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1. INTRODUCCION

En el entorno altamente competitivo de la industria de la construccion, la calidad es un factor
determinante que influye directamente en la reputacion, la satisfaccion del cliente y el éxito
general de una empresa. Es en este contexto que MELCONSI SAC, como empresa lider
en el sector, reconoce la importancia fundamental de establecer y mantener altos
estandares de calidad en todos sus proyectos.

El presente Plan de Calidad representa la culminacién de un esfuerzo continuo y dedicado
por parte de MELCONSI SAC para desarrollar un sistema de gestion de calidad integral y
efectivo. Se fundamenta en nuestra firme conviccion de que la calidad no es simplemente
un objetivo a alcanzar, sino un principio rector que debe impregnar cada aspecto de
nuestras operaciones y actividades.

Al emplear el enfoque Planear-Hacer-Verificar-Actuar (P.H.V.A), nuestro Plan de Calidad
proporciona un marco sélido y estructurado para gestionar nuestros procesos y recursos
de manera eficiente y efectiva. A través de este enfoque, buscamos no solo cumplir con los
requisitos y expectativas de nuestros clientes, sino también superarlas consistentemente,
elevando asi el estandar de calidad en la industria de la construccion.

La adopciéon de la Norma Internacional 1ISO 9001:2015 como referencia para nuestro
sistema de gestion de calidad demuestra nuestro compromiso inquebrantable con la mejora
continua y la excelencia en el servicio. Nos esforzamos por establecer y mantener practicas
de trabajo que fomenten la innovacion, la eficiencia y la satisfaccion del cliente en cada
proyecto que emprendemos.

2. ALCANCE

El alcance del presente Plan de Calidad abarca todas las actividades relacionadas con el
aseguramiento y control de calidad durante el desarrollo de los proyectos llevados a cabo
por MELCONSI SAC. Este incluye, pero no se limita a, las siguientes areas:

1. Planificacién de la Calidad: Definicion de los requisitos de calidad del proyecto,
establecimiento de los objetivos de calidad y desarrollo de los planes y
procedimientos pertinentes para alcanzar dichos objetivos.

2. Control de la Calidad: Implementaciéon de controles y medidas para garantizar que
todas las actividades y entregables del proyecto cumplan con los estandares de
calidad establecidos. Esto incluye inspecciones, pruebas y verificaciones
periédicas.

3. Documentacion de la Calidad: Registro y documentacion adecuada de todas las
actividades relacionadas con el control de calidad, incluyendo informes de
inspeccion, registros de pruebas, y otros documentos relevantes.
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4. Verificacion y Validacion: Realizacion de actividades de verificacion y validacion

para asegurar que los productos y servicios entregados cumplan con los requisitos
y expectativas del cliente.

Mejora Continua: Implementacion de procesos y procedimientos para la
identificacion de areas de mejora y la aplicacion de acciones correctivas y
preventivas, con el fin de garantizar la mejora continua de los procesos y resultados.
Formacion y Capacitacion: Provision de formacién y capacitacion adecuadas al
personal involucrado en el proyecto para garantizar la competencia y el
cumplimiento de los estandares de calidad requeridos.

El alcance del Plan de Calidad se extiende a todos los proyectos ejecutados por
MELCONSI SAC, independientemente de su tamafio, complejidad o ubicacion. Este plan
se aplicard en todas las etapas del ciclo de vida del proyecto, desde la planificacion inicial
hasta la entrega final, con el objetivo de garantizar la satisfaccién del cliente y el
cumplimiento de los requisitos de calidad en cada fase del proyecto.

3. DECLARACION DE CALIDAD (POLITICA)

La empresa MELCONSI SAC ha implementado una politica de calidad que enfatiza los
siguientes pilares clave:

Se prioriza el cumplimiento de las expectativas y necesidades de los clientes,
asegurando la entrega de productos y servicios de alta calidad.

Se promueve la optimizacién constante de procesos y procedimientos, buscando la
innovacion y eficiencia en todas las actividades de la empresa.

La empresa se compromete a cumplir con los estdndares normativos, contractuales
y legales aplicables en cada proyecto.

Se establece un estricto control en cada fase de los procesos productivos,
garantizando la conformidad de los productos y servicios con las especificaciones
técnicas.

Se fomenta el crecimiento y capacitacién del equipo humano, asegurando que el
personal esté altamente capacitado para cumplir con los objetivos de calidad.

Se mantiene una colaboracién activa con los proveedores y subcontratistas,
exigiendo los mismos estandares de calidad y eficiencia en toda la cadena de
suministro.
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POLITICA DE CALIDAD

En la empresa MELCONSI S.A.C., estamos comprometidos con la excelencla en cada proyecto que realizamos,
brindando soluciones constructivas Innovadoras y sostenibles que satisfagan plenamente las necesidades y
expectativas de nuestros clientes. Nuestra politica de calldad se expresa a través de los sigulentes compromisos:

Satisfaccién del Cliente:

Identificar y comprender las necesidades de nuestros dientes, ofreciendo serviclos de alta calidad y manteniendo
una comunicacion continua para asegurar su satisfacclén. Entregar proyectos a tiempo y dentro del presupuesto,
superando sus expectativas en calidad, funcionalidad y esténca.

Mejora Continua:

Implementar y mantener un sistema de gestion de calidad que promueve la mejora continua basada en |a
retroalimentacion y experiencia previa. Fomentar una cultura de Innovacién y aprendizaje para optimizar
procesos y mejorar la eficiencia y calidad de las obras mediante nuevas técnicas y tecnologias de construccion.

Cumplimiento de Requisitos:

Asegurar el cumplimiento de requisitos legales, reglamentarios y contractuales en nuestras actividades y
proyectos. Establecer y revisar objetivos de calidad medibles y coherentes con nuestra organizaclén, optimizando
el uso de materiales y recursos para reducir desperdicios y costos.

Control de Calidad:

Establecer procedimientos de control de calidad en todas las fases del proyecto, desde la planificacién hasta la
entrega final.

Realizar inspecciones y auditorias regulares para mantener los estandares de calidad, documentar y comunicar
adecuadamente los cambios y actualizaciones en los proyectos.

Desarrollo del Personal:

Fomentar el desarrollo profesional y personal de nuestros colaboradores a través de capacitacion continua,
asegurando competencias necesarias para la excelencla. Promover un ambiente de trabajo seguro, saludable y
respetuoso, valorando el trabajo en equipo y |a colaboracion. Ofrecer formacién continua y oportunidades de
desarrollo, manteniendo un equipo altamente cualificado y motivado.

Relacién con Proveedores y Subcontratistas:

Gestlonar responsablemente las relaciones con nuestros proveedores y subcontratistas asegurando la calidad de
sus serviclos, trabajando en estrecha colaboracidn con ellos para garantizar la calidad de materiales y serviclos
suministrados.

Gerente General
MELCONSI S.AC.
Rev.: 1

Lima, Peru — Mayo de 2024

N\

"ONSISAC,
A.

UELMEMAUTINO

Esta politica de calidad es comunicada, entendida y aplicada por todos los colaboradores de 1a Empresa MELCONSI
S.AC. y esta disponible para todas las partes interesadas. La alta direccidn se compromete a revisarla peridédicamente
para asegurar su continua adecuacién y efectividad.
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4. DEFINICIONES
Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una No Conformidad o defecto.

Alta Direccidn: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u otra situacion potencialmente indeseable.

Auditoria de la Calidad: Proceso sistematico, independiente y documentado que se realiza
para determinar si las actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen las
disposiciones previamente establecidas, para comprobar que estas se llevan realmente a
cabo y que son adecuadas para alcanzar los objetivos previstos.

Auditoria interna o auditoria de primera parte: auditorias realizaron por o en nombre de
la organizacién auditada para necesidades internas.

Calibracion: Comparacion de dos instrumentos, equipos de medida o estandares, uno de
los cuales es de precision conocida. Se hace para detectar o eliminar por ajuste cualquier
variacion incorrecta

Calidad: El grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes satisface los requisitos
del proyecto (Guia PMBOK).

Ciclo de Vida del proyecto: El ciclo de vida de un proyecto es la serie de fases que atraviesa
un proyecto desde su inicio hasta su conclusion. Adaptarse.

Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto o servicio.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Construccion: Comprende a la ejecucion de las obras, como parte del alcance de los
trabajos

Control de la calidad: Técnicas y actividades de caracter operativo, utilizadas para
satisfacer los requisitos relativos a la calidad.

Direccion de proyectos: Es la aplicacion del conocimiento, habilidades, herramientas y
técnicas a las actividades necesarias para cumplir con los requisitos del mismo.
Administrar y organizar con éxito un proyecto cuidando de balancear las principales
restricciones.

Dossier de Calidad: Compendio de toda la documentacion perteneciente al SGC que
garantizan que las actividades efectuadas se han realizado cumpliendo con todas las
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normas y especificaciones técnicas vigentes, pudiendo realizarse la trazabilidad a todas las
actividades realizadas. Esta informacion esta integrada minimamente por los siguientes
documentos: certificados de calidad, certificados de calibracién, protocolos de liberacién de
actividades, ensayos efectuados y otros solicitados por el Cliente.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

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

Informacién documentada: informaciébn que una organizacion tiene que controlar y
mantener.

Inspeccién (seguimiento): Accion de verificar una o varias caracteristicas de un producto
0 servicio y de compararlas con los requisitos especificados con el fin de determinar su
conformidad.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

Mejora de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad
de cumplir con los requisitos de la calidad.

No conformidad: Incumplimiento total o parcial, de un requisito especificado.

Objetivo de calidad: resultado deseado de la organizacion en términos de calidad.
Organismo: término utilizado dentro de ISO 9001 con el fin de cubrir cualquier tipo de
organizacion que puede poner en su lugar un sistema de gestion de calidad. Ejemplo:
compafiia, corporacion, firma, empresa, institucion, asociacion, etc...

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad.

Plan de Calidad: Documento basado en el Sistema de Calidad que recoge, con la extension
debida, las actividades secuenciales, los recursos y las revisiones y verificaciones relativas
a la Calidad y aplicables a un determinado contrato o actividad.

Plan de Puntos de Inspeccion (PPI/PPIE): Documento que establece los criterios de
aceptacion o rechazo, las normas y especificaciones aplicables, la frecuencia de ensayos,
el tipo de inspeccién, el responsable y el registro de los resultados para cada una de las
actividades criticas de los procesos.

Politica de calidad: directivas e intenciones generales de una organizacion relacionadas
con la calidad tal cual son oficialmente formuladas por la direccion.
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Planificacion de la Calidad: parte de la gestion de la calidad centrado en la definicién de
objetivos de calidad, operacién y los medios necesarios para alcanzarlos.

Procedimiento: Documento que explica cémo realizar una o varias actividades. Cuando el
procedimiento es un documento, se denomina "procedimiento escrito" o "procedimiento
documentado".

Proceso: conjunto de trabajos, tareas, operaciones correlacionadas o interactivas que
transforma elementos de entrada en elementos de salida utilizando recursos.

Producto: resultado esperado de un proceso, ya sea material o inmaterial como el servicio.
El producto puede ser interno o externo al cliente de la organizacion.

Protocolo: Registro de calidad que permite verificar el cumplimiento de un conjunto de
actividades relativas a un proceso operativo.

Proyecto: Es un esfuerzo temporal realizado por el Contratista; que se lleva a cabo para
crear un producto, servicio o resultado Unico.

Proveedor: Distribuidor, fabricante, importador o subcontratista que suministra un producto.

Registro: Documento que contiene informacion histérica de un proceso y proporciona
evidencia de conformidad con los requisitos del proceso realizado.

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

Restricciones: Todo proyecto esta limitado por las siguientes restricciones basicas: alcance,
costo, cronograma, calidad denominadas la multiple restriccion.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del
tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecido.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistemas de Gestion de Calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Norma ISO 9001: 2015. Sistema de Gestiéon de la Calidad.
= ACI: American Concrete Institute

= AISC: American Institute of Steel Construction

= AISI: American Iron and Steel Institute

= ANSI: American National Standard Institute

= ASCE: American Society of Civil Engineers

= ASME: American Society of Mechanical Engineers




A\ELCONSI

S.A.C.

MONTAJES ELECTROMECANICOS
CONSTRUCCION Y SERVICIOS INDUSTRIALES

PLAN DE GESTION DE CALIDAD
PARA CONSTRUCCION

Cadigo:

Revision: | 01

Fecha:

09/04/2024

Pagina:

14 De 119

= ASTM: American Society of Testing Materials
=  AWS: American Welding Society
= CNE: Cddigo Nacional de Electricidad (Peru)
» |EC: International Electrotechnical Commision
» |EEE: Institute of Electrical and Electronics Engineers
= NTE: Norma Técnica de Edificaciones
* RNE: Reglamento Nacional de Edificaciones
» RM-161-2007 “Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de las
Actividades Eléctricas”.

= DS-009-2005 “Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo”

6. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos de Calidad se orientan a cumplir los requerimientos de calidad que
involucran la forma de Planificar, Documentar, Controlar y Mejorar los procesos,
actividades y entregables del Proyecto en forma permanente durante la etapa de
Construccion, de manera que los entregables cumplan con los requerimientos

del Cliente.
Objetivo de Calidad Indicador Meta Frecuencia | Responsable
de
Evaluacién
Satisfaccion del Encuestas de 2 90% de Trimestral | Gerente de
Cliente satisfaccion del cliente | satisfaccion Calidad
Mejora Continua NUmero de acciones 100% de las Mensual Jefe de
correctivas y acciones Proyectos
preventivas necesarias
implementadas
Cumplimiento de Cumplimiento de 100% de Trimestral | Equipo de
Requisitos del especificaciones cumplimiento Auditoria
Proyecto técnicas en auditorias
internas
Control de Calidad Porcentaje de = 95% Mensual Jefe de
en Proveedores y inspecciones Calida
Subcontratistas aprobadas en primera
revisién
Desarrollo y Horas de capacitacion | 20 horas/afio | Anual Jefe de
Capacitacion del impartidas por RRHH
Personal empleado
Innovacion y Proyectos que 2 Anual Gerente de
Eficiencia Operativa | incorporan mejoras proyectos/afio Operaciones

innovadoras en
procesos o tecnologia

5.2 COMPRENSION DE LA EMPRESA Y SU CONTEXTO

La empresa MELCONSI SAC evidencia su compromiso con el desarrollo, soporte e
implementacion del SGC en los proyectos y de velar por el cumplimiento de este.

MEL-PC-CAL-0001
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5.3 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA MELCONSI SAC
MELCONSI SAC, asume el compromiso con su Sistema de Gestion de Calidad, a
través de la difusion y continua aplicacion de su Politica de Calidad, haciéndola

parte del Proyecto.

Para mayor entendimiento del Organigrama del centro de trabajo actualizado.

ORGANIGRAMA

A\ELCONSI

L T

SUB -GERENTE GENERAL GERENTE DE PROYECTOS
Alexander Riquelme Condor

ADMINISTRACION CONTABILIDAD
CALIDAD .

& (AL 2 FINANZAS — ] TALLER OFICINA TECNICA PROYECTOS
LOGISTICA Alexander Riquelme Condor

PLANILLAS

Yofrend Guerrero Mercedes Zandoval

CEER. FEY ASIST. SSOMA ADQUISICIONES

Mishel Rezabal (—— Brenda Meléndez

Lucero Gomez

Luis Rezabal (———| Antonio Dviedo H.

[ hma | oo

ASIST. RRHH Maryoret Cacha

! Liz Ledesma

Jessica Celis A

ALMACEN

alfredo Carbajal

Organigrama N°01: Organigrama de la empresa MELCONSI SAC.
5.4 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades del personal con respecto al PC tienen el mismo grado de
importancia, independientemente del puesto que desempefie la persona dentro del
esquema organizacional. La asignacion de responsabilidades y funciones esta
enfocada a la obtencion del éxito en la implementacion y mantenimiento del PC.

Para la Gestion del Proyecto se ha definido los principales procesos a desarrollar
(Estratégicos, Clave y de Soporte), los cuales se han plasmado en un mapa de
Procesos, que facilita la orientacion y el compromiso del Equipo del Proyecto con los
objetivos especificados por el cliente; al identificar el integrante del equipo su rol
dentro de los proceso del Proyecto, éste puede reconocer la importancia de su funcién
para el cumplimiento de los objetivos y su aporte al desarrollo de los procesos claves.

Gerente General:



Cédigo: | MEL-PC-CAL-0001
0\\ELCONSI PLAN DE GESTION DE CALIDAD | Revision: ot

s PARA CONSTRUCCION Fecha: | 09/04/2024

MONTAJES ELECTROMECANICOS

CONSTRUCCION Y SERVICIOS INDUSTRIALES Péagina: | 16 De 119

e Definir la Politica y Objetivos del Sistema de Gestién de Calidad.

¢ Revisar al menos una vez al afio la Politica y los Objetivos de Calidad.

e Aprobar el Manual del Sistema de Gestion de Calidad y sus actualizaciones.

e Autorizar cambios en los lineamientos y recursos requeridos por el SGC.

e Hacer seguimiento al cumplimiento del SGC.

¢ Mantener Planes de Calidad tipo para consulta de los proyectos.

e Dar soporte en el arranque de los proyectos referente a la implementacion
del PAC.

e Verificar el cumplimiento de los PAC de los proyectos.

e Responder las consultas de calidad del personal de los proyectos.

e Mantener una adecuada interaccién con los responsables de calidad de los
proyectos. Proponer acciones correctivas y dar seguimiento en los proyectos.

e Programar y ejecutar auditorias de calidad a los proyectos.

e Validar en forma conjunta el estandar de calidad del Proyecto.

e Aprobar el Plan de Calidad del Proyecto.

e Brindar los recursos necesarios para la implementacion del Plan de Calidad.

o Distribuir las actividades de calidad entre el personal del proyecto,
asegurando el adecuado funcionamiento del SGC.

o Proponer y/o aprobar acciones correctivas y preventivas, dando seguimiento
a las mismas.

e Aprobar la eleccion de los subcontratistas y/o suministradores con quienes
se trabajara en el Proyecto.

e Promover la mejora de competencias del personal del proyecto con respecto
a calidad.

Ingeniero Residente:

e Validar en forma conjunta el estandar de calidad del Proyecto.

e Aprobar el Plan de Calidad del Proyecto.

e Brindar los recursos necesarios para la implementacion del Plan de Calidad.

e Distribuir las actividades de calidad entre el personal del proyecto,
asegurando el adecuado funcionamiento del SGC.

e Analizar las causas de productos no conformes en los trabajos ejecutados.

e Proponer y/o aprobar acciones correctivas y preventivas, dando seguimiento
a las mismas.

e Aprobar la eleccion de los subcontratistas y/o suministradores con quienes
se trabajara en el Proyecto.

e Promover la mejora de competencias del personal del proyecto con respecto
a calidad.

Jefe de Calidad:

e Velar por el cumplimiento de la Politica y los Objetivos de Calidad.
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e Mantener actualizada la documentacion del PC, incluyendo el estandar de
calidad.

e Analizar los reportes contenidos en el informe mensual de los proyectos para
evaluar tendencias.

e Llevar el monitoreo de los indicadores de calidad.

o Definir el contenido y el destino final de los Dossiers de calidad de los
proyectos.

e Crear repositorio de los procedimientos generados en los Proyectos y
ponerlo a disposicién para futuros Proyectos.

e Promover la mejora de competencias del personal de en temas de calidad.

e Administrar la base de datos del personal y subcontratistas de calidad.

e Asimismo, en su relacibn con los Proyectos tiene las siguientes
responsabilidades:

v' Mantener Planes de Calidad tipo para consulta de los proyectos.

