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1 INTRODUCCION

POSADA PERU S.A.C. es una empresa especializada en excavaciones y
cimentaciones profundas con méas de 10 afios brindando servicios de movimientos de
tierra, alquiler de maquinaria, demoliciones, trabajos de enrocados en defensas
ribereflas, mantenimiento de vias, anclajes, fabricaciones de agregados y HDD en
Peru. Integrada por personal altamente comprometido y capacitado para satisfacer

plenamente las necesidades de sus clientes.

El presente plan muestra las directrices que se deberan tener en cuenta en el
proyecto, con el objetivo de registrar el cumplimiento de sus requisitos; teniendo asi
un adecuado control y aseguramiento de la calidad cumpliendo con los requisitos de
la norma ISO 9000; de modo que sirva como referencia permanente para su
establecimiento, documentacién, implementacién, mantencion y mejora de su eficacia.

Los diferentes procesos que puedan realizarse en el desarrollo del mismo estaran
enmarcados por la politica de calidad que tiene POSADA; que seran registrados a
través de documentos, que tendran como linea base la normativa y especificaciones

técnicas correspondientes.

Los documentos que respaldardan el presente plan seran procedimientos,
instructivos, planes de inspeccién, registros de inspeccion, protocolos y demas
documentos correspondientes a cada una de las partidas a ejecutarse.

Asimismo, se busca dejar en constancia la capacidad integral del personal técnico,
staff de ingenieros y administrativos, que tiene la empresa para proporcionar un bien
gue cumpla los requerimientos de los clientes; a través de la aplicacién eficaz de un

sistema de control y aseguramiento de la calidad.
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2 ASPECTOS GENERALES

2.1 NOMBRE DEL PROYECTO:

“Mejoramiento de vias y accesos existentes subproyectos A3 — A4”

2.2 UBICACION

Subproyecto A4: Zona urbana de

Coordenadas del Subproyecto A-4

la ciudad de Chimbote entre la
desembocadura del Rio Lacramarca y el PK 3+700 (Puente Pardo).

OBRAS DE ENCAUZAMIENTO

COORDENADAS UTM WG84-17S

28+900)

ESTE NORTE
Cruce del rio Lacramarca con el canal de Chinecas (PK 779572.5 9009394.1
22+050)
Cruce de la pampa del Toro con el canal de Chinecas (PK 779498.83 9008039.5

Subproyecto A3: Corresponde a la creacion del servicio de proteccion frente a

la ocurrencia de desbordes en el Canal Carlos Leigh PK 21+900 al PK 22+050.

Coordenadas del Subproyecto A-3

OBRAS DE ENCAUZAMIENTO

COORDENADAS UTM WG84-17S

ESTE

NORTE

Encuentro del canal Carlos Leigh (PK 22+900 al PK 22+050)

775534.35

9006310

2.3 CLIENTE

Obrascén Huarte Lain SA Sucursal del Pert, en adelante OHLA

2.4 ALCANCE DEL TRABAJO

OHLA requiere realizar los trabajos listados a continuacion:

e TRABAJOS PRELIMINARES

- Movilizacion y Desmovilizacién de equipos (1ra etapa)

- Movilizacion y Desmovilizacién de equipos (2da etapa)

- Trazo, Nivelacién y Replanteo (lera etapa)
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- Trazo, Nivelacién y Replanteo (2da etapa)

¢ MOVIMIENTO DE TIERRAS
- Roce y Limpieza de Maleza
- Mejoramiento de Vias Existentes (1lera etapa)

- Mejoramiento de Vias Existentes (2da etapa)

e REPARACION Y REPOSICION DE ESTRUCTURAS
- Reparacioén de concreto
- Demolicién de estructuras existentes

- Reposicién de pase de agua con tuberia HDPE @=24

e CABEZAL DE ENTRADA Y SALIDA
- Concreto 175 kg/cm2

- Encofrado y Desencofrado Normal

Los trabajos incluyen el suministro de toda mano de obra, equipos y
herramientas para construccion, servicios técnicos, profesionales, ademas

de materiales necesarios para la obra.

3. OBJETIVOS

31

3.2

OBJETIVO GENERAL
Dar a conocer la planificacion que tendra la empresa POSADA PERU SAC
para asegurar el cumplimiento de los requisitos de calidad del Proyecto
MEJORAMIENTO DE VIAS Y ACCESOS EXISTENTES SUBPROYECTOS A3
— A4, a través de un sistema de control y seguimiento para el desarrollo de los
trabajos en sitio.

OBJETIVOS SECUNDARIOS

Consecucion de la plena satisfaccion de las necesidades y expectativas del
cliente.

Guiar la elaboracion de los documentos de control y aseguramiento de la
calidad del Proyecto Mantenimiento de Vias y Accesos Existentes
Subproyectos A3 — A4.
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e Guiar el manejo de no conformidades registradas.

o Describir los programas de puntos de inspeccién (PPI) aplicables.

e Coordinacion permanente con el cliente.

4. MISION

Brindar servicios especializados e integrados, buscando las mejores tecnologias

disponibles y los mejores estandares de gestion, para los sectores de la mineria, la
construccioén y la industria.

5. VISION
Ser una empresa lider en gestiébn de personas y equipos, de alcance global,

diversificada, enfocada en aportar valor a través de la eficiencia y mejorar la calidad
de vida de nuestros colaboradores.
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6. POLITICAS DE LA EMPRESA

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En POSADS PERD S AC. rindamos senicios especiallzados en excavacionss, movimienio de
tiesra, demoliciones sin expiosivos, sostenimiento y andajes, remediacion ambiental, operacion de
camterss y comendalzacan de agregados parR Constrecoion, 351 como alquiler, mantenimients y
reparacien de equipas y maquinas, orientados 3 brindar soluciones ecnicas 3 nuesines clientes del
secior vial (lemovias], Industial, inmoblilano (2oNcscionss) ¥ mineng,

Para dllo an POSADA FERU S.AC.. NOS COMPIOMeSmos ac

Cumpilr Ias especificaciones dal sendiclo ¥ ofrecer soludones gque generen valor a los
ﬁ'mlﬂrmﬂmﬁ

Proieger y garantizar la segurdad y =ald ocupacional de nuestnos colaboradoares,
corratistas, visitantes y pamss Interssadas, SiMinando s pelignes § Droponcionands
condigiones de frabajo seguins y saludables: previnkendo Incdeniss, accidentes y
mmﬁmmnummﬁmmmymm
participacion de |06 YEDA|30OMES ¥ SUS epresentanies en & Sisema de Gestlon de
Sequridad, Salud Ocupadional y Medio Amblenhe

Contrislr con 13 protecoion amlentsl y 13 pravencion oe I3 ConEminacon Ncuyento & uso
sostenible de los recursas, |3 miSgacktn y adaptadion &l camislo cimatico y |3 probecoion de
13 biodiversidad y &l eEEtama. Reguniands cuando 523 posbie 108 IMpactos amolentales
Bgacos @ 1003 |3 catena de valor SEenciEies para 13 operatividad ol negooio.

Cumpilr con los requisios legales vigenies aplicables, ¥ olnos reguisins gue |a empresa
suscring en maberia de Calidad, Seguridad, Sakd Coupadional y Medio Amblenie.

Welar por la mejora del estandar de wida de sus colaboradores.

Da&mmlaamrpetemu}'muerla1m da conciEnca de nuesinas colaoradonas
en temas de Cailldad, Segunidad, Salud Ocupacional y Madlo Amiblante,

Desanuilar ciima laboral ¥ cultura organizacional basada en 1 INNoVAcion Y Tarshemacion
digital.

K=jorar contiruamenie la eficacia de nuestno sisiema Integrado de gestion en cumplimiento
o= o5 cijetivos ¥ metas oe la onganizacion.

Contripur & desarollo de |35 Zonas donds 52 ODEra 3 Taves de INldaTvas s0stEnibies.

La poifica del Sistema Integrado de Geston s dHmdida y comunicada a los colaboradores y
puesta a disprelcion oe I35 partss Inbaresamss.

Lima, 04 oe eneno el 2021

%

Juamn Jeeg Gonzaez Rebon
Garente Ganaral

BP0 Version 01
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7. REFERENCIAS

7.1 DOCUMENTOS TECNICOS

Cdédigos, Normas y Regulaciones y Estandares Nacionales

RD N° 22-2013-MTC/14: Especificaciones Técnicas Generales para
Construccion (EG-2013)

RD N° 03-2018-MTC/14: Disefio Geométrico (DG-2018)

RD N° 10-2014-MTC/14: Suelos, Geologia, Geotecnia y Pavimentos.

RD N° 18-2016-MTC/14: Ensayo de Materiales

RD N° 20-2011-MTC/14: Hidrologia, Hidraulica y Drenaje.

Ley N° 29338: Reglamento de la Ley N° 29338 — Ley de Recursos Hidricos.
RJ 041-2018-ANA: Lineamientos para la supervision y fiscalizacién de las
Juntas de Usuarios.

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N°29783.

Ley general de manejo de residuos sélidos N°27314.

Decreto Supremo 005-2012-TR. Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Decreto Supremo 024-2016-EM. Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria.

Demas legislaciones y normativas aplicables.

Reglamento Nacional de Edificaciones (RNE)

Normas Técnicas Peruanas (NTP)

Cdédigos, Normas y Regulaciones y Estandares Nacionales

ASTM American Society for Testing and
Materials.

AASHTO American Association of State Highway and Transportation Officials.

7.2 DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL SISTEMA DE GESTION CORPORATIVO DE
OHLA

Politicas
Procedimientos de Gestion
Reglamentos

Objetivos

10
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e Planes de Gestion
e Formatos

e Instructivos

e Matrices

e Lecciones aprendidas

Normas ISO
e SO 9001: 2015, Requisitos
¢ SO 9000: 2015, Fundamentos y vocabulario
e [SO 10005:2005, Sistemas de Gestion de Calidad, Directrices para los Planes
de la Calidad.

8 DEFINICIONES

o SITIO: Es el propio emplazamiento donde se ubica el area de trabajo.

o PPI: Programa de Puntos de Inspeccion. Es un plan escrito donde se indican las
actividades de inspeccion arealizar en la etapa de construccién de un determinado
trabajo. Es elaborado por el CONTRATISTA de acuerdo con los requisitos
contractuales y aprobado por el CLIENTE. EI PPI debe hacer referencia al alcance,
los procedimientos y documentos aplicables de referencia, criterios de aceptacion,
registros de calidad a generar y las inspecciones a desarrollar, en orden
cronoldgico, desde la inspeccion inicial hasta la inspeccion final y terminacion de
los trabajos.

o PROCEDIMIENTOS DEL CONTRATISTA: Procedimientos emitidos por el
CONTRATISTA especificamente para el CONTRATO. Indican la manera
especifica de ejecutar un trabajo, asi como los recursos necesarios para ello y los
registros a generar en dicha actividad. Son relativos a actividades de
aseguramiento y control de la Calidad, asi como a las actividades de construccion,
inspeccion, ensayos y pruebas en consonancia con los requisitos del CONTRATO.
Todos ellos requieren aprobacién del CLIENTE.

o ASEGURAMIENTO DE CALIDAD: Parte de la gestion de calidad enfocado en
proporcionar confianza en que los requerimientos de calidad seran cumplidos.

o ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar las causas de una no-
conformidad, detectada u otra situacion no deseable.

o ACCION PREVENTIVA: Acci6n tomada para eliminar las causas de una no-

11
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conformidad u otra situacién potencial indeseable.

o PLAN DE CALIDAD: Es el documento emitido por el contratista que especifica de
manera detallada que procedimientos y recursos asociados deber ser aplicados,
por quién y cuando, durante la ejecucion del contrato para cumplir con los
requisitos de este, durante el desarrollo del Servicio.

o DOSSIER DE CALIDAD: Compilacién de documentos la cual proporciona un
registro de las inspecciones y control de calidad realizado por el contratista dentro
del contrato.

o CONTROL DE CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos de la calidad, se encarga de las inspecciones y
pruebas realizadas para validad la calidad.

o REGISTROS DE CALIDAD: Evidencia de registrar documentalmente las
actividades asociadas a la construccion, para cumplimiento de los requisitos
contractuales. Son registro de calidad como minimo y sin limitarse a ellos, los
siguientes: informes de inspeccion y pruebas, informes de recepcion de material,
informes de no conformidad, PPI cumplimentados, desviaciones, certificados de:
material, personal, calibraciébn de equipos, andlisis, pruebas y ensayos de
laboratorio, planos y otros.

o INSPECCION: Actividad del tipo comprobacion, examen, control, ensayo,
medicion, prueba, calibracién, (etc.) de una o mas caracteristicas de un elemento,
y la comparacion de los resultados obtenidos con los requerimientos
especificados; con el fin de establecer si se ha obtenido la conformidad para cada
una de las caracteristicas.

o CERTIFICADO DE CALIDAD: Documento emitido por el fabricante de un
producto, en este se evidencia el control de los parametros y demas
especificaciones técnicas relacionadas al equipo o material y la horma técnica
aplicable del producto correspondiente.

o CONFORMIDAD: Resultados satisfactorios de acuerdo con las especificaciones
y/o normas respecto a la actividad ejecutada; respaldado por un documento
firmado por el Cliente.

o PRODUCTO: Resultado de un proceso.

o PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

o PRODUCTOS NO CONFORMES: Son todos aquellos productos que por algun

12
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motivo han originado la no satisfaccion a plenitud de las necesidades explicitas o
implicitas de los clientes externos e internos con relacibn a los procesos
involucrados.

RFI (Requerimientos de Informacion): Es la necesidad de aclarar yl/o
complementar informacién sobre temas que inciden en la ejecucién de la obra, y
que las especificaciones técnicas y/o planos aprobados, no lo hacen explicito en
forma suficiente.

AUDITORIA: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politica, normas,
registros, procedimientos y métodos que incrementan la confianza interna en la

ejecucion y seguridad de las construcciones en el desarrollo integral de los

proyectos.

9. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se describen las funciones de las personas reflejadas en el

organigrama, particularizadas en relacién con la Calidad. Se mantendra actualizado

con los cambios que a lo largo de la obra puedan producirse.

En caso de ausencia de alguna de las personas de las incluidas en el organigrama,

asumira sus funciones la persona inmediatamente superior.

Las funciones de cada uno de los responsables de obra se indican a continuacion.

ORAGANIGRAMA PROYECTO: MEJORAMIENTO DE VIAS Y ACCESOS

EXISTENTES SUBPROYECTOS A3 - A4

Residente de Obra

Supervisor de
Construccion

Supervisor de HSE

Supervisor de
Calidad

13
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91 RESIDENTE DE OBRA

Asegurar que se asignen los recursos necesarios para el desarrollo del
presente proyecto.

Realizar y revisar certificados de avance de ejecucion de obra y
complementos de situaciones diarias y mensuales.

Elaborar y hacer seguimiento al Lookahead y velar por su cumplimiento.
Colaborar en el control y conservacion del archivo de documentacion de obra.
Comunicar cualquier incidencia relativa a incumplimientos de plazo, defectos
de calidad, etc., de la obra.

Proponer y/o aprobar las Acciones Correctivas / Preventivas que
considere necesarias.

Mantener actualizado el cronograma de ejecucion de obra.

Asumir las responsabilidades del responsable de Calidad en ausencia de este.
El Residente de Obra designard a un responsable por si tuviera lugar su
ausencia por algan motivo.

9.2 SUPERVISOR DE CONSTRUCCION

Responsable de organizar las distintas actividades y verificar que el personal
conozca y cumpla con los requisitos y disposiciones para la buena ejecucién
de los trabajos.

Verificar que todo el personal tenga su equipo de proteccion personal
adecuado para el trabajo que realicen.

Supervisar y controlar que los trabajos se realicen de acuerdo con las
especificaciones, planos e instructivos de trabajo y tener una copia de esta en
campo.

Velar por la integridad fisica de los trabajadores bajo su mando, equipos,
materiales e instalaciones.

Sera quien releve al Residente de Obra en caso de su ausencia.

93 SUPERVISOR HSE

Controlar y revisar la implantacion y seguimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como el Plan de Seguridad de la Obra.
Asegurar el correcto llenado de la documentacion (ATS) por parte del personal
de obra previo al inicio de los trabajos

Velar por la correcta aplicacion de la metodologia de trabajo acordada con el

14




Ftﬂada PROYECTO OBRA DE DEFENSAS Z OHLA
POSADA PERL S.A.C RIBERENAS — CASAPALCA 7 "= Progress Enablers
Revision: 00
PLAN DE GESTION PLAN DE CALIDAD
DE CALIDAD QA-PL-01 Fecha:  05/05/22

cliente, por medio de la capacitacion del personal en las tareas que se
ejecuten.

« Controlar y evaluar las acciones y condiciones de los lugares de trabajo.

e Velar por la Seguridad de todos los trabajadores de la obra.

e Velar por la Seguridad de todos los trabajadores en los diferentes puntos de
la obra donde se encuentran trabajando.

e Coordinar con el Ingeniero Residente sobre las diferentes actividades que se

deben de realizar durante la ejecucion de la obra.

94 SUPERVISOR DE CALIDAD

o Elaborar, difundir el presente Plan de Calidad

e Controlar y revisar la implantacién y seguimiento del Sistema de Calidad en la
obra.

o Distribuir la documentacién del Sistema de Calidad a cada una de las
personas con responsabilidades en el Sistema, para su correcta difusion.

o Revisar los procedimientos e instrucciones aplicables a la obra.

« Verificar que se realicen las inspecciones y ensayos de recepcién en toda su
extension y segun las instrucciones establecidas.

+ Realizar el seguimiento de las actividades relacionadas con los Informes de
No Conformidad y/o Accion Correctiva y Preventiva de la obra.

o Elaborar y entregar para su aprobacion a la Direccion de Obra y Supervision
de ser el caso los procedimientos de ejecucion de unidades de obra y los
protocolos de inspeccion.

o Revisar los registros de control e informes técnicos de los laboratorios de
control.

e Colaborar en el estudio, analisis y tratamiento de los materiales y unidades de
obra no conformes detectados.

» Verificar que el personal de obra realiza y controla las distintas actividades de

obra, conforme a la documentacién establecida.

10. PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Posada establece, implementa, mantiene y mejora continuamente su Sistema de
Gestion de Calidad de acuerdo con la Norma ISO 9001, incluyendo los procesos que

son necesarios para su correcto funcionamiento. Para ello ha determinado:
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a) Los Procesos necesarios acorde al tamafio de la Organizacion, inventariando
los procesos.

Los procesos fueron segmentados con la finalidad de tener un mejor control de
las actividades que se desarrollan:

e Procesos Estratégicos

e Procesos Operativos

e Procesos Soporte

b) En el Mapa de procesos se determind la interaccién de los procesos de
estratégicos, centrales y de Apoyo (Ver Figura 1).

rosada

MAPA DE PROCESOS: MEJORAMIENTO DE VIiAS Y ACCESOS EXISTENTES

NECESIDADES Y
EXFECTATIVAS DE
LAS FARTES

SUBPROYECTOS A3 - A4

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTOD

E TEGIOD OPERACIONES SG1

] |

PROCESOS OPERATIVOS

PRDCEJDE S0PORTE

MEDK) AMBIENTE Y
LoGisTICA AUNTOS

REHH COMUNIT ARICE

CALIDAD GESTMEN DE
ALMACENES.

Figura 1: Mapa de procesos
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11 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

POSADA PERU SAC establece y mantiene el documento SI-PR-01 Control de
Documentos y Registros, en donde se describen los criterios asociados al control de

los documentos y registros necesarios para el funcionamiento del SGC, también se

describe los controles necesarios para la elaboracion, modificacion, emision,

aprobacion y control.

Sin embargo, el presente proyecto se regird bajo los lineamientos del procedimiento
de OHLA Gestién Documental en Proyectos SGI-PG-17 (Ver Anexo N°01).
La documentacion del Sistema de Gestion de POSADA consta de:

11.1 DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE

POSADA

Politica del Sistema Integrado de Gestion

Plan de Gestion de Calidad

Plan de Inspeccién y pruebas

Procedimientos Integrados para la Gestion (SGI)
Procedimientos Operativos para el Control (PO)
Protocolos de Calidad

Programa de Puntos de Inspeccion (PPI)

11.2 DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Cddigos, Normas, Regulaciones y Estandares (Nacionales e Internacionales)
Documentos y registros del Cliente.
Documentos y Registros de Organismos Reguladores

Documentos y Registros de Proveedores y Subcontratistas

11.3 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

El control y gestidn de todos los documentos empleados y generados en obra, se

regird bajo los lineamientos del procedimiento de gestion de OHLA SGI-PG-001

Control de Informacion Documentada (Ver Anexo N°02), para controlar los

documentos en su identificacion, actualizacion, revision, aprobacion, distribucion,

ubicacién y disposicion de aquellos que son obsoletos dentro del proyecto.
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12 GESTION DE LOS RECURSOS

POSADA PERU SAC determina y proporciona los recursos necesarios para el eficaz

funcionamiento del proyecto y para la satisfaccién de los requerimientos establecidos
por OHLA.

121

12.2

Se identificara, proporcionara y se mantendra en las instalaciones con lo necesario
para garantizar las actividades del servicio, incluyendo espacios de trabajo e
instalaciones adecuadas, materiales, equipos, maquinarias y herramientas.

Define e implementa aquellos factores fisicos y humanos del entorno de trabajo

necesarios para asegurar un normal desarrollo de los servicios, como el uso de

equipos de proteccién personal, servicios higiénicos, promoviendo las buenas

relaciones y comunicacion.

PERSONAS

Para los Puestos Claves del proyecto, Posada propone y designa profesionales,
segun el perfil requerido por OHLA.

Para la contratacion del personal Posada mantiene y establece el procedimiento
GH-PR-01 Reclutamiento y Selecciéon v3 (Ver Anexo N°03)

INFRAESTRUCTURA Y ENTORNO PARA LA OPERACION DE PROCESOS
Posada para el presente proyecto, determina, proporciona y mantiene la
infraestructura adecuada para alcanzar la conformidad de los productos y

servicios.

Las infraestructuras serdn mantenidas en O6ptimas condiciones de orden y
limpieza, que aseguren un correcto desarrollo del proyecto. Los equipos deben
tener caracteristicas que aseguren las condiciones de calidad del servicio a
brindar, asi como, de ser pertinente, dispositivos de seguridad y controles
ambientales.

Con la finalidad de asegurar la disponibilidad y mantenimiento de equipos y
maquinarias, se estableceran como parte de los requisitos la adopcion de
programas de mantenimiento (correctivo y preventivo) para los equipos destinados

al proyecto.
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12.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS RECURSOS

Posada asegurara la utilizacion de equipos de acuerdo con el Procedimiento OP-

PR-05 Control de Equipos y Medicion.

Sin embargo, el presente proyecto se regird bajo los lineamientos del
procedimiento de OHLA CO-PE-1PE327-QA-PROC-001 Control de Equipos de

Inspeccidn, Medicién y Ensayos (Ver Anexo N°04)

CALIBRACIONES

Las calibraciones de los equipos se realizan en laboratorios acreditados por
INACAL o en su defecto ante laboratorios que cuenten con procedimientos
de acuerdo con lo requerido por la norma técnica NTP-ISO 17025 y que a
su vez cuenten con patrones calibrados por INACAL.

Aquellas mediciones de calibracién no contempladas por INACAL deberan
sustentarse en autorizaciones, instrucciones o procedimientos indicados por
los fabricantes de los equipos.

Los equipos de medicidon estaran correctamente identificados y se verificara

su estado periddicamente.

EQUIPOS FUERA DE CALIBRACION

No se podran utilizar equipos cuyo plazo de calibracién haya vencido.
Cuando se detecten equipos fuera de calibracién o se sospeche que estan
en condiciones deficientes (golpes, uso inadecuado, fallos de
funcionamiento etc.), se procederd a su retiro del servicio, identificando
dicha circunstancia por medio de una etiqueta con la indicacion de "FUERA
DE SERVICIO" o bien colocando el equipo en un lugar restringido para evitar

Su uso.

13. COMUNICACION CON EL CLIENTE

Posada mantendrd una comunicacion permanente con OHLA durante toda la ejecucion

del proyecto. Esta documentacion puede ser relativa al avance del proyecto, consultas

técnicas, modificaciones de la orden de compra o alcance de esta, resultados de

pruebas, asi como la retroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas y tratamiento

de estas.

Para el presente proyecto regira los lineamientos del procedimiento de OHLA SGI-PG-06

Procedimiento Informacion, Comunicacién y Participacion (Ver Anexo N°05).
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13.1 COMUNICACION INTERNA
Las comunicaciones internas pueden realizarse a través de cualquiera de los
medios aprobados por Posada para asegurar una adecuada comunicacion:

reuniones semanales, comunicados internos, celular o correo electrénico.

13.2 COMUNICACION EXTERNA
Para el presente proyecto se regird de acuerdo con los lineamientos de OHLA, lo
cual propone que la comunicacion debera:
a) proporcionar la informacién relativa a los productos y servicios;
b) tratar las consultas, los contratos, las solicitudes o los pedidos, incluyendo los
cambios;
c) obtener la retroalimentacién de los clientes relativa a los productos y servicios,
incluyendo las quedas de los clientes;
d) manipular o controlar la propiedad del cliente;
e) establecer lo requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando
se pertinente.
OHLA para el presente proyecto desarrolla e implementa la Matriz de Comunicaciones
para la gestion adecuada de las comunicaciones (Ver Anexo N° 06 Matriz de

Comunicaciones).

PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS PROPORCIONADOS EXTERNAMENTE
Posada establece y mantiene el documento LG-PO-02 Gestion de Compras (Ver
Anexo N°07); los cuales deberan ser suministrados en las cantidades, fechas, lugares

y especificaciones requeridas.

Posada realizara las gestiones previas con los proveedores de tal manera que cumplan
las Especificaciones Técnicas correspondientes, previamente coordinadas con OHLA,;
para lo cual se exigiran los Certificados de Calidad, Catalogos y/o Especificaciones;

una vez que cumplan dichos requerimientos se emitira la Orden de Compra.

Posada determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccion, el seguimiento del
desempefio y la reevaluacién de los proveedores externos, basandose en su
capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los
requisitos, conforma a los lineamientos del Instructivo de Reevaluacion de

proveedores.
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15. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

Para el presente servicio se esta tomando en cuenta los documentos contractuales de

OHLA vy los propios de Posada.

15.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO
Durante el planeamiento del Proyecto:

a) ldentificamos todos los procesos que afecten la calidad del producto y

verificamos que estos productos sean capaces de producir productos que

se cifian a los requerimientos de calidad.

b) Desarrollamos procedimientos para:

Garantizar que todos los materiales se adecuen a nuestros

requerimientos antes que se usen en un proceso.

Probar y verificar tanto las caracteristicas en el proceso como las

del producto final.

Identificar y realizar seguimiento a los productos en el proceso.

Manipular y preservar productos en el proceso para evitar las

deficiencias del proceso.

c) Entre los procedimientos constructivos a aplicar en el desarrollo de los

trabajos tenemos:

Procedimiento de Movilizacién y desmovilizacién de equipos
Procedimiento de Trazo, Nivelacion y Replanteo.
Procedimiento de Reparacion de Concreto

Procedimiento de Relleno y Compactaciéon

d) Entre los Procedimientos de Gestién podemos citar los siguientes:

Gestion Documental en Proyectos

Control de Informacién Documentada

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Control de Equipos de Inspeccién, Medicién y Ensayos.
Informacion, Comunicacion y Participacion

Gestion de Compras

Gestion del Cambio

No Conformidades y Acciones Correctivas

Satisfaccion del Cliente

Programa Anual de Auditoria
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e)

f)

9)

h)

)

e Seguimiento a Implementacién de Oportunidades de Mejora
Coordinacién con el Contratista para la aprobacién del Plan de Calidad,
Procedimientos Constructivos, PPI’s, etc.

Entre los PPI's aplicables para la realizacién del Proyecto citaremos los
siguientes:

¢ Plan de Puntos de Inspeccién de Topografia

e Plan de Puntos de Inspeccién de Movimientos de Tierras

e Plan de Puntos de Inspeccion de Instalacion de Tuberia

Enterrada.

e Plan de Puntos de Inspeccién de Aplicacion de Concreto
Aprobacion de los Puntos de Inspeccién PPI's donde estaran definidas las
actividades que requieren del monitoreo y del control de calidad que
demuestren el cumplimiento por parte de Posada de los requisitos
especificos en los servicios suministrados.

Elaboracién del Log de Protocolos para control del avance de registros.
Actividades de monitoreo y control de los procesos, y cumplimiento de
procedimientos, instrucciones y de las especificaciones del contrato.
Aprobacion de los trabajos de construccién, documentada mediante

registros, protocolos y correspondientes.

152 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Todos los planos y/o documentos deben disponer de un sistema de codificacién o

indicacion de fechas que permita identificar las versiones que se produzcan de los

mismos, en definitiva, el estado de revision.

La informacion contenida en los documentos/planos o registros de control

(documentos complementarios), debera permitir trazar documentalmente las

diferentes modificaciones que acontezcan en obra.

Para conservar la informacion documentada del presente proyecto, se regira bajo

los lineamientos de OHLA, seglin como se indica en el procedimiento SGI-PG-01

Control de Informacién Documentaday registrada en el formato CO-PE-1P327-
GE-PA-016 Gestién de Cambios (Ver Anexo N°11).
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153 CONTROLES DE DESARROLLO
15.3.1 PROGRAMA DE PUNTOS DE INSPECCION (PPI)

El Programa de Puntos de Inspeccion (PPIl), es el instrumento de
planificacion de las inspecciones y ensayos a realizar durante el desarrollo
de la unidad de obra correspondiente para verificar su cumplimiento con los

requisitos del Proyecto.

