrativo y
suministrados por . .
Financiero
los proveedores a 2 Regular
la empresa.
1 Malo
Margarita Rejas Rivero 3




@ REGISTRO: ENCUESTA SATISFACCION CODIGO: RE-ESC-10
DEL CLIENTE FECHAj 04/2019

BELMONTE VERSION: A4 |

EMPRESAC ... e e et e e e et e et e

NOMBRE PERSONA ENCUESTADA: ..

FECHA REALIZACION ENCUESTA: ..

Agradeciendo su colaboracién al completar el presente formulario, cuyo carécter es estrictamente
confidencial, para BELMONTE INGENIEROS S.R.L., es importante contar con su punto de
vista y sugerencias y lo que se pretende es optimizar nuestros procesos, lograr una mejora
continua y plena satisfaccion del cliente. Con todo esto, se ha disefiado este breve cuestionario,
donde usted indicard el grado de calificacién meritorio al producto/servicio.

Instrucciones. - Marque con una X aquella respuesta que refleje su opinion

PUESTO DE TRABAJO 0

2

3

@

(6))

MALO

REGULAR

ACEPTABLE BUENO

EXCELENTE

1 ¢ La calidad del servicio en general es:?

2 ¢ El tiempo de entrega del
producto/servicio cumple con lo
establecido:?

3 ¢ La entrega parcial y final del
producto/servicio es:?

4 ; Como considera el servicio y el trato
de los técnicos de la empresa?

5 ¢ Coémo considera la atencién que le
brinda la persona de contacto en
BELMONTE INGENIEROS S.R.L.?

6 ¢ Cémo considera la capacidad del
personal técnico de la empresa?

7 ¢ Cumplimiento de las especificaciones
del proyecto?

8 ¢ El tiempo de respuesta y solucién a
sus requerimientos, consultas, es:?

9 ¢ Software empleados para el
cumplimiento del proyecto?

SUGERENCIAS.

1.

2.

Margarita Rejas Rivero




@ REGISTRO: ACTA DE REVISION POR LA ALTA
DIRECCION

BELMONTE

CODIGO:

RE-ARAD-11

FECHA:

04/2019

VERSION:

V1

ACTA DE REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Acta N*?

Fecha:

INTEGRANTES

FIRMA

TEMAS TRATADOS

TAREAS ASIGNADAS

RESPONSABLE

FECHA

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE - RACP- 12
REGISTRO: ACCION CORRECTIVA - PREVENTIVA FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
GESTION:
o INICIO FINAL
S Ol;il C 11(?81 8113 ORIGEN | PROCESO | INICIA Rggggﬁg;}ﬂ FECHA} FECHA} EFICACIA | CIERRE
: EJECUCION | EJECUCION

Margarita Rejas Rivero




@ REGISTR CODIGO: RE-SACP-13
0O: SOLICITUD ACCIONES
CORRECTIVAS - PREVENTIVAS FECHA: 042019
BELMONTE VERSION: V1
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS o PREVENTIVAS
ACCION CORRECTIVA: ACCION PREVENTIVA:
SOLICITUD N°: PROCESO: FECHA:
RESPONSABLE DE SOLICITUD:
NO CONFORMIDAD MAYOR: NO CONFORMIDAD MENOR:
DESCRIPCION NO CONFORMIDAD
CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD
PLAN DE ACCIONES
TAREAS RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO
CORRECCIONES APLICADAS
CIERRE DE LA ACCION
RESPONSABLE: FECHA:

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: A -PAA - 14
@ REGISTRO: PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
GESTION:
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
N° | PROCESO | OBJETIVO | AUDITORES | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Margarita Rejas Rivero




@]

BELMONTE

REGISTRO: PLANIFICACION

EJECUCION DE AUDITORIAS

CODIGO: RE-PEA-15
FECHA: 04/2019
VERSION: A1

Norma:

ISO 9001:2015

Tipo de auditoria

Auditoria Interna de Calidad

Responsable de auditoria

Auditor Lider
Equipo auditor
Fecha (s)
. Area y/o Auditores | Persona de Capitulo/Requisito de la
Horario proceso ...
. iniciales contacto Norma
auditado

Margarita Rejas Rivero




@ i CODIGO: RE-LVA-16
REGISTRO: LISTAS DE VERIFICACION
DE AUDIT ORi AS FECHA’. 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi
FECHA AUDITORIA NUMERO DE AUDITORIA
AUDITORES DESIGNADOS RESPONSABLE AREA O PROCESO
PROCESO/AREA AUDITADA
RESULTADOS OBSERVACIONES
REF. | CONSULTA-SOLICITUD

C

NC

C: Cumple

NC: No cumple

Margarita Rejas Rivero
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BELMONTE

REGISTRO: FORMATO INFORME DE
AUDITORIAS

CODIGO: RE-FIA-17
FECHA: 04/2019
VERSION: A1

AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD N°

CONTENIDO MINIMO INFORME AUDITORIA:

1.

10.

11.