Dar soporte en el arranque de los proyectos.

Responder las consultas de calidad del personal de los proyectos.

Mantener una adecuada interaccién con los responsables de calidad

de los proyectos.

Proponer acciones correctivas y dar seguimiento en los proyectos.

v' Programar y ejecutar auditorias de calidad a los proyectos.

AR

\

Jefe SSOMA

e  Cumplir y difundir los lineamientos del Plan de Gestion de Calidad del
Proyecto.

e Comunicar la importancia de satisfacer los requisitos del cliente a todos los
integrantes del proyecto.

e Comunicar la importancia de satisfacer los requisitos legales vy
reglamentarios.

e Elaborar el Plan de Seguridad y Salud Ocupacional al inicio del Proyecto,
analizando los riesgos especificos del proyecto bajo su cargo y controlando
su implementacién de acuerdo con lo establecido.

e Controlar el cumplimiento de las exigencias legales de Seguridad y Salud
Ocupacional relativas al proyecto.

e Detener la operacion, area o equipo, cuando el nivel de criticidad del riesgo
asi lo amerite.

e Asistir y entrenar a los supervisores en el andlisis de investigacion de
incidentes y procedimientos de accion correctiva.

e Llevar a cabo el Programa de Capacitacion en materia de SEGURIDAD a
todo el personal del proyecto, manteniendo los registros correspondientes.

e Recoger y reportar informacién acerca de la implementacion del Plan de

e Seguridad y Salud Ocupacional al Gerente de Proyecto y a la Unidad de
Calidad.

e Aprobar los Procedimientos constructivos e instrucciones de trabajo, asi
como los formatos de control de las actividades a realizar en el Proyecto.
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CONSTRUCCION Y SERVICIO!
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Supervisar, controlar y documentar los cambios de condiciones contratadas
(alcance, cantidades, plazos, especificaciones, rendimientos, entre otros)
Reportar al Area de Calidad, la ocurrencia de No Conformidades, para el
tratamiento y seguimiento

Cumplir y asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
Plan de Seguridad y Salud Ocupacional en el Proyecto.

Jefe de Oficina Técnica

Aplicar los lineamientos del Plan de Gestion de Calidad del proyecto.
Comunicar la importancia de satisfacer los requisitos; del cliente, los legales
y reglamentario a todos los integrantes del proyecto.

Elaborar junto con el &rea de produccion los procedimientos constructivos e
instrucciones de trabajo, asi como los formatos de control, de las actividades
a realizar en el proyecto.

Distribuir oportunamente y verificar siempre el uso de las versiones vigentes
de: planos, especificaciones técnicas, memorias descriptivas, RFI's, Ordenes
de cambio y otros, de acuerdo al Procedimiento de Documentos y Registros.
Supervisar el suministro de materiales consumibles y de materiales
permanentes a ser incorporados al proyecto, los cuales deben cumplir con
las especificaciones técnicas.

Reportar al Area de Calidad, la ocurrencia de No Conformidades, para el
tratamiento y seguimiento.

Responsable de implementar las correcciones, acciones correctivas y/o
preventivas que se acuerden tomar para el tratamiento de Producto No
Conforme y No Conformidades, segun corresponda, detectadas en su
proceso.

5.5 MODELO DE CALIDAD DE LA EMPRESA MELCONSI SAC

Se ha desarrollado un Modelo personalizado para controlar y gestionar la
calidad en sus Proyectos; teniendo como objetivo, que las acciones de calidad
se realicen al ritmo de la produccion y que ello contribuya con la eficiencia y

productividad.
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MAPA DE PROCESOS — MODELO DE CALIDAD DE LA EMPRESA MELCONS| SAC

PROCESOS ESTRATEGICOS

. . Control de la Calidad de Gestion de Procesos de [ Auditoria y Mejora
Gestion de |a Calidad . - o : .
materiales y suministros Construccién Continua
PROCESOS CLAVES: MISIONALES - OPERACIONALES
Planificacion de cgﬁg:ﬂ:eia .I,szzgiiﬂ }’; Gestion de No Auditorias de a:;‘);:z?g::’(}'el
la calidad ‘ st ‘ construccion » Conformidades » Calidad » —
1

b
Q e s dT Evaluaadny Supervisan delos Regstoy Auditorias interras Revision dea
| calldad selscacnde cesos documentadién de calidad documentacién

Pro

Identificacién de
Objetivos de Certificaciones y posibles problemas

| acciones correctivas audtorias externas clerre de calidad
calidad y métricas estindares de
de desempefio e aldolts | Cumplimiento de | Entrega del
materiales pruebasy Ensayos acciones correctivas royecto
PROCESOS DE APOYO - SOPORTE

Gestion de Gestion de Seguimiento y Salud_, SLILEL . Gestion de Recursos
o o - . Ocupacionaly Medio .
Procura Administracion control o Disefio Humanos
Ambiente
'Y m i

L4

Ciana Villagaray Cesar Davalos Maximo Rigualme

llustracion N°01: Modelo de Calidad

Cada uno de los elementos que componen el Modelo es indispensable para que el PC
sea aplicado de manera eficiente en los diversos proyectos.

5.6 INTERPRETACION DEL MODELO DE CALIDAD

La Gestion de la Calidad del Proyecto inicia con la revision de los requisitos y
necesidades del Cliente (contrato, especificaciones, planos, etc.) por parte del
equipo del Proyecto.

El Ingeniero Residente juntamente con el equipo de Calidad definen el
Estandar de Calidad del Proyecto, considerando los requisitos del Cliente
y el andlisis de actividades criticas.

El Area de Calidad difunde el Plan de Aseguramiento y Control de Calidad
(PAC) y brinda soporte para la elaboracion de procedimientos de trabajo
para la propuesta siendo responsabilidad del equipo del Proyecto su
revisién y adecuacion.

El Equipo del Proyecto es responsable de implementar el PAC para lo
cual el Area de Calidad brinda soporte y apoyo.

Durante el desarrollo del proyecto las gerencias reciben y analizan los
informes mensuales, realiza el monitoreo de indicadores de seguimiento,
realiza auditorias para determinar la adherencia del SGC, identifica no
conformidades y establece acciones que permitan llevar el SGC a un
estado de mejora continua.

o

o

o

o
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Por otra parte, el responsable de Area de Calidad del proyecto debe

establecer una rutina de charlas y reuniones con el personal del proyecto

para que todos estén enterados, sensibilizados e involucrados con el

SGC implementado.
o Alfinal de todo el proceso, se genera un dossier de calidad del Proyecto.

Una copia digital del Dossier es entregada al area de calidad, otro va al
archivo fisico y el original es entregado al Cliente cuando éste lo requiera.
En tal sentido, se debe tener en cuenta lo solicitado por el Cliente en el
Contrato.

Para llevar a cabo de manera exitosa la implementacion, es fundamental que los
objetivos de los Proyectos se encuentren alineados a la politica y objetivos de
calidad de MELCONSI SAC y que todas las actividades se soporten en los
procedimientos, protocolos y documentos disponibles para el SGC.

5.7 ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Los documentos que integran el SGC y los niveles de la estructura son
presentados en la siguiente figura:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD

I POLITICA DE CALIDAD

MANUAL DE CALIDAD

PLAN DE CALIDAD

PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y
CONTROL ( CIVILES, MECANICOS Y
ELECTRICOS)

DOCUMENTACION EXTERNA ( NORMAS,
REGLAMENTOS, ESPECIFICACIONES)

REGISTROS ( PROTOCOLOS,
CERTIFICADOS, ETC.)

llustracion N°02: Estructura Documental del SIG
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Declaracién de los propdsitos y principios con relacion a su desempefio y que
constituye el marco de referencia para la accion y definicion de sus objetivos y
metas.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad (MAC).

Documento que representa el segundo nivel de la estructura documental y que
enmarca los lineamientos a nivel empresa. En el MAC se presenta la politica y
objetivos de Calidad, la organizacion, operacion y funcionamiento del SGC
haciendo referencia a todos los documentos que lo soportan.

Plan de Aseguramiento y Control de Calidad del Proyecto (PAC).

Es el documento que establece la forma de planificar, asegurar y controlar la
calidad del Proyecto a fin de cumplir con los requisitos del Cliente y con el estandar
de calidad. En el PAC se hace referencia a los procedimientos de gestion y de
control aplicables.

El PAC estd disefiado para controlar las actividades que pudieran afectar la
calidad de los suministros o servicios y se desarrolla sobre la base de las normas
nacionales e internacionales aplicables. También establece la ejecucién correcta
de las tareas asignadas al personal, uniformizando los métodos de trabajo, para
lograr que en todo momento las actividades, procesos y servicios se realicen de
acuerdo a la Politica y objetivos de calidad de la organizacion.

Matriz de Aplicabilidad del SGC.

Es la lista de procedimientos y protocolos del SGC que son aplicables al proyecto
y que se incluyen como parte del PAC.

Procedimiento de Gestion.

Es el que permite el aseguramiento de calidad de los procesos y sirve para facilitar
la ejecucion de los trabajos y reducir las posibles no conformidades.

Procedimiento de Control.

Establece un mecanismo que asegura el Control de la Calidad de una disciplina
ejecutada en el desarrollo del proyecto. Este control es soportado con la aplicacion
de protocolos que permiten registrar los resultados de las inspecciones y/o

pruebas de ensayos realizados.

Procedimientos Especificos.
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Son procedimientos elaborados para aquellas actividades del Proyecto que
requieren un control de calidad exhaustivo donde involucran condiciones de
operacién que son particulares de ese proyecto.

Procedimientos de Soporte.

Son los procedimientos generados para facilitar la ejecucién de actividades del
area de calidad y del proyecto.

Instructivo.

Es el documento que describe en detalle la forma en que son realizadas las
actividades y define los criterios para su ejecucion.

Protocolo.

Es un formato utilizado para registrar informacién referente a algin proceso o
procedimiento establecido, ya sea de control o de gestion de calidad.

Registro.

Es toda aquella informacion suficiente y necesaria para demostrar la ejecucion de
una actividad establecida en el SGC y puede ser utilizada como evidencia
auditable.

Revision del SGC

La revision por la Direccion del SGC esta incluida en las funciones del area de
calidad y tiene como propésito asegurar que los proyectos cuenten con
informacion actualizada y oportuna, basada en un ciclo de mejora continua.

Para ello, el area de calidad prepara y ejecuta un programa anual de revisiones
en las cuales se involucra la jefatura del area y la gerencia técnica con el fin de
evaluar las propuestas de mejora al SGC.

Cuando las propuestas sean de caracter técnico, éstas son derivadas a un comité
de calidad formado por profesionales de la empresa con una extensa experiencia
quienes evallan y determinan si los cambios son apropiados.

Asimismo, el area de calidad presenta un informe mensual del estatus del SGC
implementado en los proyectos el cual es analizado para proponer acciones que
contribuyan a la eficacia del SGC.

5.8 ESTANDAR DE CALIDAD
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Se establece para todos los proyectos un Estandar de Calidad con el propdésito de
cumplir las especificaciones técnicas, los requerimientos del cliente, normas vy
reglamentos aplicables.

El Estandar de Calidad es un conjunto de procedimientos y protocolos disefiados
para gestionar y controlar la calidad en los proyectos en base a las normas,
reglamentos y al andlisis de los procesos de mayor valoracion por parte de
nuestros Clientes.

El Estandar de Calidad para los proyectos se define en base a:

* Requisitos del cliente

+ Estandar de Calidad

* Anadlisis de actividades criticas

» Especificaciones Técnicas

* Reglamentos y Normas aplicables

El Estandar de calidad del Proyecto es plasmado en la Matriz de aplicabilidad
declarada en el PAC y que se define a partir de la “Lista Maestra General” la cual
contempla todos los controles disponibles dentro del modelo de calidad de la

empresa.
Para la definicion del Estandar de calidad se tiene en cuenta lo siguiente:

- @
- 8

Si@no esta definido [ )
Si@es menor a -
Si@es mayor a - @

Si en algunos puntos@es mayor Mayores de @

y en otros es mayor ' +Los mayores de

[lustracion N°03: Estandar de calidad

7. IMPLEMENTACION DE LA GESTION DE CALIDAD EN EL PROYECTO

El Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Consorcio, esta disefiado con un enfoque
basado en procesos para la realizacion del producto contratado por el Cliente, y se
implementara en el Proyecto para asegurar la gestion de la calidad de los servicios.
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El Consorcio implementara su SGC en el Proyecto, el cual se basa en los siguientes
procesos de: Planificacién, Aseguramiento, Control y Mejora de la Calidad. A través de
estos procesos se asegurara la implementacion oportuna de los planes, procedimientos
y acciones en todas las etapas del Proyecto (Planificacion, Ejecucion, Seguimiento y
Control y Cierre), incluyendo la realizacion de auditorias y el control de no-conformidades.

6.1 PLANIFICACION (Planificar la Gestién de Calidad)
6.1.1 Determinacién de Objetivos

La Direccion de MELCONSI garantiza que los objetivos de la empresa estén
alineados con los Objetivos de Calidad, incluyendo aquellos necesarios para
cumplir los requisitos del producto. Estos objetivos se definen claramente en
las funciones y niveles pertinentes del Proyecto, asegurando su coherencia con
la Politica de Calidad y su caracter medible.

El cumplimiento de estos objetivos mejorara la calidad del producto, optimizara
la eficiencia operativa y el control de costos, impactando positivamente en la
satisfaccion y confianza del cliente. Nuestro compromiso en todas las etapas
del Proyecto se refleja en estos principios.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

El Manual tiene por objetivo establecer los lineamientos con los cuales
deben manejarse los Proyectos de la Empresa MELCONSI SAC. con
respecto a la calidad.

Objetivos especificos:

* Proporcionar una guia para la Gestion de Calidad de los Proyectos,
sefalando los controles y actividades que deben ser aplicados para
cumplir con los requisitos de los clientes, del SGC y con las normas
aplicables.

» Asegurar que los proyectos cumplan con la Politica y Objetivos de
Calidad.

6.1.2 Identificacién de Riesgos

En el proyecto se determinan los riesgos y oportunidades con el fin de asegurar que
el proyecto logre los resultados previstos; aumentar los efectos deseables; prevenir
o reducir efectos no deseados y lograr la mejora.

Para identificar, analizar, evaluar y establecer acciones para abordar riesgos y
oportunidades en los procesos y areas del proyecto se implementa una gestion de
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6.1.3

6.1.4

riesgos que es vital para tener una planificacién acorde con la realidad y contribuir
con el éxito del proyecto.

En el Consorcio se planifica la manera de evaluar la eficacia de las acciones
implementadas, y la metodologia que se desarrolla.

Para el proyecto se desarrollaréa una Matriz para la Gestion de Riesgos, se revisara
internamente la matriz de riesgos semanalmente, a través de reuniones, donde se
seran discutidas y consensuadas y elevadas al consorcio.

Se programaran reuniones de atencién de Alertas Temprana, cada vez que sea
necesaria la atencion junto con el Consorcio.

Planificacion para la Realizacion del Proyecto.

La Planificacion de la Calidad es la parte de la gestién de la calidad orientada a fijar
los Objetivos de Calidad y a especificar los procesos operativos y recursos
necesarios para cumplir con los objetivos establecidos para el Proyecto y asegurar
la satisfaccion a nuestro Cliente.

Durante el planeamiento del Proyecto, el Consorcio realizara lo siguiente:

= |dentificara todos los procesos que afecten la calidad del producto, y verificara
que estos procesos sean capaces de producir productos que se cifian a los
requerimientos de calidad.

= Desarrollara procedimientos constructivos y de gestiéon para:

- Garantizar que todos los recursos se adecuan a los requerimientos del
Cliente antes que se usen en la ejecucion del proyecto.

- Probar y verificar tanto las caracteristicas en el proceso como las del
producto final (Proyecto terminado).

- Identificar y realizar seguimiento a los entregables de los procesos.

- Manipular y preservar los entregables parciales para evitar las
deficiencias del proceso.

Revision de los requisitos establecidos por el cliente

Para una adecuada aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad, es fundamental
conocer los requisitos de calidad que son exigibles, bien por su caracter legal,
normativo o contractual.

Para ello, se tendra en cuenta toda la Normativa o Reglamentacién incluida en los

documentos del proyecto, asi como cualquier otra de obligado cumplimiento que, aun

no estando incluida en el mismo, sea necesaria para la ejecucién de la actividad.

Se hard mencién en esta relaciéon al documento del proyecto donde se encuentren

identificados los Requisitos Legales y Reglamentarios de aplicacion.
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6.1.5 Comunicacién con el Cliente

Se establece y mantiene un procedimiento documentado con el cual el Proyecto
llevara a cabo la comunicacion interna y externa; asi como los flujos de informacién
necesarios en cada caso.

El procedimiento formaliza los procesos relacionados con el intercambio de
documentos, informacién y coordinaciones necesarias (reuniones y reportes) entre
la Empresa MELCONSI SAC. y el Cliente, entre el Consorcio y los Flujos de
informacion entre las diferentes areas del Proyecto.

6.1.6 Control de Calidad de los Subcontratistas

Se establece y mantiene un procedimiento documentado para controlar el
desemperio de la calidad de los subcontratistas del Proyecto.

Este procedimiento define las pautas que deberdn seguir y respetar los
subcontratistas; las cuales seran soportadas por los procedimientos de trabajo,
pruebas y protocolos necesarios.

6.1.7 Calibracion de Equipos de Medicién

Se establece y mantiene un procedimiento documentado para controlar la adecuada
calibracion de los equipos de inspeccion, medicion y ensayo.

El procedimiento indica que los equipos de medicion y ensayo a ser usados deben
contar con el Certificado de calibracion vigente.

6.2 PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE

Para apoyar las actividades de control y de gestidon, se establece y mantiene
procedimientos documentados de soporte. Los procedimientos de soporte son
necesarios para ejecutar de manera mas eficiente los procesos que permiten a los
proyectos cumplir con los requisitos del SGC definidos en el PAC.

6.2.1 Administracion del SGC en el Proyecto

Este procedimiento describe las actividades (roles y funciones) que deben ser
desarrolladas por el responsable de Calidad del Proyecto y por los involucrados con
el SGC (Gerentes de Proyecto o Ingenieros Residentes, jefes de Oficina Técnica e
Ingenieros de Campo).

Las actividades rutinarias permiten la adecuada planeacion y administracion de los
procedimientos de gestidn y de control a lo largo de del Proyecto (arranque, ejecuciéon
y cierre).

6.2.2 Elaboracién del Informe Mensual de Calidad
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6.2.3

6.2.4

Este procedimiento describe la forma de elaborar el informe mensual de calidad que
el Proyecto remite al Area de Calidad.

El Informe Mensual de Calidad muestra el grado de cumplimiento que tiene el proyecto
respecto a los requisitos del SGC y es utilizado por el Area de Calidad para medir los
proyectos, analizar los indicadores y tomar decisiones para la mejora de éstos.
Elaboracién del Dossier de Calidad

Al finalizar cualquier proyecto es necesario la elaboraciéon de un Dossier de Calidad
en el cual se incluyen los documentos que demuestran la ejecucion de los trabajos
basados en el control y aseguramiento de la calidad. Para ello se ha desarrollado un
procedimiento para la elaboracion del Dossier en el cual se establece el contenido de
éste y la forma de distribucién de este.

Glosario

Auditoria.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias sobre el
cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad implementado.

Accidon Correctiva.

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada, de un
producto no conforme u otra situacion indeseable.

Accidén Preventiva.

Accién tomada para eliminar la causa de una potencial no conformidad u otra
situacion potencialmente indeseable.

Actividad critica.