Cada una de las unidades de obra a ser monitoreadas se controlara
conforme a los PPI.

Los PPI, consisten en listas de chequeo que describen y estandarizan las
partidas relevantes para ser sometidas a control. Estos se conforman como
listas de las operaciones a realizar e inspeccionar en cada tramo, parte,

fraccién o division de la obra.

Para el presente proyecto, el Plan de Inspeccion y Prueba (Ver Anexo 09)
contempla los Planes de Puntos de Inspeccién como un documento guia
para el control de actividades, con responsabilidades, documentacion

técnica de referencia, frecuencia y registros generados.

15.3.2 PRUEBAS E INSPECCIONES

Durante el desarrollo de los trabajos en las diferentes etapas del proyecto,
de acuerdo con los lineamientos de OHLA se tomaran en cuenta la
siguiente informacién para las inspecciones y pruebas:
¢ Listados de materiales, equipos e instalaciones para las pruebas e
inspecciones en las diferentes areas de trabajo.
e Listado de pruebas e inspecciones de equipos y materiales antes
de la entrega de areas de trabajo culminados.
e Pruebas e inspeccion de equipos, materiales y trabajos antes de su
finalizacion.
e Pruebas e inspecciones antes de la fecha de defectos, que
permitan identificar el normal funcionamiento en diferentes

condiciones de operacion.
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15.3.3 CATEGORIAS DE INSPECCIONES Y PRUEBAS

Revisiones: La parte requirente revisa los trabajos o el documento

y los resultados de la revision deben ser considerados e

incorporados en las obras o documentos pertinentes.

Muestras: La parte requirente solicita muestras de materiales e

insumos o secciones de los trabajos para la prueba respectiva.

Testigos: La parte requirente es testigo de los trabajos para verificar

y asegurar la calidad.

Retencién: El trabajo no procede hasta que el Supervisor de

Calidad inspeccione los trabajos y permita su continuacion.

15.3.4 GESTION DE PRUEBAS E INSPECCIONES
Posada informara al Cliente o sus representadas sobre las pruebas que

tenga programado realizar dentro y fuera del emplazamiento, indicando la

fecha y lugar donde se ha de llevar a cabo la inspeccion.

Posada informara periddicamente al Cliente o sus representadas de las

pruebas que se tengan programados.

Para ello se utilizaran los formatos NPI' Y NRP (Anexo N° 10) que forman

parte del Plan de Gestién del Disefio de OHLA. Todos los registros de

verificacién, procedimientos y/o protocolos e informes de las pruebas

deberan ponerse a disposicion de los intervinientes en forma automatica.

De acuerdo con las consideraciones de OHLA, cada Plan de pruebas e

inspecciones debera considerar los siguientes alcances y se debera enviar

para su aceptacion:

Material a ser ensayado y/o inspeccionado.
Objetivos de las pruebas y/o inspecciones.
Procedimientos aplicables

Estandar o normativa aplicable.

Cuando se realizaran

Participantes

Métodos a emplearse

Participacidén de especialistas
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16.

¢ Documentos requeridos.

154 CONTROL DE CAMBIOS

Se regira de acuerdo con los lineamientos de OHLA que indica que cuando el Gerente
de Proyectos y/o el Especialista de Calidad determine la necesidad de cambios en el
Disefio, estos cambios se deben llevar a cabo de manera planificada considerando lo
siguiente:

a) Solicitud del cliente;}

b) Cambio del alcance del proyecto o ingenieria;

¢) Actualizacién de Especificaciones Técnicas, Normas Internacionales;

d) Cambio en el control del proyecto.
Los cambios se gestionaran de acuerdo con los lineamientos del procedimiento de
OHLA SGI-PG-01 Control de Informacién Documentada (Anexo N°02) y registrado
en el formato CO-PE-1P327-GE-PA-016 Gestién del Cambio (Ver Anexo N°08)

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD
La trazabilidad debe ser tal que facilite la identificacion del estado de la conformacion
del entregable, asimismo implica identificar procesos, los niveles y posibilidades de
verificacién en sus distintas etapas.
Siguiendo los lineamientos de OHLA, Posada utilizara los medios apropiados para
identificar las salidas, cuando sea necesario, para asegurar la conformidad de los
productos y servicios.
e Se debe identificar el estado de las salidas con respecto a los requisitos de
seguimiento y medicion a través de la produccién y presentacién del servicio.
e Se debe controlar la identificacion Unica de las salidas cuando la trazabilidad
sea un requisito, y debe conservar la informacion documentada necesaria para

permitir la trazabilidad.

16.1 CONTROL DE MATERIALES

CRITERIOS PARA DETERMINAR EL ALCANCE DE INSPECCIONES Y ENSAYOS

Se verificara que los materiales que se utilizardn en obra presenten las
documentaciones de calidad que acrediten que estos son los 6ptimos de acuerdo

con las especificaciones técnicas del proyecto.

En cada caso los materiales y equipos aprobados se anotaran en el momento de
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conocerlos, indicando la fecha de aprobacién de estos segun formato, el cual
debera ser actualizado y sera reportado a OHLA para el seguimiento de sus
respuestas oportunas. No se autorizara su colocacion en obra hasta no contar con

la aprobacién de dichos materiales de parte de OHLA 0 sus representantes.

Los controles establecidos para los materiales en este apartado generalmente
podran ser de los siguientes tipos:
» Acreditacion de la calidad exigida al producto mediante certificados de
calidad, autorizaciones de uso, certificados de ensayos, cartas de garantia,
etc. que presente el proveedor.

« Inspeccién del material a la recepcion y con anterioridad a su puesta en obra.

RECEPCION DE MATERIALES

Todos los materiales han tenido que ser aprobados previamente por OHLA o sus
representantes en campo.

Todos los materiales que intervengan en la obra seran recepcionados por el
Residente de obra y/o personal que este asigne a su llegada a la obra,
comprobando en la recepcion los siguientes aspectos:

» La conformidad técnica del requerimiento de acuerdo con lo solicitado en la
nota de pedido, conforme el expediente técnico del proyecto. Evidencia su
aprobacion con un visto bueno en la guia.

e Los materiales coinciden, en cuanto a tipo, clase y cantidad, con lo
especificado en la guia de remision.

o Los materiales, parihuelas y embalajes tienen las etiquetas de identificacion

y no presentan desperfectos al inspeccionarlos visualmente.

17. NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS

171 NO CONFORMIDADES
Un material o unidad de obra es No Conforme cuando incumple los requisitos
especificados en el Contrato, Proyecto (Memoria Descriptiva, Especificaciones

Técnicas, etc.), Procedimientos Técnicos, Normativa, etc.

Posada realiza el tratamiento de No Conformidades y Acciones Correctivas
mediante el Procedimiento SI-PR-11 No conformidades y Acciones Correctivas.

Sin embargo, para el presente proyecto se regird de acuerdo con los lineamientos
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del procedimiento de OHLA SGI-PG-02 No Conformidades y Acciones

Correctivas (Ver Anexo N°11).

El sistema contempla la metodologia para controlar e investigar las no
conformidades detectadas durante el seguimiento y medicion de los distintos
procesos y productos, asi como las actuaciones establecidas para eliminar las
causas de las no conformidades (acciones correctivas), con objeto de prevenir su

repeticion o su aparicion.

18. SEGUIMIENTO Y MEDICION

18.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

Para el proyecto ejecutado dentro del presente alcance del SGC, se establece una
frecuencia Bimensual para solicitar una evaluacion sobre el grado de satisfaccion
del cliente respecto a los servicios brindados. Para ello, se establece que el cliente
complete el formato Encuesta de Satisfacciéon del Cliente donde valore diversos
criterios importantes, para que Posada identifique oportunidades de mejora para el
servicio y gestion.

Con base en estos resultados se toman las acciones que se consideren apropiadas,
de acuerdo con lo analizado durante las reuniones de direccion y otras especificas

seguln se considere necesario.

19. AUDITORIAS
19.1 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

El Plan de Aseguramiento y Control de la Calidad promueve el desarrollo de
Auditorias Internas de Calidad. El objeto principal es verificar el grado de
implantacion del Plan, e identificar las acciones correctivas y no conformidades, de

tal manera de mejorar la eficiencia del Plan.

La obra también sera objeto de auditoria externa por parte de OHLA. Durante la
auditoria externa el equipo auditado, es responsable de:
e Cooperar con el auditor para permitir conseguir los objetivos fijados en la
auditoria.
e Asegurar que toda la informacion o documentos requeridos son mostrados

al auditor.
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o Dar acceso y soporte logistico con el fin de facilitar la realizacién de la

auditoria.

e Asegurar que la informacion que proviene del auditor se transmite a las

personas indicadas.

e Si se detectasen desviaciones, analizar las mismas de manera conjunta y

buscar solucién a las no conformidades detectadas.

e Procede r a solucionar las no conformidades detectadas en el menor tiempo

posible, comunicando a OHLA el cierre de estas.

e Establecer las acciones correctivas que se estimen necesarias al objeto de

evitar no conformidades futuras.

Asimismo, de acuerdo con los lineamientos de OHLA, se implementara un

Programa de Auditorias detallado que aplique a los subcontratistas responsables

de los diversos procesos del Proyecto durante las etapas de Disefio y Construccion

y que incluya los procesos de OHLA (Ver Anexo N° 13)

20. MEJORAS

Posada mejora la eficacia de su gestion de calidad mediante el uso de la Politica de

Calidad, los Objetivos de Calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de datos

y las acciones correctivas. Estos andlisis y evaluaciones determinan si existen

necesidades y oportunidades para mejorar de forma continua la idoneidad, adecuacion

y eficacia del sistema de gestion implantado en la organizacion.

Posada mantiene el

registro SI-FO-11 Seguimiento e

Implementacion de

Oportunidades de Mejora (Ver Anexo N°14) en donde se plasman y gestionan las

lecciones aprendidas durante el proceso.

21 ANEXOS

e Certificado ISO 9001:2015
e Certificado ISO 14001:2015
e Certificado ISO 45001:2018

e Anexo N°01: Procedimiento Gestion Documental en Proyectos (SGI-PG-17)

e Anexo N°02: Procedimiento Control de Informacién Documentada (SGI-PG-001)

¢ Anexo N°03: Procedimiento Reclutamiento y Seleccién V3 (GH-PR-01)
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e Anexo N°04:

Procedimiento Control de Equipos de Inspeccién, Medicién y Ensayos

(CO-PE-1PE327-QA-PROC-001)

e Anexo N°05:

06)

e Anexo N°06:
e Anexo N°07:
e Anexo N°08:
e Anexo N°09:
e Anexo N°10:
e Anexo N°11:

02)

e Anexo N°12:
e Anexo N°13:
e Anexo N°14:

11

e Anexo N°15:
e Anexo N°16:
e Anexo N°17:

Procedimiento Informacion, Comunicacién y Participacion (SGI-PG-

Matriz de Comunicaciones

Procedimiento Gestion de Compras V2 (LG-PO-02)

Gestion del Cambios (CO-PE-1P327-GE-PA-016)

Plan de Inspeccion y Prueba (PIP) (CO-PE-1PE327-QA-PN-002)
Plan de Gestion de Disefio

Procedimiento No Conformidades y Acciones Correctivas (SGI-PG-

Procedimiento Satisfaccion del Clientes V1 (SI-PR-08)
Programa de Auditorias (400197-OHL001-000-XX-PR-QT-000002)

Seguimiento a Implementacién de Oportunidades de Mejora (SI-FO-
Listado de Procedimientos

Registros/Protocolos de Control

Listado Plan Puntos de Inspeccién
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BUREAU VERITAS

POSADA PERU S.A.C.

Contracting Entity: Av. Rivera Navarrete 762, Piso 15, San Isidro, Lima — Perd.

Bureau Veritas Certification Holding SAS — UK Branch certifies that the
Management System of the above organisation has been audited and found to
be in accordance with the requirements of the management system standards
detailed below

ISO 9001:2015

Scope of certification

SERVICIOS DE EXCAVACIONES, MOVIMIENTO DE TIERRA, DEMOLICIONES SIN
EXPLOSIVOS EN EL SECTOR VIAL (FERROVIAS), INDUSTRIAL Y EDIFICACIONES.
SERVICIOS DE EXCAVACIONES, MOVIMIENTO DE TIERRA Y EXPLOTACION DE
CANTERA EN EL SECTOR MINERO.

ALQUILER Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA DE LINEA AMARILLA.

No aplicabilidad: 8.3 Disefio y desarrolio de los productos y servicios

EXCAVATION, EARTH MOVING AND DEMOLITIONS WITHOUT EXPLOSIVES SERVICES
IN THE SECTORS: ROAD (RAILWAY), INDUSTRY AND REAL STATE (BUILDINGS).
EXCAVATION, EARTH MOVING SERVICES AND WORKING OF QUARRYING IN MINING
SECTOR.

RENTAL AND MAINTENANCE OF EARTH-MOVING HEAVY EQUIPMENT.

Non applicability: 8.3 Design and Development of products and services

Original cycle start date: 20-June-2018
Expiry date of previous cycle: 19-June-2021
Recertification Audit date: 26-March-2021
Recertification cycle start date: 28-July-2021

Subject to the continued satisfactory operation of the organization’s Management System,
this certificate expires on: 19-June-2024

Certificate No. cozt1.00268u Version: No. 1 Issue dafe; 28-July-2021
revious Certificate No. c018.00136/U

Certification body address: 5" Floor, 66 Prescot Street, London E1 8HG, United Kingdom E
Local office: Bureau Veritas Del Pert S.A. Av. Camino Real 390 — Torre Centraf del Centro  F
Comercial Camino Real, Piso 14, Oficina 1402, Lima 27, Perd. E

MANAGEMENT
SYSTEMS

Further clarifications regarding the scope and validity of this certificate and the applicability of

the management system requirements, please call: 51-1-422 9000

0008
UKAS Certificate Template single site rev 3.9 1/1 June 24, 2021




BUREAU VERITAS

Certification

POSADA PERU S.A.C.

Contracting Entity: Av. Rivera Navarrete 762, Piso 15, San Isidro, Lima — Perd.

Bureau Veritas Certification Holding SAS — UK Branch cetrtifies that the
Management System of the above organisation has been audited and found to
be in accordance with the requirements of the management system standards
detailed below

ISO 14001:2015

Scope of certification

SERVICIOS DE EXCAVACIONES, MOVIMIENTO DE TIERRA Y DEMOLICIONES SIN
EXPLOSIVOS EN EL SECTOR VIAL (FERROVIAS), INDUSTRIAL Y EDIFICACIONES.
SERVICIOS DE EXCAVACIONES Y MOVIMIENTO DE TIERRA EN EL SECTOR MINERO.
ALQUILER Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA LINEA AMARILLA

EXCAVATION, EARTH MOVING, AND DEMOLITIONS WITHOUT EXPLOSIVES SERVICES
IN THE SECTORS: ROAD (RAILWAY), INDUSTRY AND REAL STATE (BUILDINGS).
EXCAVATION AND EARTH MOVING SERVICES IN MINING SECTOR
RENTAL AND MAINTENANCE OF EARTH-MOVING HEAVY EQUIPMENT

Original cycle start date: 20-June-2018
Expiry date of previous cycle: 19-June-2021
Recertification Audit date: 26-March-2021
Recertification cycle start date: 28-July-2021

Subject to the continued satisfactory operation of the organization’s Management System,
this certificate expires on: 19-June-2024

Certificate No. coz1.00269v Version: No. 1 Issue date: 28-July-2021
Previous Certificate No. c018.00137/U

Certification body address: 5 Floor, 66 Prescof Street, London E1 8HG, United Kingdom B m =
Local office: Bureau Veritas Del Peri S.A. Av. Camino Real 390 - Torre Central del Centro 3 3
Comercial Camino Real, Piso 14, Oficina 1402, Lima 27, Per. E =
UKAS
MANAGEMENT
Further clarifications regarding the scope and validity of this certificate and the applicability of AR
the management system requirements, please call: 51-1-422 9000 0008

UKAS Certificate Template single site rev 3.9 1/1 June 24, 2021




| BUREAU VERITAS

Certification

POSADA PERU S.AC.

Contracting Entity: Av. Rivera Navarrete 762, Piso 15, San Isidro, Lima — Pert.

Bureau Veritas Certification Holding SAS — UK Branch cetrtifies that the
Management System of the above organisation has been audited and found to
be in accordance with the requirements of the management system standards
detailed below

ISO 45001:2018

Scope of certification

SERVICIOS DE EXCAVACIONES, MOVIMIENTO DE TIERRA Y DEMOLICIONES SIN
EXPLOSIVOS EN EL SECTOR VIAL (FERROVIAS), INDUSTRIAL Y EDIFICACIONES.
SERVICIOS DE EXCAVACIONES Y MOVIMIENTO DE TIERRA EN EL SECTOR MINERO.
ALQUILER Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA LINEA AMARILLA

EXCAVATION, EARTH MOVING, AND DEMOLITIONS WITHOUT EXPLOSIVES SERVICES
IN THE SECTORS: ROAD (RAILWAY), INDUSTRY AND REAL STATE (BUILDINGS).
EXCAVATION AND EARTH MOVING SERVICES IN MINING SECTOR
RENTAL AND MAINTENANCE OF EARTH-MOVING HEAVY EQUIPMENT

Original cycle start date: 28-July-2021
Expiry date of previous cycle: NA.
Certification Audit date: 26-March-2021
Certification cycle start date: 28-July-2021

Subject to the continued satisfactory operation of the organization’s Management System,
this certificate expires on: 27-July-2024

Certificate No. coz1.00270u  Version: No. 1 Issue date: 28-July-2021
Previous Certificate No. N.A.

Certification body address: 5 Floor, 66 Prescot Street, London E1 §HG, United Kingdom = m
Local office; Bureau Veritas Del Perii S.A. Av. Camino Real 390 - Torre Central del Centro
Comercial Camino Real, Piso 14, Oficina 1402, Lima 27, Peri. 3

MANAGEMENT
Further clarifications regarding the scope and validity of this certificate and the applicability of SYSENS
the management system requirements, please call: 51-1-422 9000 0008

UKAS Certificate Template single site rev 3.9 1/1 June 24, 2021
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. GESTION DOCUMENTAL EN PROYECTOS

SGIl-PG-17

SISTEMA DE GESTION ~ PROCEDIMIENTO GENERAL
INTEGRADO

GESTION DOCUMENTAL EN PROYECTOS

|
i

If

Propuesto por Revisado por Aprobado por

Departamento Corporativo de Calidad y Direccién Corporativa de Organizaciény  Director General de Recursos Corporativos
Medio Ambiente del Grupo OHLA RR.HH. del Grupo OHLA del Grupo OHLA

Ricardo Sénchez, 28/09/2021 Alvaro Gamarra, 28/09/2021 Gonzalo Targhetta, 28/09/2021

Nivel de seguridad: Uso Interno Alcance: GRUPO OHLA

Pagina 1 de 15 | Septiembre 2021




I

Y
1)

- OHLA

. GESTION DOCUMENTAL EN PROYECTOS = Progress Enablers

uy

Historico de revisiones

Rev.0 Septiembre 2021

Documentacion relacionada y aplicable

ITS-IN-01 Clasificacion de la informacién

ITS-PE-01 Privacidad datos personales

DOC-NR-01 Norma de gestion, archivo y custodia de la documentacién

DOC-IN-01 Codificacién de la documentacion

SGI-PG-01 Control de la informacién documentada del Sistema de Gestién Integrado

1SO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos

1SO 14001 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso

1SO 45001 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacién para su uso

1SO 50001 Sistemas de Gestion de la Energia. Requisitos con orientacidn para su uso

SA 8000 Responsabilidad Social

UNE 158301 Servicios para la promocién de la autonomia personal. Gestion del servicio de ayuda a domicilio. Requisitos
UNE 1176-7 Equipamiento de las dreas de juego y superficies. Parte 7: Guia para la instalacion, inspeccién, mantenimiento y utilizacion.
Definiciones

Archivo histérico: Destino final donde se almacenara la informacidn para su conservacion a largo plazo.

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el
transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Dossier de calidad de OHLA: Listado de documentos que como minimo deben ser archivados por cada drea al cierre del proyecto. Es un documento predeterminado
que puede servir como linea base para iniciar el cierre documentario.

Emisién de documentos: Distribucién oficial de documentos de un proyecto mediante una carta o transmittal. Sirve de registro de dicha distribucién, y de los datos
relativos a la misma (véase definicion de Transmittal).

Sistema de Gestidn: Conjunto de elementos de una organizacidn interrelacionados o que interactian para establecer politicas y objetivos y procesos para el logro de
estos objetivos. Proporciona un marco de referencia para planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar el desempefio de las actividades de gestidn asociadas a
una disciplina. Pueden citarse como disciplinas calidad, medio ambiente, seguridad, energia, responsabilidad social o cualquier otra que la organizacién considere
necesario.

indice de caja/memoria: Lista de los documentos que contiene determinada caja o archivo digital.

indice especifico del area: Listado general de todos los documentos archivados por cada area.

indice general de documentos (IGD): Listado completo de todos los documentos que forman parte del proyecto.

Metadato: Conjunto de datos (términos, nimeros, fechas, etc.) que se asocian a un documento y que describen su contenido. Los metadatos ayudan a una futura
busqueda y localizacién de los documentos mds rapida y eficaz.

Sistema Electrénico de Gestién Documental (SEGD): Sistema informatico para el control, la gestion y el almacenamiento de los documentos digitales de un proyecto
durante su ejecucion.

Transmittal: Formato generado por el responsable de la gestién o control de documentos, que se utiliza para formalizar la entrega de documentos técnicos y
documentos de gestidn del proyecto o la obra. En este formato constan los datos del que lo envia, a quien va dirigido, fecha de envio, cédigo y nombre de los
documentos y el propdsito de los mismos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, aplicacion o localizacién de todo documento referenciado dentro del Sistema documentario de nuestra organizacion.

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA FUNCIONES

X Todas las categorias Xl Todas las funciones

[] Consejero Delegado [ Asesoria Juridica

I:I Directores Generales |:| Econdmico Financiera
[] Direccién General [ Organizacién

[ Director Corporativo [] RR.HHy SSGG

1 Director [ sistemas de Informacion
[ Jefe Corporativo de [ soporte Corporativo

[ Jefe de [J Soporte Técnico

1 Técnico [ Linea/Produccién

[ Especialista [0 Otros: e

[J Administrativo

] Operario cualificado

Responsable de distribucidn: Ricardo Sénchez
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1. OBIJETO

Establecer el método para realizar el ciclo de gestion documental de los proyectos, arranque, operacion, cierre y su
posterior almacenamiento en cada una de las Divisiones / Direcciones de Area / Direcciones Territoriales del Grupo
OHLA.

2. ALCANCE

El presente documento serd de aplicacidn a todos los proyectos a llevar a cabo por el Grupo OHLA, en adelante OHLA,
en todas sus areas, territorios y empresas filiales donde el Sistema de Gestidn Integrado sea de aplicacion.

3. ARRANQUE DEL PROYECTO
3.1. Responsabilidades

El Responsable del Proyecto es el encargado de definir quién asumira dentro del proyecto la coordinacién en
materia de Gestién Documental.

Todo el personal del proyecto debera seguir el presente documento para asegurar la correcta gestion documental
del proyecto asegurando la integridad y confidencialidad de los documentos generados en el mismo.

3.2. Uso de un Sistema de gestion documental en el proyecto

Todos los proyectos deben gestionar y almacenar su documentacién apoyandose en un sistema electréonico de
gestion documental (SEGD). Este sistema serd seleccionado libremente por cada proyecto, y debe estar
dimensionado segun sus capacidades y funcionalidad de acuerdo al tamafio, complejidad y requisitos del propio
proyecto.

En caso de que, por las caracteristicas del proyecto, sea suficiente contar con un sistema de almacenamiento
documental basico como SharePoint, se solicitard al Dpto. de Gestién Documental Corporativo de OHLA la
creacion del sitio para el proyecto en SharePoint. En cualquier otro caso, una vez seleccionado el sistema por el
proyecto, se comunicara y dara acceso de lectura al Dpto. de Gestion Documental Corporativo de OHLA al sistema

finalmente seleccionado.

Si el sistema de gestion documental corresponde a un socio, cliente, etc., el responsable del proyecto debe
establecer los procedimientos necesarios para asegurar el acceso a la informacidén durante todo el plazo de
ejecucion del proyecto y para llevar a cabo descargas periddicas de la misma, y su carga al sistema de
almacenamiento de OHLA.

3.3. Procedimiento de gestion documental del proyecto

La gestion documental del proyecto se detallara en un procedimiento especifico para el mismo. Este
procedimiento debera elaborarse para proyectos de mas de 50 millones € de cartera. En proyectos de menor
cuantia sera suficiente el uso del procedimiento estandar de gestién documental elaborado para la Direccidon
Territorial.

Las actividades minimas que tienen que estar documentadas mediante procedimiento son:

= Decision sobre el sistema o sistemas de gestion documental a utilizar por el proyecto. En caso de utilizar
mas de uno, indicar el uso que se va a hacer de cada uno: documentacidon que va a gestionarse, usuarios o

grupos de usuarios que van a acceder, actividades de cada uno de ellos, etc...

= Sielsistema de gestion documental oficial del proyecto no pertenece a OHLA, asegurar el acceso a toda la
informacion del proyecto en dicho sistema, asi como establecer un proceso de descarga periddica de la
informacion y carga en un sistema de OHLA.
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= Detalle de la estructura de carpetas y/o de los metadatos a usar en el proyecto.
= Describir el proceso documental en el proyecto.

= Se deben definir los usuarios (organizaciones y usuarios de las mismas) participantes en el proyecto y los

permisos asignados a cada uno respecto a los documentos de proyecto.
= Indicar la persona de contacto en materia de gestion documental en el proyecto.
= |dentificacion de requisitos documentales particulares del proyecto.

Nota: Es importante, tanto por politica medioambiental como por ahorro econdmico, que el Responsable de
proyecto acuerde con el Cliente, Socios, Subcontratistas, etc. la prevalencia de fichero electrénico frente a la copia
de papel.

3.4. Estructura de carpetas o metadatos de tipologia Documental del sistema de gestion
documental

El sistema de gestién documental se organizara o bien por una estructura de carpetas o bien por un sistema de
metadatos.

En caso de que el Sistema de gestion documental utilizado por el proyecto organice los documentos Unicamente
basandose en metadatos, y por tanto no contenga carpetas, se debera incluir al menos 1 metadato que permita

|II

clasificar los documentos de acuerdo con su “Tipologia Documenta

El Anexo 1 a este documento se puede ver la estructura de carpetas y metadatos tipo por Negocio y Direccidn
Territorial. Esta estructura se debera mantener salvo instruccion especifica del Director Territorial aprobada por
el Director de Area o bien por requisito contractual.

3.5. Notificacion de arranque del proyecto para preparacion del archivo de gestion
documental

En el caso de que el proyecto vaya a hacer uso del Sistema de Gestion Documental Corporativo, se debe solicitar
al Departamento de Gestion Documental la apertura del espacio necesario para almacenar la documentacion del

proyecto.

En esta solicitud, el Responsable debe informar de un conjunto de datos sobre el proyecto, que permitan

identificarlo con facilidad, y poder hacer consultas en el futuro. Los datos seran los siguientes:
=  Nombre del proyecto
= (Cddigo del proyecto
=  Empresa/Sociedad Adjudicataria
=  %OHLA
= Socios
®  Afo de adjudicacion
= Pais de ejecucidn
= Nombre del cliente

= Privado / Publico
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Tipo de proyecto (Edificacidon, Hospitales, Edificios Singulares, Obra Civil, Carreteras, Ferrocarril, Metro,

Obra Maritima, Renovables, Mineria, Oil&Gas, Contraincendios, Limpieza, Mantenimientos, etc.)

Requisitos especiales o particulares de carpetas, metadatos, configuracion de seguridad, etc.

3.6. Prevision para la descarga final de la documentacién

En todos los casos en los que el sistema a utilizar por el proyecto sea otro distinto al corporativo de OHLA, se

debera planificar y realizar una descarga final COMPLETA de TODA la documentacion del proyecto y su posterior

carga en el sistema de almacenamiento histérico de OHLA. En estos casos y para tal fin, al inicio del proyecto, el

responsable realizara la solicitud al Departamento de Gestién Documental para la preparacién y reserva del

espacio de almacenamiento que sera necesario para las cargas de documentacién periddicas a lo largo del

proyecto y/o para el archivo de la documentacidn al finalizar el proyecto.

3.7. Documentacion a archivar en el inicio de los proyectos

3.7.1. Documentacion de la oferta

La siguiente documentacion, que se genera en la oferta y en el proceso de transicidn de la oferta al proyecto,

se debera almacenar en el gestor documental del proyecto:

Oferta.

Hoja de Venta/Formulario Adjudicacién de Obra/etc...

Contrato firmado.

Planificacién/Programacion firmada y acordada.

Acuerdos con terceros (Socios, Proveedores, Subcontratistas...).

Comunicaciones hasta la fecha con Cliente y terceros (Socios, Proveedores, Subcontratistas...).

Documentacion legal/contractual asociada (subrogaciones, planes medioambientales, licencias
permisos, etc...).

Documentacién en materia de Calidad, Medioambiente, Prevencidn de Riesgos Laborales, Seguridad,
Salud e Higiene.

Acuerdos internos para la ejecucién del proyecto.
Planificacion de recursos asociados al proyecto/obra/contrato.

Cualquier documentacion generada en la oferta y que sea relevante para la correcta ejecucion del
proyecto/obra/contrato.

Acta de reunidn/registro de la transferencia de la Oferta al Proyecto.