Fecha (s) de realizacion de la auditoria
Fecha de presentacion del Informe
Lugar de la auditoria

Objetivo de la auditoria

Alcance de la auditoria

Criterio de auditoria

Equipo auditor

Personal — responsable entrevistado
Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

11.1. Informe de no conformidades
11.2. Listas de verificacion utilizadas
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@ REGISTRO: INFORMACION DE
PROVEEDORES

BELMONTE

CODIGO: RE-IP-18
FECHA: 04/2019
VERSION: A1

INFORMA CION PROVEEDORES

RAZON SOCIAL:

TIPO DE EMPRESA:

DOMICILIO COMERCIAL.:

NUMERO IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT):

TELEFONOS:

PAGINA WEB:

EMAIL:

FECHA INICIO DE OPERACIONES:

REPRESENTANTE LEGAL:

EJECUTIVO CUENTA O PERSONA DE CONTACTO:

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE BRINDA:

REPRESENTACIONES DE MARCA QUE POSEE:

POLITICA DE VENTAS (CREDITO O CONTADO):

TIPO DE CONDICIONES DE CREDITO:

GARANTIA QUE OTORGA:
ENTREGA DE PEDIDO: (DiAS, HORAS)

REFERENCIAS COMERCIALES:

CLIENTE PERSONA A CONTACTAR

TELEFONO, EMAIL

LA EMPRESA TIENE IMPLEMENTADO UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE IMPORTANTE:

PERSONA QUE PROPORCIONA LA INFORMACION:

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

FIRMA (SI CORRESPONDE):
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CODIGO: RE - LPC - 19
REGISTRO: LISTADO PROVEEDORES CALIFICADOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
o SERVICIO ,
N EMPRESA NIT OFRECIDO CONTACTO DIRECTO | TELEFONO EMAIL

Margarita Rejas Rivero




@ ) CODIGO: RE-FEP-20

REGISTRO: FICHA EVALUACION DE

PROVEEDORES FECHA’. 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
FICHA EVALUACION DE PROVEEDORES
Proveedor:
Producto:
Periodo de evaluacion:
RESULTADO DE LA EVALUACION

CRITERIOS PESO PUNTUACION TOTAL
Calidad suministros 50 %
Fiabilidad del plazo de entrega 20 %
Flexibilidad proveedor 20 %
Fiabilidad Informacion 5 %
Competitividad Precios 5%

TOTAL

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE-PM-21
REGISTRO: PLAN DE MEJORA FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
PROCESO (S) A MEJORAR: N° PLAN
NOMBRE PLAN DE MEJORA:
OBJETIVO DEL PLAN:
JUSTIFICACION:
RESPONSABLE DEL PLAN: FIRMA: FECHA:
. RECURSOS VERIFICACION DE
N ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO ASIGNADOS CUMPLIMIENTO
OBSERVACIONES:

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE-PC-22
REGISTRO: PLAN DE CAPACITACION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
4 RESPONSABLE ENTIDAD QUE
N° Cl?&Fi"SAc(gl'I?AC(I:(I)(})\IN AREA II’_II?(;{(?lg SUMINISTR[}& ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
SOLICITANTE * | CAPACITACION
OBSERVACIONES:
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@ CODIGO: RE-LC-23
REGISTRO: LISTA CAPACITACION FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: V1
REGISTRO DE CAPACITACION INTERNA

FECHA:

DURACION:

LUGAR:

EXPOSITOR:

CAPACITACION:

N° NOMBRE CARGO FIRMA OBSERVACIONES

Margarita Rejas Rivero




@]

BELMONTE

REGISTRO: PLANILLA ASISTENCIA A
REUNIONES

CODIGO:

RE-PAR-24

FECHA:

04/2019

VERSION:

V1

PLANILLA ASISTENCIA A REUNIONES
FECHA:
ASISTENTES
NOMBRE CARGO FIRMA
OBJETO DE LA REUNION
CONCLUSIONES

Margarita Rejas Rivero




CODIGO: RE-LMD-25
@ REGISTRO: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS FECHA: 04/2019
BELMONTE VERSION: Vi1
GESTION:
. 4 N° FECHA DE N° COPIAS DISTRIBUIDO
N* |NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO | REVISION | VIGENCIA | CONTROLADAS A
1 [MC- Manual de Calidad MC-BEL-01
ANEXOS
1 A—Q 1 Alcance del Sistema de Gestion de A-ASGC-01
Calidad
2 | A-02 Mapa de Procesos A-MP-02
3 | A-03 Acta de Compromiso Alta Direccion A-ACAD-03
4 | A-04 Propésito y Politica de Calidad A-PPC-04
5 | A-05 Acta de Compromiso del Personal A-ACP-05
6 | A-06 Estructura Organizacional A-EO-06
7 | A-07 Objetivos de Calidad A-OC-07
8 | A-08 Comunicaciones Internas y Externas A-CIE-08
PROCEDIMIENTOS
1 PR - 01 Proc‘efdlmlento Control de la PR-CD-01
Documentacion
2 | PR - 02 Procedimiento Gestion del Riesgo PR-GR-02
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