Aquella que se destaca por las repercusiones que tiene su ejecucion, riesgo de
pérdida, costo y utilizacion de recursos en la calidad del producto final.

Aseguramiento de Calidad.
Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar confianza en que se

cumpliran los requisitos de la calidad.

Calidad.




Cddigo: | MEL-PC-CAL-0001

0\\ELCONSI PLAN DE GESTION DE CALIDAD  [Revson ot

W0, L PARA CONSTRUCCION Fecha: | oorour2024

CONSTRUCCION Y SERVICIOS INDUSTRIALES Péagina: | 28 De 119

Grado en el gue un conjunto de caracteristicas de un producto o servicio cumple con
los requisitos y/o necesidades del Cliente, conseguido mediante el uso éptimo de los
recursos.

Cambio de Ingenieria.

Es todo cambio o variacién al disefio de la Ingenieria del Proyecto. Los Cambios de
Ingenieria implican una modificacién en los Planos aprobados para construccion y
de ser necesario, una revision de las Especificaciones Técnicas.

Capacitacion.

Proceso mediante el cual se desarrollan las competencias del personal con la
finalidad de asegurar la correcta aplicacion de los controles y la gestion de la calidad
en los proyectos.

Cliente.

Es la persona natural o juridica, empresa particular o el Estado, que demanda un
servicio o producto ofrecido por empresa MELCONSI SAC. Parte firmante del
contrato que se compromete a realizar la retribucion econémica pactada por la
ejecucion del proyecto.

Competencias.

Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y capacidades aplicadas por el
trabajador en el desempefio de sus labores.

Construccion.
Procesos o etapas de trabajo que al ser terminadas dan por resultado la Obra.
Control de Calidad.

Conjunto de actividades orientadas a verificar el cumplimiento de los requisitos
técnicos del Cliente.

Documento.
Es el soporte material del conocimiento. Es todo escrito o fuente de informacion
materialmente susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. Por

ejemplo: Registro, Especificacion, Plano, Procedimiento, Informe, Norma.

Dosier de Calidad.
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Es el archivo ordenado de toda la documentacién de calidad del Proyecto, emitido
una vez concluido éste.

Equipo de medicién y ensayo.

Instrumento de medicién, software, patron de medicién, material de referencia o
equipos auxiliares o combinacién de ellos, necesarios para llevar a cabo un proceso
de medicion.

Especificacion.

Es el documento que establece requisitos. Puede estar relacionada a actividades o
a productos.

Especificaciones Establecidas.

Caracteristicas requeridas en el pedido del suministro, en cuanto a cantidad, calidad
y marca de los materiales suministrados al Area de Construccion.

Estandar.

Conjunto de politicas, reglas, instrucciones y procedimientos establecidos por la
empresa para gestionar los proyectos y que sirven de pautas para que todos los
trabajadores y/o empleados desempefien sus tareas de tal forma que aseguren
eficiencia, buenos resultados, calidad y un desempefo seguro.

Inspeccion

Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen, acompafada
cuando sea apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacién con patrones.

L
Lista Maestra.

Matriz donde se encuentras listados todos los procedimientos de control y de gestion
relativos al SGC.

Matriz de Aplicabilidad del SGC.

Lista de procedimientos y protocolos del SGC que son aplicables al proyecto.

MAC.
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Es el Manual del Sistema de Gestidon de Calidad; documento en el cual se enuncia
las Politicas y requisitos del Sistema de Gestidén de Calidad.

N
No Conformidad.

Incumplimiento, desviacion o ausencia de los requisitos especificados en el Plan de
Calidad del proyecto para el desarrollo de las actividades de calidad de

o)
Objetivo.

Un fin, en términos de desempefio de la Calidad, que una organizacién ha
establecido para lograrlo.

PAC.

Plan de Aseguramiento y Control de Calidad del Proyecto.

Plan de puntos de inspeccion (PPI).

Cuadro que describe secuencialmente las diferentes actividades que se van a
realizar, los controles pertinentes y los formatos que se deben llenar para evidenciar
la realizacion de la inspeccidn.

Politica.

Declaracion de los propésitos y principios con relacién a su desempefio y que
constituye el marco de referencia para la accion y definicion de sus objetivos y metas.

Procedimiento.

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un proceso,
definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el desarrollo de
un proyecto.

Producto no Conforme.

Producto resultado de un proceso que no cumple con las especificaciones
establecidas por el estandar del proyecto, por el estandar del cliente y por el estandar

a nivel empresa.

Protocolo.
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Formulario utilizado para documentar las actividades de Aseguramiento y/o Control
de un proceso constructivo.

Proyecto.

Es un conjunto de actividades coordinadas y controladas con fechas de inicio y de
finalizacion, con un objetivo y requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de
tiempo, costo y recursos.

Registro.

Documento que presenta los resultados obtenidos o que proporcionan evidencia de
las actividades desempefadas.

Requisitos.

Necesidades o expectativas establecidas por el Cliente sean explicitas u obligatorias
(contrato, especificaciones, planos, etc.) e implicitas.

S
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Conjunto de procesos, recursos y acciones utilizadas en forma planificada para dirigir
y controlar la organizacion en lo relativo a la Calidad.

V
Verificacion

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.
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8.  PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y SOPORTE

7.1

PROCEDIMIENTOS INSTRUCTIVO DE CODIFICACION Y FORMATO DE

DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del Pagina modificada Razén del Cambio N° de
cambio Revision
06/01/2022 Todas Creacién del documento para su implementacién 0
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia necesaria para la correcta codificacion y formato en
la elaboracion de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda la documentacion del Sistema de
Gestion de Calidad de MELCONSI SAC.
Para la codificacion de documentos en la Obra MOVIMIENTO DE TIERRAS
PARA LA CONSTRUCCION DE LA VI PERIMETRAL se utilizara la codificacion
del cliente, LIMA ARPORT PARTNERS SRL.

3. DEFINICIONES

Cdédigo
Es la representacién en letras y/o nameros que permite identificar a un
documentoy lo distingue de otro con titulo similar.

Codificacion
Se refiere a la actividad de asignar un codigo a un determinado documento
siguiendoun patrén o regla.
Formato
Se refiere a las caracteristicas a tener en cuenta para la elaboracién del
documento(tamano del papel, tipo de letra, etc.).

4. DESARROLLO

4.1 Codificaciéon de Documentos.

Dependiendo del tipo de documento del PC, la codificacion debera ser de
acuerdocon el siguiente esquema:

DP.PC. XXX XXX.XX
Nombre del documento (dos o tres letras) Nominacién del documento.
Correlativo

En el Cuadro 1 se muestran las codificaciones segun el tipo de documento.

Tabla N° 01: Codificacion de Documentos del PC

TIPO DE DOCUMENTO CODIFICACION DEFINICION
MANUAL DE GESTION DP.PC.MAC.01 MAC= Manual del Sistema de Gestién de
DE CALIDAD calidad
PLAN DE DP.PC.PAC.XXXX XXXX= Cédigo del ProyectoPAC=Plan de
ASEGURAMIENTO Y calidad
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CONTROL DE CALIDAD

PLAN DE PUNTOS DE
INSPECCION

DP.PC.PS.003_F1
(formato tipo) Se graba
como: PPI-XXXX-YY-DIS

PPI= Plan de puntos de inspeccion XXXX=
Cadigo del Proyecto
YY= N° Correlativo
Puede agregarse la disciplina (DIS): CIV,
MEC, ELE, INS, EDF.

GESTION

LISTA MAESTRA DP.PC.LM.001 LM = Lista maestra
MATRIZ DE DP.PC.MA.00X MA = Matriz de aplicabilidad X= N°
APLICABILIDAD Correlativo para el proyecto
PROCEDIMIENTOS DE DP.PC.PG.OYY PG= Procedimiento de gestion YY= N°

Correlativo procedimiento

CONTROL

PROCEDIMIENTOS DE

DP.PC.PC.NYYZ

PC=PROCEDIMIENTO DE CONTROL
N= 0= Temas Generales 1=
Edificaciones
2= Civiles
3= Electromecanica YY= N° actividad
Z= N° correlativo dentro de actividad

SOPORTE

PROCEDIMIENTOS DE

DP.PC.PS.OYY

PS= Procedimiento de soporte YY=
N° correlativo procedimiento

PROCEDIMIENTOS

PE= Procedimiento de control especifico

4.2

ESPECIFICOS DP.PC.PE.OYY- XXXX XXXX=Codigo del proyecto
YY= N° correlativo del procedimiento
IN = Instructivo
INSTRUCTIVOS DP.SGC.IN.NYYY N = Segun el PC asociado (0,1,2 6 3)
YYY= N° correlativo al procedimiento
relacionado
FORMATOS Cddigo del Procedimiento FOR= FORMATO O PROTOCOLO
(PROTOCOLOS) Seguido de Guion 200005-
DP-PC-PRO-000001
NOTA:

(1) Todo procedimiento especifico creado en el Proyecto llevara un nimero
correlativo independientemente de la disciplina. Asimismo, se incluira en la
matriz de aplicabilidad del Proyecto. El Area de Calidad revisara los
procedimientos especificos y los incluird dentro de la Lista Maestra cuando

lo consid

ere conveniente.

Toda revision nueva del Plan de Calidad del proyecto (PAC), sera elaborada
por el responsable de Calidad del proyecto y presentada al Ingeniero
Residente para su aprobacion con copia al jefe de Calidad para su

conocimi

ento.

Formato y contenido del documento
El tipo de letra a utilizar para la elaboracion de los documentos del SGC
sera arial, tamafio 11.
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4.3 Encabezado de pagina

El encabezado de los documentos del PC, a excepcion de los
procedimientos de control especificos, seré:

TIPO DE DOCUEMENTO Cédigo: MEL-XX-001
\\ELCONSI PROYECTO Revision: 0

0 S.A.C. Fecha: 00/00/0000

NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina 1 de 8

Donde:

e Tipo de Documento

Procedimiento de Gestién
Procedimiento de Control
Procedimiento de Soporte
Instructivo

AN NN

e Cdbdigo segun item
e NUmero de Revisién

Segun la actualizaciéon del documento (Es 0O cuando es un documento
nuevo que aun no ha experimentado cambio).

e Fecha de Revisiodn:

Es la fecha en la que se realiz6 la Gltima revision.

e Pagina

Numeracion de la pagina correspondiente respecto al total.

4.4 Contenido

En su mayoria los procedimientos redactados para el PC tienen el siguiente
contenido:

a) Primera péagina
o Nombre del procedimiento

o Indice:
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OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

DESARROLLO

RECURSOS PARA PRUEBAS Y ENSAYOS
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
BUENAS PRACTICAS

REFERENCIAS

DOCUMENTOS REFERENCIALES

O© 00O N O Ol & WODN P

e Encuadrey firmas de elaboracién, revisién y aprobacion.

Nota: Se puede optar por otra distribuciéon de la informacién segun
sea el requerimiento contractual
b) Segunda péagina

Incluye la hoja de revisiones

c) P&ginas sub siguientes

El desarrollo de los puntos seréa tan detallado como el documento lo
requiera. En casode no aplicar alguno de estos puntos se colocara la
palabra “NO APLICA” en el Item correspondiente.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 02: Matriz de responsabilidad para instructivo de codificacion y
formato de documentos

S
v g |2 2o ?E E
< R
Actividades c3(28|T 8 s | &
PB|Lale Q| o <
L 0|2¢|o 3| 0| £
- X | = < — &)
Q o [a =
o (@)
1 | Redactar los documentos del Sistema X
de Gestion de Calidad
2 | Redactar documentos del PC del X
proyecto
3 Verificar el cumplimiento del presente X
procedimiento

6. BUENAS PRACTICAS
No aplica

7. REFERENCIAS

+ Control de Registros de Calidad Elaboracion del PAC
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*  Formato de PPI
+ Elaboracién de Informe Mensual

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES
No aplica
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7.2 PROCECIMIENTO INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DEL QC INDEX

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

DESARROLLO

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

BUENAS PRACTICAS

REFERENCIAS

DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

implementacion

Fecha del Pagina Razén del Cambio N° de
cambio modificada Revision
06/01/2022 Todas | Creacion del documento para su 0
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1 OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracién y mantenimiento del QC index
(matriz de protocolos de control) del Proyecto.

2 ALCANCE
Este instructivo es aplicable a todos los Proyectos.

3 DEFINICIONES

Indicador

Estimacion de algun valor que permite conocer el grado alcanzado y
compararlo entre los obtenidos por el resto de proyectos. Los indicadores
permiten analizar tendencias y posibles mejoras.

Los indicadores que analiza DP se encuentran explicados a detalle en el
Procedimiento Informe Mensual.

Indicador de cumplimiento

Estimacién del grado de aplicacion (porcentaje) de controles de calidad en total
de unidades a controlar. Las unidades pueden ser elementos estructurales,
ambientes, sectores, pisos, etc.

Indicador de eficiencia
Estimaciéon del porcentaje del tiempo total empleado en retrabajos, sobre el
namero de HH empleadas o consumidas.

Indicador de capacitacion
Estimacion de la cantidad de Horas de capacitacion dictadas por persona al
mes.

Protocolo
Formulario utilizado para documentar las actividades de aseguramiento y/o
control de un proceso constructivo.

QC index

Matriz o Listado de los protocolos que seran utilizados durante la ejecucion del
Proyecto. En el QC index se registrara también el calculo de los Indicadores de
Calidad:

¢ Indicador de Cumplimiento
¢ Indicador de Eficiencia
¢ Indicador de Capacitacion

Registro
Documento que presentan resultados obtenidos o que proporcionan evidencia
de las actividades desempefiadas.
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Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
Conjunto de procesos, recursos y acciones utilizadas en forma planificada para
dirigir y controlar la organizacion en lo relativo a la calidad.

4 DESARROLLO
4.1 Llenado de QC index

El llenado del QC index se hara de acuerdo a los siguientes pasos (88§

cuadros sombreados en gris son ejemplos y son los datos completara cada
Proyecto):

a. Inicio

= En la parte del inicio se alimentan los datos generales del proyecto
y también se define la unidad de medicidon para cada grupo de
protocolos (ejemplo: protocolo de liberacion de vaciado: por grupo
de elementos verticales y horizontales).

= Se contabiliza el total de elementos que se realizaran durante el
desarrollo del Proyecto (este valor puede ser modificado
mensualmente segun sea el avance programado del Proyecto).

= Adicionalmente se presentan las columnas de Registro Mensual,
en la cual se registran el total de protocolos x tipo usados en el mes
de andlisis. Con estas celdas se busca tener un control a detalle de
los protocolos empleados.

b. Protocolos

En estas pestafias se llena la informacion referente a los protocolos
aplicados en campo. Las pestafias verdes corresponden a los trabajos de
excavacion, vaciado de concreto, albafileria, instalaciones sanitarias,
eléctricas, contrapisos y ceramicos, siendo ellos los que se utilizan para
calcular el indicador de cumplimiento.

Las pestafas corresponden al resto de controles aplicados por el Proyecto
incluyendo las pruebas y controles aplicados por los subcontratistas.

Las pestafas identificadas con Prot.1, Prot.2 y Prot.3 se utilizaran para
agregar otros Protocolos que se hayan aplicado en el Proyecto. En caso de
gue no sean suficientes se deberan agregar mas pestafias con el mismo
formato.

La informacion que se almacena sera la siguiente:

« Numero correlativo del protocolo; cada protocolo sera identificado y
controlado con un numero correlativo.
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» Cddigo; correspondiente al protocolo.

+ Descripcion del registro; refiere al nombre del protocolo aplicado.

» Descripcion de la actividad; refiere al trabajo ejecutado.

» Sector/ambiente; registra el sector, piso o ambiente donde fue
aplicado el protocolo.

» Elementos; refiere al elemento o elementos que aplicaron al protocolo
(puede referirse también a un sector).

* Total de elementos; se contabiliza el total de elementos o unidades
controladas.

» Fecha; se registra la fecha de aplicacion del protocolo.

* N° de plano; se anota el plano al que hace referencia el protocolo.

» Estatus. se categoriza el estado actual del protocolo. Este puede ser:

v' Sin firma: los protocolos que han sido registrados, pero no han
sido firmados por el o los responsables.

v' Anulado: aplica cuando algun protocolo fue destruido o
descartado por cualgquier motivo.

v' Cerrado — conforme: son los protocolos que estan completos,
firmados, y archivados de forma correcta.

v' Cerrado — no conforme: son los protocolos que estan completos,
firmados, archivados y que estdn ligados a alguna no
conformidad levantada.

v' Pendiente: son los protocolos que no fueron registrados, a pesar
de que se realizd la inspeccion.

ELEMENTOS TOTAL DE FECHA N° PLANO ESTATUS
ELEMENTOS

c. Pestanaroja

En esta pestafia se cuantifica el estado de los protocolos por categoria, asi
como el porcentaje de protocolos completados:

» Total de protocolos

* Protocolos Sin firma

* Protocolos Anulados

» Protocolos Cerrados — conforme

* Protocolos Cerrados — no conforme
* Protocolos Pendientes

5 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 03: Matriz de responsabilidades para elaboracion de Qc index
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item

Actividades

Area de
Calidad

Ingeniero
Residente

Area Calidad

Proyecto

Campo

Elaborar los registros del
Sistema de Gestibn de
Calidad

Definir la matriz de
aplicabilidad del Proyecto
(protocolos de control)

En base al programa de obra,
definir el numero de
inspecciones y unidades a
controlar para el llenado del
QC index

Elaborar y registrar los
protocolos y ensayos
realizados en QC index

Recopilar la data para el
calculo de los Indicadores de
Calidad (*)

Elaboracion, administracion
y actualizacion del QC index
(Informe Mensual)

Célculo de indicadores de
Calidad (Informemensual)

Revision y validacion de los
Indicadores de Calidad
obtenidos

Realizar los cambios vy
adiciones necesarias del QC
index del proyecto

6 BUENAS PRACTICAS

* Antes del llenado del QC index, definir en coordinaciéon con campo la lista
de actividades a inspeccionar, asi como las frecuencias y unidades de
control.

» Definir los responsables, a nivel Proyecto, del registro de la data para el
calculo de los Indicadores de Calidad.

* Tener en cuenta los comentarios escritos en las celdas de las hojas de
calculo.

+ Cuando se necesite adicionar celdas o pestafias nuevas, asegurarse que
las formulas se actualicen (verificar colocando valores).
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* Se recomienda afadir filas a partir de la fila siguiente a la identificada con
el numero 100 (donde se encuentra el comentario adjunto), esto permitira
actualizar la formula para el calculo de indicadores.

* Mantener el QC index al dia pues contribuye a programar las actividades
diarias y a prevenir oportunamente otras actividades relacionadas
(comunicacién a la supervision, contratacidon de equipos para pruebas,

etc.).

7 REFERENCIAS

Elaboracion del Informe Mensual de Calidad Elaboracién del Dossier de

Calidad

8 DOCUMENTOS REFERENCIALES

+ Registro de QC index
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7.3 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIOS DE INGENIERIA

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

DESARROLLO

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

BUENAS PRACTICAS

REFERENCIAS

DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del
cambio

Pagina
modificada

Razén del Cambio

N° de
Revision

06/01/2022

Todas

Creacion del documento para su

implementacion

0

1. OBJETIVO

Definir la metodologia para la administracion y gestién de los Cambios en la
Ingenieria aprobada para el Proyecto, provenientes de las respuestas a
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solicitudes de informacion o del levantamiento de restricciones de construccion
desarrollados durante la ejecucion.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al proceso de Cambios de Ingenieria desde la
identificacion del cambio hasta su aprobacién y ejecucion.