3.7.2. Documentacién de arranque del Proyecto

La siguiente documentacion generada durante el arranque del proyecto debera ser almacenada en el Gestor

Documental del Proyecto:

Actas de reunidén de lanzamiento de proyecto, internas, con Cliente, con Socios y con terceras partes.

Acta de reunidn de validacién de oferta (cuando aplique).
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e Plan de Ejecucidon de Proyecto.

e indice General de Documentos (IGD) del Proyecto: lista detallada de la planificacién de todos los
documentos que se deben elaborar/gestionar para la ejecucién del proyecto. En este listado se debe
indicar la carpeta/metadato donde deben ir almacenados, entre otros datos del documento, como el
cadigo, titulo, etc. Este documento se revisara durante la ejecucién del proyecto actualizdndose de
acuerdo a como progrese el proyecto. Se guardaran todas las revisiones de este documento. Se puede
ver un formato ejemplo de IGD en el Anexo 2 del presente documento.

4. GESTION DOCUMENTAL DEL PROYECTO

Tal y como se ha indicado anteriormente, el proceso de gestién documental en el proyecto estara recogido en un
procedimiento, de modo que se asegure la custodia y el acceso a los documentos, el uso de versiones vigentes, que
éstos sean identificables y estén disponibles y se realice su correcta distribucién. Asimismo, el procedimiento del
proyecto recogera cualquier requisito contractual relativo a la gestion y control de documentos.

4.1. Identificacion

La documentacion necesaria para la ejecucidn del proyecto, servicio o actividad se identifica con, al menos, la
siguiente informacion:

= |dentificacion y nombre del Documento (véase DOC-IN-01 “Codificacion de Documentos”).
= Historial de las ultimas revisiones, incluyendo la presente.
= Fechay firma, si fuera necesario, del responsable de la aprobacion.

4.2. Revisidn y aprobacion

En los proyectos, instalaciones o servicios donde se elaboran procedimientos de ejecucion, documentos de
gestion o control de aspectos ambientales, documentos de gestion de otras disciplinas u otra documentacion

imprescindible para la ejecucion de los trabajos, la responsabilidad de la revisidn recae en el responsable de la

materia y la aprobacion es responsabilidad del responsable del centro de trabajo, proyecto o servicio.

. . AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES REVISION Y APROBACION
DOCUMENTACION TECNICA DA/ AN DPRL
Revision Procedimientos Técnicos de pais, darea o servicio (de TPCMA TPCMA R PCMA R PCMA
ejecucion, ambientales y de seguridad y salud)
Aprobacion Procedimientos Técnicos de pais, area oservicio (de
ejecucion, ambientales y de seguridad y salud) DT/DT DA / DAN R PCMA R PCMA
AMBITO DE TRABAJO
DA /AN Direccion de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
DPRL Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales SSGG Servicios Generales
DCMA Departamento de Calidad y Medio Ambiente
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT /DT Director Territorial o Delegado Territorial
R PCMIA Responsable de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente T PCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio
Ambiente

NOTA: La figura de Técnico de Prevencidn, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo de los
requisitos y necesidades del proyecto o servicio.

NOTA: El Responsable del Departamento de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la
estructura de la organizacion

NOTA: Los Directores de funcion se encuentran al mismo nivel que los Directores Territoriales.

Pagina 8 de 15 | Septiembre 2021




W

OHLA

= Progress Enablers

i\
il

,“
I
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Cualquier modificaciéon de un documento, también conlleva la revision y aprobacién por los responsables

correspondientes, y supone la emisién de una nueva revision.

El responsable de la gestion/control documental en el proyecto mantendra actualizado un listado de documentos
para un adecuado control de documentos que incluya, como minimo, el cddigo y nombre de cada documento y
la identificacion de la revisidn y su fecha de emision.

Una vez aprobado un documento:
= Se archiva como histdrica la version anterior (obsoleta), si existe.

= Se sustituye la version sustituida (obsoleta) por la nueva revision, tanto en el gestor documental en su
formato digital, como en el archivo fisico y los puntos de distribucidn en papel, si aplica.

= Se actualiza el listado de documentos, actualizando la informacion tanto de la versidn sustituida como

de la nueva.
4.3. Anulacion

La anulacién de un documento requiere de la emisién del documento, identificandolo claramente como
“ANULADQ”, y realizando la distribucion necesaria y registro en los listados de documentos, del mismo modo

que se realiza para cualquier nueva revision de un documento.

Adicionalmente, si un documento anulado se encuentra a disposicion del personal del proyecto en formato fisico,
éstos se retiraran de todos los puntos de uso o distribucidn; o se asegurard que no se haga un uso inadecuado
de los mismos, es decir, los que no se retiren de la obra deberan estar identificados como “ANULADO”, con la

fecha de anulacidn.
4.4, Archivo

El archivo y control de los originales y revisiones posteriores de los documentos elaborados para la ejecucién de

los trabajos es responsabilidad del encargado de la gestién/control documental.

En materia de archivo, se debe cumplir con lo establecido en la Norma de gestidn, archivo y custodia de la

documentacion (DOC-NR-01), y con los apartados 3y 5 de este procedimiento.

4.5. Distribucion

Se debe realizar una distribucidn de todos los documentos y todas las revisiones de los mismos. La distribucion
de documentos se realizard mediante correo electrdnico, carta o transmittal (ver ejemplo en Anexo 7),
dependiendo del tipo de documento que se distribuye y del destinatario de la distribucidn. Esta distribucidon se

hara de acuerdo con los criterios establecidos por el proyecto y reflejados en los procedimientos del mismo.

Se realizara un control de la distribucion de la documentacidn, con el objeto de garantizar que los documentos

se encuentran disponibles en los sitios donde deba ser utilizada y en su revision vigente.

Para realizar dicho control, se dispondra de un listado en el que el Responsable del Proyecto, o la persona por él
designada, indica a quién se ha distribuido cada documento y qué revisidn se ha entregado, la fecha de entrega,
y cualquier otro dato relativo a su distribucidon. Esta informacion se podrd mantener manualmente, o se podra

utilizar la funcionalidad especifica del gestor documental en uso para el proyecto, si existe.

Si se mantiene una copia fisica de los documentos en el proyecto, se debe asegurar la disponibilidad de los
documentos vigentes en los puntos de uso, y la retirada de copias obsoletas o su identificaciéon como
“ANULADO”.
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4.6. Gestion de Planos y Croquis

Se debe asegurar el uso de planos vigentes, que sean identificables y estén disponibles.

El control de planos y croquis comprende su identificacion, modificacidn y distribucion y pueden darse dos
situaciones:
A. Siel gestor documental que se utiliza en el proyecto no incluye una funcionalidad para el control de planos.

En este caso se preparara un listado con planos y croquis necesarios. Los planos y croquis se han de
identificar con titulo, cddigo y fecha de edicion, como minimo. Si no tienen la firma del responsable
competente, deberan llevar fecha y firma del responsable del Proyecto, en sefial de que ese documento
esta vigente y es apto para su distribucion. En este listado se indicaran qué planos se anulan y por cuales se
sustituyen en su caso. Se podran utilizar sellos indicando “EN VIGOR” y “ANULADQO”.

En la misma relacidn se llevara un control de distribucidn, indicando las diferentes personas implicadas a
las que se le ha distribuido cada plano o croquis, y la fecha en que se entregd. Quedara constancia
documental de la recepcidn de dichos planos por parte del personal en los registros de transmision de
documentos, que deberan ir firmados por los destinatarios en sefial de recepcidn.

Si el listado se encuentra en papel, se archivardn, en el lugar definido, los registros que sirvan para llevar el
control de distribucion.

Existird un archivo de planos en el que se guarden tanto los vigentes como los anulados, estando éstos
ultimos claramente identificados y separados. Igualmente, se archivaran todos los croquis que se preparen
que aclaren, modifiquen o cambien el Proyecto.

Los documentos anulados se retiraran de todos los puntos de uso o distribucidn; o se asegurard que no se
haga un uso inadecuado de los mismos, es decir, los que no se retiren deberan estar claramente
identificados como “ANULADOQO” con la fecha de anulacion.

Si el gestor documental que se utiliza en el proyecto incluye funcionalidades para el control de planos. En
este caso el control y distribucién de planos quedara establecido en funcidon del tipo de gestor documental
implantado.

4.7. Control de documentacion externa

Para

la documentacion que se reciba de proveedores, subcontratistas, socios, cliente o de otras partes

interesadas, que constituya un documento para el contrato, se debe realizar el mismo proceso al descrito para

la documentacién propia del proyecto.

Adicionalmente, se mantendra un registro de entradas de la misma, donde quede registrado:

Identificacion y nombre del documento.

Revision.

Fecha de recepcion.

Cddigo o identificacidn de la carta/mail/transmittal con el que se recibié el documento.

Cualquier otro dato adicional que ayude a su posterior identificacion.
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5. CIERRE DOCUMENTAL AL FINALIZAR EL PROYECTO

5.1. Lineas Generales

Al finalizar el proyecto, el responsable del cierre documental debe elaborar el Listado Final de Documentos

Digitales (Anexo 3) para la entrega de los archivos electrénicos y que contendra los detalles de todos los

documentos que finalmente se han elaborado y han formado parte del proyecto, siguiendo las instrucciones de

los siguientes apartados.

5.2. Dossier de calidad

En

los indices de documentos del proyecto debe identificarse y diferenciarse aquellos documentos que

conforman el dossier de calidad.

Adicionalmente, se generarda un indice del “Dossier interno de OHLA” (SGI-PL-70). Se muestra un ejemplo en el

Anexo 4.

5.3. Contenidos para el archivo digital

Todos los proyectos, al finalizar, y para preparar la entrega de la documentacidn, la organizaran segun uno de los

siguientes modos:

a)

b)

En una estructura de carpetas, que contendra, como minimo, la estructura basica definida en el apartado 3
de este procedimiento.

En el caso de haber utilizado durante la ejecucidon del proyecto un sistema de gestion documental basado
Unicamente en metadatosy, por tanto, no cuente con carpetas para la organizacién de los documentos (por
ejemplo, Aconex), cada documento tendra asignado un valor en el metadato “Tipologia Documental”,

5.3.1. Depuracion de documentos digitales
De la documentacién en formato digital, se mantendran unicamente las diversas revisiones oficiales.
5.3.2. Entrega de documentacion digital a la finalizacién del proyecto

Segun el origen de almacenamiento de los datos, se acordara con el Departamento de Gestion Documental
cdmo realizar el traspaso/carga/copia de los ficheros.

Los ficheros electronicos de los documentos se entregaran en formatos PDF y nativo (en los casos que
aplique), organizados en carpetas y/o con metadatos asociados, acompafiados del Listado Final de
Documentos Digitales (Anexo 4), en formato Excel o csv, que debe contener la informacion de cada
documento (o fichero) en una fila, con los siguientes datos (metadatos) en las columnas:

= Columna A: nombre completo del fichero con su extension (.pdf, .dwg, .docx, etc.).

=  Columna B: Ruta de almacenamiento del fichero (carpeta y subcarpetas donde se encuentra
almacenado). En caso de haber utilizado un sistema de gestion documental basado en metadatos y por
tanto no se cuente con carpetas, se indicara aqui el metadato “Tipologia Documental” referenciado en
apartados anteriores.

= Columna C: Cédigo del documento.
= Columna D: Titulo descriptivo del documento.

= Columna E: Revisidn (A, B, ..., 0, 1, etc.).
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= Columna F: Fecha de la revisidon del documento.

=  Columna G: Elaborador del documento (OHLA, nombre del subcontratista/proveedor que haya
elaborado el documento)

= Columnas H en adelante: se podran incorporar metadatos/propiedades adicionales, cada uno en una

columna.

Ndtese que si alguna de esta documentacidn estd cargada ya en un sistema corporativo (ERP, SIC, SharePoint,
etc...) es necesario referenciarla e indicar a que sistema se ha cargado, sin necesidad de hacer de nuevo una
entrega.

5.4. Organizacion de los documentos en fisico
El archivo fisico sélo se realizara si la normativa que aplica al proyecto asi lo exige.
Las carpetas seran distribuidas siguiendo el mismo criterio de la organizacidon en los archivos digitales.

De igual manera que con el archivo digital, toda la documentacidon para archivar en las cajas debe estar resumida
en un indice especifico que se ubicara en la primera carpeta, en el que se listaran las cajas, las carpetas en cada
caja, y los documentos contenidos en cada carpeta, reflejando asimismo la organizacion de los documentos
dentro de cada area del proyecto (Administracion, Disefio, Compras, etc...).

En caso de que se disponga de mas informacion que la almacenada en digital, se ampliara, donde proceda, el
indice de cada archivador/carpeta.

5.4.1. Depuracion de documentos fisicos

Se deben retirar los duplicados, folios en blanco y documentos sin interés, dejando sélo la informacidn
necesaria para el area responsable o que puedan ser requeridos por la empresa.

No se deben guardar duplicados ni documentos en papel quimico o similar. Cuando estos existan, se
recomienda sacar fotocopia, debido a que con el tiempo sufren deterioro.

5.4.2. Gestion de archivadores
La documentacion se organiza en archivadores de acuerdo a las necesidades de cada proyecto.

Los tomos de los archivadores se deben rotular y codificar con el nimero correlativo / nimero total de
archivadoresy el drea del proyecto a la que pertenece de forma que permita su ubicacidn y recuperacion. Por
este motivo, se debe incluir el nombre de la empresa del grupo o consorcio, proyecto/obra/cédigo de
proyecto, Area/Sub drea del proyecto, N° de archivador/N° total de archivadores, Nombre de los documentos,
indice de archivador, afio y el tiempo que debe mantenerse almacenado. Se utilizara la plantilla SGI-PL-71
“Formato de lomo de Archivador” (Ver ejemplo en Anexo 5)

Cada archivador debe contar con un “indice de archivador” (SGI-PL-72) en el que se liste toda la
documentacion contenida en el mismo.

5.4.3. Embalaje de archivadores en las cajas

Para el embalaje de los archivadores en las cajas, se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

= Los archivadores son embalados en cajas de cartdn (o similar) para el traslado de la informacidn fisica.
Estas cajas son suministradas por el area de administracion del proyecto.
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= (Cada area designa a un responsable para validar la informacién que se esta embalando en las cajas. Se

debe disponer de un nimero suficiente de cajas para poder archivar la documentacion.
= Enlas cajas se colocan los archivadores enumerados de forma correlativa.

"  Elindice especifico del proyecto (apartado 5.3) debe estar ubicado en la primera caja de todo el paquete

archivado.

=  (Cada caja debe contar con un indice especifico del contenido de cada caja (SGI-PL-73), el mismo que se
coloca en la parte exterior lateral y es asegurada de forma adecuada (de ser conveniente, podria
colocarse una proteccidn (Ver un ejemplo en el Anexo 6). Una copia del indice del contenido de la caja

se mantendrd dentro de la misma.
Debe contener:

- Un el indice especifico del drea (Listado de
’—' “ ladocumentacian contenidaen las 4 cajas
7 dedeterminada area)
- Un indice de la caja N* 1 [Listado de |a
documentacidn gue solo contlene fa caja N°

CAIAN"1 1)

Deben contener:

\T;- = Un indice por cada caja {Listado de |a
V' documentacion contenida en cada caja)

i : s Los archivadores rellenardn las cajas de forma
CAJAN"2 CAIA N3 CAIAN"4 progresiva

Figura N° 1. Contenido de informacion en cajas
5.4.4. Digitalizacion de la informacion fisica
Toda aquella documentacion que de acuerdo al procedimiento de arranque deba estar en formato digital y
Unicamente se tenga en papel, se deberd digitalizar (escanear) y organizar de acuerdo a la estructura

establecida para el proyecto.

De este modo, cuando el cliente se quede con documentos originales, OHLA se quedara con una copia digital
de lo entregado.

5.4.5. Traslado de la Informacioén fisica

Se efectua en la fecha establecida segun la coordinacidn entre el responsable del cierre de la documentacion
del proyecto con la direccidn territorial.

Toda la informacidn se traslada en las cajas debidamente rotuladas. Ninguna informacidn se puede trasladar
de manera separada.

La movilidad para el traslado debe ser adecuada para evitar y/o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos para archivo, preservando su integridad y estabilidad.
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Se debera enviar al archivo fisico Unicamente la documentacidn que se ha establecido en este procedimiento
y con el orden y clasificacidn indicados en los apartados anteriores. En el caso de que no se cumplan dichas
directrices, se podra realizar un cargo al proyecto por las tareas de tratamiento de la documentacion en su

recepcion al archivo.
5.4.6. Custodia de la Informacion

La custodia de la informacidn fisica esta a cargo de la Direccion Territorial, recibida por el personal de servicios
generales (o el departamento encargado del archivo en cada pais) y trasladada a su ubicacidn final para su
conservacion. El personal de servicios generales informa a los responsables del area sobre la llegada y

almacenamiento de su documentacion.
6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

Debe aplicarse a todos los proyectos u obras del Grupo OHLA:

RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD FRECUENCIA (Minima)

Hacer cumplir el presente procedimiento.

Asignacion de los recursos necesarios en la implementacion del

Responsable del proyecto presente procedimiento.
(Gerente de proyecto u obra, )

. ) Cada vez que se requiera.
Jefe de proyecto u Obra) Responsable del cierre documental de la obra y de gestionar el

traspaso de la documentacion electrénica al departamento de
gestion documental y del envio de documentacién en papel al
archivo correspondiente.

Asegurar que toda la informacién de su proyecto se encuentre
ordenada adecuadamente.

Asignar a un responsable de custodiar la informacién tanto en

. - Al término de la Obra.
formato fisico como digital.

Técnicos de proyecto

Asegurar que la informacién que se envia se ajusta al presente
procedimiento y verificar su llegada a la D.T.

Generar el “el dossier de area”.

Responsables de D.T. . ) Cada vez que se requiera.
P Capacitar a su personal de obra sobre el contenido que deben q q

archivar de obra.

Coordinador de Transporte Asignar una movilidad para el traslado de la informacion en fisico. | Cada vez que se requiera.

Brindar el soporte a las diferentes areas para recibir y ubicar la

documentacion en fisico.

Servicios Generales B . - - Cada vez que se requiera.
La ubicacidn final debe cumplir con condiciones fisicas que

permitan que la documentacién se mantenga en buenas

condiciones.
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7. CLASIFICACION DE iNDICES

TITULO

AMBITO

DESCRIPCION

ELABORADO POR

indice de Dossier Interno
OHLA

Direccién Territorial

Listado de Documentos que
como minimo deben ser
archivados por cada area al
cierre del proyecto

Jefe de drea en la Direccién
Territorial

indice Especifico del Area

Proyecto

Listado General de todos los
documentos archivados por
cada area del proyecto
(aplica para informacién en
fisico o digital)

Responsable de Proyecto o
persona asignada

indice General

Proyecto

Listado General de todos los
documentos enviados del
proyecto (aplica para
informacién en digital o
fisica)

Responsable de Proyecto o
persona asignada

indice de caja/memoria

Proyecto

Lista de documentos que
contiene determinada caja o
archivo digital (aplica para
informacién en fisico o
digital)

Responsable de Area o
persona asignada

indice de Archivador

Proyecto

Lista de documentos que
contiene un archivador (sélo
para informacién en fisico)

Responsable de Area o
persona asignada

8. FORMATOS RELACIONADOS

= SGI-PL-70 Dossier interno de OHLA (SGI-PG-17).

= SGI-PL-71 Formato de Lomo de archivador (SGI-PG-17).

= SGI-PL-72 indice de archivador (SGI-PG-17).

= SGI-PL-73 indice de caja (SGI-PG-17).

9. ANEXOS

Anexo 1: Estructura de carpetas/metadato “Tipologia Documenta

Anexo 2: Formato indice General de Documentos (IGD)

Anexo 3: Listado final de documentos digitales.

Anexo 4: Ejemplo Dossier de OHLA

|II

Anexo 5: Ejemplo de identificacion de tomos de archivadores

Anexo 6: Ejemplo de Caja con indice de contenido

Anexo 7: Ejemplo de Transmittal
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ESTRUCTURA DE CARPETAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS EN

PROYECTOS

La documentacion de los Proyectos se guardard en una estructura de carpetas o, en su defecto, asignandole el

valor del metadato “Tipologia documental” segun se indica en los siguientes apartados.

Consultar el procedimiento SGI-PG-01 para mas informacidn sobre los requisitos de gestion y archivo de los

documentos.

1.1 Espaiia y Europa - Construccion

Carpeta principal nivel 1

(valor del metadato
“Tipologia documental”)

Subcarpeta nivel 2
(valor del metadato “Tipologia

documental 2)

Subcarpeta nivel 3
(valor del metadato “Tipologia
documental 3)

1.- DOCUMENTACION LICITACION
Desplegable | Anuncio
Pliego
Apertura Propuestas
Compromisos UTES
2.- PROYECTO LICITACION
3.- OFERTA
Desplegable | Documentacidn Técnica Oferta Estudio Documentacién
Plan de Obras
Plan de Seguridad y Salud
Documentacién Administrativa Hoja de Cierre
Fianza Provisional
ICIO
Tasas Direccion
4.- ADJUDICACION DE OBRA
Desplegable | Adjudicacién Provisional
Adjudicacion Definitiva
Seguros
Fianza Definitiva
Licencia de Obra
Alta Area en el Sistema
5.- CONTRATO PRINCIPAL y AMPLIACIONES DE EXPEDIENTES

Desplegable

CONTRATO INICIAL

MODIFICADOS

COMPLEMENTARIOS

REVISIONES DE PVP

SERVICIOS AFECTADOS

PRECIOS CONTRADICTORIOS

LIQUIDACIONES

CERTIFICACION FINAL
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6.- FIANZAS - AVALES - SEGUROS
Desplegable | Avales
Avales por Acopios
Seguros
7.- SEGURIDAD Y SALUD / M.ABIENTE Y CALIDAD
Desplegable | PLAN DE SEGURIDAD
PLAN DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE
8.- ACTAS
Desplegable | REPLANTEO
SUSPENSION
REINICIO
RECEPCION
9.- PLAN OBRAS - MODIFICACION PLAZOS Y/O ANUALIDADES
10.- | CERTIFICACIONES
Desplegable
RECLAMACIONES Y
11.- | CONTENCIOSOS
Desplegable | COMUNICACION CON ASESORIA JURIDICA
VIA ADMINISTRATIVA
VIA JUDICIAL
RECLAMACIONES DE TERCEROS
12.- | DOCUMENTACION UTES
Desplegable | ACUERDOS
ACTAS/COMITES
13.- | CORRESPONDENCIA OFICIAL
Desplegable | Con Cliente
Con Direccién Facultativa / Asistencia Técnica
Con Proveedores / Subcontratistas
14.- | ORGANIGRAMA DE OBRA
Desplegable | Organigrama (Enero 21)
Organigrama (Marzo 21)
15.- | CERTIFICADOS DE GARANTIA
16.- | FOTOGRAFIAS
Desplegable ene-21
may-21
sep-21
17.- | LECCIONES APRENDIDAS

1.2 Industrial — Global

Consultar con el Departamento de Documentacién de la Division Industrial para mas niveles y alternativas
segun la tipologia del proyecto.
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SGI-PG-17-ANEXO 1: ESTRUCTURA DE CARPETAS/METADATO
“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

OHLA

Progress Enablers

/M

Por ejemplo:

Carpeta principal nivel 1 Subcarpeta nivel 3

ST R e (valor del metadato “Tipologia
(valor del metadato “Tipologia documental 2) polog
documental 3)

(valor del metadato “Tipologia
documental”)

1.- Reference Documentation

Formats

User Manuals

2.- Engineering Documentation

GENERAL

ADM — Administration

CMT - Construction Management

Document Control

HSE — Health Safety & Environment

INP — Inspection & Expediting

PLA — Scheduling

PMT — Project Management

Project Control

Project Engineering

QLT — Quality Assurance and Quality
Control

INGENIERIA

Cl - Civil

EL — Electrical

FF — Fire Protection

GE — General

IN — Instrumentation & Control

ME — Mechanical

PR —Process

3.- Vendor Documentation

(Vendor name)

Client Comments

General

Site Comments

Subcontractor Comments

Vendor Documents

4.- Procurement Documentation

Expediting-Inspection

Logistic

Purchasing

5.- Construction Site

01.- Archive

02.- Technical office
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SGI-PG-17-ANEXO 1: ESTRUCTURA DE CARPETAS/METADATO
“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

/M

OHLA

Progress Enablers

03.- Construction plans and procedures

05.- Subcontracts

06.-

07.- Site purchase orders

08.- Cost control

09.- Schedule

10.- Quality assurance

11.- Health & Safety

12.- Environment

13.- Materials

14.- Reports

15.- Meetings

16.- Supplementary work orders

17.- Commissioning

CLIENT PORTAL

Client to OHLI
OHLI to Client
SITE PORTAL
OHLI to Site
Site to OHLI
SUBCONTRACTORS PORTAL
VENDORS PORTAL

1.3 LATAM SUR - Chile, Uruguay, Argentina

Carpeta principal nivel 1

Subcarpeta nivel 2

Subcarpeta nivel 3

(valor del metadato (valor del metadato (valor del metadato “Tipologia documental il.r\:;:il:y\)’z:a?
“Tipologia documental”) “Tipologia documental 2) 3)
01 ANTECEDENTES
Todo lo
elaborado en
1.1 DOC. ESTUDIOS licitacion
Proyectos

previos al inicio
dela
construccion.
(Levantamiento

1.2 INGENIERIAY topograficos y
TOPOGRAFIA estudios)
Permisos

1.3 DOC. DE OBRA

municipales, acta
de entrega de
terreno, etc.