. DEFINICIONES

Cambio de Ingenieria

Es todo cambio o variacion al disefio de la Ingenieria del Proyecto. Los Cambios
de Ingenieria implican una modificacion en los planos aprobados para
construccion y de ser necesario, una revision de las especificaciones técnicas.

Categoria de Cambios de Ingenieria
Los Cambios de Ingenieria pueden ser categorizados de la siguiente forma:

Cambios mayores de Ingenieria
Son todos aquellos cambios que afectan a la ingenieria basica del Proyecto
o al disefio conceptual del mismo.

Cambios menores de Ingenieria
Son todos aquellos cambios que obedecen a las siguientes causas:

e Mejoras de los métodos constructivos
¢ Complemento de detalles no definidos en los planos aprobados
o Definicion de detalles no suficientemente claros en los planos

aprobados
e Mejoras en los acabados u otros aspectos no definidos en los
planos
Documento

Es el soporte material del conocimiento. Es todo escrito o fuente de informacion
materialmente susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. Por
ejemplo: registro, especificacion, plano, procedimiento, informe, norma.

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un Proyecto.

Registro
Documento que presentan resultados obtenidos o que proporcionan evidencia

de las actividades desempefiadas.

Restricciones para construccion (RPC)
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Son las limitaciones que se presentan y que no permiten continuar con el
proceso constructivo.

Las restricciones pueden darse por especificaciones técnicas, planos,
requerimientos técnicos o visuales, interferencias en el terreno, entre otros.

Sketch
Documento técnico utilizado para indicar un cambio constructivo o de ingenieria
y que es aprobado segun lo establecido en el presente procedimiento.

Solicitud de informacidn (Sl) / Consulta de ingenieria (RFI)

Es la necesidad de aclarar y/o complementar informacioén sobre temas que
inciden en la ejecucion del Proyecto, y que las especificaciones técnicas y/o
planos aprobados, no lo hacen explicito en forma suficiente.

DESARROLLO

Toda consulta o cambio de ingenieria requiere de un registro y una accion
oportuna. Estos cambios pueden implicar una modificacién de los requisitos de
calidad del Proyecto, y, por tanto, es necesario que sean difundidos entre los
responsables del mismo.

Como parte de sus funciones, el Area de Calidad del Proyecto archivara y
mantendra cualquier registro que evidencie todo cambio a la ingenieria o
proceso constructivo del Proyecto.

4.1 Solicitud de Informacién (Sl) / RFI

Cuando el personal de construccién requiera hacer una consulta de
ingenieria para determinar, definir o aclarar algiin aspecto no comprendido,
ésta debera ser elaborada Solicitud de Informacion (Sl) o Reques for
Information (RFI)

La Sl / RFI puede ser enviada para consultar dudas o pedir informacion
referente a cualquier aspecto técnico o también para solicitar algin cambio
de ingenieria.

Ante la necesidad de un cambio de ingenieria, se completara los datos
técnicos de la Solicitud de Informacién y lo remitira al Ingeniero del Proyecto
del Cliente para solicitar la aprobacion de dicho cambio.

4.2 Tratamiento de las Sl / RFI

Las responsabilidades con respecto al tratamiento de las consultas son las
siguientes:

¢ Tratamiento integral de las consultas y los cambios, para lo cual hara

las coordinaciones ante el cliente acerca de la forma de envio,

plazos para respuesta, elaboracién de adicionales que surjan a raiz
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de las respuestas, etc.
e Evaluacién y presentacion para aprobacion por parte del cliente, del
impacto en costos y plazo del cambio en el disefio, si asi lo amerita.

4.3 Restricciones para construccion (RPC)

Los cambios de ingenieria que surjan durante la ejecucion de los trabajos en
campo Yy que se resuelvan en sitio entre la supervision y el contratista, deben
ser registrados en el formato — Restricciones para Construccion (RPC). Dicho
formato debe ser aprobado por el cliente o la supervision mediante una firma,
antes de ejecutar el trabajo. Las restricciones para construccion levantadas en
campo deberan ser anexadas al plano y archivadas de manera correcta.

4.4 Control de los Cambios de Ingenieria

Todos los cambios relacionados al Proyecto, ya sean provenientes de una
Solicitud de Informacion o de un levantamiento de Restricciones para
Construccion, o de una indicacién por escrito del Cliente seran realizados, si
cuentan con planos aprobados, Sl aprobadas y adicionales (en caso aplique)
aprobados en costo y plazo.

Los cambios se registraran en el formato Control de cambios de Ingenieria

La aprobacién debe estar sefialada en el mismo plano con la anotacion o sello
“APROBADO PARA CONSTRUCCION?”, los planos que no presenten esta
designacion deben ser retirados inmediatamente del alcance del Proyecto.

Nota: Si por condiciones del proyecto y con autorizacion del cliente, se debe
construir con planos en revisiones en letras, esta autorizacion deberia ser
registrada a través de un documento.

El responsable de Calidad del Proyecto deberd archivar y mantener la
evidencia fisica de todos los cambios generados durante el desarrollo del
Proyecto.

4.5 Incorporacién de Cambios en Planos

Los Cambios de Ingenieria (sketchs, consultas, etc.) aprobados y ejecutados
seran incorporados a los planos de la Ingenieria del Proyecto como parte de
los Planos de Replanteo ("As Built"), los cuales finalmente seran entregados al
cliente.

4.6 Registro de Sl Y Restricciones para Construccion

Es responsabilidad de la Oficina Técnica del Proyecto asegurar que se trabajen
con los documentos actualizados, para ello debera llevar un control de todos
los cambios generados por el cliente, ya sea en respuesta a alguna Solicitud
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de Informacién, por acuerdos en reuniones o cualquiera que fuera el origen del

cambio.

Todas las Solicitudes de Informacién y Restricciones para Construccion
deberan ser registradas en el formato, Estado de Solicitudes de Informacion y
Restricciones para Construccion, con la finalidad de llevar un control de éstas.

En este protocolo se registran los siguientes datos:

* N° de Solicitud de Informacion

* Fecha de emision

» Contenido (breve descripcion de la informacion)
* Status

Respuesta generada

Documento

Fecha de respuesta

Responsable que generd la respuesta
Los planos afectados

¢ Observaciones

5 Matriz de Responsabilidades

Tabla N° 04: Matriz de responsabilidades en el control de cambios de

Ingenieria
©
(C
It S8 & 8
em s + 9 |®
Actividades S|C g § |5 ¢
= [® > 35 [ ¢
cC|® O © %k w
gJo < & o O
< a
1 Identificar los cambios y/o consultas de ingenieria X X X X
2 Elaborar la Solicitud de Informacién X
3 Revisar y aprobar la Solicitud de Informacion (Cambios de X X
Ingenieria)
4 Verificar y ejecutar los trabajos de acuerdo a las Sl aprobadas X
Identificar cambios y/o restricciones en campo
6 Aplicar el formato de RPCy asegurar la aprobacién de la X X
supervisién
7 Administrar las Sly las RPC X
8 Verificar el estatus de las SiRPC (incluir en planos As Built) X X X
9 Verificar el cumplimiento del presenteprocedimiento X

6 Buenas Practicas
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Para la administracion y seguimiento de las Solicitudes de Informacion se
recomienda definir desde el inicio del Proyecto los tiempos de respuesta
por parte del Cliente (salvo que se indiquen en el Contrato).

Coordinar con la supervision el uso en campo del formato Restricciones
para Construccion, asi como los responsables para solicitarlas.

Definir el mecanismo de difusién de las Sl y las RPC aprobadas para su
verificacién y ejecucién en campo.

Si el cambio de ingenieria implica un trabajo adicional; entonces éste debe
ser aprobado por el cliente, en la medida de lo posible, antes de iniciar su
ejecucion.

Para la administracion y seguimiento de las Solicitudes de Informacion se
recomienda definir desde el inicio del Proyecto los tiempos de respuesta
por parte del Cliente (salvo que se indiquen en el Contrato).

Coordinar con la supervision el uso en campo del formato Restricciones
para Construccion, asi como los responsables para solicitarlas.

Definir el mecanismo de difusién de las Sl y las RPC aprobadas para su
verificaciéon y ejecucién en campo.

Si el cambio de ingenieria implica un trabajo adicional; entonces éste debe
ser aprobado por el cliente, en la medida de lo posible, antes de iniciar su
ejecucion.

Se recomienda actualizar los planos As Built a medida quesea aprobado
algn cambio.

Llevar el control semanal de las SI y RPC que estén pendientes de
respuesta (plantearlas en las reuniones de coordinaciéon semanal).

7 Referencias
No aplica

8 Documentos Referenciales

Solicitud de Informacion para edificaciones Estatus de Sl / RFIs

Registro de Ordenes de cambio Restricciones para Construccién Control de

cambios de ingenieria
Formato de Sellos para planos

Formato RFI/SI para Civil
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7.4 PROCEDIMIENTO DE INSPECCION EN LA RECEPCION DE SUMINISTROS

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del Pagina Razon del Cambio N° de
cambio modificada Revision
06/01/2022 Todas | Creacién del documento para su 00

implementacion

1. OBJETIVO
Establecer el mecanismo de control que permita verificar el estado de los
suministros antes de su ingreso al almacén, a fin de asegurar que los productos
suministrados, por Proveedores o el Cliente, cumplan con las especificaciones
establecidas.
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2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades correspondientes a la
recepcién, inspeccién y entrega de los productos suministrados por los
proveedores y/o por el Cliente a los Proyectos.

DEFINICIONES

Almacenamiento
Consiste en el control, guarda, custodia y proteccién de los suministros que se
requieren disponer en un Proyecto.

Certificado de calidad

Documento emitido por compafias privadas especializadas en analisis y
control de calidad que garantiza el cumplimiento del suministro de una serie de
requisitos técnicos.

Documento

Es el soporte material del conocimiento. Es todo escrito o fuente de informacion
materialmente susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. Por
ejemplo: registro, especificacion, plano, procedimiento, informe, norma.

Ensayo

Operacion técnica que consiste en determinar una o varias caracteristicas de
un suministro, proceso o servicio dado, de acuerdo con un procedimiento
especificado.

Especificaciones establecidas

Caracteristicas requeridas en el pedido del suministro, en cuanto a cantidad,
formato, calidad y marca de los materiales suministrados al Area de
Construccion.

Estado
Situacion en términos de calidad de un suministro o servicio que define su
conformidad O no, para su uso o aplicacion.

Guia de remision
Documento autorizado por la SUNAT, cuya finalidad es la de otorgar un
sustento fehaciente de los bienes que se transportan.

Inspeccion

Accién de medir, examinar, ensayar 0 contrastar con un patron una o mas
caracteristicas de un suministro o servicio y comparar los resultados con los
requisitos especificados, con el fin de determinar si se obtiene la conformidad
para cada una de estas caracteristicas.

Listado del Proveedor / Cliente
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Es una lista de los productos, en donde estan indicadas las cantidades, asi
como una descripcion del contenido de cada paquete.

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un Proyecto.

Suministro

Material y/o equipo adquirido por el contratista o suministrado por el Cliente,
que sera utilizado durante el proceso constructivo. Por ejemplo: concreto,
acero, soldadura, pintura, materiales eléctricos, equipos eléctricos,
instrumentos, etc.

DESARROLLO
4.1 Recepcion de los materiales y suministros

El responsable del almacén recibe la guia de remision y los suministros y
avisa de la llegada del material a la persona autorizada para la inspeccion.

4.2 Inspecciony aprobacion
El procedimiento para seguir seré el siguiente:

e El responsable del almacén y el solicitante del material hacen una
inspeccion visual del contenido de los contenedores, cajones, o0 cajas
que llegan al Proyecto.

e Se realiza el conteo del material, cuando la presentacién de éste lo
permita, detectando si el producto ha venido dafiado y/o si el
contenido esta completo, en exceso o incompleto.

e El responsable del Almacén verifica el certificado de calidad del
suministro. Cuando aplique, también solicitara la carta de garantia y
el manual de funcionamiento. Los certificados y garantias los deriva
al jefe / Responsable de calidad quien los registra en el formato de
Control de certificados de calidad.

e El responsable de Almacén verifica el certificado de calibracion,
cuando aplique, si el equipo de mediciéon y ensayo no cuenta con
certificado de calibracion vigente se debe separar el equipo y dar
aviso al area de calidad, cuando se tenga el certificado de calibraciéon
vigente el original lo custodiara el area de calidad, una copia estara
siempre junto al equipo y otra copia debe estar en un archivo del
almacén.

e Elresponsable del almacén sella la guia de remision y/o el documento
con el cual ingres6 el material. El formato del sello es Recepcion de
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Suministros.

e El responsable de pedir el material firmara el documento sellado
identificando en el mismo si el material es aprobado, no conforme o
rechazado, y describiendo el motivo por cual se identific6 de esa

forma.

e Cuando el material recibido se identifigue como no conforme y se
acepte o se rechace, el responsable de pedir el material deberd llenar
el formato Reporte de Producto No Conforme.

e El almacén recibe el material que viene en el transporte, ubicando la
descarga en los lugares previamente coordinados.

e En base al tipo de suministro, se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones para su manejo, embalaje, almacenamiento y

conservacion:

Tabla N° 05: Respecto al tipo de suministro

TIPO

CLASE DE SUMINISTRO

TIPO DE ALMACEN

Suministros muy sensibles a las

condiciones ambientales que

requieren estar protegidos contra uno

0 mas de los siguientes factores:

o« Temperatura de  exposicion
diferente a los limites solicitados
por elsuministrador o el Cliente.

« Variaciones bruscas de
temperatura, humedad del medio
ambiente.

« Vapor es nocivos, humos,
temblores, golpes,
congelamiento, polvo, ambiente
salino, gases y/o contacto directo
con el piso.

Construccion a prueba de vientos
fuertes, inundaciones y accidentes como
fuego, explosion, roedores, fugas y
sustracciones.

Deben contar con pisos apropiados para
la carga y trafico pesado, drenaje pluvial,
sistema de protecciéon contra incendio,
acceso restringido y con vigilancia.
Caracteristicas ambientales constantes o
dentro de limitesestablecidos.

Suministros no tan sensibles a
condiciones ambientales.
Unicamente requieren estar
protegidos contra  temperaturas
atmosféricas extremas, humedad,
vapores, dafo fisico, lluvia, nieve,
ambiente salino, etc.

Construcciones cerradas, sin control de
temperatura ni humedad; con ventilacion
suficiente y aire limpio, evitando la entrada
de agua, polvo, insectos, roedores; pisos
nivelados, equipo contra incendio, acceso
controlado y vigilancia.

Productos del tipo agregados pétreos,
acero estructural y aditivos, areas de
habitado, almacenamiento de
equipos y/o  herramientas  por
suministrar.

Construcciones del tipo intemperie; areas
limpias y delimitadas, con o sin techumbre,
con piso apropiado, con suficiente pendiente
para el drenaje pluvial;, apropiado para la
carga Yy tréfico pesado, equipo
contraincendios, acceso controlado y
vigilancia.
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Productos que requieren ser Construcciones del tipo intemperie; areas
4 conservados o protegidos contra limpias, cono sin techumbre; pisos de tierra
dafio fisico. o cualquier otro material (terreno natural) que

garantice el tréfico seguro y sin hundimientos
de los materiales y equipode maniobra de
carga y descarga.

Combustibles, explosivos, materiales | Son del tipo “especial”, segun lo especificado
5 toxicos, desechos peligrosos y/o de acuerdo a un marco de referencia legal,
reactivo. requisitos especiales del Cliente, proveedor
y/o fabricante; caracteristicas de seguridad y
almacenamiento de productos, equipos
contra incendio, acceso controlado y estricta
vigilancia. Separado del almacéngeneral.

Casos especiales:

La inspeccién de los equipos (bombas, subestacion, tableros, etc.) se
realizara con un especialista enviado por el responsable del area de
construccion segun la disciplina correspondiente.

Para el caso de recepcion de camiones de concreto premezclado, el
responsable del almacén recibe la guia y el personal de campo realiza
los ensayos y pruebas requeridos conforme a lo establecido en los
procedimientos de control.

42.1 Criterios de Inspeccion y aceptacion
La inspeccion de los suministros se realiza verificando los siguientes requisitos:

a) Que el contenido fisico cumpla con lo indicado en la guia de remision,
orden de compra y/o muestra aprobada por el Cliente.

b) Que cuente con el certificado de calidad y ensayos necesarios, cuando
aplique.

¢) Que no presente dafos en su integridad fisica (total o parcial).

d) Que tenga fecha de vencimiento o de caducidad.

e) Que tenga su certificado de calibracion vigente, cuando aplique.

NOTA:

En la Matriz de Aplicabilidad de cada Proyecto se indicaran los formatos
de este procedimiento que seran utilizados durante el desarrollo del
Proyecto.

5.  MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 06: Matriz de responsabilidades — Calibracion de equipos de
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medicion y ensayo

Item

Actividades

Area de Calidad

Proyecto

Produccién

Ingeniero
Residente

Almacén

Solicitar al proveedor la documentacién
técnica de los materiales y/o equipos
requeridos (certificado de calidad,
certificado de calibracién, manuales de
operacion, etc.) en la OS/OC

Recepcion fisica de suministros (Inc.
Guia de remision, orden de servicio,
certificados de calidad, certificados de
calibracion, etc.)

Inspeccién de materiales y/o equipos de
acuerdo arequerimiento (inspeccion
visual,

contraste con guia de remision, con
planos, etc.)

Sello y firma de guia de remisién
(conforme / no conforme-Producto No
Conforme)

Descarga y almacenamiento del
material y/o equipos en almacén

Coordinar devolucién de material y/o
equipos cuando este sea rechazado

Archivar la documentacién del material
y/lo equipo recepcionado (guia de
remisiéon sellada (copia), certificado de
calidad, certificado de calibracion,
manuales de operacion, etc.)

Despacho de materiales en campo (vale
de salida /registro de operacién via
Oracle)

Retiro y recepcion de materiales y/o
equipos (firmade vale de salida)

10

Verificar elprocedimiento cumplimiento
del presente procedimiento

6. BUENAS PRACTICAS
¢ Indicar en la orden de servicio y/o de compra, los documentos de calidad
gue deben acompanfar al equipo y/o material suministrado (certificados

de calidad, certificados de calibracion, manuales de operacion, etc.).
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Definir el flujo de trabajo para la recepcion de materiales (indicando

responsables).

Definir los responsables autorizados para la inspecciéon y retiro de

materiales en Almacén (Listado de firmas autorizadas).

Definir la lista de materiales criticos del Proyecto, para los cuales es

necesario una inspeccién y un control estricto.

7. REFERENCIAS

Procedimiento de Control de Producto No Conforme Reporte de Producto No
Conforme.

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

* Recepcion de Suministros (Sello) Control de Certificados de calidad
» Diagrama de flujo de la inspeccidon de suministros Listado de Materiales
criticos
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7.5 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DE LOS
SUMINISTROS.
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4. DESARROLLO
5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
6. BUENAS PRACTICAS
7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del Pagina Razén del Cambio N° de
cambio modificada Revision
06/01/2022 Todas | Creacion del documento para su 00

implementacion

1. OBIJETIVO

Establecer el mecanismo que asegure la adecuada Identificacién y Trazabilidad
de los Suministros, durante las diferentes etapas de la construccion.

2 ALCANCE
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Este procedimiento es aplicable a todos los suministros, definidos como
trazables, que son adquiridos y almacenados en obra, desde la recepcion y
durante todas las etapas de la construccion.

3. DEFINICIONES

Almacenamiento
Consiste en el control, guarda, custodia y proteccién de los suministros que se
requieren disponer en un Proyecto.

Certificado de calidad

Documento emitido por compafiias privadas especializadas en andlisis y
control de calidad que garantiza el cumplimiento del suministro de una serie de
requisitos técnicos.

Clasificacion

Agrupacion de los materiales en virtud de las caracteristicas de uso,
familiaridad o similitud; estableciendo la delimitacion particular de los
suministros con respecto al universo de existencias.

Ensayo

Codificacién de los suministros

Accién que consiste en asignar numeros ya clasificados a los suministros con
la finalidad de identificarlos correctamente en el proceso de compra, recepcion
y entrega.

Cddigo del suministro
Sistema numérico que identifica a los suministros.

Guia de remision
Documento autorizado por la SUNAT, cuya finalidad es la de otorgar un
sustento fehaciente de los bienes que se transportan.

Identificacion
Accion de codificar los suministros de acuerdo a clasificacion establecida.

Numero de Serie/Colada/Lote/Produccién

Es el nimero o cédigo de identificacion de un producto el cual sirve para
identificarlo y hacer seguimiento a su trazabilidad. EI nimero de serie o colada
nos permite relacionar los materiales y/o equipos que fueron utilizados para la
construccion o fabricacion final del producto. Asimismo, permite conocer los
porcentajes de elementos que intervienen en la preparacion del lote
correspondiente y/o el porcentaje de elementos del producto.

Orden de Compra
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Documento generado que sustenta la compra de un material. Las Ordenes de
Compra (OC) pueden ser:

« Estandar: Si se utliza para compras de materiales fuera de rutina,
compras locales o compras por Unica vez.

» Abierta: Si se utiliza para compras con montos finales y/o frecuencia de
despachos aun por determinar.

Suministro

Material y/o equipo adquirido por el contratista o suministrado por el Cliente,
que sera utilizado durante el proceso constructivo. Por ejemplo: concreto,
acero, soldadura, pintura, materiales eléctricos, equipos eléctricos,
instrumentos, etc.

Trazabilidad
Rastreabilidad del origen o procedencia de un suministro o actividad.

4. DESARROLLO

De acuerdo a su aplicabilidad y/o requerimientos del Proyecto, el Area de
Construccion y Calidad definirdn aquellos materiales, instrumentos y/o equipos
que requieren ser trazables.

* Los materiales y equipos definidos como trazables deberan ser
verificados con la ingenieria propuesta e identificados mediante marcas
y/o etiquetas, codificadas, manteniendo la identificacion original del
fabricante, a fin de asegurar que sean utilizados en la posicién y modo
definidos en el Proyecto.

* Los materiales y equipos conservaran su etigueta en las areas de
almacenamiento hasta que éstos sean retirados para su uso o instalacion.
Las etiquetas solo podran ser retiradas cuando exista una indicacion
especifica que lo justifique.

« Los materiales y equipos identificados mantendran su codificacién hasta
gue éstos sean integrados a un sistema mayor. Una vez integrados, los
materiales y equipos heredaran la codificacién del nuevo sistema.

« Como parte del proceso de Identificacion y Trazabilidad debera
registrase:

» Las condiciones en las que se realizaron los procesos especiales
(soldaduras, hormigonado, tratamientos térmicos, etc.).

» Resultados de inspecciones y ensayos realizados sobre productos en
instalaciones de fabricantes o de proveedores.

» Resultados de inspecciones y ensayos realizados sobre construcciones
y montajes hechos.

» Provision y proveedores de componentes y materiales estandar.

4.1 Verificacion documental
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En base a la Orden de Compra solicitada por el Area de Construccion,
el Area de Logistica verificara que todo producto suministrado sea
entregado junto con su certificado de calidad o cualquier otro
documento que garantice la calidad del producto.

Todo material y/o equipo entregado por el proveedor debera estar
acompafiado de la Factura de Compra / Venta, Guia de Remision
Numero de Solicitud de despacho (el material serd entregado de
acuerdo a lo indicado en la Orden de Compra).

El personal del almacén sera responsable de la recepcion fisica del
suministro verificando la cantidad y caracteristicas del producto
(medidas, pesos, marcas, etc.). Asimismo, debera colocar en la Guia
de Remisién del transportista el Sello de Inspeccibn como
conformidad de la recepcion del producto.

Las Areas de Construccién, Calidad y Oficina Técnica verificaran que
el suministro sea el correcto, contrastandolo con la Solicitud de
Requerimiento de obra, las especificaciones técnicas, planos y
normas aplicables.

Si el suministro es conforme, el Area de Calidad dara el visto bueno
para la recepcion del material, luego de esto se procedera a registrar
el ingreso de este material en el registro correspondiente.

Una vez retirado el material del almacén, éste sera rotulado de
acuerdo a planos y/o cédigo asignado en el registro de recepciéon de
materiales.

Cuando el tipo de construcciéon lo permita o el Cliente lo exija, se
elaborara el formato Registro de Identificacion y Trazabilidad, en el
cual se indicara la relacion entre el suministro empleado y su
ubicacion fisica dentro de la construccion (por ejemplo: para la
trazabilidad de la pintura usada en el recubrimiento de una estructura,
se registrara la siguiente informacién: nombre del suministro, nombre
del proveedor, N° de guia de remision, cantidad y unidad, N° de lote,
etc.).

El almacenamiento, conservacion y despacho de los suministros se
establecera en el procedimiento Inspeccion en la recepciéon de
Suministros.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 07: Matriz de responsabilidades de identificacion y trazabilidad de
los suministros

ftem

Actividades

Area de
Calidad
Proyecto
Produccién
Logistica
Almacén
Ingeniero
Residente

Definir los materiales, instrumentos y/o

X
X
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equipos trazables.

Definir los controles para la trazabilidad de
los materiales y/o equipos, desde su
recepcion y almacenamiento hasta su
instalacion en campo.

Controlar y asegurar que los materiales
y/0 equiposcuenten con certificado de
calidad.

Verificar que los materiales adquiridos
estén de acuerdoal requerimiento de obra,
especificaciones técnicas e ingenieria.

Inspeccidn, recepcion y almacenamiento de
materiales y equipos (tener en cuenta las
condiciones de almacenaje).

Identificacion y codificacién de suministros
(TAG) de acuerdo a ingenieriay
especificaciones técnicas (mantener la
identificacion defabrica).

Verificar la trazabilidad de los materiales y
equipos en campo (Llevar el registro de
Identificacion y Trazabilidad).

Administrar y archivar los certificados de
los registros de materiales.

6. BUENAS PRACTICAS
Definir la lista de suministros, controles y documentos que formaran parte del
file de trazabilidad de los materiales y/o equipos requeridos.
7REFERENCIAS

Procedimiento de Inspeccién de Suministros.

8 DOCUMENTOS REFERENCIALES

* Registro de Identificaciéon y Trazabilidad
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7.6 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE LOS SUBCONTRATISTAS

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES
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1 OBJETIVO

Establecer un mecanismo para la evaluacion y control del desempefio en
calidad de los subcontratistas del Proyecto.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los subcontratistas que ejecuten
trabajos para los Proyectos.

3. DEFINICIONES

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un Proyecto.

Registro
Documento que presentan resultados obtenidos o que proporcionan evidencia
de las actividades desempefiadas.

Subcontratista

Empresa encargada de realizar trabajos especificos dentro del desarrollo de un
Proyecto. Puede ser contratada para realizar actividades de ejecucién o para
trabajos de inspeccion y pruebas.

Suministro

Material y/o equipo adquirido por el contratista o suministrado por el Cliente,
gue sera utilizado durante el proceso constructivo. Por ejemplo: concreto,
acero, soldadura, pintura, materiales eléctricos, equipos eléctricos,
instrumentos, etc.

4. DESARROLLO

o Todos los trabajos realizados por los subcontratistas deberan ser
supervisados por la empresa desde la llegada de los materiales hasta la
entrega final del trabajo.

o Se conservara un registro con la informacion relevante de las empresas
Subcontratistas del Proyecto; para ello solicita que el Subcontratista llene
y remita el formato Datos generales del Subcontratista.

o El responsable de Calidad verifica que las 6rdenes de servicio, indiquen
los siguientes requerimientos:

v' Presencia permanente en campo de un responsable de la
subcontrata
v' Procedimientos de trabajo (que incluya ejecucion, seguridad y
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calidad).

v" Formatos de control de calidad

v Certificado de calidad de los materiales involucrados

v Certificados de calibracion, cuando aplique.

v" Resultados de ensayos o pruebas necesarias

v/ Cartas de garantia (cuando aplique)

v' Manuales de operacion y entrenamiento (cuando aplique)

v/ Calificacién o certificacion del personal a cargo de la ejecucion

(cuando aplique).

o Se exigira la elaboracion de procedimientos de trabajo y protocolos antes

del inicio de cada actividad que estime conveniente; segun lo siguiente:

a. El Representante del Subcontratista y el responsable de Calidad
detectaran todas las actividades criticas para el desarrollo correcto
de los trabajos. El Subcontratista elaborara los procedimientos de
trabajo, que seran verificados por el responsable de Calidad y de
Construccion.

b. Los protocolos que sean elaborados por el Subcontratista deberan
ser revisados por el responsable de Calidad, con el fin de verificar si
estos tienen el mismo grado de exigencia que los protocolos de la
empresa. En caso de que cumplan con dicha exigencia, estos seran
aprobados; de lo contrario, se le debera pedir al subcontratista que
aplique los protocolos de la empresa MELCONSI SAC.

c. Los procedimientos y protocolos se elaboraran teniendo en cuenta
los procesos constructivos del subcontratista, las especificaciones
técnicas de su contrato y las normas y estandares aplicables. Es
obligacion del subcontratista cumplir con dichos procedimientos.

d. El Subcontratista debera registrar y validar los protocolos con el
responsable del Area de Construccion involucrada. El Subcontratista
dara al responsable de Calidad una copia de sus procedimientos,
protocolos, certificados y ensayos de laboratorio.

e. De detectarse un trabajo que no cumpla con los estandares
previamente establecidos, la no conformidad serd comunicada de
inmediato al responsable de Calidad para su tratamiento y solucion
en conjunto.

Cuando el trabajo realizado por un Subcontratista no cumple con los
procedimientos establecidos para dicha actividad, el jefe de Campo y el
responsable de Calidad tienen la facultad, en primera instancia, de
detener los trabajos hasta que cumplan con los estandares de calidad
optimos indicados en los procedimientos. De persistir en la falta el
Subcontratista sera retirado del Proyecto.

Cada mes, el responsable de calidad evaluara el desempefio del
Subcontratista segun formato Evaluacion mensual de Subcontratistas.
Al finalizar las labores del Subcontratista en el Proyecto, los responsables
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CONSTRUCCION Y SERVICIOS

de Calidad y del Area de Construccion involucrada evaluaran el
desempefio de éste mediante el formato Evaluacion de Subcontratistas

* Los criterios y puntajes de la evaluacion deberan de ser registrados en el
formato Calificacion de Subcontratistas. Una vez evaluado un
Subcontratista, la calificacion debera ser alimentada en el formato
Registro de Calificaciones del Subcontratista.

* Para verificar la calidad de los materiales llegados al Proyecto se
procederd como lo indica el procedimiento Inspeccién en la recepcién de
Suministros.

* Los costos del tratamiento de las No Conformidades seran cuantificados
por las Jefaturas de Produccion y Calidad para ser asumidos por el
Subcontratista.

* El subcontratista estara presente durante el proceso de levantamiento de
observaciones por parte del Cliente a fin de tomar nota de las mismas y
efectuar las correcciones que sean necesarias.

* Cuando se trate de subcontratos para realizar pruebas o ensayos, se
exigiran adicionalmente, los certificados de calibracion de los equipos de
mediciobn de ensayo y se controlard su vigencia; calificacion de su
personal y contar con los permisos correspondientes aplicables.

NOTA:

Para cada Proyecto, dentro de la Matriz de Aplicabilidad definida para éste, se
indicaran los protocolos del procedimiento de Control de Calidad de los
Subcontratas que seran utilizados durante el desarrollo del Proyecto.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 08: Matriz de responsabilidades para el control de calidad de los sub
contratistas.

) 8 |c
Item oS |0 S
. o2 |5 | |8 |o
Actividades 5|0 |8 |= =
o |le | |2 =]
sz S | |2 |5
E i< | |2 o
Revisar la propuesta del subcontratista
1 | (contrastarla conlas exigencias de calidad del X | X X
Proyecto)
2 | Elaborar Orden de Servicio indicando los X
requerimientos de calidad.
3 | Aprobaciéon de Orden de Servicio X

Presentacion de Plan de Calidad,
4 | procedimientos, protocolos, certificados de X
calidad, certificados de calibracién vigente, etc.
de los trabajos contratados

Revision y aprobacion de la documentacién
5 | técnica y procedimientos entregados por el X | X X
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Subcontratista

6 | Supervision de los trabajos del Subcontratista X | X
(firma deprotocolos / No Conformidades)
Conformidad de los trabajos ejecutados (firma de
7 | PunchlListy Acta de Conformidad)

8 | Evaluacion del Subcontratista X

6. BUENAS PRACTICAS

* Previo al inicio de sus trabajos, el Subcontratista entregara los
procedimientos y protocolos de trabajo para revision y aprobacion
(verificar especificaciones técnicas y normas aplicables).

» Verificar que el personal del subcontratista sea el adecuado para el
desarrollo de los trabajos (personal capacitado).

*  Todo material y/o equipo suministrado por el Subcontratista debe contar
con los certificados de calidad y calibracién necesarios.

» El Subcontratista sera responsable de firmar los protocolos previa
revision del residente y Calidad del Proyecto.

* Los formatos a usar pueden ser los de DP del subcontratista, siempre y
cuando el contenido (inspecciones) sea el adecuado para la actividad.

7. REFERENCIAS

* Inspeccion en la Recepcion de Suministros
«  Elaboracién del Informe mensual
« Formato de Orden de Servicio Adenda a OS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES
» Evaluacion Final Subcontratista

* Evaluacioén del Subcontratista (Visita)
« Evaluacion mensual de los subcontratistas
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7.7 PROCEDIMIENTO DE CALIBRACION DE EQUIPOS DE MEDICION Y ENSAYO
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ALCANCE

DEFINICIONES

DESARROLLO
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OBJETIVO

Establecer un mecanismo que asegure el uso de equipos de medicion y ensayo
en las condiciones requeridas para el Proyecto.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los equipos e instrumentos utilizados en las
actividades de medicién y ensayo de todos los Proyectos.

DEFINICIONES

Calibrar
Realizar las correcciones necesarias en los equipos de medicion y ensayo
hasta que las mediciones estén dentro de la tolerancia permitida.

Contrastar

Realizar mediciones con un equipo patrén y el equipo a contrastar, para
determinar si las variaciones en las lecturas obtenidas estan dentro del rango
permitido.

Documento

Es el soporte material del conocimiento. Es todo escrito o fuente de informacion
materialmente susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. Por
ejemplo: registro, especificaciéon, plano, procedimiento, informe, norma.

Equipo de mediciéon y ensayo
Todo instrumento apropiado para realizar medidas y pruebas durante la
ejecucion del Proyecto.

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un Proyecto.

Registro

Documento que presenta resultados obtenidos 0 que proporciona evidencia de
las actividades desempefiadas.

DESARROLLO

4.1 Laboratorio por cuenta de la Empresa MELCONSI SAC.

Cuando se provea los equipos de medicion y ensayo el proceso a seguir sera
el siguiente:

a) El Area de Construccion debera solicitar al Area de Logistica lo
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necesario para el buen desarrollo de sus actividades. Esta solicitud se
realiza con la debida anticipacion y claridad en las especificaciones del
equipo. Logistica obtiene los equipos de medicién y ensayo que
cumplan lo solicitado por los responsables del Area de Construccion.

Los equipos de medicidén y ensayo son enviados a calibrar a empresas
que realizan este tipo de calibraciones o contrastes y en lo posible
deberan estar acreditadas por INDECOPI e INACAL

Si existen equipos de medicién y ensayo que no se puedan contrastar
en alguna empresa acreditada por INDECOPI E INACAL, su calibracién
se podra realizar en otras empresas que realizan este tipo de trabajos
correctamente.

Logistica envia a la obra los equipos de medicién y ensayo con su
respectivo certificado de calibracién vigente.

El equipo de medicion y ensayo es recibido en el almacén, este debera
comunicar al responsable del Area de Construccion la llegada de equipo
para que envie a un especialista y lo revise.

El encargado del almacén debera entregar el certificado de calibracion
original al responsable de Calidad del Proyecto, sacando previamente
dos copias de las cuales una serd para su archivo y la otra estara en la
caja del equipo. En caso que el equipo no cuente con certificado de
calibracién, el responsable de Calidad del Proyecto debera coordinar
con el area de Logistica para qué sea solicitado al proveedor
inmediatamente.

Todo equipo de medicion y ensayo que llegue a obra sin su respectivo
certificado de calibracién no serd empleado hasta que se tenga en fisico
dicho certificado.

Si el equipo ha llegado sin etiqueta de calibracion, el responsable de
Calidad del Proyecto procedera a colocar una etiqueta segun el formato
Modelo de Etiqueta de Calibracion, después de haber verificado el
certificado de calibracion correspondiente.

Es responsabilidad del usuario del equipo, avisar un mes antes del
vencimiento de la calibracién del equipo para que se pueda realizar el
cambio correspondiente con otro equipo similar y enviar el anterior a
contrastarlo.
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)

k)

m)

Cuando sea identificado algun equipo con certificado de calibracion
vencido o se muestre evidencia de que no esté calibrado, el
responsable de Calidad comunicara a Oficina Técnica o al Area de
Logistica para que sea coordinada la calibracion.

El Area de Logistica hace contacto con el proveedor o subcontratista
para la calibraciébn o contraste de los instrumentos de medicién y
ensayo.

El Area de Calidad del Proyecto debera asegurar que todos los equipos
utilizados en el Proyecto cuenten con el certificado de calibracién
vigente. Para ello, llevara un control para tener identificados y
controlados todos los equipos utilizados dentro del Proyecto mediante
el protocolo Lista de Control de Equipos de Medicién y Ensayo.

La gestion del laboratorio es desarrollada por un responsable que
reporta al Area de Calidad del Proyecto.

4.2 Laboratorio subcontratado

En este caso, los equipos de medicién y ensayo que el subcontratista envie a
la obra deberan cumplir con los requisitos anteriormente indicados; los que se
resumen en:

Cumplimiento de requisitos y especificaciones técnicas
Certificado de calibracion vigente
Etiqueta de calibracion

La documentacion debe anexarse a los resultados obtenidos de los ensayos.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 09: Matriz de responsabilidades para calibracion de equipos de
medicidn y ensayo.

item

Actividades

Ingeniero
Residente

Area de calidad
Produccion
Administracion

1 Hacer el requerimiento de los equipos de
medicién y/o ensayos necesarios para el
Proyecto (estacion total, prensa hidraulica,
balanzas, etc.)

x| Proyecto
X[ Logistica

Elaborar la Orden de Compra y/o Servicio
para el alquiler o compra de los equipos de
medicion (solicitar los certificados de
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calibracién)

Revisar y aprobar la Orden de Compra y/o
Servicio para el alquiler o compra de los
equipos de medicion

Gestionar el alquiler o compra de los equipos
de medicion

Recepcibn fisica de los equipos en almacén
(verificar guia de remision, ordende compra/
servicio y certificado de calibracion)

Inspeccién del equipo y certificado de
calibracion — inspeccion en la recepcion de
suministros)

Internamiento del equipo de almacén vy
entrega de certificado de calibracion al
Area de Calidad

Retiro del equipo de almacén (firma de vale
de salida)

Verificacion del certificado de calibracién
del equipo

10

Etiquetado y registro de los equipos calibrados

11

Informar semanalmente / Mensualmente el
estatus del vencimiento de la calibracion de
los equipos

12

Coordinar con el proveedor el cambio del
equipo para su recalibracion

13

Dar seguimiento a la recalibracién y envio
del equipo a calibrar (gestionar con
proveedor)

14

Recepcion de equipo recalibrado y devolucién
de equipo de recambio (*)

15

Auditoria en campo de los equipos de
medicién (verificacion de etiquetas y
vencimiento de calibracion)

16

Verificar el cumplimiento del presente
procedimiento

X

6. BUENAS PRACTICAS

Se recomienda verificar mensualmente la calibracion de los equipos

haciendo mediciones en campo

Todo equipo que haya sufrido algin golpe o esté arrojando valores
incongruentes sera verificado y/o recalibrado lo antes posible.
Todo equipo en campo, debe contar con una copia de su certificado de
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calibracién.
o Todo personal que tenga a su cargo algun equipo de medicion, informara

7.