02 PROYECTO (OFICINA
TECNICA)

Oficina Técnica
serd el
responsable de
esta carpeta.
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“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

s
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/

OHLA

Progress Enablers

‘.]
I

If

Ultimas
versiones: escrita
2.1 DOC. VIGENTE y gréfica (planos)
2.2 PROGRAMACION
2.3 RDI
2.4 OBRAS EXTRAORDINARIAS
2.5 CUBICACIONES
2.6 RECEPCION DE OBRA
2.7 DOCUMENTOS OF.
TECNICA
Control de
gestidén/costes
serd el
responsable de
03 MASTER Y APO - PDM esta carpeta.
04 CIERRES MENSUALES
05 RR.HH
06 ADMINISTRACION Y
FINANZAS
6.1 FACTURAS
6-2 VOLANTES
6.3 CAJA CHICA
6.4 TESORERIA
07 COMPRAS
08 BODEGA
09 PREVENCION DE RIESGOS
10 CALIDAD Y MEDIO
AMBIENTE
10.1 CALIDAD
10.2 MEDIO AMBIENTE
11 TERRENO (PRODUCCION)
Utilizar para el
departamento
de maquinaria
en caso de que la
obra cuente con
12 MAQUINARIA'Y EQUIPOS equipos propios.
El responsable
de gestion
contractual serd
el responsable
13 MANDANTE (CLIENTE) de esta carpeta.
13.1 BASES
ADMINISTRATIVAS DEL
CONTRATO

13.2 PROGRAMA OFICIAL

13.3 CONVENIOS - ADENDAS

13.4 EE.PP

13.5 BOLETAS Y SEGUROS
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SGI-PG-17-ANEXO 1: ESTRUCTURA DE CARPETAS/METADATO

“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

OHLA

Progress Enablers

/M

13.6 COMUNICACIONES
(CARTAS)

13.7 INSPECCION FISCAL

13.7.1 ACTAS DE REUNION

13.7.2 LIBRO DE OBRA

13.7.3 LIBRO DE COMUNICACIONES

13.8 RECLAMOS

14 SUBCONTRATOS Y
PROVEEDORES

14.1 SUBCONTRATO 1

14.1.1 CONTRATO Y ADENDAS

14.1.2 PLAN DE TRABAJOS

14.1.3 EE.PP

14.1.4 BOLETAS Y SEGUROS

14.1.5 COMUNICACIONES

14.1.6 RECLAMOS

14.1.7 OTROS

14.2 SUBCONTRATO 2

15 FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

Enero 2021

Febrero 2021

Marzo 2021

16 DOCUMENTACION GENERAL

16.1 FORMATOS Y LOGOS

16.2 INFORMES
CORPORATIVOS

16.3 EVENTOS

16.4 ORGANIGRAMA

16.5 55.GG

1.4 Colombia

Carpeta principal nivel 1

Subcarpeta nivel 2

(valor del metadato “Tipologia documental”)

0.1_Gerencia

(valor del metadato “Tipologia documental 2)

0.2_Contrato

0.3_Planos_Constructivos

1.0_Licitacién

1.0_Precalificacion

1.1_Documentacion_Cliente

1.2_Coordinacién

1.3_Estudio_Presupuesto

1.4 Cierre
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SGI-PG-17-ANEXO 1: ESTRUCTURA DE CARPETAS/METADATO
“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

OHLA

Progress Enablers

/M

1.5_Oferta

1.6_Post_Cierre

2.0_Contract_Manager

2.1_Contract_Manager

2.2_Gestién_Documental

2.3_Gestidon_de_Riesgo

2.4_Correspondencia

3.0_Construccion

4.0_Control_de_Proyectos

5.0_Ingenieria

6.0_SSOMAQ

6.1_Calidad
6.2_Ambiental

6.3_SST/PRL
6.4_Social

6.5_Arqueologia

6.6_Plan_Gestién_Riesgos

7.0_RRHH

8.0_Administracién

9.0_Compras

10.0_Traspaso

1.5 Peru

Carpeta principal nivel 1 Subcarpeta nivel 2

(valor del metadato “Tipologia documental”) (valor del metadato “Tipologia documental 2)

0.1_Licitacion

0.2_Contratos

0.3_Planos_Constructivos

1.0_Gerencia

2.0_Contract_Manager

2.1_Contract_Manager

2.2_Gestion_Doc

2.3_Gestion_Riesgos

3.0_Construccion

4.0_Control_Proyectos

5.0_Ingenieria

5.2_Of.Tecnica

5.3_Planeamiento

5.4 Produccion

6.0_SSOMAC

7.0_RRHH
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SGI-PG-17-ANEXO 1: ESTRUCTURA DE CARPETAS/METADATO
“TIPOLOGIA DOCUMENTAL”

o

OHLA

= Progress Enablers

8.0_Administracion

8.1_Adm

8.2_Conta

9.0_Compras

9.1_Compras

9.2_Almacenes

10.0_Traspaso
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. LISTADO FINAL DE DOCUMENTOS DIGITALES
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Progress Enablers

Nombre del fichero con i Ruta I * | Codigo del d

Titulo del d

Fechade la

Otro Dato 1

Otro Dato 2

Otro Dato 3

*Ojo con: longitud (256 car.) y caracteres especiales, espacios, puntos, etc.
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I I-PG-17-ANEXO 4: EJEMPLO DE DOSSIER DE OHLA =
. o
SG ° — Progress Enablers
J oHLA | Dossier interno OHL e i
(Revisién 00)
‘ Area | Seguridad y salud en el trabajo
AENTREGAR Tiempo de MEDIODE SOPORTE | (APLICAAL | JUSTIFICAGON DE
ESPECTO LIEODEDCEENTACIN CLIENTE OHL almacenamiento ASICO DIGITAL | PROYECTO? | PORQUE NO APLICA OBSERVACIONES
Politica Politica SGI y Otras X - X
Plan de SST X - X
Objetivos de SST X - X
Sistema de gestién de Seguridad Programas de actividades SST X 5 afos X X
y Salud en el Trabajo Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos (IPER) X 5 afios X X
Procedimientos de trabajo seguro X 5 afos X X
Organigrama y CVs (Todos los que participaron en area de SST) X X
Plan de SBC X 5 afos X X
Reglamento Interno de i TS
seguridad y Salud en el Trabajo Registros de entrega y difusion del reglamento X - X
Libro de Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo X 5 afios X X
Comité de SST
Registros de |a eleccion del CSST X - X
Registros de charlas de induccion X 5 afios X X
Registros de charlas diarias X 5 afios X X
Entrenamiento y Capacitacién N — — =
Registros de capacitaciones especificas X 5 afios X X
Registros de Plan de Formacion SSOMAC X 5 afios X X
Registro de Trabajos en altura X 5 afios X X
Registro de Trabajos en caliente X 5 afnos X X
Registro de Trabajos de excavaciones y zanjas X 5 afnos X X
Registro de permisos de 5 " s S
: § Registro de Trabajos en espacio confinado X 5 afos X X
trabajos de alto riesgo
Registro de Trabajos izaje de cargas X 5 afos X X
Registro de Trabajos con riesgo electrico X 5 afos X X
Registro bloqueo y etiquetado X 5 afos X X
Registros de inspecciones del Dpto. de SSOMAC (Incluye evidencias del "
. X 5 anos X X
levantamiento de los )
Registros de inspecciones (equipos, herramientas, andamios, vehiculos, .
" X 5 afios X X
otros)(Inspecciones planeadas)
Registros de i i de elementos ipos de seguridad
gistros ‘ le inspecciones de elementos y equipos de seguridad y/o X 5 afios X X
emergencia
Inspecciones de SUNAFIL (incluye registros del proceso y levantamiento de -
Control y seguimiento la inspeccion) X 5 afios X X
nspecclorles de Supe.rwslone Cliente (incluye registros del proceso y M 5 afios M M
levantamiento de la inspeccion)
Inspecciones del comité de SST X 5 afios X X
Certificados de operatividad de equipos (Grua,grupos y otros) % 5 afios X X
Seguimiento de objetivos X - X
Registros PMC/SBC X 5 afios X X
Plan de Salud Ocupacional X oz X
Informe de monitoreos ocupacionales X - X
Salud O Aptos médicos ocupacionales (Ingreso, periodicos y retiro) X - X
Inspecciones de Salud Ocupacional X - X
Registro de medicos ocupacionales X - X
Registro de enfermedades ocupacionales X 20 afios X X
Reportes Preliminares X 10 afios X X
Reportes Finales (Incluye andlisis, acciones correctivas, alerta SSOMA,
SCTR, AST, Permiso de Trabajo, Entrega de RISI, Registro de Induccion, X 10 afios X X
Registro entrega de EPP, testimonios, otros.)
Registro de acci e Registro de lecciones aprendidas y difusién X 10 afios X X
incidentes Denuncias de las entidades fiscalizadoras. X 10 afios X X
Informes del cliente X 10 afios X X
Registro de estadisticas de seguridad(indices de accidentabilidad) X - X
Evidencias d limiento d i ti ducto d
V|.enC|as gcn{mp imiento de acciones correctivas producto de X 10 aios X X
accidentes e incidentes
it Plan de respuesta ante emergencia X 5 afos X X
Registros de simulacros y entr iento: X 5 afos X X
Registros de auditorias Plan e Informe de Auditoria (Internas y externas) X o
mordnac_mn cCaet Rl Registros de reuniones con Subcontratistas X 5 afios X X
Informes de No Conformidades y Acciones Correctivas X - X
Mejora Informes de c fias SSOMA X B X
Premios o reconocimientos X s X
Compras Listado de proveedores de elementos y equipos de SST X - X
Registros de entrega de equipos de proteccion individual X 5 afios X X
Registros de entrega de regl; o interno de seguridad X g X
B Informes les al cliente/administracion/Supervision X - X
Otros registros 3 = T i —
Registros fc ficos/sefializacion orden y limpieza c X - X
Documentacion de gestion en SST sub contratistas X 5 afos X X
Hojas MSDS X - X
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I SGI-PG-17-ANEXO 4: EJEMPLO DE DOSSIER DE OHLA
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OHLA

Progress Enablers

Dossier intemo OHL

CO-PE-SGI-PG-01-Att 01

J oHLA -
(Revisién 00)
[ Area Medio Ambiente
) AENTREGAR A: WEIGITE MEDIO DE SOPORTE (APLICAAL | JUSTIFICACION DE
ASPECTO TIPO DE DOCUMENTACION i OBSERVACIONES
CLIENTE OHL o FISICO DIGITAL PROYECTO? | PORQUE NO APLICA
Compromisos ambientales Compromisos aplicables al proyecto X 5% X
Plan de Manejo Ambiente (PMA) y documentos derivados (Adendas, PMAO y otros). X - X
Objetivos de MA del proyecto. X - X
Matriz de identificacidn y evaluacién de requisitos legales X - X
Manuales, procedimientos, instructivos y planes. X - X
Sietamaaiestion amblantal Documentacion inicial al proyecto (IGA (EIA-d, EIA-sd y DIM) X - X
Plan de Minimizacién y Manejo de Residuos Sélidos No Municipales (Indicar las EPS- X X
RS/ EC-RS)
Expediente ambientales presentados para solicitud de permisos (Canteras, agua, X X
deforestacion, etc.)
Organigrama y CVs (Todos los que participaron en area de medio ambiente) X - X
Registros de autorizaciones de entidades competentes (Resoluciones de aprobacion) X - X
Autorizaciones de centros fijos, plantas, talleres, suministros de aguas. X - X
Registros de autorizaciones arqueoldgicas X —_ X
Autorizaciones de terceros/proveedores X - X
Registros de inducciones ambientales X 5 fios X X
Capacitacién
Registros de capacitaciones (Especificas, programadas, TBM, ect.) X 5 fos X X
Inventario de residuos peligrosos y no peligrosos X - X
Radidyios solidos: Registros de manejo de residuos sélidos y liquidos (incluye reportes, manifiestos y % %
certificados de disposicién)
Registros de inspecciones ambientales (incluye evidencias de levantamiento) X - X
Control y seguimiento Registros de monitoreos ambientales X —— X
Seguimiento de objetivos - X
Cart ficios, inf luci itid, | tidades de fiscalizacio
a ?s, oficios, informes, resoluciones emitidas por las entidades de fiscalizacién % 16 Sfics % %
ambiental.
Descargos y respuestas enviadas a las entidades de fiscalizacion ambiental. X 10 afios X X
Plan de respuesta ante emergencias X . X
Respuesta ante emergencias Informes de emergencia ambiental X —— X
Hojas de seguridad (MSDS) de materiales peligros X - X
Registros de incidentes y accidentes ambientales X 10 afios X X
Registro de acci e
inddentes Evidencias de cumplimiento de acciones correctivas producto de accidentes e X X
incidentes (Informes de cierre de incidentes ambientales)
Registros de auditorias Plan e Informe de Auditoria X = X
Informes de No Conformidades y Acciones Correctivas X - X
Mejora Informes de campafias de medio ambiente X o X
Premios o reconocimientos X == X
Cierre de gestién ambiental Informe de cierre final X = X
Informes mensuales al cliente/administracion/Supervision X - X
Evidencias de cumplimiento de compromisos a las entidades (Ejm. Consumo de % %
Otros agua)
Evidencias de cumplimiento de compromisos a las entidades (Eje. Liberaciones X X
arqueoldgicas)
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SGI-PG-17-ANEXO 5: EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE TOMOS DE

ARCHIVADORES

HLA

Progress Enablers

VAN

- OHLA

== Progress Enablers

PROYECTO/OBRA/CODIGO DEL PROYECTO

TN

. OHLA

== Progress Enablers

PROYECTO/OBRA/CODIGO DEL PROYECTO

OHLA

Progress Enablers

M

PROYECTO/OBRA/CODIGO DEL PROYECTO

MEDIO AMBIENTE

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

CALIDAD

ARCHIVO N° 01 de 10

ARCHIVO N° 01 de 18

ARCHIVO N° 02 de 12

REGISTROS DE
INDUCCIONES
AMBIENTALES

REGISTROS DE
ENTREGA DE EQUIPOS
DE PROTECCION
INDIVIDUAL

PROTOCOLOS DE
LIBERACION

indice del archivador:

indice del archivador:

indice del archivador:

1. XXXXXXXXXXXXXXX 1. XXXXXXXXXXXXXXX 1. XXXXXXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXXXXXXX 2. XXXXXXXXXXXXXXX 2. XXXXXXXXXXXXXXX
3. XXXXXXXXXXXXXXX 3. XXXXXXXXXXXXXXX 3. XXXXXXXXXXXXXXX
4. XXXXXXXXXXXXXXX 4. XXXXXXXXXXXXXXX 4. XXXXXXXXXXXXXXX
5. XXXXXXXXXXXXXXX 5. XXXXXXXXXXXXXXX 5. XXXXXXXXXXXXXXX
6. XXXXXXXXXXXXXXX 6. XXXXXXXXXXXXXXX 6. XXXXXXXXXXXXXXX
7. XXXXXXXXXXXXXXX 7. XXXXXXXXXXXXXXX 7. XXXXXXXXXXXXXXX
8. XXXXXXXXXXXXXXX 8. XXXXXXXXXXXXXXX 8. XXXXXXXXXXXXXXX
2020 2020 2020

Vigencia: 5 afios

Vigencia: 5 afios

Vigencia: 10 afios
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I SGI-PG-17-ANEXO 6: EJEMPLO DE CAJA CON iNDICE DE CONTENIDO

@O REDMINOTE 8 PRO
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Progress Enablers
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I SGI-PG-17-ANEXO 7: EJEMPLO DE TRANSMITTAL

NOMBRE DEL PROYECTD U OBRA,; Hospital de Albacete
ESPECIALIDAD: Electrosmecinica N° DE TRANSMITTAL: 152

- ﬂ-"!-_"@?_ - OC/Ret. Jotera TR-152- EM- ED-03
s Ing. Garca Nunez Fecha 25-07-2021
¢c. Dr. ing. Salas Nuez

Referencia: TR-152
E PO ]
trrsticha Fara Informackan EPI Aprobacko AR
Emitiio Para Rewsian y Comentanos. EPR Aprobace Con Comertarios.  ACC
Emitado Para Aprobacidn EPA Aprobado Con Observaciones Ao
Ermatkso Para Coratruccion ERC No Aprabado NA
DOCUMENTO REV. DESCRIPOON DEL DOCUMENTO PO
L R-Ha-EM- €000 Plane de decalle de arrmacura ALY
Echficio 03 urggendias
‘
3
i
5
v
P
B
[
0
il
131
4
23
Recibido Por: Dep, INg. ACO_ . ......... emite: Dpp Calidad HA
Fecha 27-07-2021 .. ... ... butocza: MarioLopez .

Agrusha. _dscar del Pozo

BARSSAEALESEES

Firma

L T T I T e
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PLAN DE GESTION DE CALIDAD

ANEXO N° 02

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
INFORMACION
DOCUMENTADA



. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

OHLA

/NN

SGI-PG-01

SISTEMA DE GESTION ~ PROCEDIMIENTO GENERAL

INTEGRADO

Progress Enablers

CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTADA

Propuesto por

Revisado por

Aprobado por

Departamento de Prevencién de Riesgos
Laborales y Certificacién de Sistemas

F.). Tarin Martinez , 13/11/2018

Direccion General RRHH Direccion General

I. Cano Torollo, 13/11/2018

M. Alvarez Mufioz , 13/11/2018

Nivel de seguridad: Publico

Alcance: GRUPO OHLA
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. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

OHLA

Progress Enablers

/NN

Historico de revisiones

Rev.0

Unificacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente de la Division
de Ingenieria y Construccidn y la Divisidn de Servicios

Documentacion relacionada y aplicable

ISO 9001
ISO 14001
I1SO 45001
1SO 50001
SA 8000
UNE 158301

UNE 1176-7

Sistemas de Gestidn de Calidad. Requisitos

Sistemas de Gestidn Ambiental. Requisitos con orientacidn para su uso

Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacidn para su uso

Sistemas de Gestion de la Energia. Requisitos con orientacidn para su uso

Responsabilidad Social

Servicios para la promocidén de la autonomia personal. Gestion del servicio de ayuda a domicilio. Requisitos

Equipamiento de las dreas de juego y superficies. Parte 7: Guia para la instalacidn, inspeccion, mantenimiento y
utilizacion.

Definiciones

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA
[ Todas las categorias

[] Consejero Delegado
[] Directores Generales
[] Direccién General
[ Director Corporativo
1 Director

[ Jefe Corporativo de
[ Jefe de

1 Técnico

[ Especialista

[J Administrativo

[] Operario cualificado

FUNCIONES
[ Todas las funciones

[ Asesoria Juridica

[] Econémico Financiera
[ Organizacién

[J RR.HHy SSGG

[ sistemas de Informacion
[ soporte Corporativo

[ Soporte Técnico

[ Linea/Produccién

Responsable de distribucidon:
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. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

INDICE
1. OBJETO 4
2. ALCANCE 4
3. DEFINICIONES 4
4. DOCUMENTOS 4
5. REGISTROS 8
6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS 9
7. FORMATOS RELACIONADOS 11
8. ANEXO 1. Informacién documentada I1SO 45001, ISO 14001 E ISO 9001 11
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. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

1. OBIJETO

Se describen los criterios y se establecen responsabilidades para la identificacion y emision (revision y aprobacion) de

la informacién documentada de los Sistemas de Gestidn, asi como la sistematica para su distribucidn y archivo.
2. ALCANCE

El presente documento serd de aplicacidon a la informacion documentada de los Sistemas de Gestion de OHLA

Ingenieria y Construccidn y OHLA Servicios, en adelante OHLA, y de sus areas, territorios, empresas y filiales.
3. DEFINICIONES
Documento: informacién y el medio en el que esta contenida.

Informacién Documentada: informacién que una organizacidon tiene que controlar y mantener, y el medio que la

contiene. Puede estar en cualquier formato y medio, y provenir de cualquier fuente.

Instruccidon: Documento que describe de manera clara, precisa y detallada la forma correcta de realizar y registrar las

tareas. Pueden complementar o desarrollar el contenido de los procedimientos.
Manual: Documento que especifica el Sistema de Gestidn en cada Organizacidn.

Procedimiento: Documento que describe las directrices para llevar a cabo una actividad o un proceso, detallando

quién lo realiza y con qué recursos.

Procedimiento técnico: Documento que describe las directrices para llevar a cabo una actividad o un proceso de un

area de conocimiento (medio ambiente, seguridad y salud, etc.)
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades realizadas.

Sistema de Gestidn: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que interactuan para establecer
politicas y objetivos y procesos para el logro de estos objetivos. Proporciona un marco de referencia para planificar,
ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar el desempefio de las actividades de gestion asociadas a una disciplina.
Pueden citarse como disciplinas calidad, medio ambiente, seguridad, energia, responsabilidad social o cualquier otra

que la organizacidn considere necesario.
4. DOCUMENTOS
Los documentos bdsicos que definen e integran los Sistemas de Gestidn son:
e Politicas.
e Objetivos.
e Manuales.
e Mapasy fichas de procesos.
e Procedimientos.
e Instrucciones.

Lo establecido en los documentos basicos se materializa en los proyectos, instalaciones o servicios mediante la

elaboracidén de los siguientes planes de gestion:
e Plan de Seguridad y Salud o Evaluacién de Riesgos.

e Plan de Gestién de Calidad.
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e Plan de Gestién de Medio Ambiente.

ﬁacumentacién del Sistema de Gestih Documentacion del Proyecto, Servicio 0\

Instalacion

PSS,
PCy PMA

PA, PE; ER, etc.

Procedimientos, Instrucciones y.
Formatos Registros

L= o >

PSS~ Flan de Seguridad y Salud: PG = Plan de Calidad
PMA — Plan de Medio ¢ PA-F

PE — Precadimisnts Siecucion ER - Evaluscitn ¢e Riesgo

La sistematica a seguir en los proyectos para la elaboracion y aprobacién de otra documentacion necesaria para la
ejecucidn del proyecto, en términos de prevencién de riesgos laborales, medio ambiente y calidad, queda definido en
los planes de gestion de acuerdo a la sistematica definida en la Instruccién Documentacion en Proyectos, Instalaciones
y Servicios (SGI-PG-01).

El Anexo 1 muestra la informacion documentada minima que la organizacién debe mantener.
4.1. Identificacion
Los documentos basicos del Sistema de Gestion de OHLA se identifican con, al menos, la siguiente informacién:
e Identificacién y nombre del Documento.
e Historial de las ultimas revisiones incluyendo la presente.
e Identificacién y firma del responsable de la revisidn.
e Identificacién y firma del responsable de la aprobacidn.
e Fechas de revision y de aprobacion.

En cualquier caso, quedaran conforme a lo especificado en la norma interna GR-ORG-RG- 001 Gestidn del marco
normativo del Grupo OHLA o en otras normas especificas de aplicacion.

Cualquier otro documento del Sistema de Gestién queda identificado, al menos, mediante la identificacién del
documento, el nimero de revision y la firma de aprobacion.

4.2. Emision (Revision y aprobacion)

La emisidn de un documento conlleva la revisidn y aprobacién por los responsables correspondientes, que varia
dependiendo del &mbito de aplicacién y del tipo de documento.

En la tabla adjunta se detallan los responsables de la revision y aprobacién de
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DOCUMENTO

REVISION

APROBACION

Politica

Responsable del Sistema de
Gestiébn con rango minimo de
Director.

Organo de Gobierno Local de
mayor nivel de representacion,
Direccion General de Division,
Direccién General Corporativa y/o
responsable de la misma

Objetivos

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de Jefe
de Servicio.

Maximo responsable de la funcién
en el sistema de gestion.

Manual

Responsable del Sistema de
Gestiébn con rango minimo de
Director.

Direccion General de Division,
Direccién General Corporativa y/o
responsable de la misma u Organo
de Gobierno Local en caso de ser
requerida

Mapa y Ficha de Proceso

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de Jefe
de Servicio.

Maximo
proceso.

responsable del

Procedimiento

Servicios incorporados en el
organigrama bdsico de la Division
dentro de su area de competencia.

Mdéximo responsable de la funcién
en el sistema de gestidn.

Instruccion

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de Jefe
de Servicio.

Mdximo responsable del
departamento o unidad operativa
que lo emite.

A nivel de Direccién o Delegacién Territorial, Direccién de Area —Area de Negocio o en el Servicio de Prevencidn,

Calidad y Medio Ambiente, las funciones de revision y aprobacion de procedimientos técnicos e instrucciones se

recoge en la tabla adjunta.

FUNCIONES REVISION Y APROBACION

DOCUMENTACION TECNICA

DT/D

AMBITO DE TRABAJO

DA/ AN SPCMA

Revisién Procedimientos Técnicos de pais, area o servicio(de

/SSGG

. . . TPCMA TPCMA R PCMA
ejecucion, ambientales y de seguridad y salud) ¢ ¢ ¢
Aprobacién Procedimientos Técnicos de pais, area o
servicio (de ejecucién, ambientales y de seguridad y salud) DT/DT DA / DAN R PCMA

AMBITO DE TRABAJO

DA /AN Direccion de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
S PCMA Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente SSGG Servicios Generales
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT/ DT Director Territorial o Delegado Territorial
Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad yMedio T Técnico de Prevencion, Calidad y Medio
R SPCMA ) .
Ambiente PCMA Ambiente

NOTA B La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una,

requisitos y necesidades del proyecto o servicio.
NOTA Bl El Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la

estructura de la organizacion

dos o tres personas, dependiendo de los

Progress Enablers

NOTA Bl Los Directores de funcién se encuentran al mismo nivel que los Directores Territoriales.

Cualquier modificacién de un documento supone la emisién de una nueva edicién del mismo, previa revisién y
aprobacidn por los responsables correspondientes. Los cambios quedan identificados en el apartado de Control
de Cambios segun establece la GR-ORG-RG-001 Gestion del marco normativo del Grupo OHLA.
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Se elabora uno o varios Listados de Documentos en Vigor (SGI-PG-01-Att.01) para un adecuado control de

documentos en cada Sistema de Gestidn, con el siguiente contenido minimo:

e Codificacion y nombre de cada Documento.

Identificacidn de la versidn en vigor. Una vez aprobado un documento:

Se anulay archiva la version anterior, si existe.

Se sustituye la versidn anulada por la nueva version (en la intranet y/o en archivo fisico).
e  Se actualizan los Listados de Documentos en Vigor.

4.3. Custodia

Toda la documentacién que forma parte del Sistema de Gestidn Integrado de OHLA, se archiva en Sistemas
Electrdnicos de Gestion Documental aprobados por el Grupo OHLA, que aseguran su control, archivo, trazabilidad
y accesibilidad.

El archivo, custodia de originales y control de todas y cada una de las revisiones de la documentacidn del sistema,
excepto los registros cuyo control se especifica en el apartado de Registros, es responsabilidad del primer nivel
organizativo responsable del sistema de gestion.

Para impedir el uso de documentos que no se encuentren en vigor, cualquier original derogado que se conserva
se identifica como “ANULADOQ”, indicando la fecha de anulacion.

4.4. Distribucion a través de Intranet
La Unica copia vélida es la que se encuentra disponible y controlada en la intranet de la organizacion.
La intranet se mantiene actualizada y no permite acceder a versiones obsoletas de los documentos.

La aprobacién de nuevos documentos se comunica a todas las areas implicadas de la organizacidn, a través de la

intranet u otros medios que se consideren apropiados.

4.5. Distribucion a través de otros medios

En caso de no existir acceso a la intranet, el responsable de distribucién de documentacidn facilita una copia
autorizada en vigor dejando evidencia de su entrega mediante una Distribucién de Documentos (MS-GR-IMS-GP-
001-Att.02) que contiene los siguientes conceptos:

e Documento y fecha de emision.
e Destinatario del documento y fecha de entrega.
e Fecha de retirada o de identificacion del documento anulado.

El Responsable del Centro de Trabajo asegura la disponibilidad de los documentos en los puntos de uso, y la
retirada de copias obsoletas o su identificacion como “Anulado”.

4.6. Copias de seguridad y archivo de las versiones anteriores

Se realizardn copias de seguridad en soporte informatico y se archivaran la documentacién, en soporte

informatico u otro tipo de soporte, con la frecuencia minima establecida dependiendo del tipo de documento.
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COPIAS DE
DOCUMENTO SEGURIDAD ARCHIVO
Procedimientos del Sistema de Gestién Integrado 4 meses 3 afos
Procedimientos técnicos de pais (de ejecucién, ambientales, de -
4 meses 3 afos

seguridad y salud)

1 vez al mes (si se

Instrucciones de centros de trabajo 3 afos
han generado)
Registros del sistema de gestion en los centros de trabajo 1 vez al mes 3 afos
Registros del sistema de gestidn en las Direcciones Territoriales o -
. L % 4 meses 3 afos
Delegaciones Territoriales
Registros del sistema de gestién en las Direcciones de Area oAreas =
4 meses 3 afios

de Negocio

4.7. Eliminacién de documentacion
Se debe garantizar la destruccion de la documentacién confidencial y/o sensible, tanto en soporte papel como informético.

En relacién con la documentacion del proyecto, deben verificarse los requisitos contractuales y del cliente antes de proceder

a su eliminacion.
4.8. Control de documentacion externa

Para la documentacién que se reciba del cliente o de partes interesadas o que se envian a los mismos, que constituya un
documento para el contrato, se debe realizar un control similar al descrito para la documentacién propia de OHLA; ademas

de llevar un registro de entradas y salidas de la misma.
5. REGISTROS

Los registros deben:

° Incluir informaciodn suficiente para identificar las actividades, productos o servicios a losque se refieren.

° Ser fiables: Estar firmados y fechados* por el responsable de su cumplimentacién oaceptacion.

° Contener de forma legible y clara los datos necesarios.

° Tener cumplimentados todos los campos, e identificados los que no son de aplicacidn.

° Estar cumplimentados de forma indeleble.

° Estar archivados y accesibles.

° Los registros en soporte informatico se consideran firmados y fechados cuando seencuentren

actualizados y en posesidn del responsable de su cumplimentacién.

* Los registros en soporte informdtico se consideran firmados y fechados cuando se encuentren actualizadosy en

posesion del responsable de su cumplimentacion
El Anexo 1 muestra la informacion documentada minima que la organizacién debe conservar.
5.1. Emision

Los registros se emiten en los formatos establecidos, cuando asi se indique en el correspondiente documento
del Sistema de Gestidn.
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5.2. Biblioteca

OHLA

Progress Enablers

Recoge los formatos para registros y otros documentos técnicos para facilitar la aplicacion de los Sistemas de

Gestion.

Se encuentra en la Intranet de la Organizacidn, en servidores locales, o en poder del Responsable de Custodia de

Registros del centro de trabajo.

La Biblioteca se mantiene actualizada.

La revisidn y aprobacion de los formatos para registros vinculados a los Documentos del Sistema de Gestidn, se

lleva a cabo por los responsables de revision y aprobacion de los documentos que los generan.

6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

FUNCIONES

RESPONSABLE DE:

FRECUENCIA

Custodia de la documentacién original firmada en vigor(sélo
para la Direccién con competencia)

Organizacion y Sistemas

Cuando sea necesario

Aprobacién de la Politica de Seguridad, Medio Ambientey
Calidad

Director General de la Divisién

Cuando sea necesario

Aprobacién de Objetivos de Seguridad, Medio Ambientey
Calidad

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de
Director

Cuando sea necesario

Revisiéon de Mapa y Fichas de Proceso

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de
Jefe de Servicio.

Cuando sea necesario

Aprobacién de Mapa y Fichas de Proceso

Mdximo responsable del
proceso

Cuando sea necesario

Revision del Manual

Responsable del Sistema de
Gestién, con rango minimo de
Director

Cuando sea necesario

Aprobacién del Manual

Director General de la Divisién

Cuando sea necesario

Revision de Procedimientos (Departamentales y
Generales)

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de
Director

Cuando sea necesario

Aprobacién de Procedimientos (Departamentales y
Generales)

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de
Director General

Cuando sea necesario

Revision de Instrucciones

Responsable funcional de la
materia con rango minimo de
Jefe de Servicio.

Cuando sea necesario

Aprobacién de Instrucciones

Responsable funcional de una
materia con rango minimo de
Director

Cuando sea necesario
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AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES FRECUENCIA
PS-T DT/D/ DA/ AN
PCMA SSGG
Custodia de la documentacién TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA -
original firmada en vigor RCT
Custodia de copias validas y
controladas de a TPCMA RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA
documentacidn, para su
distribucién controlada
Actualizacion de Ia lista de TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA Inmediato, tras la
) RCT aprobacién de nuevos
documentos en vigor
documentos

AMBITO DE TRABAJO

FUNCIONES PS—T DT/D/ FRECUENCIA
= DA/ AN
PCMA SSGG
Anulacién y archivo de documentos Inmediato, tras la
o‘bsole?t.os conservados TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA aprobacion del
(identificados como“ANULADOS”) documento que lo
sustituye
Distribucién controlada de la TPCMA RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA Inmediato, tras la
- . aprobacién de nuevos
documentacidn en vigor
documentos
Distribucién fisica controlada de TPCMA TPcMA | TPcMA | Tpcma | Enlos 30 dias naturales
. RCT posteriores asu
copias controladas o
aprobacion
Comunicacién de la aprobacionde TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA Inmediato, tras la
- RCT aprobacion de nuevos
documentacion
documentos
Retirada o identificacién de TPCMA TPcMA | TPcMA | Tpcma | Enlos 30 dias naturales
RCT posteriores asu
documentos anulados o
aprobacion
Actualizacién del Listado de TPCMA TPcMA | TPCMA | TPcma | EMos 3? dias naturales
Distribucién de Documentos RCT pos erlore.slasu
aprobacion
!)estr.u'cuon de documentos TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA No antes.del plazo
identificados como establecido en el
“ANULADOS” momento de su archivo
Asegurar la disponibilidad de los
documentos, retirar las copias Inmediato, tras la
obsoletas o identificarlas como TPCMA RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA aprobacion de nuevos
anuladas, en los centros de trabajo documentos
sin acceso a Intranet
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AMBITO DE TRABAJO
DA /AN Direccion de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
Proyecto o servicio con técnico de Prevencion, Proyecto o servicio sin técnico de Prevencion, Calidady
PS + TPCMA y . . PS-TPCMA . .
Calidad y Medio Ambiente Medio Ambiente
S PCMA Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente SSGG Servicios Generales
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT/ DT Director Territorial o Delegado Territorial
RCT Responsable del Centro de Trabajo TPCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
R SPCMA Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente

NOTA B La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo delos requisitos y necesidades del

proyecto o servicio.