8.

con un mes de anticipacion, el vencimiento de la calibracién del equipo.
Se recomienda gestionar el cambio de equipo para su recalibracién en un
periodo no menor de 03 semanas (el tiempo dependera de la ubicacion y
logistica del Proyecto, el tiempo de calibraciéon del equipo, la
disponibilidad del proveedor para enviar un equipo de recambio, etc.).
La calibracion de los equipos debera ser realizada por instituciones de
prestigio para evitar posibles errores de medicion.

Habilitar areas de almacenamiento adecuadas para los equipos de
medicion (baules acero y/o madera, construccién de bunkers, estanteria,
etc.).

Mantener legibles las etiquetas de identificacion de los equipos
(calibracion).

Todo equipo de medicion debe ser utilizado solo por personal calificado
y autorizado.

Los equipos utilizados por los Subcontratistas también seran
inspeccionados, etiquetados y registrados previos a su uso en campo.
Es responsabilidad del Subcontratista que sus equipos de medicién se
encuentren calibrados (fechas de calibracién vigentes).

REFERENCIAS

Inspeccién en la Recepcion de Suministros
Control de Calidad de Subcontratas

DOCUMENTOS REFERENCIALES

Modelo de Etiqueta de Calibracién
Lista de Control de Equipos de Medicion y Ensayo
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7.8 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

1 OBJETIVO

2 ALCANCE

3 DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar las Auditorias Internas de Calidad en
los Proyectos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al proceso de Auditoria Interna del SGC en los
Proyectos.

3. DEFINICIONES

Accion Correctiva
Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada, de
un producto no conforme u otra situaciéon no deseable.

Accion Preventiva
Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial o de
un producto no conforme u otra situacion potencial no deseables.

Auditor
Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
sobre el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidon de Calidad
implementado.

Auditoria de Proceso
Auditoria parcial que se hace al Sistema de Calidad.

Auditoria del Sistema
Auditoria que se hace a todo el Sistema de Calidad en un tiempo determinado.

Documento

Es el soporte material del conocimiento. Es todo escrito o fuente de informacion
materialmente susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. Por
ejemplo: registro, especificacion, plano, procedimiento, informe, norma.

Equipo auditado
Organizacién que es auditada.

Evidencias de auditoria
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Refiere a todo registro, declaracién de algin hecho o cualquier otra informacion
verificable que es utilizada como criterio de juicio en una Auditoria.

Hallazgos de auditoria

Refiere a la Observacion y/o No Conformidad producto del incumplimiento del
SGC y que tiene como sustento evidencias objetivas (evidencias de auditoria)
encontradas durante el proceso de Auditoria.

Jefe auditor
Persona a cargo de la planificacién y ejecucion del proceso de Auditoria.

No Conformidad
Incumplimiento, desviacién o ausencia de los requisitos especificados en el
Plan de Calidad del Proyecto para el desarrollo de las actividades de calidad.

Observacion
Refiere al incumplimiento de un requisito del SGC que a criterio del auditor no
amerita una No Conformidad.

Plan de Auditoria
Descripcion de las actividades que se llevaran a cabo durante el proceso de
Auditoria. El plan incluye los alcances y limites del proceso.

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un Proyecto.

Producto No Conforme

Producto resultado de un proceso que no cumple con las especificaciones
establecidas por el estandar del Proyecto, por el estdndar del Cliente y por el
estandar a nivel empresa.

Registro

Documento que presentan resultados obtenidos o que proporcionan evidencia
de las actividades desempefiadas.

Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)

Conjunto de procesos, recursos y acciones utilizadas en forma planificada para
dirigir y controlar la organizacion en lo relativo a la calidad.

4. DESARROLLO

4.1 Planeamiento y Programacion de Auditorias
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El Area de Calidad seréa el encargado de planificar y elaborar el Programa Anual
de Auditorias Internas de Calidad a los Proyectos.

El Programa Anual de Auditorias sera elaborado y presentado para aprobacion
por parte de la Gerencia Técnica a inicios de afio.

Para cada una de las auditorias programadas, se designara el Equipo Auditor
(jefe Auditor y auditores) correspondiente.

El jefe Auditor tendr& como funcién coordinar y garantizar el desarrollo
adecuado del proceso de Auditoria desde la Reunién de Apertura hasta la
Reunién de Cierre del mismo.

NOTAS:

o El Programa de Auditorias Internas de Calidad aplica a todos los
Proyectos implementados con el SGC.

o El Programa de Auditorias podra ser modificado debido al inicio de un
Proyecto no contemplado en el plan anual o cuando el Area de Calidad
lo considere necesario.

o Las modificaciones al Programa de Auditorias deberan ser notificadas a
los Gerentes de los Proyectos involucrados con una anticipacion de 14
dias habiles a la fecha inicial de la Auditoria (la notificacion sera hecha
via e-mail por el jefe de Calidad

4.2 Plan de Auditoria

El jefe Auditor asignado elaborara el Plan de Auditoria del Proyecto (Plan de
Auditoria) indicando al equipo auditor y a los auditados la siguiente informacion:

e N°de la auditoria

¢ Objetivo de la auditoria

e Alcance de la auditoria

e Documentos de referencia

e Lugar de la auditoria

e Fechas de inicio, cierre y entrega del informe de auditoria
e Asignacion de los recursos necesarios

El jefe Auditor establecerd los criterios de la Auditoria y definira las funciones y
responsabilidades de los miembros del equipo auditor.

El equipo auditor revisard la informacion del Proyecto y preparard los
documentos necesarios para la auditoria, tales como listas de verificacion,
registro de solicitudes de acciones correctivas, lista de observaciones, etc.
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El personal auditable sera indicado en el plan y éste puede incluir a los
Subcontratistas del Proyecto.

4.3 Notificacién de la auditoria

El jefe del Area de Calidad enviara al Gerente del Proyecto una notificacion
recordando la fecha de la Auditoria con una anticipacion no menor de 7 dias.
La notificacion se podra hacer con el formato Comunicacion de Auditoria.

Adjunto al correo electrénico se enviara una copia del Plan de Auditoria (Plan
de Auditoria).

4.4 Desarrollo de la Auditoria
4.4.1 Inicio de la Auditoria

El jefe Auditor dara inicio a la Auditoria con una Reunion de Apertura, donde se
explicara a los involucrados (auditores y equipo auditado) los siguientes puntos:

o Presentacién del Plan de Auditoria

o Presentacion de los miembros del equipo auditor

o Explicacion de la metodologia y objetivo de la Auditoria
o Aclaraciones a dudas sobre la Auditoria.

4.4.2 Durante la auditoria

Los miembros del equipo auditor recopilaran informacion a través de
entrevistas, observacion de actividades y revisién de documentos.

Los miembros del equipo auditor registraran las observaciones encontradas en
el formato Lista de verificacion, identificando las No Conformidades que se
levantaran mediante el Solicitud de Accién Correctiva.

4.4.3 Cierre de la Auditoria

El jefe Auditor, al término de la Auditoria, efectta la reunion de cierre en la que
se presenta a los auditados el Informe de Auditoria donde se detallan las
observaciones y No Conformidades encontradas durante la Auditoria, de tal
manera que sean comprendidas y reconocidas por el personal auditado.

Ademas, se presentan las Solicitudes de Acciones Correctivas y/o Preventivas
gue fueron levantadas durante el desarrollo de la Auditoria y sobre las cuales

se debe hacer un seguimiento para verificar la efectividad de éstas.

4.4.4 Informe de la Auditoria
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El jefe Auditor con apoyo de los integrantes del equipo auditor, elaborara un
Informe de Auditoria mediante un formato en el cual se indicardn las
Observaciones y No Conformidades encontradas, asi como las posibles areas
de mejora.

El informe final sera firmado por el jefe Auditor y remitido al Gerente de Proyecto
incluyendo las Sacas correspondientes a las No Conformidades encontradas.

4.5 Seguimiento de la Auditoria

A la entrega del informe, los auditados (personal del Proyecto) evaluaran y
propondran las Acciones Correctivas necesarias para levantar las No
Conformidades encontradas utilizando las SACs remitidas por el equipo
auditor. Estas se plasmaran en el registro Plan de Levantamiento de
Observaciones y seran remitidas al Area de Calidad para su conocimiento.

Las Acciones Correctivas propuestas deberan ejecutarse en un plazo
razonable siendo este no mayor a 2 meses.

Como parte de sus funciones, el equipo auditor verificara que las Acciones
Correctivas propuestas sean aplicadas y que las No Conformidades
encontradas sean levantadas.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 10: Matriz de responsabilidades para auditoria interna de calidad

o e}
B o ] n |©
ftem Actividades = 0 12 5|9
3 o o |8 = |8
O |o 5 £ |0 8|8
s |© = T (g > |E
e 1235 | 2 |82(3
< |82 < X2
1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias | X
Internas de Calidad
2 Designar el equipo de Auditoria (jefe | X
Auditor y auditores)
3 Coordinar las Auditorias de los Proyectos | X X
4 Elaborar el Plan de Auditoria X
Establecer los criterios de Auditoria y los
5 | roles del equipo auditor X
6 Preparar la documentacién necesaria X X
parala Auditoria
7 Notificacion previa al Proyecto para la X X
ejecucion de laAuditoria
8 Coordinar las Juntas de Apertura y Cierre X
de Auditoria
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Realizar las entrevistas y recopilar

la informacion encontrada

Elaborar y dar a conocer el Informe de
10 | Auditoria al equipo auditado (equipo de
Proyecto)

Proponer las Acciones Correctivag
necesarias para el levantamiento de las
Observaciones y No Conformidades
Verificar y dar seguimiento a la aplicacién
12 . . X X X
de las Acciones Correctivas aprobadas,
asi como al levantamiento de las No
Conformidades

11

6. BUENAS PRACTICAS

Se recomienda a los responsables del Area de Calidad de los Proyectos
preparar con anticipacion al personal del Proyecto que sera auditado. Si el
personal del Proyecto lo considerase necesario, éste puede solicitar al Area de
Calidad una capacitacion de preparacion para la Auditoria.

7. REFERENCIAS

e Acciones Correctivas Solicitud de Accién Correctiva Accién
e Preventiva Solicitud de Accién Preventiva
8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

¢ Programa de Auditorias de Calidad Plan de Auditoria
e Lista de Verificacion

¢ Informe de Auditoria

e Comunicacion de Auditoria

¢ Plan de Levantamiento de Observaciones
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7.9 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE NO CONFORMIDADES

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES
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1. OBJETIVO

Establecer el mecanismo que asegure el correcto tratamiento de una No
Conformidad u Observacion detectada en el Proyecto.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Proyectos y a los trabajos que
realizan sus Subcontratistas, desde la recepcién de los equipos y materiales,
hasta la finalizacion del proceso de construccion.

3. DEFINICIONES

Usar como esta

Decision de utilizar productos (entregables) no conformes sin modificar ni
corregir, pero realizando un cambio en el requerimiento (especificacion) en
funcion a las caracteristicas del producto. Dicho cambio debe ser aprobado y
registrado. Esta condicibn no es aplicable en caso donde exista riesgo
estructural o de funcionamiento.

Accién correctiva
ISO: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada
u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva
ISO: Accidén tomada para eliminar la causa de una potencial no conformidad u
otra situacién potencial no deseable.

Anélisis de causa Raiz

Es una metodologia estructurada que se enfoca en encontrar la causa principal
de un problema/desviacion asociada a un proceso, a fin de tratarla y evitar la
recurrencia del problema/desviacion. El problema objeto de analisis es el de
mayor impacto en calidad, en lo operacional o econémico.

La causa raiz puede originarse antes, durante o después del proceso
analizado.

Expectativas

Requerimientos implicitos del Cliente, no registrados de forma explicita en los
documentos oficiales y sujetos a evaluacion para ser considerados como
adicionales o cambios de alcance.

Correcciodn
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Accion tomada para eliminar una No Conformidad detectada. Cuando se
detecta una desviacion durante el proceso constructivo previo a la entrega, la
correccion se registra en un Reporte de Observacion (ROB).

ISO: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Acciones inmediatas

También llamadas correcciones inmediatas. Son las reparaciones que realiza
el &rea de construccién en el momento o inmediatamente después de realizar
los trabajos.

Horas- hombre
Medicion de tiempo laborado por personal directo o Externo.

Liberacion

Estado de término real de una etapa del proyecto, grupo de entregables o
entregable. Tiene como indicador el estado de cumplimiento del hito de término
registrado mediante la ejecucién de inspecciones, pruebas y/o ensayos. Estas
ultimas una vez realizadas “liberan” el entregable para su uso y/o pase a la
siguiente etapa, proceso o subproceso.

ISO: Autorizacidn para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

Modificar

Ejecuciéon de un cambio, decision de reformar el elemento no conforme hasta
cumplir con las especificaciones requeridas. Los cambios implican eliminar,
afadir, reemplazar, o modificar los elementos de los procesos. Asimismo, la
formulacién de estos debe considerar su aplicacién en el tiempo.

No Conformidad

Incumplimiento de los requisitos de la calidad descritos en el Plan de Calidad,
requisitos del Cliente o estandar internacional/nacional aplicable.

ISO: Incumplimiento de un requisito

No Conformidad de Gestion
No Conformidad que registra el incumplimiento resultado de no atender los
requerimientos del SGC.

No Conformidad de Producto

No conformidad que registra el incumplimiento debido a la obtencién de un
producto fuera de especificacion, posterior al cese de actividades del
(sub)proceso. A dicho producto se le denomina Producto No Conforme.

No Conformidad Mayor

Incumplimiento de un requisito cuya gravedad afecta temporal o
permanentemente la ejecucion del PC y/o la capacidad de los procesos criticos
de la Organizacion.
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No Conformidad Menor

Incumplimiento de un requisito cuya gravedad supone una desviacion del SGC,
mas no una disminucion de capacidad de los procesos criticos de la
Organizacion.

Observacion

Desviacién u omisién en el desarrollo del (sub)proceso de conformaciéon del
entregable que no necesariamente ha concluido. Se emplean también como
recordatorios de futuras actividades preventivas asociadas a la conformidad del
entregable o0 al SGC, las que se relacionan con los riesgos para la calidad que
pueden convertirse en no conformidades futuras.

La Observacion se registra en el Reporte de Observacién (ROB), y puede ser
empleada como medio de prevenciéon de un Producto No Conforme.

El Reporte de Observacion también es conocido como Surveillance Report (SV
0 SVR), o como Reporte de Supervision.

Producto
Resultado del término de un proceso constructivo, también llamado entregable.
ISO: Resultado de un proceso.

Producto No Conforme

Producto resultado de un proceso que no cumple con las especificaciones
establecidas por el estandar del Proyecto, por el estandar del Cliente y a nivel
empresa.

Proceso
ISO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados3.

Rechazar
Decisién de no utilizar, separar o eliminar definitivamente el elemento no
conforme.

Reclasificar
Decision de utilizar el elemento no conforme para otras aplicaciones donde sus
caracteristicas sean conformes a los requisitos.

ISO: Variacién de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea
conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

Reparar

ISO: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacion prevista. NOTA 1 La reparacion incluye las
acciones reparadoras adoptadas sobre un producto previamente conforme
para devolverle su aptitud al uso, por ejemplo, como parte del mantenimiento.
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NOTA 2 Al contrario que el reproceso, la reparacion puede afectar o cambiar
partes de un producto no conforme.

Requisitos

Requerimientos establecidos por el Cliente de forma oficial, explicita y
obligatoria (contrato, especificaciones, planos, etc.). Se le denominan también
Requisitos de la Calidad.

Retrabajo

Trabajo que se hace debido a no haber realizado la actividad correctamente la
primera vez, también se considera retrabajo a los cambios continuos que se
hacen y el trabajo duplicado entre personas.

La causa mas frecuente es la necesidad de hacer correcciones para resolver
defectos 0 no cumplimientos de los estandares establecidos con el objetivo de
conseguir una conformidad en la aceptacion formal de los entregables.

Reproceso
ISO: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

. DESARROLLO

4.1 Identificacion de No Conformidades y Observaciones

La identificacién de una desviacién con respecto a los requisitos de la calidad
puede darse durante las inspecciones propias del Proyecto, auditorias internas,
supervision del Cliente, inspecciones cruzadas, otros. Una vez identificadas las
desviaciones se lleva a cabo el tratamiento, segun lo descrito lineas abajo.

En el siguiente cuadro se aprecia un comparativo entre los casos de
Observaciones y No Conformidad:

Observacion No Conformidad

*No necesariamente implican en- | eIlmplican reprocesos para el cierre

procesos cabal de la No Conformidad-
*No se ha dado ningun tipo de | eExiste una “liberacion” del entregable
“liberacion” no conforme.

* El (sub)proceso de conformacion no | e El (sub) proceso de conformacién ha
necesariamente ha concluido vy concluido sus actividades.
pueden hacerse las correcciones sin | | as reparaciones son “invasivas”

afectar el resto de entregables. « Del tipo: Correccién: Se registran como

* Del tipo: Advertencia, Obligatoriedad, | Reporte de No Conformidad (RNC)
Prohibicion, Informacion, Correccion.
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*Se registran como Reporte de
Observacion (ROB).

4.1.1 Identificacion del Origen de No Conformidades

Las NC deben identificarse en su origen (causa raiz), en ese sentido, la
identificacion del origen se relaciona con los siguientes elementos inherentes a
la conformacion de los entregables:

a. Mano de Obra (personas).

b. Mediciones (incluye equipos de medicion).

c. Métodos (procedimientos, medios de comunicacion, ejecucion).
d. Materiales.

e. Maquinarias (equipos de produccion directa).

f. Medio Ambiente (aspectos externos que influyen en el proceso).

Para el analisis del origen se puede emplear el instructivo Metodologia de
Andlisis de Causa Raiz.

4.1.2 Identificacion del marco de Tiempo (Ocurrencia)

Las No Conformidades tienen marco de tiempo desde el origen (causa raiz)
hasta la aparicion final (desenlace), en ese sentido la identificacion se divide
en los siguientes aspectos.

a) Marco del tiempo del origen de la NC: Identificacién de la causa raiz en
los escenarios de antes/durante/después del proceso de conformacion
final del entregable.

b) Marco del tiempo de la aparicién de la NC: Identificacion de la aparicion
(desenlace; cuando se hizo evidente) en los escenarios de
antes/durante/después del proceso de conformacion final del entregable;
no se refiere al momento en que se registra la NC, el cual puede ser en
una fecha posterior. A manera de ejemplo se tiene:

Identificacion Marco de Tiempo
Defecto Proceso de del Origen i s
. Origen de la | Aparicion de la
NC NC

Maquinara: Antes del Luego del
Cangrejeras Falta de procesode procesode
de concreto Vaciado suficientes vaciado vaciado se
vibradores faltaron los detectaron
vibradores cangrejeras

Esta identificacion es necesaria para alinear los esfuerzos y situarlos en marcos
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de tiempo tal que resulte efectiva la accion correctiva y preventiva.
4.2 Tratamiento y Cierre de Observaciones (ROB)

Las observaciones dependiendo de su categoria (preventiva, correctiva) tienen
diferentes tratamientos. Las siguientes son las categorias a considerar.

Informativos
Advertencia
Preventivos Obligatoriedad
ROB Prohibicion
Correctivos Correccion

Informativos

Implica notificar, recomendar, remarcar acciones preventivas no
necesariamente enmarcadas en un riesgo elevado; no requiere la aparicion de
actos o condiciones que supongan una desviacion. Por ejemplo:

“El tiempo de secado del electrodo debe ser de 2 Hrs. Min. Leer manual del
fabricante” “Proveer los certificados de calidad de la pintura, cemento”

Esta observacion cierra cuando se verifica el cumplimiento del requerimiento
anticipado.

Advertencia

Obligatoriedad

Implica notificar sobre una accién efectiva y restrictiva en el plazo cercano o
inmediato. Supone la aparicién de actos o condiciones que conllevaran a una

desviacién. Por ejemplo:

“Llevar a cabo el Ensayo Proctor por tipo de material antes del inicio de los
trabajos de relleno”

Esta observacion cierra con la ejecucidon y resultados del requerimiento
solicitado.

Prohibicion

Implica notificar el cese necesario de la actividad hasta que no se cumplan con
los requerimientos que afectaran la conformacion del entregable, o afecte los
criterios de aseguramiento de la calidad. Supone la aparicion de actos o
condiciones que hacen inminente una no conformidad. Por ejemplo:
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“Los soldadores no pueden iniciar su tarea de soldeo si no tienen la
homologacion expedita”

“No continuar con el relleno de capas, hasta obtener el resultado de las pruebas
de compactacion de la capa anterior”

“No se debe proceder con la colocaciéon de aceite no autorizado en el equipo,
colocar el aceite del fabricante”

Esta observacién cierra con la ejecucion y resultados del requerimiento
solicitado.

Correccion

Implica una solicitud de correccién, es tal que no implica una no conformidad
segun lo descrito en cuadro de 4.1.

”

“‘Reemplazar pernos de anclaje, poner los correctos y proceder con el vaciado

“No se debe continuar con la colocacion de aceite no autorizado en el equipo,
colocar el aceite del fabricante”

“Controlar que el Slump de planta sea 6" a fin de que llegue con 5 pulgadas.
Se registra que existieron Mixers que incumplen esta condicion por lo que
fueron rechazados”

4.3 Tratamiento y Cierre de la No Conformidad (RNC)

El jefe de Calidad llevara a cabo una reunién con las personas involucradas en
un plazo no mayor a 3 dias habiles, a fin de concertar las acciones de cierre
(provision de recursos, asignacion de responsable, y estimacion de fecha de
cierre).

El registro de la coordinacion se plasma en el formato de No Conformidad
(RNC), especificando si la comunicacion fue o no in-situ.

El tratamiento que delinea la accion correctiva considera las siguientes
alternativas:

Reclasificar
Reparar
Modificar
Retrabajo
Usar como esta

RNC Correctivos
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‘ ‘ ‘ Rechazar ‘

Para el caso de almacén por lo general se emplean las alternativas de
reclasificar, usar como esta y rechazar.

Para el caso de produccién por lo general se emplean las alternativas de
reparar, modificar, retrabajo, usar como estd, rechazar.

Se considera que la NC esta cerrada cuando algunas de alternativas antes
listadas han sido implementada y aceptada por el Area de Calidad, la Gerencia
de Proyecto y la Supervision (cuando aplique).

El detalle de la accién correctiva se registra en el formato Reporte de No
Conformidad.

En el caso de las No Conformidades generadas durante auditoria, estas se
cierran luego de la aceptacion de la correccion descrita en el formato Solicitud
de Accién Correctiva.

4.4. Emision del Reporte de No Conformidad (RNC)
Los siguientes son los campos a llenar en el RNC.

¢ Datos generales
Datos del Proyecto, numero y fecha del registro.

e Defecto
Descripcion breve del defecto.

e Ubicacion
Indicar el lugar donde se produjo la No Conformidad.

¢ Disciplina
Solamente se consideran las siguientes disciplinas: Civil (CIV), Mecanica
(MEC), Eléctrica (ELE), Sistemas Especiales6 (SES), Sanitaria (SAN),
Instrumentacion7  (INS), TUBERIA8 (TUB), Arquitectura (ARQ),
Estructura9 (EST).

e Sistema
Se describe los Sistemas afectados por la No Conformidad.

e Detalle de la No Conformidad
En este punto se detalla la No Conformidad detectada.

e Acciones inmediatas
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Se describen las correcciones inmediatas a tomar para que el producto o
elemento esté conforme.

Tratamiento de la No Conformidad
Identifica la decision a tomar con respecto a la No Conformidad
(reclasificar, reparar, retrabajo, usar como esta, rechazar u otro).

Accion correctiva a causa raiz
En este punto se determina la necesidad de acciones correctivas para
atacar la causa raiz del problema.

Proceso

Se indica el proceso donde se evidenci6 la No Conformidad. Por lo general
el tltimo proceso inherente a la elaboracion del producto (conformacion del
entregable).

RNC Aparicion
Se indica en qué etapa del proceso se identificé la No Conformidad.

RNC Causa Raiz
Se indica en qué etapa del proceso se genero la causa raiz inmediata.

Estimacién de los recursos
Anotar las horas hombre que se empleara para realizar las acciones.

Originador
Se registra el nombre y firma del personal de calidad que identifica la No
Conformidad.

Validador
Se registra el nombre y firma del personal de calidad que valida la
generacion de la No Conformidad.

Cierre de la No Conformidad
En este punto se registran los nombres, fecha y firmas del jefe del Area
de Calidad del Proyecto y el Gerente del Proyecto.

4.5 Emision del Reporte de Observacién (ROB)

Los siguientes son los campos a llenar en el formato Reporte de Observacion

Descripcion
En este campo se detalla el contenido de la observacion.
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e Accion Inmediata
Indica el tipo de acciones a tomar para la correccion del defecto planteado
en la observacion.

e Ubicacion Referencial
En este punto se detalla el lugar en el cual se detect6 el defecto planteado
en la observacion.

¢ Disciplina
En este campo se selecciona la disciplina a la cual hace referencia la
observacién. Estas pueden ser Civil, Arquitectura, Mecéanica, Eléctrica,
Instrumentacion, Piping, Sanitaria o General.

e Ejecutor
Indica al encargado (DP, subcontratistas) de ejecutar el proceso en el cual
se esté planteando la observacion.

e Area
Indica el area a la cual se le hace la observacion.

e Datos de la Obra
Detalla el nimero de proyecto en el cual se detecta la observacion.

e Originador
Indica la persona que detecta la observacion y por consiguiente origina el
ROB.

e Fecha de Emision
Fecha en la cual se origina el ROB.

e Fecha de Cierre
Fecha en la cual se cierra completamente la observacion.

4.6 Productos No Conformes Provistos por el Cliente

En el caso de detectar un Producto No Conforme durante la inspeccion de
materiales ingresados en el Alimacén, ya sean de algin Proveedor o del Cliente,
debera especificarse la conformidad encontrada registrando el dafio detectado
visualmente, caracteristicas fuera de especificacion y/o cantidades no
concordante con la Lista de Empaque (Packing List) y/o la Guia de Remision.

En el caso que el insumo haya sido provisto por el Cliente o Proveedor de éste
(Vendedor) se completa el formato Reporte de Inspeccién de Suministros y se
le remite para su conocimiento y accion.
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En el caso que el insumo haya sido provisto por un Proveedor se completa el
formato Reporte de Inspeccion de Suministros, en conjunto con el formato
Reporte de No Conformidad y se le remite para su conocimiento y accion.

4.7 Productos No Conformes Provistos por el Cliente

El criterio para llevar a cabo un adecuado seguimiento y control de las Roncas
y ROBs es que se debe considerar a los ROBs como quasi no conformidades,
y que a mayor ROBs generados y cerrados, menor sera la cantidad de RNCs
emitidas.

En ese sentido la primera accién para reducir la generacion de las RNCs es la
generaciéon de ROBs con mayor frecuencia que las no conformidades.

Una relacion de referencia entre ROBs y RNCs que puede ser empleada como
indicativo de performance de supervision es:

Estado Evaluacion
Relacién RNC: ROB
Sin Alerta RNC: ROB =1:10 Aceptable
Sin Alerta RNC: ROB =2: 10 Moderadamente aceptable
Alerta Amarilla RNC: ROB =3: 10 Moderada
Alerta Naranja RNC: ROB =4: 10 Insuficiente
Alerta Roja RNC: ROB > 5: 10 Defectuosa

Del mismo modo al término del Proyecto se evalla la performance del cierre
de las no conformidades mediante el indice de Producto No Conforme, el cual
se define como IPNC = #RNC abiertas/#RNC totales.

4.8 Listado de Reportes de No Conformidades y Reportes de Observacion
Ambos reportes emitidos en el desarrollo del Proyecto deberan ser registrados
en el formato Listado de Reportes de No Conformidades y en el formato Listado
de Reportes de Observaciones respectivamente, con la finalidad de llevar un

control de estos.

El Listado de los Reportes de No conformidades y el de Observaciones y sus
cuadros estadisticos se incluiran dentro del Informe Mensual al Area de Calidad

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 11: Matriz de responsabilidades para Gestiéon de No Conformidades
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Identificar e informar No Conformidades XK X X X X
encontradas
Investigar y registrar la causa raiz de las No XX | X
Conformidades encontradas.
Proponer Acciones Correctivas
X5 X[ X | X
Revisar y aprobar las acciones correctivas x5 X
propuestas
Revisar y ejecutar las Acciones Correctivas X
Llevar el registro de las No Conformidades / X X
Reportes de Observacion
Registrar las H-H utilizadas para el levantamiento | X X| X
de las No Conformidades
Coordinar una reuniéon para definir la fecha, X X X X
recursos y verificacion del cierre de la No
Conformidad.

6.

7.

BUENAS PRACTICAS

Capacitar al personal en la identificacion y registro del reporte de No
Conformidades.

Elaborar procedimientos y/o instructivos para la solucién de las No
Conformidades.

Ejecutar Charlas de Sensibilizacion del personal sobre los RNC y ROB.
Ejecutar Charlas de Instruccion de 5-10 minutos en Campo tomando
como tema los RNC o ROB ocurridos.

Invitar a la Supervisibn a la exposicion de las Charlas para
sensibilizacién o instruccion del personal. La Supervision puede tener
un espacio para exponer dichos temas.

Proponer un Programa de Inspecciones semanales para la revision de
los trabajos y procesos de gestion.

Llevar el estatus semanal de las No Conformidades no resueltas a ser
comentadas durante la Reunion de Coordinacion Semanal.

REFERENCIAS

Acciones Correctivas
Metodologia de Analisis de Causa Raiz
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8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

e Reporte de No Conformidad

e Listado de Reportes de No Conformidad (RNC) Reporte de Observacion

e Listado de Reportes de Observacion (ROB)
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7.10 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

6. BUENAS PRACTICAS

7. REFERENCIAS

8. DOCUMENTOS REFERENCIALES

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del Pagina Razén del Cambio N° de
cambio modificada Revision
06/01/2022 Todas | Creacion del documento para su 00

implementacion




0\\ELCONSI PLAN DE GESTION DE CALIDAD  [Revson ot

Cddigo: | MEL-PC-CAL-0001

S.A.C. - -
PARA CONSTRUCCION Fecha: | oo/arz024
CONSTRUCCION Y SERVICIOS INDUSTRIALES Pégina: 95 De 119
1. OBJETIVO
Establecer los medios por los cuales el Proyecto llevara a cabo la comunicacion
interna y externa; asi como los flujos de informacién necesarios en cada caso.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los procesos relacionados con:

e El intercambio de documentos, informacién y coordinaciones
necesarias (reuniones y reportes) entre el Proyecto y el Cliente.

e Intercambio de documentacién, informacion y coordinaciones
necesarias entre el Proyecto y sus Subcontratistas.

e Flujos de informacion entre las diferentes areas del Proyecto.

. DEFINICIONES

Comunicacion

Es el proceso mediante el cual se emite informacién logica, clara y oportuna,
entre un emisor y uno o varios receptores ya sea en forma oral, escrita o
cualquier otro medio, con la finalidad de que exista una retroalimentacion.

Comunicacion externa
Comunicacién establecida entre el Proyecto y sus Clientes y subcontratistas.

Comunicacion interna

Comunicacion establecida entre las areas que componen el Proyecto y del
proyecto con las areas de soporte de oficina principal.

Subcontratista

Empresa encargada de realizar trabajos especificos dentro del desarrollo de un

Proyecto. Puede ser contratada para realizar actividades de ejecucién o para
trabajos de inspeccion y pruebas.

DESARROLLO

4.1 Comunicacion Externa

4.1.1 Comunicacion con el cliente
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Todo tipo de documento que entregue al Cliente, sera registrado por el
encargado del Control Documentario del Proyecto para su clasificacién y
distribucion en el formato Distribucion de Documentos.

La documentacion remitida al Cliente sera conforme a lo establecido en el
Contrato o de comun acuerdo durante la ejecucion del Proyecto.

El medio de comunicacién podra ser fisico y/o digital como, por ejemplo; via
Transmitas, e-mails, cartas, etc.

Las notificaciones para el inicio de trabajos, permisos e inspecciones seran
definidas en el Contrato o segun acuerdo entre las partes (indicandose plazos,
formatos y personal involucrado).

4.1.2 Reuniones entre MELCONSI SAC y el Cliente

Las No Conformidades tienen marco de tiempo desde el origen (causa raiz)
hasta la aparicion final (desenlace), en ese sentido la identificacion se divide
en los siguientes aspectos.

a) Reunién de Inicio del Proyecto o Rick-off Meeting (KOM):

Esta reunion sirve para alinear los intereses entre MELCONSI SAC vy el
Cliente y en ella se identifican los objetivos comunes y se establecen los
canales de comunicacion, a diferentes niveles, para garantizar el
desempefio éptimo del Proyecto, asi como cumplir con las expectativas del
Cliente.

Esta reunidn involucra la presentacion de los equipos de trabajo de las dos
partes, e incluye definir los criterios técnicos y contractuales para el mejor
desarrollo del Proyecto, sobre todo los referentes a las aprobaciones por
parte del Cliente.

b) Reuniéon Semanal:

Esta reunion sirve para tratar el avance de los trabajos y los principales
temas relacionados con la ejecucion de las actividades.

En la reunion se revisara el progreso con respecto a lo planificado y sus
desviaciones, tanto en los aspectos de seguridad y calidad, como en el avance
en campo y la preparacion para su ejecucion. Se analizaran las tendencias, los
riesgos y se estableceran acciones para corregir 0 prevenir cualquier desvio
con respecto al Plan de Ejecucion.
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Para las reuniones es necesario establecer una agenda y citar a los
involucrados con anticipacion suficiente. La agenda tipica tendrd la siguiente
estructura:

* Un minuto de Seguridad, Salud y Medio Ambiente.

* Un minuto de Calidad.

+ Lectura de la minuta anterior.

*+ Temas de PdR y GA

+ Temas de Calidad

» Programacion y ejecucion.

* Progreso de los trabajos con respecto al programa (gj. Six Week
Lookahead).

« Curvas de avance en horas hombre.

* Fecha de proyeccion final del Proyecto.

+ Identificacion y causas de desviaciones en fechas, duraciones y uso de
recursos

+ Estatus de Solicitudes / Ordenes de Cambio

» Estatus de respuestas a Solicitudes de Informacion.

» Coordinaciones necesarias para agilizar los trabajos (levantamiento de
restricciones).

* Riesgos

* Cualquier otro asunto puntual como el Cliente decidan incluir en la
agenda de la reunion.

Luego de cada reunién se firmara una minuta con los temas tratados y
acuerdos. Los tiempos de envio y respuesta de esta documentacion deberan
ser coordinados.

c) Reuniones Extraordinarias

Tanto el Cliente como MELCONSI SAC pueden solicitar reuniones
extraordinarias para tratar cualquier tema considerado como relevante.
Dichas reuniones deberan ser coordinadas entre el Gerente del Proyecto,
Subcontratista y el Cliente.

4.1.3 Reportes e informes de progreso al cliente

De ser requerido por el Cliente, se presentard un informe de avance con
respecto al plan de ejecucion del Proyecto.

El formato y la frecuencia con la que se entregaran los reportes deberan ser
establecidos entre el Cliente al inicio del Proyecto.

El reporte incluird las ocurrencias mas importantes del periodo de evaluacion
(actividades mas importantes, restricciones, etc.), asi como el estatus de los
trabajos:
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o Seguridad: indices y estadisticas (estatus de Accidentes e Incidentes
ocurridos a la fecha).

o Calidad: Indicadores de Calidad; Cumplimiento en inspecciones, PNC
abiertos, HH capacitadas, Cantidad de Acciones preventivas.

o Programacion de los Trabajos (Lookahead, Plan Semanal, Andlisis de

Restricciones)

Estatus de Servicios contratados

Estatus del Avance de los trabajos realizados

Estatus de los Riesgos detectados (Matriz de Riesgos actualizada)

Resumen de Reportes Diarios

Estatus de Ordenes de Cambio.

Estatus de RFI o SI.

O O 0O O O O

4.1.4 Comunicaciéon con subcontratistas

El mecanismo de comunicacion que se ha establecido entre el Proyecto y sus
subcontratistas sera mediante reuniones y reportes. Ademas, se utilizaran,
teléfonos, correos electrénicos y documentacion impresa como vias de
comunicacion.

4.1.4.1 Reuniones con Subcontratistas

Se llevara a cabo una reuniéon semanal de seguimiento en la cual se revisaran
los avances de los trabajos efectuados, el cumplimiento del programa, los
eventos mas relevantes de calidad, seguridad y la ejecucién de los trabajos.

El propésito de las reuniones es hacer un seguimiento del desempefio de las
actividades ejecutadas por el personal del Subcontratista para detectar
desviaciones en los procesos y poder establecer acciones que corrijan las
desviaciones en tiempo y forma.

A las reuniones con los Subcontratistas asistiran el Ingeniero responsable de
la disciplina involucrada, el jefe de Calidad, jefe de Prevencion de Riesgos, jefe
de Oficina Técnica y el Gerente de Proyecto cuando sea necesario.

4.1.4.2 Reportes del Subcontratista al proyecto

Subcontratista entregara reportes semanales y/o mensuales para demostrar el
avance y estado de los trabajos. Estos reportes incluiran lo mas destacado de
la semana y del mes; respectivamente (avance, actividades mas importantes,
etc.), asi como el estado de los trabajos del Subcontratista con respecto a lo
planeado en dicha semana y con respecto al plan mensual y general.

Se deberd incluir dentro del reporte los indices de Seguridad, indicadores de
Calidad, porcentaje de Avance de Programacion y Planeamiento, estatus de la
de los trabajos del Subcontratista y cualquier otro tema que sea importante
revisar.
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4.2 Comunicacion Interna

La comunicacion interna es llevada a cabo entre el personal de las diferentes
areas del Proyecto; y entre el proyecto con las areas de soporte de oficina
principal.