NOTA B El Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la estructura de la organizacion
NOTA B Los Directores de funcion se encuentran al mismo nivel que los Directores Territoriales

7. FORMATOS RELACIONADOS

Los siguientes formatos deberdn cumplimentarse, pudiendo ser sustituidos a peticion del clienteo por necesidades del

negocio, pero siempre conteniendo la informacién minima estipulada.

e SGI-PL-01 Listado de Documentos en Vigor (SGI-PG-01)

e SGI-PL-02 Listado de Distribucién de Documentos (SGI-PG-01)

8. ANEXO 1. INFORMACION DOCUMENTADA ISO 45001, I1SO 14001 E ISO 9001

En la tabla adjunta se muestra la informacidon documentada que la organizacion debe mantener (D: documento) y

conservar (R: registro) segun lo establecido en las normas de referencia.

‘ 1SO 9001

INFORMACION DOCUMENTADA 1SO 14001 1SO 45001
Alcance 4.3 D 4.3 D 4.3 D
Procesos 4.4 D+R NA NA NA ‘ NA
Politica 5.2 D 5.2 D 5.2 D
Roles, responsabilidad y autoridad 5.3 D
Riesgos y Oportunidades 6.1.1 D 6.1.1 D
Procesos para abordar riesgos y oportunidades 611 D 6.1.1 D
Aspectos ambientales e impactos
Criterios evaluacién de aspectos
Aspectos ambientales significativos

Metodologia evaluaciéon de riesgos

Criterios evaluacién de riesgos

Requisitos legales y otros requisitos

Objetivos

Infraestructura

Equipos. Mantenimiento y Calibracién
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Trazabilidad de las mediciones 7.1.5.2 R NA NA NA ‘ NA
Competencia de las personas 7.2 R 7.2 R 7.2 R
Comunicacién 7.4.1 R 7.4.1 R
Planificacién y Control Operacional 8.1 D

Planificacién y Control Operacional —

Generalidades

Respuesta ante emergencias

Revisién requisitos del producto o servicio

Cambios en los requisitos de productos o

servicios

Disefio (8.3.2 2 8.3.6)

Control procesos, productos y servicios

suministrados externamente

Identificacién y trazabilidad

Cambios en la propiedad del cliente

Cambios en la produccién o prestacién del

servicio

Liberacién de productos o servicios

Control de salidas no conformes

Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

Satisdacion del cliente

Evaluacion de cumplimiento legal

Programa de Auditoria 9.2.2 D+R 9.2.2 R 9.2.2 R
Resultados auditorias internas 9.2.2 D+R 9.2.2 R 9.2.2 R
Revisién por la Direccidn 9.3 R 9.3 R 9.3 R
Naturaleza de las NCy solucién 10.2 R 10.2 R 10.2 R
Acciones Correctivas 10.2 R 10.2 R 10.2 R
Incidentes A A A A 10.2 R
Mejora continua 10.3 D+R
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Macroproceso / | Gestién Humana / Administracion

Proceso: de Personal Cédigo GH-PR-01
Mada Procedimiento: | Reclutamiento y Seleccidn Version 03
POSADA PERI S.A.C Area: Gestion Humana Fecha 16-jul-2021

A Responsable: Responsable de Gestion Pagina 1 de 11
Humana

ANEXO N° 03

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Elaboracién:

Revisién y Aprobacién:

Cargo: Jefa Gestion Humana

Cargo:Gerente General
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L
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Firma:

Firma:
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Proceso: de Personal
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Macroproceso / | Gestion Humana / Administracion Cédigo GH-PR-01

OBJETIVO

e Atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de Posada
Pert S.A.C.

o Evaluar el perfil de los aspirantes para ser colocados en los diferentes puestos vacantes por
Posada Peru S.A.C.

ALCANCE

e Areas Involucradas: Todas las areas que presenten un requerimiento de personal.

e Desde: El envio de la solicitud de requerimiento de personal.

e Hasta: La comunicacion con el candidato final informandole que ha sido seleccionado para
cubrir la vacante.

RESPONSABILIDAD

Solicitante

e Enviar el requerimiento del personal necesario al drea de Gestion Humana, con un periodo
minimo de un mes de anticipacion a su necesidad real.

e Contar con la descripcién del perfil de puesto vigente de la vacante a cubrir o a crear.

e En caso de no contarse con la descripcién del perfil de puesto a cubrir, el inmediato superior
de dicho puesto debera encargarse de la elaboracion del mismo para llevar a cabo un mejor
proceso de reclutamiento, con asesoramiento del Responsable de Gestion Humana.

e En caso de que el candidato a seleccionar requiera alguna prueba de conocimientos técnicos
y/o especificos del puesto a cubrir, facilitarsela al Responsable de Gestion Humana.

Responsable de area

o Efectuar entrevista a la terna de candidatos potenciales presentados por el Responsable de
Gestion Humana.

e Coordina con empresa de salud ocupacional la fecha y horario de los exdmenes médicos
ocupacionales a aplicar a los postulantes en proceso de seleccién.

Enfermero Ocupacional
e Realizar el seguimiento de los resultados del examen Enfermero Ocupacional.

Responsable de Gestién Humana

e Encargado del reclutamiento y seleccién de personal para cada puesto en particular.

e Actualizar constantemente, con ayuda de las areas respectivas, los perfiles y descripciones de
perfil de puestos por Posada Peru S.A.C.

e Recibe y clasifica las solicitudes de requerimientos de personal.

¢ Responsable de la coordinacion con la empresa externa de reclutamiento y seleccion para el
desarrollo de la evaluacién psicotécnica, verificacion laboral y de antecedentes penales y
policiales, y la recomendacion de los 3 mejores candidatos.

e Llama al candidato final cuando ha sido seleccionado para cubrir la posicion.

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento
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Proceso: de Personal
Hada Procedimiento: | Reclutamiento y Seleccién Version 03
POSKDR PERG S.AC Area: Gestion Humana Fecha 16-jul-2021
- Responsable: Responsable de Gestion Pagina 3de 1l
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V. DEFINICIONES

e Reclutamiento de Personal: Conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de Posada Perud S.A.C. Este
puede ser:

> Interno: Es cuando al presentarse determinada vacante, Posada Pert S.A.C. intenta
cubrirla mediante la reubicaciéon de los colaboradores, los cuales pueden ser
ascendidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos
con promocion (movimiento diagonal).

» Externo: Es cuando al existir determinada vacante, Posada Peri S.A.C. intenta
cubrirla con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

o Perfil del Puesto: Es una especificacién por escrito, en forma concreta y detallada, de las
funciones, responsabilidades, competencias y caracteristicas indispensables del puesto en
términos de los resultados esperados.

e Régimen laboral de construccién civil: Tipo de Régimen laboral que se caracteriza por la
eventualidad de las labores y la ubicacion relativa o rotatibilidad de sus trabajadores.

V. POLITICAS

e Todas las areas que forman parte de Posada Perd S.A.C., sin excepcion alguna, deberan
formalizar su requerimiento de personal al area de Gestién Humana, a través del envio del
Formato de Requerimiento, con un periodo minimo de un mes de anticipaciéon a su necesidad
real. El area de Gestion Humana iniciara, en funcién a este requerimiento, la blsqueda de
candidatos potenciales.

e Los requerimientos de personal que se encuentren en funcion a reestructuraciones en el
organigrama del area en particular, es decir, que no se realicen a manera de cubrir un puesto
gue haya quedado vacante, deberdn ser previamente aprobados por la Gerencia de
Administracién, siendo esta aprobacién comunicada y confirmada por correo electrénico al
area de Gestién Humana.

e Los puestos de trabajo cuentan con una banda salarial definida de acuerdo a la politica
remunerativa.

e Elrequerimiento de personal debera estar debidamente sustentado, sefialando claramente si
es por reemplazo, suplencia, temporal, incremento de actividades o de la creacion de un nuevo
puesto de trabajo.

e Todo el proceso de reclutamiento de personal estara a cargo del area de Gestion Humana y
podra realizarse de forma interna y/o externa, en funcién a las necesidades especificas del
puesto a cubrir.

e Los medios de reclutamiento de personal a emplear seran determinados por el area de Gestién
Humana en funcién a las caracteristicas del puesto a cubrir.

e Todo puesto a cubrir debera contar con su respectiva descripcion de Perfil del Puesto de
Trabajo.

e El area de Gestion Humana o la empresa reclutadora actuard como un primer filtro para
realizar la seleccién de todos los puestos a cubrir dentro de Posada Pera S.A.C.

e Los canales de convocatoria para los puestos requeridos son:

o Referidos (Recomendaciones de la red de operadores que trabaja en Posada Peru
S.A.C)

o Empresas consultoras de capital humano

o Bolsas de trabajo en internet

o Universidades/Centros de Estudios

e El area de Gestion Humana debera cubrir en un tiempo determinado el puesto de trabajo de
acuerdo a lo siguiente:

o Personal Obrero : 15 dias
o Técnicos, Operadores de maquinaria pesada : 15 dias
o Supervisores, Gestores, Ingenieros : 30 dias
o Gerentes, Responsables, Coordinadores : 30 dias
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VI.

Todo candidato seleccionado debera realizar su examen médico pre-ocupacional de acuerdo

aley.

El presente procedimiento considera como normativa referencial:
- Ley N° 29783: Ley de Seguridad y salud en el Trabajo.
- D.S. N° 005-2012 -TR: Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su

modificatoria (D.S. N° 006-2014-TR).
- D.S.055-2010-EM, Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en Mineria.
- Régimen laboral de construccién civil.

PROCEDIMIENTO

1)

Actividad

Comunicar el
requerimiento de
personal al
Responsable de
Gestion Humana

Detalle

El &rea que posee un requerimiento de
personal formaliza su solicitud, a través
del envio de Correo electrénico,
llamada, verbal | al 4&rea de Gestidn
Humana. En esta actividad se debe
tomar en cuenta que si la solicitud del
puesto proviene por requerimiento del
Plan Estratégico y esta presupuestado,
de lo contrario, deberd sustentarse la
necesidad.

Dicha comunicacion debe de estar
aprobada previamente por la Gerencia
General

Responsable

Solicitante

Registro

Correo
electroénico,
llamada,
verbal
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Actividad

Detalle

Responsable

Registro

El Responsable de Gestion Humana se
encargara de coordinar con Empresa
reclutadora o de forma interna la
basqueda de personal, a través de los
medios de reclutamiento que considere
necesarios, y de realizar lo siguiente:
e Entrevistas por Competencias
e Evaluacién psicotécnica a los
candidatos: nivel intelectual,
personalidad, nivel de honestidad,
competencias.
e Revision y calificacién las
evaluaciones.
) o Informe en funcién a los resultados
Coordinar con de las pruebas efectuadas y la
Empresa entrevista previa. Responsable Correo
2 reclutadora la e Seleccion de terna final de de Gestién Electrénico
busqueda de candidatos potenciales. Humana Formato
personal En este punto, el Responsable de
Gestion Humana debe enviar el pefrfil
de puesto requerido con la finalidad de
gue la bausqueda sea més precisa.
De ser necesarias mayores consultas
respecto al perfil de puesto, el
Responsable de Gestion Humana
comunicara a la empresa reclutadora el
contacto del Solicitante.
Nota:
Empresa reclutadora debera enviar la
terna de candidatos finales en un plazo
maximo de 15 dias.
Recibir terna de
candidatos
potenciales con | Recibir terna de candidatos potenciales | Responsable
(3) informes de con informes finales realizados por de Gestiéon Elgcc;::’)ici)co
evaluacion de Empresa reclutadora o internos Humana
Empresa
reclutadora
Enviar al
Solicitante la
terna de Presentar al Solicitante del puesto a
candidatos cubrir, la terna de candidatos Responsg’ble Correo
(4) potenciales y potenciales y coordinar la fecha y hora de Gestion Electrénico
de las entrevistas internas a realizar. Humana
coordinar fecha y
hora de
entrevistas
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N° Actividad Detalle Responsable Registro
Coordinar con Relacién con
empresa Realizar seguimiento a la informacion
(5) reclutadora fecha programacion (fecha y hora) de Solicitante de contacto
y hora de las entrevistas internas a candidatos. de
entrevistas Candidatos
El Solicitante junto realiza la entrevista
a los candidatos para la seleccion.
Nota 1: En caso se requiera, en las
reuniones de entrevistas a la terna
participaréa el Gerente General.
Nota 2 : Si hay algun postulante a ser
seleccionado para la vacante continuar
con la actividad 11, caso contrario ir a la
Realizar actividad 6.
(6) entrevistas . - Solicitante -
internas Nota 3: En caso no exista ningun
candidato seleccionable, el Responsable
de  Gestién Humana debe de
comunicarse con la Empresa
reclutadora parainformar que el proceso
de Captacion no ha sido 6ptimo y que
esto les incurre en tiempos muertos e
improductivos para el area solicitante y
presenten alternativas de solucién.
En caso que el proceso de reclutamiento
seainterno, deberd ir a la actividad 23.
Comunicar a
Responsable de | El Solicitante procede a comunicar al
P - . - Correo
@) Gestion Humana | Responsable de Gestion Humana qué Solicitante o
) . i Electrénico
el candidato candidato cumple con el perfil.
seleccionado
Llamar a
candidato El Responsable de Gestion Humana
. . . Responsable
®) seleccionado e debe . informar al candidato de Gestion i
informarle acerca | seleccionado que ha pasado a la etapa
) . Humana
de la etapa final | final del proceso.
del proceso
. Comunicar al candidato seleccionado
Coordinar con la fecha, la hora y la direccion donde Correo
candidato lugar, isti i e
©) o horagdel de,t:jef asistir a rgahz?r el examen Enfermero Electonico,
y hora médico pre-ocupacional. ocupacional whatsapp,
examen médico
. llamada
pre-ocupacional | Nota: La espera de los resultados dura
hasta 1 semana.
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N° Actividad Detalle Responsable Registro
El Responsable de Gestion Humana
recibe el resultado de la aptitud médica
del candidato.
El Enfermero Ocupacional recibe los
resultados de la evaluacion médica del
Recibir candidato. Responsable
(10) evaluacion de Gestion i
médica del Nota: ' Humana
candidato Si gl'resultado fue Apto, continuar a la
actividad 15 .
Si el resultado fue Apto con
restricciones, continuar ala actividad 18.
Si el resultado fue No apto, continuar ala
actividad 16.
Llamar a candidato informandole si ha
Llamar a sido seleccionado para la posicion.
candidato e Responsable
(11) | informarle que ha | Nota: Continuar con el Proceso de de Gestion -
sido seleccionado | Contratacién e Induccién. Humana
para la posicién )
Fin del proceso.
En caso el candidato no esté apto, el
Enfermero Ocupacional debe llamar al
Informar al canqlidato, e informarle que o
candidato que no coptl_nuara con QI proceso por motivos LIarrjaQa
(12) continuara por médicos ocupamonale_s. _ Enfermgro Telefénica-
motivos médicos I?I Enferm_e_ro Ocupacional comunica al | Ocupacional Corr,eq
: area Solicitante y Responsable de Electrénico
ocupacionales | Gestisn Humana respecto a la
finalizacion del proceso de seleccion
del candidato
El Responsable de Gestion Humana y
Solicitante evaluan si el candidato sera
contratado. Responsable Llamada
Evaluar . o
- de Gestion Telefonica-
(13) | Contratacion del | Nota: En caso que se desee que el Humana Correo
candidato candidato sea contratado, comunicar al Electrénico
Enfermero Ocupacional y continuar con
la Actividad N° 19, de lo contrario,
regresar ala Actividad N° 17.
El Enfermero Ocupacional se comunica
con candidato indicandole necesidad
Comunicar al de levantamiento de restricciones.
candidato Llamada
(14) necesidad de Nota: o Enferm_ero Telefénica-
levantamiento de | S€ debe de - solicitar ‘a  Empresa | gcypacional Correo
restricciones para ocupacional las indicaciones en Ia_ Hoja Electrénico
-t del Examen con las recomendaciones
Su contratacion | meédicas necesarias para que el
candidato levante las observaciones.
Continuar con la Actividad 15
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En caso se requiera el puesto para
Personal Obrero, Operador de
maquinaria pesada, técnicos,
Responsable, Coordinador, Gestor, el
Responsable de Gestion Humana debe
publicar la vacante del puesto en
paginas de busqueda laboral y/o
comunicar la vacante del puesto entre
la red de operadores que actualmente
. trabaja en la empresa sobre todo los L
15 Pubhcgr_vaca:jnte mas veteranos que ya conocen los R(?S%O”St‘.”‘,ble ng:nasdde
(15) én paginas de valores y la forma de trabajar de la E estion TO sg\_e
busqueda laboral empresa. umana rabajo
Nota:
Para el caso de Personal Obrero,
Operador de Maquinaria Pesada,
Técnicos, Supervisores, Gestores,
Ingenieros, se recomienda las siguientes
paginas de busqueda laboral:
www.computrabajo.com.pe/
Redes Sociales POSADA
Recibir hojas de | Recibir hojas de vida de candidatos que
. ) . Responsable
vida de postulan a través de las paginas o Correo
(16) - . de Gestion o
candidatos que | laborales y/o de los que han sido Electrénico
: Humana
postulan referidos.
Filtrar
'y . . . Responsable
Seleccionar Filtrar y seleccionar posibles o
(17) . . : de Gestion CVs
revisando los candidatos revisando los CVs.
, Humana
CV's
Entrevistar Entrevistar telefébnicamente a los
P . Responsable
telefonicamente a | candidatos  para  corroborar y 2 BD de
(18) ; o L de Gestion g
candidatos profundizar informacion del CV frente a Candidatos
5 o . Humana
seleccionados los requisitos solicitados.
L mejor ndi ron
Contactar a los 3 05.3 ejores ca didatos que pasaro Responsable
. el filtro telefénico se debe tomar en i Llamada
(29) mejores } S de Gestidn L
. cuenta la informacibn de sus Telefonica
candidatos . Humana
empleadores anteriores.
Llamar a empleadores anteriores para
evaluacion de sus referencias segun
informacion obtenida de entrevista
telefonica. Correo
Electrénico
Llamar para Validar las referencias laborales y | Responsable
(20) reC|bI|rbrefeIrenC|as seleccionar los candidatos con | de Gestién Llamadas
aborales referencias 6ptimas. Humana telefonicas
anteriores
Nota 1: ¢ Postulante es sujeto al régimen
laboral de construccién civil? Si la
respuesta es Sl continuar con la
actividad 28, de lo contrario pasar a
actividad 27.
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N° Actividad Detalle Responsable Registro
Programar las Determinar fecha, hora y lugar de la
entrevistas con entrevista en coordinacion con el Responsable
21) aquellos que solicitante. de Gestion Corr}eq
cuentan con Humana Electrénico
referencias Nota: Continuar con la actividad 10
Optimas
El Responsable de Gestibn Humana
Seleccionar al selecciona al Personal sujeto al Responsable
(22) | candidato idoneo régimen laboral de construccion civil. de Gestién ElCorr,eq
| puesto Humana ectronico
paraeip Nota: Continuar con la actividad 12
Fin del proceso.
VIl.  REGISTROS

Correo Electrénico.
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IX. ANEXOS

X. CONTROL DE CAMBIOS
No Version Fecha Descripcion del cambio
03 16-jul-2021 | Se eliminan los registros y actividades para optimizar el procedimiento.
02 13-abr-2021 Se_ §I|m|na el docum.e,nto GH-PR-01-FO-02 Ficha de postulante para
agilizar documentacion.
01 26-may-2020 | Se elaboré el documento por primera vez
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Historico de revisiones

Rev. Fecha Texto
0 Febrero 2022 Elaboracién
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Actualizacion del indice
Se precisa el anexo 2: Log de calibracion de equipos IME

Documentacidn relacionada y aplicable

Cadigo Titulo
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Término Definicion
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Matriz del Conocimiento

CATEGORIA FUNCIONES

[ Todas las categorias [ Todas las funciones

[] Consejero Delegado [ Asesoria Juridica

|:| Directores Generales |:| Econdmico Financiera
[ Direccién General [ organizacion

[] Director Corporativo [] RR.HHy SSGG

[ pirector [ sistemas de Informacion
[ Jefe Corporativo de [ Soporte Corporativo

X Jefe de [J Soporte Técnico

X Técnico X Linea/Produccion

X Especialista [0 Otros: e,

] Administrativo

] Operario cualificado

Responsable de distribucion:
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1. OBIJETIVO

Definir las acciones para el control del estado de calibracion y mantenimiento de los equipos de
inspeccion, medicion y ensayo (IME), a fin de obtener mediciones confiables.

2. ALCANCE

Este procedimiento establece los lineamientos para la seleccidn, calibracidn, identificacion y
control de los equipos IME empleados en el Proyecto: “Defensas Riberenas del Rio Lacramarca”.

3. DEFINICIONES

e Equipos de inspeccion, medicidon y ensayo (IME): Son los equipos, instrumentos y/o
aparatos auxiliares que son necesarios para efectuar una medicidon. También incluye los
equipos utilizados para el desarrollo de ensayos e inspecciones.

e Inspeccion: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafiada cuando sea apropiado por una medicién o ensayo.

e Medicién: Conjunto de actividades u operaciones que se realizan para determinar el valor
de una magnitud.

e Ensayo: Determinacion de una o mas caracteristicas de acuerdo a un procedimiento

e Calibracion: Conjunto de operaciones que se realizan, bajo condiciones especificadas para
establecer con exactitud la correspondencia entre las indicaciones de un instrumento de
medida y los valores de la magnitud que se mide con él.

4. DESARROLLO

4.1. Identificacion de la necesidad de equipos IME

El Gerente de Sitio, el Gerente de Construccién y/o algun otro responsable en base a
especificaciones técnicas, clausulas del contrato o requisitos implicitos determinan los
procesos en los que sera necesario efectuar seguimiento o mediciones con equipos IME.

Si las actividades son subcontratadas, la necesidad de equipos IME recaera en la
responsabilidad del propio subcontratista.

4.2. Seleccion de equipos IME
El usuario selecciona el tipo de equipo apropiado teniendo en cuenta la precision requerida y

las especificaciones técnicas del mismo, asi como las condiciones en la que se efectuaran las
mediciones.

. . Febrero
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4.3. Solicitud de equipos IME

Los Equipos IME se solicitan con una "Orden de Suministro" dirigida al drea de Procura
conteniendo la descripcidn del equipo y cuando sea aplicable la siguiente informacion:

= Limites aceptables de medicion
= Resolucion del equipo
= Rangos de temperatura de trabajo

En caso las actividades sean subcontratadas, serdn estos quienes proporcionen los equipos
IME necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

4.4. Calibracion de equipos IME

Los Equipos IME son calibrados, antes de ser enviados a Obra. Las calibraciones se realizan en
laboratorios acreditados o que cuenten con patrones de medicidn trazables, el cumplimiento
de ello queda registrado en el Certificado de Calibracidn. Si el laboratorio no esta acreditado
0 no cuenta con patrones de medicidn trazables se registra la base utilizada para la calibracion
o la verificacién. Se recomienda utilizar esta Ultima opcidn solo para equipos destinados a
trabajos no criticos.

Si los equipos IME se encuentran en Obra y requieren ser calibrados, el Gerente de Proyecto
determina si la calibracién puede ser gestionada directamente por la Obra comunicando esta
situacion al Responsable de Procura y se le remitird una copia del Certificado de Calibracion
correspondiente donde se verificara el cumplimiento del parrafo anterior.

En el caso de los subcontratistas, estos seran responsables de las gestiones respectivas para
la calibracién de sus equipos IME.

4.5. Identificacion del Estado de Calibracion

Todos los Equipos IME, después de ser calibrados, son identificados con la etiqueta "EQUIPO
CALIBRADQO" (véase anexo 1) en la que se indica la fecha de calibracién, el nimero del
Certificado de Calibracion y el proveedor (laboratorio donde se efectud la calibracién). La
etiqueta empleada por el proveedor del servicio de calibracion también es valida.

Cuando un equipo esta siendo usado en Obra y se descalibra, se identifica al equipo con la
etiqueta "EQUIPO NO CALIBRADQ" (véase anexo 1), donde se indica la fecha, el nombre de la
persona que signa esta condicidn y las observaciones que fueran necesarias.

4.6. Despacho de equipos IME

Todos los Equipos IME son enviados a Obra con una copia de su Certificado de Calibracién, lo
cual se indica en su respectiva Guia de Remisidn; a excepto que se indique lo contrario en la

"Orden de Suministro".
. Febrero
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Los Equipos IME sensibles tales como, Estaciones Totales, Niveles Automaticos, Balanzas,
Hornos, entre otros; solo seran despachados si una persona designada por el Responsible de
Procura viaja con ellos para protegerlos contra danos que pudieran ocurrir durante el
transporte.

Las subcontratistas serdn responsables del traslado de sus equipos IME, garantizando que
estos se encuentren operativos al llegar a Obra y conforme a las especificaciones para el uso
previsto.

4.7. Contol de equipos IME

4.7.1. Control en Obra

El Gerente de Construccidn designara a los usuarios de los equipos IME.
El Gerente de Construccidn designard un responsable en Obra para que se encargue de:

= Coordinar con el usuario final del equipo para que, si es técnicamente posible, se
realice una verificacion del equipo dentro de las 48 horas de recepcién del equipo.
Luego de ese plazo la responsabilidad del estado de calibracion es enteramente de la
Obra. Si el equipo no es conforme se devolverd a Procura con una copia del respectivo
"Informe de No Conformidad".

= Coordinar con el usuario final del equipo para que, si es técnicamente posible, se
realicen verificaciones del equipo cuando se considere necesario.

=  Elaborar y realizar el seguimiento del "Plan de Calibracién" de los equipos IME que
estén en Obra. Este plan deberd ser remitido al Responsible de Procura cada vez que
se genere o actualice.

=  Mantener y archivar el "Plan de Calibracién", las copias de los certificados de
calibracion y cualquier otro documento relevante.

= Asegurarse de que los equipos sélo sean manipulados por los usuarios finales con la
finalidad de proteger al equipo contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de
las mediciones.

= Proteger al equipo contra danos y el deterioro durante el almacenamiento.
= |dentificar adecuadamente los equipos descalibrados.

= Los subcontratistas presentaran el respective listado de equipos IME, donde se
evidencie la identificacion del equipos, nombre del equipo, modelo del equipo,
numero de serie, fecha de calibracion, numero del certificado de calibracién, vigencia
del certificado de calibracidn, responsible del equipo, etc.

El usuario del equipo IME serd responsable de:

. . Febrero
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= Proteger el equipo contra dafios y el deterioro durante la manipulacién vy
mantenimiento.

Realizar las verificaciones cuando se recepcione el equipo o cuando se considere
necesario.

4.8. Desmovilizacion de equipos IME

Al término de la utilizacién del equipo IME la Obra devolverd el equipo al Almacén Central.

Los equipos IME sensibles tales como Estaciones Totales, Niveles Automaticos, Balanzas,
Hornos, entre otros; solo seran despachados si una persona designada por el Responsible de
Procura viaja con ellos para protegerlos contra dafios que pudieran ocurrir durante el
transporte.

Las subcontratistas serdn responsables del traslado de sus equipos IME.

5. RESPONSABILIDADES

Gerente de Construccién: Determinar los procesos en que serdn necesarios equipos
IME, designar un responsable de los equipos IME en Obra y designar a los usuarios de
los equipos IME.

= Responsable de los Equipos IME en Obra: Elaborar y verificar el cumplimiento del
"Plan de Calibracion" de los Equipos IME, identificar el estado de calibracién de los
equipos IME en Obra.

= Usuario de Equipos IME: Verificar el estado del Equipo IME a su cargo.

Responsible de Procura: Informar sobre la disponibilidad y estado de los equipos IME,
realizar seguimiento a los planes de calibracién de las Obras.