La comunicacion permite una coordinacion eficiente de los trabajos y una
correcta ejecucion de las funciones y responsabilidades.

Los mecanismos de comunicacion se basan en reuniones donde el flujo de
informacién es verbal y los acuerdos mas importantes quedan asentados en
una minuta de reunién o acta. También la informacién puede fluir mediante
reportes, cartas, memorandums, programas, correos electrénicos y cualquier
otra via que sea Util para enviar o recibir informacion.

4.2.1 Reuniones internas
El personal llevara a cabo las siguientes reuniones:

* Reuniéon Semanal de Produccién

* Reuniéon Semanal de Obra

* Reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad (cuando sea
necesario o cuando aplique).

* Otras reuniones

4.2.1.1 Reunién Semanal de Produccién

En esta reunion se analizara el avance y progreso de los trabajos de la semana
transcurrida, el cumplimiento del plan de programacion del Proyecto, las
herramientas de programacion, el indice de productividad y las restricciones
para las actividades de la siguiente semana.

Estas reuniones seran efectuadas semanalmente por los responsables de
Produccion, el Gerente del Proyecto y el Personal de Planeamiento y Control
del Proyecto. Las minutas o actas de estas reuniones seran administradas y
difundidas por el personal del area de planeacion.

4.2.1.2 Reunién de coordinacién semanal de obra

En la Reunidn se revisaran los aspectos mas relevantes ocurridos durante la
semana. Se analizara el avance de los trabajos, programacion, la gestion del
personal y los materiales, asi como los temas de seguridad y calidad. Se
detectaran las desviaciones que se encuentren en los diferentes procesos y se
planearan las acciones necesarias para corregir los problemas encontrados.
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Asimismo; se difunden las restricciones identificadas en la reunion de
produccién a todo el personal de soporte para tomar las acciones mas
adecuadas.

A la reunidon semanal de obra asistirdn los jefes de las diferentes areas
(Gerencia, Produccién, Planeacion, Oficina Técnica, Calidad, Seguridad y
Administracién). La minuta o acta de estas reuniones seran administradas y
difundidas por Oficina Técnica.

4.2.1.3 Reuniones del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

El Area de Calidad en coordinacion con la Gerencia del Proyecto programaré
reuniones para la revision del SGC implementado en el Proyecto con la
finalidad de evaluar la efectividad del sistema y tomar acciones para su mejora
continua. Para la revisibn se toman como base los indicadores de calidad
mencionados y los resultados de las Auditorias internas.

4.2.1.4 Otras reuniones

Ademas de las reuniones mencionadas anteriormente, se podran llevar a cabo
reuniones internas entre areas, reuniones con distintas areas de la Oficina
Principal y/o reuniones entre el personal del Proyecto en las cuales se revisaran
temas relacionados a coordinaciones de trabajo, revisiones, seguimiento a
planes, toma de decisiones, analisis de causa raiz, necesidad de capacitacion,
etc.

En estas reuniones se incluyen también las visitas a la obra por los Gerentes
de las Divisiones o Gerente General, reuniones de Calidad, Seguridad o de
Gestion de algun proceso.

Las minutas de estas reuniones seran elaboradas por algin representante de
las &reas involucradas y se enviara una copia al responsable del Area de
Calidad para su archivo.

4.3 Matriz de comunicaciones

A fin de definir las frecuencias y objetivos de las comunicaciones; se establece
una Matriz de Comunicaciones para cada Proyecto, la cual incluye la
comunicacion interna y la externa; la cual es validada por el Cliente (ver Matriz
de Comunicaciones (genérica)).
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La transmisién de la informacién acerca del SGC al personal del Proyecto se
plasma en una Matriz de Comunicaciones Interna que es preparada por cada
jefe de Calidad al inicio de la ejecucion (Matriz de Difusién del SGC (genérica)).

4.4. Emision del Reporte de No Conformidad (RNC)

El proceso de control documentario se hara de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento Control de Documentos.

Los registros seran administrados y controlados conforme a lo establecido en
el procedimiento Control de Registros.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Tabla N° 12: Matriz de responsabilidades para comunicaciones

o
° |3
Actividades ¢ |75 |= 2
2 S @ E =
3 122 8 |8
() C o
o O = () ()
) RO o© ie)
= =3 « o
c o) y—
[ o = [}
T 0 |« —
o
1 | Archivoy control de documentos y registros Cliente X
generados entre el Cliente
3 Coordinacion de Reuniones con el Cliente X
-
4 L; Preparacion de agenda y minutas para X
S Reuniones con el Cliente
5|9 Preparacion y envio de reportes para el X
& | Cliente
6 | £ | Asistencia a reuniones ordinarias con el X| X X | X
& | Cliente
7 Solicitud de Reuniones Extraordinarias X
8 | & Coordinar y asistir a reuniones con los
S | Subcontratistas
L
5
= Recepcion y revision de reportes de los
9 | @ | Subcontratistas X X | X
[a g
Coordinacion de Reuniones Semanalesde
10 Produccion y Programacion X
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Asistir a las Reuniones Semanales de
12 Produccion y Programacion X X X
13 Preparar la agenda y minuta para las X
Reuniones de Coordinacién Semanal de Obra
14 Asistir a Reuniones de Coordinacion X X X | X
Semanal de Obra
Preparar la agenda y administrar la minuta
15 para laReunion de Revision Gerencial del X
SGC
16 Asistencia a la Reunion de Revision Gerencial| X X X | X
del Sistema de Gestion de Calidad
implementado

6. BUENAS PRACTICAS

e En contratos con un volumen de documentos técnicos y contractuales
importante y dinamico, podrd ser necesaria la implementacion de un
sistema de control documentario automatizado.

e Se recomienda realizar la Reunién de Coordinacion Semanal de manera
rutinaria, en un mismo dia y hora de la semana.

7. REFERENCIAS

¢ Manual de Gestion de Proyectos

e Control de la Calidad de Subcontratas
¢ Control de Documentos

e Control de Registros

9. DOCUMENTOS REFERENCIALES

e Matriz de Comunicaciones (genérica)
e Matriz de Difusion del SGC (genérica)
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OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracion del Dossier de Calidad y la
disposicion final de éste al Cliente y a la Oficina principal.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los proyectos.
DEFINICIONES

Certificado de Calidad

Documento emitido por compafias privadas especializadas en analisis y
control de calidad que garantiza el cumplimiento de la mercancia de una serie
de requisitos técnicos.

Dossier de Calidad
Es el archivo ordenado de toda la documentacién de calidad del Proyecto,
emitido una vez concluido éste.

Procedimiento

Documento que explica las actividades especificas para llevar a cabo un
proceso, definiendo las responsabilidades del personal involucrado durante el
desarrollo de un proyecto.

Protocolo
Formulario utilizado para documentar las actividades de Aseguramiento y/o
Control de un proceso constructivo.

Punch List
Lista de Observaciones levantada previa a la entrega final al cliente.

Registro
Documento que presentan resultados obtenidos o que proporcionan evidencia
de las actividades desempefiadas.

QC index
Listado en el cual se enumeran las actividades relevantes que seran
controladas durante la ejecucion del proyecto.

SGC
Sistema de Gestion de la Calidad.
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4. DESARROLLO

El Dosier tiene como obijetivo, recopilar la documentacion Técnico-Legal que
certifiqgue que el proyecto ha sido ejecutado cumpliendo con las
Especificaciones Técnicas y Normas aplicables, garantizando la calidad en la
ejecucion de los trabajos ante reclamos futuros.

La recopilacién de esta informacién se realizara desde el inicio del proyecto e
incluira tanto la documentacién generada como la de sus subcontratistas:

* Protocolos de Control en Campo (firmados por el Contratista y Supervisién)

+ Ensayos de Materiales realizados por Laboratorios certificados

» Certificados de Calidad de materiales

» Certificados de Calibracion de equipos e instrumentos de medicion

* Registro de No Conformidades resueltas (Acciones Correctivas y
Preventivas)

» Andlisis Estadisticos de resultados de Laboratorio (Rotura de Probetas,
Densidades de Campo, etc.)

La extension del Dossier podra ser variable, dependiendo de la exigencia y
magnitud del proyecto.

4.1 Generacion del Dossier de Calidad
4.1.1 Estructura del Dossier de Calidad
La estructura del Dossier sera definida al inicio del proyecto por el Cliente. En
algunos casos el Cliente tendra su propia estructura de Dossier la cual habra
que respetar y compatibilizar. Caso contrario contendra& como minimo el
contenido del formato Lista de Contenido. Los temas para desarrollar se listan
a continuacion:

a. Informacién General

Ademas de los datos generales del Proyecto, se debera incluir las

principales complejidades y retos de este, asi como los Indicadores de
Calidad obtenidos al final del Proyecto

b. Controles en Campo — (Registros)

Se entregara como parte del Dossier de Calidad los registros de las
inspecciones y controles realizados durante la ejecucion de los trabajos.

Los registros que contendra el Dossier seran:
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* Registro y Protocolos de Control de Calidad

* Registros de Control de Suministros

* Reporte de producto No Conforme

* Reporte de Acciones Correctivas y Preventivas
* Punch List del Proyecto

Verificar que estos protocolos y/o registros contengan:
¢ Nombre de Proyecto
¢ Nombre de Inspeccion o Ensayo
e Fecha de Inspeccién o Ensayo
e Check List de puntos a Controlar
¢ Resultados Obtenidos
e Observaciones
e Firmas de Aceptacion (*)

(*) Los Registros tendran tres firmas, el que elabora el protocolo, el que lo
revisa y el responsable por la aprobacién de la inspeccion, pueden ser:
Responsable de Campo, el responsable de Calidad y un representante del
Cliente o Supervision.

En algunos proyectos la Supervisiéon no interviene directamente en la firma
de Protocolos, en estos casos el area de Calidad en coordinacion con
Campo y el Residente o Gerente de Proyecto, definiran los responsables
de elaborar, inspeccionar y cerrar las firmas del documento.

c. Certificados de Calidad

El Dossier incluird los Certificados de Calidad de los Materiales
suministrados, garantizando que la calidad de estos esta de acuerdo con
los Planos y Especificaciones Técnicas del proyecto.

El area de Calidad en coordinacion con el Cliente definird la lista de
materiales cuyos Certificados de Calidad serdn presentados para su
aprobacion (Ejemplo: Cemento, Fierro, Valvulas, Tuberias, Cables,
Terminaciones Eléctricas, Geomembranas, etc.)

d. Resultados de Laboratorio (Ensayos)

El Dossier incluird los Resultados de Laboratorio (Ensayos) de los
materiales que requieran de ensayos fisicos-quimicos previos a su uso en
obra. Las Tolerancias y Rangos estardn de acuerdo con las
Especificaciones Técnicas y Normas aplicables (Ejemplo: agregados para
concreto, material de relleno, agua, etc.)

e. Certificados de Calibracion

El Dossier incluira los Certificados de Calibracion de los Equipos utilizados
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para el control y ejecucién de los ensayos y trabajos realizados en campo
(Ejemplo: Equipo Topografico, Mandmetros, Telurémetros, Torquimetros,
Balanzas, Prensa Hidraulica, etc.).

f. Dossier del Subcontratista (Protocolos y Certificados)

El Subcontratista presentara al término de sus actividades, el Dossier de
Calidad de los trabajos contratados.

Este Dossier sera elaborado durante el transcurso de obra bajo la
supervision del jefe de Calidad del proyecto.

El Dossier de Calidad presentado por el Subcontratista incluira la siguiente
informacion:

» Brochure de Subcontratistas (Proveedores y Subcontratistas de

Calidad).

* Certificados de Calidad de Materiales suministrados por el
Subcontratista.

* Certificados de Calibracion de Equipos suministrados por el
Subcontratista.

+ Cartas de Garantia de Equipos suministrados por el Subcontratista.
g. Cartas de Garantia

El Dossier incluird las Cartas de Garantia de los Equipos instalados y/o
suministrados, garantizando que éstos se encuentran de acuerdo con
Planos y Especificaciones Técnicas del proyecto (Ejemplo:
Transformadores, Electrobombas, Ascensores, Equipos de recirculacion,
etc.)

Adicionalmente, debera presentarse junto con la Carta de Garantia, los
Protocolos de Prueba y Manuales de Operacion del equipo.

4.2. Elaboracién del Dossier

La elaboracion del Dossier se llevara a cabo durante el desarrollo del Proyecto
y consistird en:

» Definir la estructura y contenido del Dossier

» Definir el modo de entrega del Dossier (Mensual/Final)

» Recopilar la documentacion sustentatoria (protocolos, certificados, etc.)

+ Administrar la informacién en archivos fisicos (files). Se refiere a
archivar la documentacion Técnica de Subcontratas, Certificados,
Procedimientos y sus respectivos protocolos. Control de Registros
(Elaboracion del QC index).
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» Ordenar el contenido de los files de manera que sea coherente con la
lista del dossier (por sistema, por piso, por departamento, por fecha,
etc., el orden que sea mas apropiado).

+ Digitalizar la informacion y colocarla en carpetas electronicas definidas
previamente segun el contenido del Dossier. Esta labor puede hacerse
durante la ejecucién o al final del proyecto.

» Revision del Dossier previa a su entrega al Cliente

El jefe de Calidad del proyecto, sera responsable de la elaboracién del Dossier
(verificando que la documentacion se encuentre completa y con todas las
firmas autorizadas) asi como de dar seguimiento a la aprobacién final de éste.

4.3 Presentacion del Dossier al cliente

Previo a la entrega del Dossier, el &rea de Calidad en coordinacién con Campo
y la Supervision haran un recorrido final de las instalaciones del proyecto para
verificar que éste ha sido ejecutado de acuerdo con los requerimientos del
Cliente (Especificaciones Técnicas y Normas aplicables).

Si producto de este recorrido existiesen observaciones a los trabajos
realizados, se firmara el Punch List (Lista de Observaciones), el cual debera
ser levantado y firmado por el Cliente como prueba del cumplimiento y término
de los trabajos (Substantial Completion).

Una vez cerrado el Punch List, el responsable de Calidad adjuntara este
documento al Dossier y lo entregara al Gerente de Proyecto para su revision y
posterior entrega al Cliente (*).

La presentacién del Dossier podra realizarse en forma mensual o al final del
proyecto de acuerdo con lo definido con el Cliente.

(*) El Dossier serd entregado a Oficina Técnica para su entrega formal al
Cliente.

4.4, Presentacion del Dossier a Of. Principal

Al término del Proyecto y adicional a la informacién solicitada por el Cliente, el
responsable de Calidad en coordinacion con la Oficina Técnica, entregaran al
area de Calidad de Oficina Principal la siguiente Informacion (Lista de
Contenido de Dossier):

Bases
» Contrato (Gltima revision)
* Adenda (si aplicase)
» Especificaciones Técnicas (Ultima revision)
* Memoria Descriptiva del Proyecto
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Sustento de Cambios

RFI (Incluye Rptas. a RFIs)
Cambios de Ingenieria Aprobados

Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

Plan de Aseguramiento y Control de Calidad (PAC)
Procedimientos de Gestion

Procedimientos Constructivos

Plan de Puntos de Inspeccion (PPI)

Charlas (Capacitaciones de Calidad - Material Didactico)

Certificados y/o Documentacién del Proveedor o Subcontratista

Brochure de Subcontratistas (Proveedores y Subcontratistas de Calidad)
Certificados de Calidad de Materiales

Certificados de Calibracion de Equipos

Cartas de Garantia de Equipos

Controles en Campo — Registros y Protocolos

Registro y Protocolos de Control de Calidad
Registros de Control de Suministros

Registros de Capacitacion

Registro de Auditoria Interna

Reporte de producto No Conforme

Reporte de Acciones Correctivas y Preventivas
Punch List del Proyecto

Informes Adicionales

Evaluacién de Subcontratas y Proveedores de Calidad
Informes Mensual de Calidad

Planos As Built (aprobados)

Fotos

La secuencia de pasos para la entrega de los documentos de la Lista de
Contenido del Dossier sera:

a. El responsable de Calidad del proyecto entregard la copia fisica del

Dossier al Area de Administracion de Oficina Principal para su custodia
en el Archivo Fisico de la empresa. El tiempo de almacenaje serd de
acuerdo con lo estipulado en el contrato (minimo 5 afios)

b. El responsable de Calidad del proyecto entregara al Area de Calidad de

Oficina Principal (Incluido cargo de entrega a Archivo Fisico):
- 01 Copia digital del Dossier presentado al Cliente
- 01 Copia digital de los documentos que no han sido incluidos en el
Dossier y que pertenecen a la Lista de Contenido de Dossier.
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La presentacion de estas copias sera entregada en un solo CD o DVD.

c. El jefe de Calidad indicara al Area de Calidad de Oficina Principal el

tiempo de almacenamiento que estipula el Contrato.

d. El Area de Calidad de Oficina Principal enviara un correo de confirmacién
de recepcion de Dossier al Proyecto con copia al Gerente de Division.

Cabe indicar que previo a la entrega de los documentos de la Lista de
Contenido de Dossier, el responsable de Calidad u Of. Técnica del proyecto
enviaran con 15 dias de anticipacion, la estructura del Dossier entregado al
Cliente, asi como la lista de documentos que entregaran al Area de Calidad.

5.  MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Tabla N° 13: Matriz de responsabilidades para elaboracién De Dossier de
Calidad
> « .
- L = = 8
Iltem Actividades @ a g i
s I8 [ |2 ¢
O < @ @) <
1 | Definir estructura, contenido y modo de entrega
del Dossier
2 | Definir con el Area de Calidad la estructura del X | X
Dosier
3 | Elaboracién del Dossier de Calidad X
4 | Digitalizacion del Dossier de Calidad X
5 | Firma de Punch List del Proyecto (aceptacion X
de Trabajos)
6 | Entrega formal del Dossier al Cliente X
7 | Entrega del Dossier al Archivo Fisico (Area de X
Administracion)
8 | Recepcion de Archivo fisico del Dossier X
9 Entrega del Dossier (copia digital) al Area de X
Calidad de Of. Principal
Envio de e-mail a Proyecto confirmando
10 recepcion de archivodigital de Dossier X
CAL : Area de Calidad (Of. Principal) A. Cal.Proy.

oT : Oficina Técnica

Arch.Fis. : Archivo Fisico (Of. Principal)
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6. BUENAS PRACTICAS

e EI Dossier no incluira informacioén referente a costos, plazos y seguridad,
por ejemplo; Cronogramas, Paneles de Control, No Conformidades de PdR
y GA, etc.

e Se recomienda digitalizar los documentos del Dossier (Registros,
certificados, protocolos, etc.) a medida que van elaborandose para evitar
la demora en la entrega del Dossier (Se sugiere digitalizarlo
semanalmente).

e Cuando se utilice una presentacion en Macromedia flash; verificar que los
archivos componentes estén en un lenguaje apropiado (office) a fin que
puedan ser abiertos de manera independiente.

¢ En caso de que el jefe de Calidad sea trasladado a otro proyecto, elaborar
una Hoja de transferencia listando las actividades pendientes para la
entrega del Dossier. Asimismo, debe cerciorarse que su relevo haya
comprendido el procedimiento.

o Verificar que todos los protocolos y/o certificados cuenten con todas las
firmas necesarias.

e Evitar usar corrector liquido para el llenado de protocolos. Se recomienda
tachar toda correccion y escribirla al lado, asi como llenar los formatos con
lapicero de un mismo color.

¢ Todo procedimiento, fotos y/o videos que se consideren importantes incluir
en el dossier, podran ser incluidos como anexos dentro del CD Digital.

7. REFERENCIAS

¢ Alcance del Proyecto
¢ Contrato del Proyecto
e Ingenieria de campo del Proyecto