6. ANEXOS
Anexo N° 01: Modelos de etiquetas

Anexo N° 02: Log de calibracion de equipos

. . Febrero
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ANEXO N° 01 : MODELO DE ETIQUETAS

TN

QHLA EQUIPO CALIBRADO

cODIGO:

FECHA DE CALIBRACION:

N° DE CERTIFICADO:

PROVEEDOR:

ETIQUETA: “EQUIPO CALIBRADO” (COLOR VERDE)

ETIQUETA: “EQUIPO NO CALIBRADO” (COLOR ROJO)

. . Febrero
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ANEXO N° 02 : LOG DE CALIBRACION DE EQUIPOS IME

. . Febrero
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SGI-PG-06

SISTEMA DE GESTION ~ PROCEDIMIENTO GENERAL

/AN

INFORMACION, COMUNICACION Y
PARTICIPACION

Propuesto por Revisado por Aprobado por

Departamento de Prevencién de Riesgos  Direccidon General RRHH

Direccién General
Laborales y Certificacién de Sistemas

F.). Tarin Martinez , 13/11/2018 1. Cano Torollo, 13/11/2018 M. Alvarez Mufioz , 13/11//2018

Nivel de seguridad: Publico Alcance: GRUPO OHLA

Pagina 1 de 13 Nov 2018




l INFORMACION, COMUNICACION Y PARTICIPACION

OHLA

Progress Enablers

/M

Historico de revisiones

Rev.0 Fecha

Unificacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente de la Division
de Ingenieria y Construccidn y la Divisidn de Servicios

Documentacion relacionada y aplicable

Sistemas de Gestidn de Calidad. Requisitos

:28 22831 S?stemas de Gestic?n Ambiental..Requisitos con orientac'ién para.sy uso . By

ISO 45001 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacién para su uso

1SO 50001 Sistemas de Gestién de la Energia. Requisitos con orientacién para su uso
Responsabilidad Social

SA 8000 . - . . . L

UNE 158301 Servicios para la promocion de la autonomia personal. Gestlo,n del servicio de ayuda a dom!allo. Requisitos

UNE 1176-7 Equipamiento de las dreas de juego y superficies. Parte 7: Guia para la instalacion, inspeccién, mantenimiento y
utilizacion

Definiciones

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA

[ Todas las categorias
[J Consejero Delegado
[ Directores Generales
[ Direccién General
[] Director Corporativo
[] Director

[ Jefe Corporativo de
[ Jefe de

[ Técnico

[ Especialista

[ Administrativo

] Operario cualificado

FUNCIONES

[ Todas las funciones

[] Asesoria Juridica

|:| Econdmico Financiera
[] Organizacién

[] RR.HHy SSGG

[ sistemas de Informacién
[ soporte Corporativo

[ Soporte Técnico

[ Linea/Produccién

Responsable de distribucion:

Pagina 2 de 13 Nov 2018




l INFORMACION, COMUNICACION Y PARTICIPACION

OHLA

Progress Enablers

/NN

INDICE
1.

L 0 N O U oA W N

N
= O

OBJETO

ALCANCE

DEFINICIONES

TOMA DE CONCIENCIA

COMUNICACIONES INTERNAS
COMUNICACIONES EXTERNAS
COMUNICACIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES
PARTICIPACION Y CONSULTA A LOS TRABAJADORES
ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS
FORMATOS RELACIONADOS

N o oo o b oD

10
11
12
13

Pagina 3 de 13 Nov 2018




OHLA

Progress Enablers

/AN

l INFORMACION, COMUNICACION Y PARTICIPACION

1. OBIJETO

Se describen los criterios y se establecen responsabilidades para asegurar la comunicacion interna entre los niveles y
funciones de la organizacién, asi como la sistematica para la recepcidn, registro, andlisis y respuesta a las

comunicaciones externas relevantes, quejas y reclamacionesde partes interesadas en los Sistemas de Gestion
2. ALCANCE

El presente documento serd de aplicacién a las actividades de comunicacidn relacionadas con los Sistemas de Gestion
de OHLA Ingenieria y Construccién y OHLA Servicios, en adelante OHLA, y de sus areas, territorios y empresas filiales.

3. DEFINICIONES

Cliente: persona u organizacién que recibe un producto o servicio (consumidor, usuario final, minorista,

beneficiario y comprador) destinado a ella o requerido por ella.

Comunicaciones internas: Informacion emitida entre los distintos trabajadores, niveles yfunciones de la

organizacion; ascendente o descendente y sobre temas referentes a los Sistemasde Gestion.

Comunicaciones externas: Informacidén emitida por y hacia partes interesadas, ajenas a la organizacion,

referentes a los Sistemas de Gestion.

Comunicaciones relevantes: Se consideraran como tal aquellas que sean relativas al desempefio eficaz de

los Sistemas de Gestidn, asi como aquellos requerimientos por parte de las Administraciones o Clientes.
Desempeiio: Resultados medibles de la gestién que hace una organizacion en sus Sistemas deGestion.

Equipo de Desempeiio Social: equipo creado para mantener todos los elementos de la SA8000y que debe
incluir una representacion balanceada de representantes de los trabajadores y la altadireccidn. Su funcidn es
asumir las responsabilidades de hacer el seguimiento y mejorar el sistema de responsabilidad social en la

empresa.

Grupo de interés: conjunto de personas organizadas en torno a un interés comun, con el fin deactuar

conjuntamente en defensa del mismo.

Parte interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse comoafectada por
una decisidon o actividad (clientes, propietarios, personas de una organizacidn, proveedores, banca,

legisladores, sindicatos, socios, competidores...)

Queja: Expresion de insatisfaccién hecha a la organizacion por el Cliente o parte interesada relativa al
incumplimiento de los requisitos de su producto o servicio o a la prestacion del servicio,y de la que se espera

una respuesta o resolucion.

Representante de los Trabajadores para SA 8000: uno o mas representante(s) de lostrabajadores elegido(s)
libremente por los trabajadores para facilitar la comunicacion con el representante de la gerencia y la alta
direccidn en asuntos relacionados con SA8000.

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos de una organizacidn interrelacionados o que interactiian para
establecer politicas y objetivos y procesos para el logro de estos objetivos. Proporciona un marco de
referencia para planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar eldesempeiio de las actividades de
gestion asociadas a una disciplina. Pueden citarse como disciplinas calidad, medio ambiente, seguridad,

energia, responsabilidad social o cualquier otra que la organizacidén considere necesario.

Sugerencia: Idea o propuesta de mejora que realiza una parte interesada.
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4. TOMA DE CONCIENCIA
Todo el personal tiene que tomar conciencia de:

=  La obligacion de cumplir con las politicas, objetivos, procedimientos y otros requisitos de los Sistemas
de Gestion.

= Las funcionesy responsabilidades de cada empleado.
= Los beneficios conseguidos con un adecuado desempeiio del personal.

= Las consecuencias negativas (potenciales y reales) de incumplir lo establecido en los procedimientos de
funcionamiento.

= Los aspectos, riesgos y peligros de sus actividades y las posibles situaciones de emergencia, junto con
las medidas aplicables en cada caso.

Se deben tener en cuenta todas las temdticas necesarias incluyendo, como minimo, la toma de conciencia en
Seguridad y Salud, Medio Ambiente y Calidad, mediante la entrega de informacion a los trabajadores por parte del

técnico de prevencidn de riesgos laborales o medio ambiente, o en quien él delegue (MS-GR-IMS-GP-006-Att.01).
En cada centro de trabajo, se asegura la toma de conciencia del personal, propio y subcontratado, utilizando:

= Informacidn (carteles, circulares, guias, etc.).

=  Formacion, incluida la capacitacion inicial.

= |ncentivo (premios, beneficios, etc.).

=  Planes de gestion del proyecto.

= Procedimientos operativos, cuando proceda.

4.1. Comunicacion a las visitas

Se informa a las personas, que no estan sujetas a coordinacion empresarial, y que acceden temporalmente a los
centros de trabajo, sobre los riesgos especificos y medidas de control en materia de Seguridad y Salud y Medio
Ambiente. Si procede, se le asignara, como acompanante, personal del Grupo OHLA.

Toda visita que esté expuesta a riesgos debe firmar obligatoriamente una declaraciéon que muestre evidencia de
que ha sido informada (SGI-PL-20).

Estas comunicaciones se concretan en la documentacidn especifica del centro de trabajo o instalacién.

5. COMUNICACIONES INTERNAS

Las comunicaciones internas pueden realizarse a través de cualquiera de los medios dispuestos por el Grupo OHLA
para asegurar una adecuada comunicacidn: revista interna, intranet, tablén de anuncios, folletos y posters, reuniones

informativas, circulares y comunicados internos en formato libre, teléfono, correo electrdnico, etc.
La seleccion del tipo de medio de comunicacidn se realiza atendiendo las necesidades de cada momento.
Se deja evidencia de la asistencia a reuniones cumplimentado un Acta de Reunién (SGI-PL-21).

5.1. Comunicaciones internas ascendentes

El personal de cada centro de trabajo emite directamente a su inmediato superior sus comunicaciones relativas a
los Sistemas de Gestion, utilizando los formatos establecidos.
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Todas las comunicaciones ascendentes deben recibir respuesta.

Siempre que se relacione a OHLA con una noticia, denuncia o sancidn de prevencidn de riesgos laborales o de
caracter ambiental, el responsable del Proyecto o Servicio afectado, debe comunicar el hecho al Responsable de
Prevencidn, Calidad y Medio Ambiente de la Division correspondiente, a través de su responsable funcional y en

un plazo maximo de 24 horas.
5.2. Comunicaciones internas descendentes

El personal de cada centro de trabajo emite sus comunicaciones relativas a los Sistemas de Gestién a los

empleados bajo su responsabilidad, utilizando los formatos establecidos.

Cuando sea de aplicacién en funcién del tipo de comunicacidn, el receptor debe responder obligatoriamente en

la forma y medios solicitados (peticion de informacion, firma de recibi, etc.).

COMUNICACIONES EXTERNAS

En cada centro de trabajo o actividad todo trabajador debe informar de cualquier comunicacion externa recibida que

pueda ser relevante, para que sea canalizada.

Los diferentes Servicios de la estructura organizativa de OHLA que reciban una comunicacidn externa no asociada a

su actividad, deben remitirla a los responsables correspondientes con la mayor brevedad posible.

En caso de comunicaciones recibidas que requieran respuesta, debe realizarse dentro del plazo establecido y en el

menor tiempo posible.

Todas las comunicaciones externas consideradas como relevantes se registran en un Listado de Comunicaciones

Externas, que debe mantenerse al dia y estar disponible en cada centro de trabajo (SGI-PL-22).

Son comunicaciones relevantes:

= Denuncias.

= Actas de infraccion.

=  Expedientes sancionadores.

" |nspecciones y Actas de la Administracidn.

=  Comunicaciones de la Administracion y Servicios Publicos.

= Aquellas comunicaciones con partes interesadas definidas como relevantes por el responsable de cada
Sistema de Gestion.

= Reclamaciones (la gestion de las reclamaciones se especifica en el punto 7 por su naturaleza especifica).

= Sugerencias, solicitudes de informacidn y comunicaciones relacionadas con aspectos de responsabilidad

social.

Contenido minimo del Listado de comunicaciones externas:

=  Fecha de entrada.
= Concepto de la comunicacion.
= |dentificacion de la necesidad de respuesta.

= |dentificacion del responsable, que debe realizar la respuesta.
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=  Plazo maximo para la respuesta.

= Fechas de las respuestas.

= Fecha de cierre (indica el final del proceso completo de comunicacién).

= Personas de la organizacidn que han sido informadas de la comunicacidn

Si se detecta la necesidad de realizar una investigacion de las causas que han motivado la comunicacion, se abre la
correspondiente No Conformidad, de acuerdo al Procedimiento SGI-PG-02 No Conformidades y Acciones.

El Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente notifica de la existencia de un expediente sancionador a

Relaciones Laborales, Asesoria Juridica y a las Direcciones implicadas.

Las sanciones recibidas deben registrase en un formato, libre y adaptado a las necesidades legislativas y

administrativas de cada pais, con la siguiente informacién minima:
= Centro de trabajo asociado al expediente abierto.
= Fecha deinicio del expediente.
=  Hecho sancionado.
= Cuantia de la posible sancidn.
=  Evidencia del cierre del expediente.
6.1. Comunicacion con el Cliente

Se identifican las comunicaciones externas a realizar con el cliente durante la fase de planificacidon del Proyecto o
Servicio. Como minimo se consideran los siguientes aspectos:

= |os requisitos contractuales y legales asociados a entrega de documentacién o comunicaciones,
= plazos establecidos,
®* modo de comunicacién o entrega.

Se comunican y/o se entregan al Cliente los documentos especificados en la documentacidn contractual, en la
forma y momento detallados en la planificacidn y en los requisitos contractuales.

Se debe disponer de evidencias de las comunicaciones con el cliente.
6.2. Otras comunicaciones externas de naturaleza especifica

La coordinacién empresarial, las comunicaciones de compras con proveedores y otras comunicaciones especificas
no detalladas en apartados anteriores, se regulan segun sus correspondientes Procedimientos Especificos y
metodologias.

7. COMUNICACIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Una comunicacion es de responsabilidad social cuando cumple con alguno de los criterios de SA 8000: trabajo infantil,
trabajo forzoso, seguridad y salud, derecho a sindicacidn, discriminacidn, medidas disciplinarias, horario de trabajoy
remuneracion.
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7.1. Comunicaciones internas
7.1.1. Comunicaciones internas ascendentes

Todo el personal puede formular comunicaciones, sugerencias, reclamaciones, quejas o denuncias relativas
a responsabilidad social por escrito, por correo electrénico o a través de la intranet del Grupo OHLA al
Representante de los Trabajadores para SA 8000. En caso de recibirlo por otros medios, el Representante de

los Trabajadores para SA 8000 informa de los canales de comunicacion a las partes interesadas.

Existe un Protocolo de Actuacidn frente a Trabajo Infantil (MS-GR-IMS-CSR-IN-001) que se activa al recibirse
una comunicacion relativa a la realizacidon de trabajo infantil en cualquier centro de trabajo, proyecto o

instalacion donde OHLA, o sus colaboradores, ejecute sus actividades o preste sus servicios.

En paralelo, se ha desarrollado un Protocolo de Actuacién ante Medidas Discriminatorias que describe los
pasos a seguir al comunicarse conductas, practicas o comportamientos discriminatorios hacia un trabajador,
propio o subcontratado, que realiza actividades en nuestro nombre, en los centros de trabajo (MS-GR-IMS-
CSR-IN-002).

Si un empleado es el receptor de una comunicacién, sugerencia, denuncia, reclamacion o queja tiene que

comunicarlo al Representante de los Trabajadores para SA 8000 de forma inmediata.

El Representante de los Trabajadores para SA 8000 analiza si afecta a alguno de los requisitos de
responsabilidad social. En caso afirmativo, el Equipo de Desempefio Social nombra a un responsable para

responder en un plazo no superior a 48 horas, desde su recepcion.
7.1.2. Comunicaciones internas descendentes

OHLA pone a disposicidon de cada trabajador una copia de la Politica de Responsabilidad Social en los idiomas
que sean necesarios, y el gestor de cada contrato es el garante de explicar, de ser necesario, los puntos de
esta norma internacional.

7.2. Comunicaciones externas

Una comunicacién es de responsabilidad social cuando cumple con alguno de los criterios de SA 8000: trabajo
infantil, trabajo forzoso, seguridad y salud, derecho a sindicacidn, discriminacion, medidas disciplinarias, horario

de trabajo y remuneracion.

La periodicidad con la que OHLA Servicios realizara las comunicaciones regulares del resultado de las revisiones
por la direccidn y las actividades de monitoreo es semestral, existiendo algunas excepciones como que algun
grupo de interés solicite informacién sobre datos del cumplimiento con los requisitos de responsabilidad social

0 sugerencias recibidas.

Estas comunicaciones se podran publicar en una o varias de las siguientes vias: informacion en la pagina web de
la organizacidn, a través de los medios gestionados por el grupo OHLA o mediante un comunicado en prensa o a

un grupo de interés en especifico.

La finalidad es que cualquier informacion relacionada con los requisitos de la norma SA 8000 sea de dominio
publico y si algtin grupo de interés necesitase o gestionase alguna solicitud de informacién o sugerencia esta se

tramitara por los canales antes descritos, dejando constancia de ello.

El Comité de Calidad y Medio Ambiente de OHLA Servicios, en conjunto con el Equipo de Desempefio Social,
podra adoptar procesos de comunicacion externa voluntarios sobre el Sistema de Gestidn de la Responsabilidad

Social en la organizacion y dejara constancia por escrito de las decisiones tomadas.
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A continuacidn, se describe el proceso de tratamiento de las comunicaciones externas:
7.2.1. Recepcion

La formay soporte de presentacidn debe de permitir la lectura, impresidn y conservacidn de los documentos;

asi como cumplir los requisitos establecidos por la legislacion vigente.

Los grupos de interés pueden presentar su solicitud de informacién o sugerencia a través del Centro de
Atencion, mediante llamada telefdnica, en el lugar donde se estda prestando el servicio, de forma escrita, en

las oficinas de OHLA o a través de la pagina web o por correo electrénico (sa8000@ingesan.es).
7.2.2. Analisis

Todo el personal que reciba una comunicacion de responsabilidad social, pasara la informacion recibida al
Representante de los Trabajadores para SA 8000 que sera el encargado de documentarla en el formato

correspondiente y analizar el fundamento de la comunicacion.

Si se trata de una comunicacion de responsabilidad social, gestionara la respuesta estableciendo las medidas
adecuadas para dar respuesta lo antes posible e informando a la persona o grupo de interés via correo

electrdnico.

Si no procede por ser informacion particular o por no referirse a los apartados de la norma, se indicara por

escrito al Grupo de interés, y se desviara al departamento de RR.HH.

En el caso de sugerencias, el receptor de dicha informacidn acusard recibo de forma analoga a la utilizada por
la persona. En el caso de que la mejora o sugerencia se pueda llevar a cabo por la organizacion, se hace llegar
un informe con las conclusiones resultado del estudio a las areas que corresponda para promover la

implantacion.
7.2.3. Resolucion

Una vez analizada, respondida y enviada la comunicacién o sugerencia, se comunicara al grupo de interés,

procediéndose a su cierre y archivo.
La respuesta a la comunicacion debera realizarse en el menor tiempo posible desde su recepcion.
La informacién comunicada se notifica al grupo de interés y a la Alta Direccion

7.2.4. Cierre

El Equipo de Desempefio Social, realiza el cierre de las solicitudes de comunicacion y custodiara los registros
originados en todo el proceso de la solicitud y que se archivardan en Delegacién o Central y mantendra
actualizado el archivo Listado de comunicaciones externas.

El Representante de los Trabajadores para SA 8000 realiza un seguimiento trimestral de las comunicaciones
desviadas al departamento de recurso humanos y cuando sea informado del cierre de la comunicacién lo

registrara en el Listado de comunicaciones externas.
7.3. Didlogo con grupos de interés
Mantener didlogos con los grupos de interés aporta beneficios a la organizacién como:

=  Mejor gestion del riesgo, que permite a los grupos de interés participar en la identificacion de temas

relevantes para la organizacion.
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= Desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios a partir de la informacién recopilada en el proceso
de relacion establecido con cada uno de los grupos de interés, favoreciendo, por tanto, la innovacién en
la empresa.

= Incremento del nivel de comprension del contexto social, econédmico y ambiental actual y futuro, que

permite identificar nuevos mercados y oportunidades de negocio.
" Incremento de la buena reputacion de la empresa

OHLA participa en la Comision de Seguimiento del Plan de Igualdad, en las reuniones del Comité de Empresay
en reuniones con diferentes partes interesadas como Down Madrid; Cruz Roja; las Fundaciones Integra. Adecco,
Konecta, Tomillo, Famma, Once-Inserta; las Asociaciones Arrabal, ADE, el Programa Incorpora; Cear; Centre
d’Iniciatives para la Reinsercidn (CIRE); Don Bosco Sevilla; APA Minusvalidos Psiquicos de Barbate; la Comision
Espafiola de Ayuda a Refugiados.

8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

En los proyectos ejecutados por OHLA Construccion se considera como Reclamacidn aquella que se realiza, en relacion
con algun supuesto defecto de construccidn en la obra, transcurridos tres meses de su entrega al cliente.

Las empresas pertenecientes a OHLA Industrial gestionan las quejas y reclamaciones a través de sus propios
procedimientos (PD-IND-OM-016-01 Reclamacidn por Garantia, PD-IND-PC- 001 Gestidon de Garantias y PD-IND-PC-
002-00 Administracion de Garantias).

OHLA Servicios aplica la garantia de los trabajos a la reparacién, mantenimiento correctivo e instalacién de equipos
por un periodo que oscila, en funcidn de lo recogido en el pliego, entre tres (3) meses y un (1) afio una vez finalizado
el contrato.

8.1. Recepcion y registro de reclamaciones

En cada centro de trabajo o actividad, se registran las reclamaciones en un Listado de Control de Reclamaciones
(SGI-PL-23). Cualquier trabajador debe informar de la recepcion de una reclamacion.

Contenido minimo del Listado de Control de Reclamaciones:
= Cddigo asignado a la reclamacion.
= |dentificacion del interesado (Entidad que reclama).
= |dentificacion del centro de trabajo o actividad.
= Registro de entrada (trazabilidad).
= Responsable de Tratamiento.
= Breve descripcion de la reclamacion.
=  Resolucién adoptada (positiva: aceptacion de la reclamacion; negativa: rechazo de la reclamacion).
=  Breve descripcion de las actuaciones acordadas por parte de la Organizacion.
= Registro de salida

= Fecha prevista de inicio y duracidn estimada de las actuaciones.
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= Fechas de recepcion, respuestay cierre.

= Conformidad del interesado (si/no).
Los campos se detallan a medida que avanza el proceso de gestidn de la reclamacion.

La comunicacién de una reclamacion puede ser verbal o escrita. Cuando la comunicacidn sea verbal se indica la

necesidad de formularla por escrito, indicando la forma y la direccidn de envio.

Si se reciben reclamaciones de partes externas incorrectamente dirigidas, se informa al interesado sobre a quién

debe dirigirse (Promotor, Administracion, Cliente, etc.).
Las reclamaciones pueden desestimarse por no proceder.
8.2. Seguimiento de la reclamacién

Para cada reclamacién se designa a un Responsable de Tratamiento, que informa periddicamente sobre el estado

de la reclamacion para mantener el Listado de Control de Reclamaciones actualizado.

Se analizan las reclamaciones, se detecta las No Conformidades asociadas y se proponen acciones cuando sean
necesarias, segun lo establecido en el Procedimiento MS-GR-IMS- GP-002 No Conformidades y Acciones.

8.3. Respuesta al interesado y declaracion de conformidad

El interesado recibe respuesta a la reclamacion de forma analoga a la utilizada por él. En la respuesta se indica

como minimo:
= Resolucién adoptada.
= Actuaciones por parte de la Empresa.
Fecha prevista de inicio de las actuaciones.

= Duracién estimada.

En caso de resolucion positiva y una vez finalizadas las actuaciones, se solicita firmar evidencia de conformidad

al interesado. Si rehusa firmar, se deja constancia de este hecho en el mismo registro que constituye la evidencia.
9. PARTICIPACION Y CONSULTA A LOS TRABAJADORES

Las consultas a los propios trabajadores en materia de Seguridad y Salud, se realizan directamente a los mismos o a
través de sus representantes u érganos de representacion, asegurando su participacion conforme a la legislacion
vigente de cada pais y como minimo en:

= |dentificacion y evaluacion de riesgos y determinacion de controles.

* |nvestigacion de accidentes.

= Desarrolloy revision de politicas y objetivos.

= Dichas consultas pueden efectuarse:

= Por escrito, utilizando el formato establecido de Modelo de Consulta a los Trabajadores (SGI-PL-24), o

=  Verbalmente, en reuniones del personal (en presencia de sus representantes en caso de ser de

aplicacidn por las exigencias legales de cada pais).
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En todo caso, en aquellos paises en los que la CONSULTA a los trabajadores esta regulada desde el punto de vista

legislativo, se realiza conforme a lo establecido en la regulacién.

De igual forma, si la PARTICIPACION de los trabajadores estd regulada desde un punto de vista legislativo, se realiza

en base a dicha regulacidn, especialmente en lo que concierne a:
a) Eleccién de los trabajadores.
b) Periodicidad de las reuniones.
c) Paridad de los comités.

d) Formacién a impartir a los trabajadores elegidos como representantes. Se informa a cada trabajador de sus
correspondientes representantes.

10. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES FRECUENCIA
PS-T
DT/D DA/ AN SPCMA

PCMA
Documentar decisiones sobre . - - - Mdéximo i
comunicaciones externa responsable
voluntarias
Canalizar comunicacién externa(de TPCMA TPCMA DT DA R Siempre que exista una
obra hacia fuera) SPCMA comunicacion relevante

Dirigir comunicaciones externas

Inmediatamente tras
relevantes al Responsable de

tesal _ TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA recibir una
Comunicacién correspondiente L

. L comunicacién
(recibidas o emitidas)

relevante
Solicitar I.a apertur.a de una No TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA En el momento en
Conformidad asociada a una elque se detecta la
comunicacién NoConformidad
Toma de Conciencia RCT + RCT RCT TPCMA TPCMA -
TPCMA

Recepcién, tratamientoy | ... TPCMA TPCMA | ... Siempre que exista una
registro de reclamaciones queja o reclamacion
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AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES FRECUENCIA

PS+T PS-T

DT/D DA/ AN
PCMA PCMA

Dar respuesta al interesado v, sies
posible, obtener declaracion de

.......... RCT TPCMA -
conformidad en una reclamacion

Seguimiento de la Reclamacion | ... | ... TPCMA TPCMA -

Durante los 5 dias
laborables posteriores a
---------- RCT RCT cambios relevantes en el
estado de una

reclamacion

Informar del estado de una
reclamaciéon para mantener el
Listado de Control de
Reclamaciones actualizado

Analizar reclamaciones para
detectar No conformidades vy
proponer Acciones

RCT + RCT DT DA R Control y seguimiento
TPCMA SPCMA mensual

Dirigir reclamaciones al Inmediatamente tras

.......... TPCMA TPCMA TPCMA

Responsable de Control de recibir una queja o
Reclamaciones reclamacién
AMBITO DE TRABAJO

DA /AN Direccion de Area o Area de Negocio DT/D Direccidn Territorial o Delegacion

PS + T PCMA Pro_yecto o sen{mo CU{’I técnico de Prevencion, PS - TPCMA Proygcto o s_erwcto sin técnico de Prevencion, Calidady
Calidad y Medio Ambiente Medio Ambiente

SPCMA Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
RESPONSABLE

DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT /DT Director Territorial o Delegado Territorial

RCT Responsable del Centro de Trabajo TPCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
R SPCMA Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente

NOTA B La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo delos requisitos y necesidades del
proyecto o servicio.

NOTA B El Responsable del Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la estructura de la organizacion

11. FORMATOS RELACIONADOS

Los siguientes formatos deberdn cumplimentarse, pudiendo ser sustituidos a peticion del clienteo por necesidades del

negocio, pero siempre conteniendo la informacién minima estipulada.
= SGI-PL-19 Entrega de informaciodn a los trabajadores (SGI-PG-06)
= SGI-PL-20 Informacién de riesgos y medidas de control a las visitas (SGI-PG-06)
= SGI-PL-21 Acta de Reunidn (SGI-PG-06)
= SGI-PL-22 Comunicaciones Externas (SGI-PG-06)
= SGI-PL-23 Control de Reclamaciones (SGI-PG-06)

= SGI-PL-24 Consulta a los Trabajadores (SGI-PG-06)
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. SGI-PL-19 Entrega de informacion a los trabajadores (SGI-PG-06)

TRABAJADOR

EMPRESA CATEGORIA PROFESIONAL

Declaro haber recibido la informacidn de seguridad y salud y medio ambiente que a continuacidn se detalla, la cual
me ha sido explicaday he comprendido. Quedo enterado que dichos documentos constituyen normas de seguridad
y medio ambiente, comprometiéndome a su aplicacion real y efectiva dentro del ambito de mi responsabilidad y,
en caso de duda, consultaré con mi mando superior los trabajos a realizar.

La documentacion que he recibido es:

O

Riesgos del centro de trabajo

Riesgos del puesto de trabajo

Medidas preventivas a adoptar

Equipos de Proteccidn Personal (EPP) a utilizar
Medidas de emergencia

Normas de seguridad y salud y medio ambiente de obligado cumplimiento

OO000000o0oaogad

Al mismo tiempo, quedo enterado que, entre las obligaciones de los trabajadores, establecidas por ley, en materia
de prevencion de riesgos laborales estan las siguientes:
= Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo, y por la de aquellas otras personas a las que pueda
afectar su actividad profesional.
=  Usar adecuadamente, maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte,
gue ha sido autorizado para su manejo, siguiendo las indicaciones dadas por el fabricante.
= Utilizar correctamente los medios auxiliares puestos a su disposicion, y equipos de proteccion, para la
realizacion de los trabajos encomendados.
= No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad.
= Informar de inmediato a sus superiores ante cualquier situacidon que entrafe riesgo para la seguridad y

salud.
Entregado por: Recibido por:
Firma Firma
Fecha Fecha




SGI-PL-20Informacidn de riesgos y medidas de control a visitas (SGI-PG-

06)

I

I

CENTRO DE TRABAJO

|FECHA |

NOMBRE

EMPRESA

ACTIVIDAD

DESPLAZAMIENTO A PUNTOS DE INSPECCION O VISITA

PELIGRO IDENTIFICADO

Exposicidn a polvo

MEDIDAS DE CONTROL

Formacidn inicial, uso de EPI, mascarilla con filtro
apropiado, ventilacién natural o forzada

Exposicion a ruido

Formacion
auditivos.

inicial, uso de EPI, protectores

Exposicidn a rayos UV

Formacion Inicial, entrega de dosis de protector
solar de ser necesario

Transito por
irregulares

superficies

Formacion inicial, autocuidado, limpieza
permanente de area de trabajo, uso de zapatos de
seguridad

Desplazamiento en zonas de
trabajo de maquinaria

Formacion alarmas de

retroceso

inicial, autocuidado,

Proyeccién de particulas de
trabajos realizados

Formacioén Inicial, uso de EPI, uso obligatorio de
gafasy casco.

Caidas de material desde altura

Formacion inicial, alarmas para bajada de material,
EPI, uso obligatorio de Casco y gafas

Inspeccidn de obras en altura

Formacioén inicial, uso obligatorio de arnés tipo
paracaidas con cuerdas de vida

Colisiones vehiculares durante
transito interno en obra

Formacidn inicial, sefializacidon de transito dentro
de obra, uso de cinturdn de seguridad

Transito bajo carga Suspendida

Formacién inicial, alarmas de
sefalizacidn, supervision, uso de EPI

izamiento,

EMERGENCIAS (incendios, sismos, accidentes)

Exposicion a humos y fuego de
incendio

Formacidn inicial, extintores, planes de evacuacion
y emergencia de obra

Exposicion a superficies calientes
o llama viva por incendio

Formacidn inicial, extintores, planes de evacuacion
y emergencia de obra

Aglomeraciones en vias de
evacuacion

Formacidn inicial, extintores, planes de evacuacion
y emergencia de obra

) Formacién inicial, planes de evacuacidon vy
Accidente en obra .
emergencia de obra
Formacién inicial lanes de evacuacién
Derrumbe en obra . P y
emergencia de obra
Formacién inicial, planes de evacuacion vy

Evacuacién de puntos de visita

emergencia de obra
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ELEMENTOS DE PROTECCION INDIVIDUAL REQUERIDOS

ELEMENTO DE PROTECCION INDIVIDUAL — MARQUE LA CASILLA EN CASO DE REQUERIRSE

DECLARACION

Yo, , declaro haber sido informado de los riesgos a los cuales
me encuentro expuesto durante mi visita al centro de
trabajo , Yy las medidas de control

aplicadas, como también a seguir todas las instrucciones entregadas por el personal de OHL en dicho centro de trabajo.

Solo podré ingresar a areas de trabajo en compafiia de personal de OHL.

En ,a de de

Firma
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B 5GI-PL-21 Acta de Reunién (SGI-PG-06)

CONVOCADOS

ASISTENCIA (SI-
NOMBRE Y APELLIDOS DEPARTAMENTO - EMPRESA NO)
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ORDEN DEL DiA

B 5GI-PL-21 Acta de Reunién (SGI-PG-06)

DESARROLLO DE LA REUNION
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B 5GI-PL-21 Acta de Reunién (SGI-PG-06)

-
Iif

ASUNTOS PENDIENTES

ASUNTO: RESPONSABLE SITUACION

ASUNTO: RESPONSABLE SITUACION
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ACUERDOS ADOPTADOS
ACUERDO:

B 5GI-PL-21 Acta de Reunién (SGI-PG-06)

RESPONSABLE PLAZO

ACUERDO: RESPONSABLE PLAZO

PROXIMA REUNION

FECHA HORA LUGAR
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SGI-PL-24 Consulta a los Trabajadores (SGI-PG-06)

Fecha: |

De parte de la Direccién de la empresa.

A la atencion de todos los trabajadores.

De acuerdo con lo establecido en el:

El empresario debe consultar a los trabajadores sobre los diferentes asuntos establecidos en dicho articulo.

De acuerdo con esto, el empresario consulta sobre las siguientes cuestiones:

En caso de tener cualquier comentario respecto a estas cuestiones, rogamos a todos los trabajadores nos lo comuniquen
segun lo establecido en el procedimiento de Informacién, comunicacién y participacion del Sistema de Gestion de la empresa,

a la mayor brevedad posible.

Fdo.:
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. NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

4. NO CONFORMIDAD
4.1. Origeny deteccion de No Conformidades

Una No Conformidad es un incumplimiento de un requisito de contrato, de un requisito legalo normativo o
de la documentacidn del sistema de gestidon (procedimientos, planes, instrucciones...), ya sea por error
humano, mecanico o fallo de terceros, que puede originarun riesgo para la salud de los trabajadores, para

el medio ambiente o para la calidad de los trabajos.

Las No Conformidades y Desviaciones tienen origen, ademas de en las sugerencias, denuncias,
comunicaciones o quejas realizadas por las partes interesadas, grupos de interéso clientes en relacion con los
requisitos de responsabilidad social, en las inspecciones, seguimientos, mediciones, auditorias, visitas y
reclamaciones de cliente. En el Anexo 1 se detallan los requisitos de responsabilidad social. Siguen todas
ellas el mismo procedimiento, independientemente de su origen. La gestion delas No Conformidades de

Auditoria debe considerar, ademas, las particularidades definidasen el SGI-PG-03 “Auditoria Interna”.
Pueden ser detectadas en cualquier fase de un contrato, proyecto, proceso o servicio y por parte de:
= cualquier persona de la empresa, generalmente relacionada con el area de origen,

= el Cliente o sus representantes,

= el propio Sistema de Gestidn, a través de sus auditorias o inspecciones,

= incidentes de seguridad y/o medio ambiente,

= notificaciones por parte de un érgano regulador (por ejemplo, ministerio de medioambiente,
autoridad ambiental, inspectores de seguridad y salud, etc.),

= otras partes interesadas (por ejemplo, la comunidad).
4.2. Registro y control de las No Conformidades

Las No Conformidades se incluyen en el Listado de Control de No Conformidades y las Desviaciones se
registran en el documento de origen donde se ha detectado el incumplimiento (validado con la fecha y firma
correspondiente).

Contenido minimo del Listado de Control de No Conformidades:

= identificacion del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccidn territorial odelegacion

territorial / empresa,
= cddigo asignado a la No Conformidad,
= tipologia u origen (inspeccidn, auditoria, reclamaciones, otros),
=  fase del contrato (ingenieria - disefo, aprovisionamiento o construccion),

= temadtica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, ResponsabilidadSocial, Otros),
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= breve descripcidn y concepto del incumplimiento (incluir ubicacidn si procede),

= fechas de aperturay cierre,

= referencia a acciones asociadas.

Los campos del listado se detallan a medida que avanza el proceso de gestion de cada No Conformidad.

El Responsable de Control de No Conformidades realiza su registro y control.
4.3. Tratamiento de las No Conformidades
Las No Conformidades se analizan, determinando las causas y las posibles soluciones y es el responsable de

la actividad donde se ha detectado una No Conformidad, quien trata dicha No Conformidad.

En el tratamiento de la No Conformidad se toman todas las medidas oportunas para eliminar o minimizar

cualquier consecuencia adversa que se haya producido o pudiera producirse.
Las Desviaciones se tratan directamente en el documento de origen donde se identificaron.

En el caso de No Conformidades de Responsabilidad Social, el Equipo de Desempefio Social (EDS) nombra al
responsable del tratamiento de la No Conformidad (que coincide con el departamento al que va referida),
quién junto con el Representante de los Trabajadores para SA 8000 es responsable de su correccion y
seguimiento.

Se elabora un Informe de No Conformidad cuyo contenido minimo es:

1. identificacidn del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccidn territorial odelegacién
territorial / empresa,

2. codigo asignado a la No Conformidad,

3. tipologia u origen (inspeccidn, auditoria, reclamaciones, otros),

4. fase del contrato (ingenieria - disefio, aprovisionamiento o construccion),

5. tematica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, ResponsabilidadSocial, Otros),

6. descripcion del requisito incumplido y solucidén propuesta (se indica fecha limite deimplantacién y
fecha prevista de verificacion y cierre),

7. analisis de las causas, evaluacién de la necesidad de adoptar una accidn y referencia a acciones asociadas,
8. solucion adoptada (fecha y tipo: arreglar, liberar, desechar u otros),

9. cuantificacion del impacto de la No Conformidad en el coste y plazo del proyecto,

10. verificacion y cierre de la No Conformidad (fecha y aclaraciones),

11. identificacion de los responsables y de las fechas de apertura del informe de NoConformidad,

solucién adoptada y verificacion y cierre de la No Conformidad.

Cualquier producto, servicio o prestacion de servicio que tenga asociada una No Conformidad, se identifica

para asegurar su control y prevenir su uso, prestacién o entrega no intencionados. En estos casos, la solucion
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= CORREGIR, eliminar la No Conformidad cuando sea posible (reparar, someter a reproceso, reclasificar
para otro uso o proporcionar unas condiciones minimas de seguridad).

= LIBERAR, aceptar el producto o servicio con el incumplimiento de los requisitos (dentro de unos
criterios previamente establecidos, bajo concesién por una autoridadpertinente y, cuando sea

aplicable, por el cliente).

=  DESECHAR, devolver al proveedor, rechazar, valorizar, reciclar o destruir (cuando no sea posible

ninguna de las opciones anteriores).

Sila No conformidad se detecta después de la entrega del producto, durante o después de la prestacion del
servicio o cuando ya ha comenzado el uso del producto, se toman medidas sobre las consecuencias o los
efectos (ya sean reales o potenciales) de la no conformidad.

En funcién de la informacion recopilada, el responsable de la actividad aplica la mejor solucién.
4.4. Cierre de las No Conformidades

Antes de proceder al cierre de una No Conformidad:
= seevaluala necesidad de generar Acciones,
=  se verifica la eficacia de la solucidn adoptada.

Se registra el cierre de las No Conformidades en el Informe de No Conformidad, y se comunica a todas las
areas funcionales involucradas, incluyendo al Cliente cuando sea oportuno.

En el caso de Desviaciones, el cierre se registra en el documento de origen donde se identificaron.

En caso que las NC de auditoria interna no hayan sido resueltas en el plazo acordado, se informara al director
Territorial y de Area de dicha irregularidad. De igual forma, con caracter anual se informara a la direccién de
Auditoria Interna del estado de las no conformidades puestas de manifiesto en la totalidad de auditorias

internas realizadas.
5. ACCIONES CORRECTIVAS

Una accidn correctiva es una actuacion implementada para eliminar las causas de una no conformidad, defecto

o situacidn indeseable detectada, con el fin de evitar su repeticion.
Las acciones pueden originar cambios en los procesos, procedimientos y otra documentacion del sistema para
la mejora del mismo.

5.1. Origen de una Accién

Una accidn correctiva se genera por el analisis de:

® inspecciones o auditorias,

= revisiones de los Sistemas de Gestidon por la Direccidn,
= No Conformidad repetitiva,

=  gravedad de una No Conformidad y
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= otros
5.2. Solicitud y aprobacion de una Accion

Las acciones correctivas se solicitan al responsable de la Aprobacién de Acciones, mediante el formato
Informe de Accidn, que decide sobre su conveniencia. Este a su vez, puede proponer y aprobar las Acciones
que considere oportunas. Las acciones deben ser adecuadas a la magnitud del problema y acordes con los
riesgos, los impactos o las consecuencias encontradas en el desempefio. La aprobacion de una Accidn
conlleva su inclusién en el Listado de Control de Acciones Correctivas.

5.3. Contenido, registro y control de una Accion

Se dispone de un Listado de Control de Acciones Correctivas con todos los datos necesarios para su
identificacion concreta y trazabilidad.

Contenido minimo del Listado de Control de Acciones Correctivas:

= identificacién del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccién territorial o delegaciéon
territorial, empresa,

= cddigo asignado a la accidn,

= origen referenciado (No Conformidad, inspeccidn, auditoria, revisiones del Sistema, otros),

= fase del contrato (ingenieria - disefio, aprovisionamiento o construccion),

=  temadtica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, Responsabilidad Social, Otros),

=  Dbreve descripcion de la Accidn a realizar,

= fechas de aprobacion, implantacién y cierre.

Los campos del listado se detallan a medida que avanza el proceso de gestion de cada Accidn.

El Responsable de Control de Acciones realiza su registro y control.
5.4. Implantacion y seguimiento de una Accion

Para toda Accidn es necesario elaborar un Informe de Accidn Correctiva, que realice un andlisis exhaustivo
de la misma, incluyendo los siguientes conceptos:

= identificacion del centro de trabajo / proyecto,

= temadtica de la accidn, fase del contrato y cédigo asignado,

= origen de la Accidn,

= andlisis de las causas,

= aprobacidn de la Accidn (nombre, firmay fecha),

= descripcion detallada de la Accidn y responsables,

= fecha limite de implantacidn,

= fecha prevista para verificar la eficacia, seguimiento (tareas realizadas y sus resultados),

= verificacidn de la eficacia, propuesta de nuevas acciones (si procede) y cierre (nombre, firma y fecha)
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5.5. Cierre de una Accidon

El cierre de una Accidn se realiza:
= una vez verificada la eficacia.

= al observar la ineficacia de una Accidn durante el seguimiento, proponiendo una nueva.

Se documenta el cierre de una accién en el Informe de Accién Correctiva y se comunican los resultados a

todas las areas funcionales involucradas.

El resultado de la verificacion de la eficacia de una Accidn abierta como consecuencia de No Conformidades
de Responsabilidad Social, tiene que comunicarse al Representante de los Trabajadores para SA8000 y al
Equipo de Desempefio Social.

Si la Accidn, abierta como consecuencia de No Conformidades de Responsabilidad Social, no ha sido eficaz,

el responsable del Tratamiento debe reunirse con el Representante de los Trabajadores para SA8000 vy la

Alta Direccion para buscar una solucion efectiva.

6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES PS-T DT/D DA/AN FRECUENCIA
PCMA
Registro y control de No RCT + En el momento en el
RCT TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA
Conformidades y Desviaciones TPCMA que se detecta la No
Conformidad
Registro del Tratamiento de No RCT +
RCT TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA
Conformidades y Desviaciones TPCMA Cuando sucede
Elaboracién del Informe de NC RCT + En el momento en el
! RCT TPCMA TPCMA TPCMA
cuando proceda TPCMA ¢ ¢ ¢ TPEMA ¢ que se detecta la No
Conformidad
Verificar la eficacia de las Rere RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPcma |DesPues detratar laNo
medidas tomadas TPCMA Conformidad
Cerrar las No Conformidades y RCT + Después de verificar
Desviaciones RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPCMA laeficacia del
TPCMA tratamientode la No
Conformidad
Control periddico de N Controly
ontrofpenadico ge Fo TPCMA RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPCMA seguimiento
Conformidades mensual
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AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES DT/D DLYEN FRECUENCIA
Documentar el cierre de una No En el momento en elque
Conformidad en el Listado de TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA se cierra la No
Control de no Conformidades Conformidad
Durante los 5 dias
Comunicar el cierre de una No TPCMA laborales posteriores al
Conformidad, si procede TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA cierre (recomendable, no
obligatorio)
» o Durante los 5 dias
Recepcidn de solicitudes de laborales posteriores ala
. TPCMA
acciones (en el formato Informede RCT RCT DT DA TPCMA solicitud (recomendable,
Accién) y aprobacién de acciones no obligatorio)
Registro de una Accion en el En el momento en elaue
Listado de Control de Acciones TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA - ,q
. se aprueba la Accién
Correctivas
g . Control y seguimiento
Control periédico de Acciones TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA n‘]’ensgu‘;'l '
Implantacion de medidas Dentro del plazo
aprobadas y registrar el TPCMA establecido en el
seguimiento en el Informe de TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA Informe salvo causa
Accion Correctiva justificada
Verificacion de la eficacia de las Después de implantar las
. RCT RCT DT DA TPCMA TPCMA P ; P
medidas aprobadas medidas aprobadas
Proponer nuevas acciones, en el Después de verificar la
caso de que una accion no hayasido RCT RCT oT DA TPCMA TPCMA eficacia de la accién
eficaz
Documentar el cierre de una En el momento en el
Accion en el Listado de Controlde TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA que se cierra la Accion
Acciones Correctivas
Durante los 5 dias
Comunicar el cierre de una TPCMA laborales posteriores al
Accion, si procede TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA cierre (recomendable, no
obligatorio)
AMBITO DE TRABAJO
DA /AN Direccién de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
Proyecto o servicio con técnico de Prevencion, Proyecto o servicio sin técnico de Prevencidn, Calidady
PS+TPCMA Calidad y Medio Ambiente PS-TPCMA Medio Ambiente
DPRL Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales
DCMA Departamento Calidad y Medio Ambiente
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT/DT Director Territorial o Delegado Territorial
RCT Responsable del Centro de Trabajo TPCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
RDPRL Responsable del Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales
RDCMA Responsible del Departamento de Calidad y Medio Ambiente

NOTA La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo de los requisitos y necesidades del
proyecto o servicio.
NOTA El Responsable del Departamento de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la estructura de la organizacion
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7. FORMATOS RELACIONADOS

Los siguientes formatos deberdn cumplimentarse, pudiendo ser sustituidos a peticidn del cliente o por necesidades

del negocio, pero siempre conteniendo la informacion minima estipulada.

= SGI-PL-03 Listado de Control de No Conformidades (SGI-PG-02)
= SGI-PL-04 Informe de No Conformidad (SGI-PG-02)
= SGI-PL-05 Listado de Control de Acciones (SGI-PG-02)

= SGI-PL-06 Informe de Accién (SGI-PG-02)

8. ANEXO 1. REQUISITOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Este anexo incluye un breve extracto de los requisitos de responsabilidad social (SA8000) que la organizacién cumple

en el lugar de trabajo, incluyendo los derechos de los trabajadores, las condiciones en el centro de trabajo y los

sistemas de gestion.

1.
2.

Trabajo infantil. La empresa no debe practicar o apoyar el uso de trabajo infantil...

Trabajo forzoso y obligatorio. La empresa no debe practicar ni apoyar el uso del trabajo forzoso
u obligatorio...

Seguridad y salud. La empresa debe proveer un ambiente de trabajo seguro y saludable y adoptar
medidas efectivas para prevenir potenciales accidentes y lesiones a la salud del trabajador...

Derecho de sindicacion y de negociacion colectiva. Todo el personal debe tener el derecho de
formar, afiliarse y organizar asociaciones sindicales segun su eleccion,y negociar colectivamente con
la empresa o sus representantes...

Discriminacién. La empresa no debe practicar o apoyar la discriminacion en la contratacién
Medidas disciplinarias. La empresa debe tratar a todos sus empleados con dignidady respeto...

Horario de trabajo. La empresa debe cumplir con las leyes aplicables y las normas del sector sobre
horas de trabajo y dias festivos.

Remuneracion. La empresa debe respetar el derecho del personal a un salario minimo...
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. SGI-PL-04 Att.02 INFORME DE NO CONFORMIDAD

Wy
1l

Identificacion del centro de trabajo: |

Cédigo del centro de trabajo: |

Cadigo de la No Conformidad: |

Origen de la No Conformidad: [ Jinspeccion [ JReclamaciones [ _]Auditoria interna  [_]Auditoria externa [visitas [ _Jotros

Tematica: [ ISeg. YSalud [ |calidad [ M. Ambiente | |Energia | ]Responsabilidad Social [ Jotros
Fase del contrato: [ lingenieria - Disefio [ _|Aprovisionamiento [ Jconstruccion [ _|No Aplica

DESCRIPCION DEL REQUISITO INCUMPLIDO Y SOLUCION PROPUESTA:

CONCEPTO INCUMPLIDO Documento: Apartado:

Fecha limite de implantacién: Fecha prevista para verificacién y cierre:
Nombre:

Fecha:
Enterado:

(en NC de Al)
Fecha auditoria:

Fecha:

ANALISIS DE LAS CAUSAS

SOLUCION ADOPTADA:

(Indicar la solucién adoptada, justificando si existen discrepancias con la solucién propuesta)
Seleccionar tipo de solucién: [corregir [Liberar [ Ipesechar

VERIFICACION Y CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD:

(Reflejar la fecha de cierre de la no conformidad en formato dd/mm/aaaa. Aclarar cualquier circunstancia de interés).
(La verificacion y el cierre de una NC de Auditoria Interna corresponde en exclusiva al Auditor).

1de2
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SGI-PL-04 Att.02 INFORME DE NO CONFORMIDAD

CONSECUENCIAS DE LA NO CONFORMIDAD
COSTE st [Ino Comentarios:
PLAZO [Jst  [Ino Comentarios:

NO CONFORMIDAD atribuible a PROVEEDOR: Cst  [Ino |

EMPRESA
DATOS DEL PROVEEDOR
CONTACTO

EVALUAR LA NECESIDAD DE ADOPTAR UNA ACCION

05 o Gmwon |

(Revision 0)

2de2
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. SGI-PL-06 INFORME DE ACCION CORRECTIVA

e Progress Enablers

Identificacion del centro de trabajo:

Cadigo del centro de trabajo: |

Tematica: [JSeg.YSalud [JcCalidad []M.Ambiente [ JEnergia [ ] Responsabilidad Social [Jotros
Fase del contrato: []Ingenieria - Disefio [ ] Aprovisionamiento [ ] Construccién [ No Aplica

DESCRIPCION DEL ORIGEN DE LA ACCION:

(Indicar el origen de la Accion)
[ No Conformidad [ Inspeccidn [ visita
[] Auditoria interna [] Auditoria externa

[C] Revisién del Sistema []Otros

Seleccionar tipo de origen:

Referencia al origen:

Analisis de Causas

APROBACION:

Nombre:

Fecha de
aprobacion: Firma

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACCION:

TAREAS Fecha limite
o : . Responsable . V)
(Descripcién de medidas o tareas a realizar) implantacién
Tarea 1:
Tarea 2:
Tarea 3:
Tarea 4:

Fecha limite de implantacién: Fecha prevista para verificar la eficacia:

TAREAS REALIZADAS Y SUS RESULTADOS:

Fecha: Tarea 2

Fecha: Tarea 3

Fecha: Tarea 4

Pagina 1 de 2
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. SGI-PL-06 INFORME DE ACCION CORRECTIVA

CIERRE:

Eficacia de la Accién: Fecha de verificacion de la eficacia (cierre):

Nuevas acciones propuestas (codigos):

Nombre: Firma:

Pagina 2 de 2
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ANEXO N° 07

GESTION DE COMPRAS

Elaboracion: Revisién y Aprobacion:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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OBJETIVO

¢ Normar las actividades a desarrollarse para la gestion de compras de bienes y servicios, que se
realiza con el fin de satisfacer las necesidades de la empresa, estableciendo el tipo de control
gue se debera aplicar a los proveedores de Posada Peri SAC para garantizar que los equipos,
suministros y/o servicios adquiridos cumplan con los requisitos establecidos internamente.

ALCANCE

e Areas involucradas: Todas las areas de Posada Per.
e Desde: El requerimiento para la atencién de bienes y/o servicios.
e Hasta: La reevaluacion de proveedores

RESPONSABILIDAD

Comprador

e Buscar, evaluar y seleccionar proveedores para su homologacion.

e Seleccionary aprobar a los proveedores de bienes y servicios.

e Realizar cotizaciones de bienes y servicios.

e Elaborar 6rdenes de compra/servicio y/o contratos de acuerdo a formato establecido.

Evaluar permanentemente nuevos proveedores del mercado.

Evaluar cumplimiento de los proveedores de acuerdo a los criterios establecidos para cada
compra, asi como reevaluacion anual para su continuidad.

Usuario (autorizado por su gerencia)

e Brindar la informacién completa sobre requerimientos de bienes y servicios, de ser necesario
enviar Fichas Técnicas y/o Especificaciones Técnicas revisadas y aprobadas por el usuario
final.

e Dar a conocer los problemas relativos a los bienes y servicios recibidos (conformidad).

DEFINICIONES

e Proveedor Nuevo: Aquellos proveedores a los que se realizara por primera vez alguna
compra de un bien y/o servicio.

e Proveedor vigente: Aquellos proveedores con los que se tiene una relacion comercial
prolongada en el tiempo y se les realizan pedidos de manera habitual.

e Proveedores Criticos: Proveedores cuyo bien o servicio tiene gran impacto en el core del
negocio. La falta, omisién o retraso interfiere en los procesos afectando directamente al
cliente y la calidad del servicio. Considerandose critico también a los proveedores que
brinden servicios criticos para SST y medio ambiente, cémo, por ejemplo: Servicios de
monitoreo ambiental o de SST, trabajos asociados a actividades de alto riesgo, proveedores
de EPP.

e Proveedores No Criticos: Proveedores cuyo bien o servicio no tienen gran impacto en la
realizacion del servicio.

e Seleccién de Proveedor: Proceso mediante el cual se escogen los proveedores de bienes
ylo servicios por Posada.

e Evaluacion de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de
aspectos técnicos, administrativos y de calidad de un proveedor.

e Reevaluacién de Proveedor: Posterior a la evaluacion (anualmente), tiene por objetivo el
determinar si un proveedor aprobado mantiene o mejora los criterios establecidos de la
compra de un bien y/o servicio, asimismo, se verifica el cumplimiento de compromisos
establecidos por Posada.

e Servicios: Corresponde a clasificacion genérica para compras de servicios, obras,
contratistas, consultorias y otros.
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Bien: Son objetos materiales, cuya utilidad nos permite satisfacer una necesidad de un
modo directo e indirecto.

Cotizaciones: Documento que contienen las ofertas de los proveedores para atender un
requerimiento de compra y/o servicio, aqui estan establecidos precios y condiciones
comerciales.

Orden de Compra: Documento que emite el comprador para adquirir bienes o servicios del
proveedor que resulte seleccionado, indicando cantidad, detalle, precio, forma de pago y
demas condiciones pactadas.

Acta de Conformidad de servicio: Documento que describe las actividades realizadas y
entregables por parte del proveedor y la firma de aceptacion del area usuaria, en caso se
requiera.

Compra con restricciones: Compras sujetas a condiciones Unicas como ubicacion,
certificaciones, marcas especificadas por el cliente final, caracteristicas técnicas, etc.

Por ejemplo: proveedor Unico, especificaciones de calidad restrictivas.

Compra urgente: Aquellas compras que deben realizarse para evitar que se afecte el
funcionamiento normal de una maquinaria, equipo 0 proceso critico, 0 para reponer su
continuidad operativa, que fue afectada por una situacién imprevista. Las compras
catalogadas como urgentes deben ser informadas por el usuario y aprobadas por el gerente
de area y/o Gerencia General, en lo que respecta a su priorizacion.

Compra estandar recurrente: Requerimientos que durante un periodo de tiempo se
ejecutan regularmente. Puede aplicar a un proyecto o a varios, o al consumo regular por
procesos o de la organizacién en general.

Compra estandar especifica: Requerimiento puntal, para satisfacer una necesidad
especifica.

Seleccién de Proveedor: Proceso mediante el cual se escogen los proveedores de bienes
ylo servicios por Posada.

Evaluacion de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de
aspectos técnicos, administrativos y de calidad de un proveedor.

POLITICAS

5.1 Adguisicion de Bienes y Servicios

Toda compra de bienes y servicios deberé contar con un presupuesto aprobado.

O

Las responsables de las areas elaboraran su Presupuesto Anual de Compras y cuando
corresponda el Presupuesto de Compras Detallado para cada proyecto de la empresa,
siendo responsables del control de su ejecucion.

Los responsables de las areas no deben exceder su presupuesto autorizado, a
excepcion de nuevos convenios y/o proyectos adicionales al Presupuesto original.

El Comprador de cada area, establecera los procedimientos para determinar las
Adquisiciones de bienes y/o servicios de emergencia, proveedor Unico, bien especifico
gue no admite sustitutos, continuidad del servicio, servicios especializados. El Gerente
General autorizara este tipo de Adquisiciones, previamente sustentadas.

El usuario y/o comprador debera coordinar con su sede de operacion y sede principal el
stock de articulos.

Toda Compra Presupuestada no ejecutada en el afio, no podra ser trasladada al afio
siguiente a excepcion de aquellas 6rdenes de compra o de servicio emitidas o en
proceso de ejecucion, cuyo gasto debera provisionarse en el gjercicio actual.

El Comprador de cada Area recibira las especificaciones técnicas y/o TDR (términos
de referencia) de las compras de bienes v servicios solicitadas via SAP B1, caso

contrario no se atendera el requerimiento.

e Sera re

sponsabilidad de todos los usuarios involucrados directa o indirectamente en las

actividades de compras, resguardar en todo momento el buen nombre de Posada, estableciendo
y preservando relaciones adecuadas de Posada y sus proveedores, garantizando el uso de
practicas de compras inobjetables.

e Las siguientes practicas deben ser consideradas en toda accion de compra:
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o Considerar primero el interés de Posada en todas las decisiones de compra, por sobre el
interés particular de las areas y/o usuarios.

o El personal encargado de interactuar en la adquisicién de bienes y servicios por
Posada es el Comprador designado por cada area.

o Todacompra, a excepcion de rendiciones de obra, o acuerdo con proveedores debe estar
previamente autorizada de acuerdo con los niveles de aprobacién establecidos por
Posada, y por la instancia con las facultades o atribuciones de compra necesarias. La
practica de comprar primero y pedir autorizacion después no es aceptable ni
permitida a excepcién de procedimiento de caja chica.

o Alinear toda solicitud o decisién de compra en los principios de gastos e inversiones de
Posada, particularmente en cuanto a criterios de austeridad, agregacion de valor real al
negocio y optimizacion del costo. La mejor propuesta sera aquella que genere el mejor
beneficio a Posada en términos econdmicos, comerciales, servicio, condiciones de pago,
tiempos de entrega y garantias.

o El comprador en lo posible debe buscar convenios marco, realizar basqueda, revisién
anual de cada una de las compras, y constantemente evaluar proveedores del mercado
con mejores condiciones para eficiencias y ahorros.

o Promover una sana competencia entre proveedores, desarrollar relaciones de mutuo
beneficio, de largo plazo, con altos estandares de calidad, cumplimiento y transparencia.

o Cumplir con las politicas y procedimientos de compra definidos o que sean definidos por
la Gerencia.

o Promover y fortalecer continuamente la transparencia, eficiencia y agilidad de los
procesos de compra.

¢ Ningun usuario involucrado en la gestion de compra debe usar su autoridad o posicion en Posada
para beneficio personal, no puede aceptar dinero, obsequios ni incentivos de terceros para
influenciarlos a realizar su trabajo, para aquellos casos en que reciba regalos o invitaciones que
no formen parte de las especificaciones y que no caen en esta categoria (como por ejemplo viajes,
estadias en hoteles, etc.), el usuario debera remitir el obsequio a la Gerencia para la devolucion
al proveedor, por ser parte de nuestra politica y documentos relacionados como: Manual para la
Prevencion de Lavado de Activos y del Financiamiento del Terrorismo, Politica Ante Soborno y
Corrupcion, Procedimiento Sistema Gestién Antisoborno y corrupcion, y Codigo de Conducta y
Etica.

e El comprador es responsable de gestionar, evaluar y aprobar todos los proveedores sin
excepcion, aun aquellos proveedores cuyo volumen de compra sean minimos, pero que por el
tipo de servicio o bien que brindan, se convierten en proveedores criticos, ya que pueden afectar
las principales actividades de Posada, a fin de buscar contar con proveedores calificados.

e Elrequerimiento de la compra/servicio debe precisar las cantidades, especificaciones técnicas
y/o términos de referencia del area usuaria.

¢ No se aceptaran requerimientos verbales y/o por mail. El comprador no esta autorizado a procesar
requerimientos de emergencia, salvo autorizacion de la Gerencia de Area o Gerencia General.

e El comprador tendra un plazo dependiendo del cronograma de logistica para proyectos y otras
areas un minimo de 4 dias Utiles para procesar el pedido (negociar, cotizar, etc.) y emitir la orden
de compra. Es por ello que los usuarios deberan solicitar con anticipacion el requerimiento, salvo
pedidos de emergencia y autorizacion de la Gerencia General.

e Las cotizaciones provistas por las diferentes areas seran tomadas en cuenta para su evaluacion.
El comprador se reserva el derecho de evaluarlas, aprobarlas o descalificarlas.

e Los proveedores que a la fecha de entrada en vigencia del presente procedimiento estuvieron
incorporados en los registros de proveedores de la empresa (ERP); y no se les realizaba un
proceso de evaluacion, serdn homologados a la Lista de Proveedores Confiables (LG-PR-01-FO-
02).

5.2 Lineamientos de SST y Ambientales
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e Para la adquisicion de bienes, el Comprador solicita al proveedor la siguiente documentacion,

segun corresponda:

Descripcién del Bien

Documentacion

Productos quimicos

Hojas de datos de seguridad (MSDS)

Maquinas y/o herramientas de poder

Manual de Uso o Funcionamiento

Compra / Recarga de Extintores

Certificado de operatividad y prueba hidrostatica

Equipos de Proteccion Personal u otros

Especificaciones Técnicas

¢ Enlos casos que corresponda, para la compra de bienes, el usuario, en coordinacién con el area
SSOMA, incluye en su requerimiento, la eleccién de productos con requisitos ambientales cuando
seaviable y exista en el mercado. Ej.: productos biodegradables, con certificacién ambiental, entre

otros.

5.3 Lineamientos de Compras

e Las cotizaciones que se requieren para sustentar las compras seran:

Mecanismos de

Numero de cotizaciones

¢Cuando aplica?

compra
3 a més para firmar convenio. Sin

Cuando las compras a efectuar son

Convenios o . .,
Marco cotizaciones durante el periodo de recurrentes y normalmente con duracion
duracion. anual o periodo del proyecto.
Compras o . Cuando las compras son especificas o0 con
. 3 cotizaciones minimo e
planificadas restricciones.

Compra directa 1 cotizacion (no obligatoria)

Cuando la compra es de tipo irregular ya sea
urgente, restrictiva o especifica, o cuando no

sea una compra critica.

e Estrategia de liberacién para las Requerimientos de Compra:

Comprador /

Aprobador en

Requerimiento

Aprobador cuando esta presupuestado

caso no esté

presupuestado

Mantenimiento Supervisor Jefe de Taller Gerente General
Planner
Arrendamiento Comprador Jefe de Equipos Gerente General
Especialista
Operaciones de Residente
P . Supervisor SSOMA | Gerente de Operaciones / Gerente de Pptoy CP
Proyectos/ Mountain ; Gerente General
Comprador Gerente Interino SIG
Power -
Especialista
Presupuesto y Control de Comprador Gerente de Pptoy CP Gerente General
Proyectos Especialista
Contabilidad y Finanzas Jefe de Contab|l|dad Gerente General Gerente General
y Finanzas
Gestor

Gestion Humana

Administrativo
Jefe de Gestion
Humana

Jefe de Gestion Humana
Gerente General

Gerente General

Control Patrimonial y Tl

Jefe de Control
Patrimonial y TI

Gerente General

Gerente General

Gestor SIG /

SIG Enferm_era Gerente Interino SIG Gerente General
Ocupacional Gerente General
Jefe SSOMA
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Gerente Interino
SIG

Comercial Gerente Comercial Gerente General Gerente General

e Las estrategias de Liberacion de las Ordenes de Compra estan de la siguiente manera:

Aprobador Final

Estrategia Comprador Aprobador 1 Aprogador en caso no esté
presupuestado
Servicios / Utiles de oficina Comprador de area Jefe de area - Gerente General
Activos Muebles / Servicios Jefe de Control Patrimonial Gerente General - Gerente General
Maguinaria Planner de Equi_po_s Jefe de Equipos Gerente |Gerente General
Comprador Especialista General
Gerente SIG Gerente General
Gestor SIG Gerent_e de
. . Comprador Especialista Operaciones
Materiales / Servicios Obras : Gerente de -
Residente Presupuesto y Control
Supervisor SSOMA d
e Proyectos
Gerente SIG
Gestor SIG Gerente SIG Gerente General
Materiales / Servicios Cantera| Comprador Especialista Gerente de -
Supervisor de Cantera Operaciones

e Los niveles de aprobacion de cotizaciones seran:
v" Montos menores a $ 50,000 se requiere la aprobacion del Residente de Obra
v entre $ 50,000 — $ 200,000 se requiere la aprobacion del Gerente de Presupuesto y Control

de Proyectos

¥v' Montos mayores a $200,000 se requiere la aprobacion del Gerente General
(*) Para compras menores, se puede ejecutar la compra por caja chica (Responsable de Obra).
(*) Para compras menores, se puede ejecutar la compra por caja chica (Responsable de Caja
Chica).

e Cada Responsable de Aprobacion tendra un plazo méximo de 2 dias para aprobar las Ordenes
de Compra/Servicio, con la finalidad de que se cumplan con los tiempos establecidos.

e Se utiliza la Matriz Comparativa de Compras / Servicios para seleccionar al proveedor. Si dos o
mas proveedores tienen el mismo resultado, la seleccién se hard en base a precio (elegir el menor
precio).

e El Comprador realiza el seguimiento al estado del proceso de compra hasta el cierre del mismo,
asi como el registro y correcciones en caso de insumo o servicios no conformes incluyendo los
procesos de reclamos a proveedores.

5.4 Criterios de Evaluacién y Seleccién de Proveedores
e Para la evaluacion y seleccion de proveedores, se tomara en cuenta algunos criterios de como
los siguientes:

N° | Criterio

Precio

Condicién de pago

Moneda

Plazo de entrega

gl | W] N|

Soporte/Garantia
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Ubicacion geografica

Otros

o El comprador evalla los criterios de acuerdo con el requerimiento del pedido, y preselecciona de
acuerdo a las necesidades para la posterior aprobacion del responsable del area.

5.4. Seguimiento del desempefio y Reevaluaciéon anual de proveedores

e Cada compra que realice Posada debera realizar el seguimiento del desempefio a sus
proveedores y anualmente realizara una reevaluacién para mantenerlos como proveedores
confiables.

Después realizada la compra se realiza el seguimiento del desempefio del proveedor
e En caso exista una incidencia en el desempefio del proveedor luego de realizada la compra se
gestionara un reclamo bajo Solicitud de Accion Correctiva (SI-PR-11-FO-01).

Reevaluacion anual

e Lareevaluacion anual se realizara cada fin de afio y se tomara en cuenta el nimero de incidencias
registradas en SAP que posea el proveedor durante todo el afio y de acuerdo los pedidos como
en el siguiente cuadro:

4 CALIFICACION )
Incidencias # Pedidos DE PLAN DE ACCION
PROVEEDOR
Se aconseja que no sea considerado como
. proveedor, debido a que no cumple con los
A partir de 5 . e .
U : Més de 6 requerimientos establecidos por la empresa
incidencias : ~ No Apto . - CE .
~ pedidos al afio para el bien o servicio a solicitar; lo anterior
en 1 ano - .
no excluye la posibilidad de poder utilizar
Sus servicios posteriormente.
Menor o . Se aconseja mantener como proveedor,
igual a 2 Mas de 6 : X X
9 | . ~ APTO debido a que cumple satisfactoriamente
incidencias | pedidos al afio -
en 1 afio con los requisitos.

e En caso no se supere los 6 pedidos al afio, se esperara al siguiente periodo.

La reevaluacion de bienes o servicios se realizard de acuerdo al siguiente cuadro en el ERP

SAP B1:
Bienes o servicios Proceso Evaluador
. . Compras
Materia Prima Control de calidad
. . Compras
Consumibles, Combustible Control de calidad
. Compras
Implementos de Seguridad SSOMA
. . . Compras
Equipos, Maquinaria y Herramientas Mantenimiento
Servicios Complementarios de fabricacion Compras
Servicios Complementarios de Obra Compras
Servicios de Ensayos — Laboratorios Compras
Servicios de Ingenieria Compras
Servicios de calibracion Compras
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- . mpr
Servicios que afecten la imagen de la empresa Compras
- - . . mpr
Servicio de mantenimiento de instalaciones Compras
Servicio de Mantenimiento y reparacion de Equipos | Compras
y Vehiculos Mantenimiento
Servicio de Transporte de maquinaria liviana y Compras
pesada
.. . . . Compras
Servicios de Alquiler de Equipo y Vehiculos Mantenimiento
- . . Compras
Servicio de Alquiler de andamios normados P
Servicio de Alquiler de Contenedores de 20'y 40' Compras
Servicio de Alquiler de Grupos Electrégenos Compras

Servicios de Capacitacién

Todas las areas

Servicio de Reclutamiento y Seleccién.

Gestion Humana

Servicio de Asesoria Legal y Contable

Gestion Humana
Contabilidad y

Finanzas
Servicio de Aduanas e importaciones Compras
Trabajos asociados a actividades de alto riesgo Compras
Servicios de monitoreo ambiental o de SST SSOMA
Servicios de Recarga de Extintores SSOMA
Servicio de Disposicion de aguas residuales de los SSOMA
bafios portatiles y tanques sépticos
Servicio de Disposicion de materiales Peligrosos SSOMA
- . _— . : Compras
Servicio de Disposicion de materiales No peligrosos SSOMA
Servicio de Eliminaciéon de desmonte y/o material Compras
excedente. SSOMA

5.5. Comunicacion al proveedor

Comunicar al Gerente del area y Gerente General los resultados obtenidos de la reevaluacion del

proveedor. Asimismo, comunicar al proveedor sus resultados.

En caso que haya obtenido calificacion como “condicionado”, se debera explicar por correo, llamada

o reunién el por qué, y qué debe hacer para mejorar para su siguiente reevaluacion.

Asimismo, también debera evaluar la necesidad de culminar relacién o no renovar Contratos con

proveedores calificados como Deficiente.

5.6. Descalificaciéon de un Proveedor

Un proveedor puede perder su estado de activo sin necesidad de esperar hasta la siguiente
evaluacion anual, por razones de:

e Precios elevados.
e Desaparicion de la empresa.
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VI.

No

1)

e Incumplimiento de plazos de entrega de manera repetitiva.

e Incumplimiento en la calidad del material pedido solicitado.

e Acumulacion y/o importancia de incidencias.

e Aparicién de proveedores alternativos mas competitivos.

e Al no verse las mejoras en la siguiente compra y después de haberle solicitado acciones
correctivas por haber salido descalificado en su Evaluacion.

e Sus bienes /servicios no satisfacen ninguno de los requerimientos de la empresa.

e Cometa falta grave que afecten las relaciones con la empresa.

En estos casos junto con la documentacién de las no conformidades recopiladas (caso exista) sera
analizado por Gerencia o jefe de area para decidir si el proveedor debe o no darse de baja de la lista
de proveedores.

Su respectiva evaluacion es la constancia de la descalificacion del proveedor, este debe ser firmado
no solo por gerencia o jefe de area, sino también por el personal de area SIG y Gerencia General.
Tras esto, sera archivado por el &rea SIG.

PROCEDIMIENTO

Actividad ‘ Detalle Responsable Registro

El &rea con la necesidad realiza
el requerimiento.

El requerimiento puede ser para
compra de materiales, equipos,
alquiler de equipos y servicios.
Elaborar Requerimiento Area Usuaria SAP B1
Nota:

¢Es un articulo nuevo? En
caso que Sl, continuar con la
Actividad N°2, caso contrario
continuar con la Actividad N°4.

(@)

Crear articulo nuevo en el
Sistema, de acuerdo al
Instructivo LG-IN-01 Creacioén
de Articulos. Area Usuaria SAP B1
La creacion del articulo se
debera realizar en coordinacién
el area de Contabilidad.

Crear articulo nuevo en el
Sistema

3)

Solicitar aprobacion de
requerimiento al responsable de
area.

Solicitar aprobacion de

o Nota: Area Usuaria SAP B1
requerimiento

¢Aprueba Requerimiento?

En caso que si lo apruebe ir a
actividad N°4 de lo contrario ir
a actividad N°18.

(4)

El responsable de &rea recibe la
solicitud la cual firma y envia al
Comprador.

Firmar y enviar
reguerimiento

Responsable

. SAP B1
de area
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Actividad

Recibir y revisar

Detalle

Recibir y revisar Plan de
Compras y el presupuesto.

Asi mismo se incluiran los
requerimientos de acuerdo a la
Programacion ~ Mensual de
Mantenimiento, la cual considera
materiales de desgaste de
equipos, neumaticos y
materiales proximos a agotar en
almacén.

Responsable

Registro

(5) requerimiento Los Mantenimientos Preventivos Comprador
deberan estar contemplados
dentro del Cronograma de
Mantenimientos Preventivos.
Nota:
¢Requerimiento se encuentra
dentro del presupuesto
aprobado? En caso que SlI,
continuar con la Actividad N°7,
caso contrario continuar con
la Actividad N°6.
Solicitar aprobacion de
Solicitar aprobacion de requerimiento de acuerdo a las
(6) o . : - Comprador
requerimiento estrategias de liberacion de
Requerimientos de Compra.
Solicitar cotizaciones a
proveedores de acuerdo al
- o mecanismo de Compra.
(7 Solicitar cotizaciones Se debera indicar las Comprador
condiciones comerciales
(anticipos o programado).
Enviar propuestas al usuario
para validar que cumplan con las
especificaciones técnicas
requeridas.
8) Enviar propu_estas al Nota: Comprador
usuario Cumplen con las
especificaciones?
En caso que SlI, continuar con
la  Actividad N°9, caso
contrario volver a la Actividad
N°7.
De acuerdo a las propuestas
realizar cuadro comparativo para LG-PR-02-FO-04
Elaborar Cuadro evaluar y seleccionar Cuadro
9) . , Comprador :
comparativo proveedores, segun Comparativo de
especificaciones de Cotizaciones

requerimiento y criticidad.

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento
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Actividad

Detalle

(10)

Enviar Cuadro
comparativo

Enviar Cuadro comparativo a los
responsables de Aprobacion de
acuerdo a las estrategias de
liberacion de Ordenes de
Compra.

Nota:

¢Es un proveedor nuevo?

En caso que S, continuar con
la Actividad N°12; caso
contrario, continuar con la
Actividad N°13.

En caso sea proveedor nuevo:
Incorporar a los proveedores
evaluados inicialmente (nuevos)
gue resulten seleccionados en el
Listado de Proveedores
Confiables

del

Incluir la informacion

proveedor.

Responsable

Comprador

Registro

LG-PR-02-FO-04
Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones

LG-PR-02-FO-05
Listado de
Proveedores

(11)

Dar de Alta al nuevo
proveedor

Dar de Alta a proveedor en el
sistema, se genera un codigo.

Comprador

12)

Elaborar Orden de
Compra (OC)

Elaborar la Orden de Compra
(OC) para el proveedor en el
Sistema, de acuerdo al
instructivo LG-IN-02 Proceso de
Compras

Comprador

SAP Bl
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Actividad

Detalle

Responsable

Registro

(13)

Enviar OC al proveedor

Comunicar al proveedor sobre la
Orden de Compra (OC).
En el correo se debera

especificar:
e Condiciones
comerciales

e N°de cotizacién a la que
hace referencia

e Documentos requeridos
para la entrega del bien
0 inicio del servicio

e Documentos requeridos
para la presentacién de
su factura.

En el caso de compra de
materiales, repuestos, EPPs,
entre otros se debera copiar al
encargado de Almacén.

Para compras de
Mantenimiento, se pondra en
copia al Gerente de Operaciones
y Jefe de Taller.

En el caso de trabajos operativos
dentro proyectos o0 cantera
Mountain Power, el comprador
adjuntard al pedido de compra
los requisitos del procedimiento
LG-PR-04 Requerimiento para
empresas contratistas, el cual
varia dependiendo de la sede o
Proyecto.

Comprador

Orden de Compra
o Servicio SAP
B1/ Requisitos de
ingreso a obras

(14)

Dar seguimiento a la
entrega o conformidad

Dar seguimiento a la entrega del
bien o conformidad del servicio.

Nota 1:

¢ESs un servicio? En caso que
Sl continuar con la Actividad
N°15, caso contrario continuar
con la Nota 2.

Nota 2:

Si es un bien para stock,
continuar con el proceso
Recepcién de Materiales.

Si es un bien para consumo,
continuar con la Actividad
N°16.

Comprador

(15)

Recibir conformidad del
servicio

Recibir conformidad del servicio
por parte del area usuaria.

Continuar con la Actividad
N°17.

Comprador

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento




Macroprgceso ! Logistica/ Compras Cadigo LG-PR-02
Proceso:

Mada Procedimiento: | Gestién de Compras Version: | 02
Area: Compras Fecha: 18-abr-2022
Responsable: | Comprador Pagina: 13 de 20

Actividad Detalle Responsable Registro

Recibir material para consumo
(16) Recibir material directo y gestionar entrega al Comprador
area usuaria.

Generar y enviar Nota de
Recepcion al proveedor en sefial
de conformidad del bien o
servicio brindado.

17) Generar y enviar Notade | Nota: El proveedor debera Comprador Nota de
Recepcion presentar dicha Nota adjunta a P Recepcion
su factura.

Continuar con el proceso
Recepciébn 'y registro de
Comprobantes de Compra.

Solicitar cambios en el

(18) Solicitar cambios requerimiento a Usuario Responsable

Continuar con la Actividad N°1 de Area
Anualmente se reevalua
mediante SAP si el proveedor es
. SAP B1
Apto o No Apto para continuar en
(19) Reevaluar proveedor la lista  de proveedores Comprador LG-Eth-ac()jzo- ';2-05
P confiables, en caso no se haya P
Proveedores

registrado ninguna no
conformidad en los pedidos
realizados durante el afio.
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VII. REGISTROS

LG-PR-02-FO-04 Cuadro Comparativo de Cotizaciones
LG-PR-02-FO-05 Lista de proveedores confiables
SI-PR-11-FO-01 Solicitud de Accién Correctiva

SAP B1

Correo Electrénico
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FLUJOGRAMA

Adquisicién de Bienes y Servicios

Area Usuarla

=]

Esun
articulo
nuevo?

1. Elaborar
Requerimiento

1

LG-PO-02-FO-01 / Req de
Materiales
LG-PO-02-FO-02 /

- | Solicitud de Herramientas
y/o Equipos
LG-PO-02-FO-03 / Req de
transporte

Aprueba
requerimiento?

3.Solicitar aprobacin
de requerimiento

NO

2. Crear articulo nuevo
en el Sistema

-

8. Enviar propuestas al
usuario

NO
(==

9. Elaborar Cuadro
comparativo

sCumplen
especificaciones?

LG-PO-02-FO-04

. Cuadro Comparativo

de Cotizaciones

=
H i =
E]
@ (]
g
H SETE ey 18.Solicitar cambios
3 requerimienta
g
g 1
g
2
—
5. Recibir y revisar 11. Dar de alta al nuevo 13. Enviar OC al @
requerimiento proveedor proveedor
(=) =
¢Requerimiento sI iEs 14. Dar seguimiento a
2 & Eg| .
dentro del proveedor = E":“u"r:mr;?;‘;" e Ia entrega @ SRS
presupuesto nue0? P enformidad iateriales
[+]
- — stock
H =
i = [~ >F fsun
E - servicio?
s . ; ? NO
] 6. Solicitaraprosacin T N 10. Enviar Cuadro
de requerimiento comparativo
Consuma

15. Recibir conformidad
del servicio

16.Recibir material

17. Generar y enviar
Mota de Recepcian

[+]

j

RecepcionyRegisro de
Comprobartss de
Compra
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ANEXO N°1

LG-PR-02-FO-01 — CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS

PROYECTO: 200XXX

, [DESCRIPCION DEL
ORDEN DE SERVICIO N® Y00000(X SUBCONTRATO]

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS

Conste por el presente docurmento el Contrato de Arrendamiento de Equipos gue otorgan:

POSADA PERU SAC, con RUC N*® 20482744983, domiciliade en Av. Rivera Navarrete 752
Piso 15 — Distrito de San Isidro, provincia y departamento de Lima, debidamente
representado por su representante legal, el sefior JUAN JOSE GONZALEZ REBON,
identificado con CE M*001225517, a quien en adelante se le denominara “POSADA", v
de la otra parte.

[NOMBRE DEL ARRENDADOR] con RUC N® XXXXXX, sefizlando domicilio para los
efectos del presente contrato XM, distrito de XXXMXX, Provincia de 00000 v
Departamento de XXMHMXXX, debidamente representado por el sefior MMMMMMMX,
identificado con DI M? 30000K, cuyo poder se encuentra inscrito en la Partida Registral

M® 00000000 de los Registros Publicos de XXMXXX, a quien en lo sucesivo se le
denominaré “ARRENDADOR"

En los términos y condiciones siguientes, dejando constancia que cuando en el texto del
presente documento se utilice el término “Partes” se entendergd referido a ambas Partes en
conjunto v cuando se utilice el término “Parte” se entendera referido a una de ellas.

CLAUSULA PRIMERA: ANTECENDENTES

11

12

El dia %X de [MES] del [ANO], POSADA suscribic el contrato “XXXXXXXX" con el Cliente
00000,

El ARRENDADOR es propietario de los EQUIPOS v declara expresamente gue esta
capacitado material, técnica v legalmente para cumplir las prestaciones objeto del
presente Contrato v que cuenta con todos los poderes, las autorizaciones vy licencias que
le son aplicables (las mismas que debera de mantener vigentes durante todo el plazo de
vigencia del Contrato).
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ANEXO N°2

LG-PR-02-FO-02 — CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROYECTO: XXXXX

r p pr | P = DESCRIPCION DEL
) || oroen DE servicio N ooooox | FEEREE

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS A [sUmMA ALZADA O PRECIOS UMITARIOS]

Conste por &l presente documento el Contrato de [Descripcion del Subcontrato] a [Suma alzada
o Precios Unitarios] gue otorgan:

*  POSADA PERU SAC, con RUC N° 20482744983, domiciliado en Av. Rivera Navarrete 752
Piso 15 — Distrito de 5an Isidro, provincia v departamento de Lima, debidaments
representado por su representants legal, el sefior JUAMN JOSE GOMZALEZ REBON,
identificadn con CE M°001225517, & quien en sdelants se le denominard “POSADA", v
de la otra parte.

*  [NOMBRE DEL SUBCONTRATISTA] con RUC N° XXXMKX, sefizlando domidilic parz los
efectos del presente contrato X000, distrito de 000000, Provincia de X000 v
Departaments de XKXEXKMH; debidamente representado por el sefior KOO,
identificado con DNI NP 300000, cuyo poder se encuentra inscrita en la Partida Registral
M® XE00oax de los Registros POblicos de XXXOXK, a guisn en lo sucesivo s2 le
denominara “SUBCONTRATISTA"

En los térmings v condiciones siguisntes, dejando constancia que cusndo en el texto del
presente documments se utilice el término “Partes” sz entendera referido a ambas Fartes en
conjunte y cuznde s2 utilice 2l térming “Parte” se entendera referido 2 una dz ellas.

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEMDENTES

11 £l dia 1x de [MES] del [ANO], POSADA suscribid el contrato “M000000C" con & Clients
MO,

12 EL SUBCOMNTRATISTA s una persona natural con negocio, experiencia y conocmiento
en |z prestacion de servicios objeto del presents contrato.

13 EL SUBCOMTRATISTA v POSADA, en conformidad con las necesidades de LA OBRA, han
convenide en suscribir el presente Contrato, segun los alcances determinados 3
continuacion: [NOMBRE DEL SUBCONTRATO]

CLAUSULA SEGUNDA: OBIETO

21 ror 2l pressnte Contrato, EL SUBCOMTRATISTA se compromete 3 la prestacion de
servicios relativos al “[NOMERE DEL SUBCONTRATO]”, conforme a la Orden de Servicio
M® KXMX¥MX, |labores que forman parte integrante de |z construccidn de la Obra
“[NOMBRE DE LA OBRA]", & continuacion, denominade come |z OBRA.
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ANEXO N°3

LG-PR-02-FO-02 — CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS

sryr]ry | CONTRATO DE ARRENDAMIENTODE | |
dluad EQUIPD S SRR A A

CONTRATO DE ARRENDAMIENTD DE EQUIPOS
Conste por el presente decumento el Contrato de Arrendamiento de Equipos que otorgan:

*  POSADA PERU SAC, con RUC NF 20482744883, domiciliado en Av. Rivera Mavarrete 762
Piso 15 — Distritc de 5an Isidro, provincia y departamente de Lima, debidamente
representado por su representante legal, el sefior JUAN JOSE GONZALEZ REBOM,
identificado com CE M001225517, & quien 2n adelante se le denominara “POSADA”, ¥
de la otra parte.

* NMMNKMMKK con RUC N° XXMMMXHX, sefalando domicilio para los efectos del presente
contrate  FOOS0OCOOCCO OO0 KINOOOOC OCOGNOOO0O0OO0NON0NNNE. -
KEXXXKEXX ¥ Departamento de Lims; debidamentzs representado por el ssfior
000000, identificado con DMNI N® X000000000, & guien en lo sucesivo se le
denominara “EL CLIENTE"

En los términos v condiciones siguientss, dejando constancia que cuando en el texto del
presente documento se utilice el tErming “Partes” s= entendera referido @ ambas Partes en
conjunto y cuandeo se utilice el tarming "Parte” s& entendera referido 2 una de zllas.

CLAUSULA PRIMERA: ANTECENDENTES

11 POsSADA declars que sobre los EQUIPOS materia del Contrato no pesa algun tipo de
carga, gravamen, medida judicial o extrajudicial que impida o limite su arrendamientao,
o que impida o limite &l use que EL CLIEMTE dara a los eguipos.

CLAUSULA SEGUNDA: DBJETO

2.1 Por 2l presente Contrato, POSADA otorga en arrendamisnto @ favar de EL CLIEMTE =l
siguiente EQUIPO: XMO0O0000C00O0000N00000000, con |z finalidad que EL CLIENTE los
utilice y opere en el desarrollo su Proyecto.

CLAUSULA TERCERA: PLAZOD DEL CONTRATO

31 El plazo de ejecucion dzl presente Contrato sard de XX dias calendario 3 partir de |3
fecha 1 de 10000k del afio 202X

3.2 En caso de disponibilidad del equipo las Partes podran extender o renovar el plazo de
vigencia de este contrato, mediants la suscripcion de la adenda correspondienta.

i ﬂl"l':lll A& FUIADTA- RAAKTO MFL SORITOATO
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ANEXO N°4
LG-PR-02-FO-04 CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
R d FORMATO Cédigo: LG-PR-02-FO-04
a a CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES Version: 01
Fecha de elaboracion: PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
OT |Pedido Cant |UM Descripcion Cant. P.U Total Cant. P.U Total Cant. P.U Total
SIG-001 CASO EPPS
Total
Observaciones (indicar proveedor seleccionado): CRITERIO 2
CRITERIO 3
CRITERIO 4

Comprador

Responsable de area
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

No Version

\ Descripcién del cambio

01 08-mar-2021 Se elaboré el documento por primera vez
02 18-abr-2022

Se agrego la actividad de reevaluar proveedores y se
actualizaron los formatos y registros del procedimiento.
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ANEXO N° 08

GESTION DEL CAMBIO



Cddigo: CO-PE-1P327-GE-PA-016

GESTION DEL CAMBIO Revision: 0
Fecha: 30-11-2021

Proyecto: Fecha de actualizacion:

Nombre de la persona que solicita el cambio Cargo Proceso Fecha Prioridad

Origen del Cambio

Otro /Especificar:
Duracién del Cambio
Tipo de Cambio
Objetivo del cambio Cambio Interno Cambio Externo
Otro /Especificar:

Descripcion del cambio:

L . . . . Afectaciones al medio ambiente y/o imagen de OHLA asociados al | Sistema de Gestién, procesos o cargos afectados
Descripcidn de peligros y riesgos en SST asociados al cambio X o K
cambio por el Cambio, Riesgos y Oportunidades
Impacto | Otro (especificar): Responsable (s) de la evaluacion:
Acctividades / Acciones (*) Responsables Fecha Recursos Status

APROBADO POR: FIRMA: FECHA:

Fecha de cierre Responsable del seguimiento y cierre: Firma:

Evidencias de la gestion del cambio |:|

Cliente |:| Personas Pertinentes |:| Internolzl Otro |:|

Especificar:

(*) Acciones para implementar el cambio y tambien se puede describir para la mitigacion riesgos o afectaciones
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ANEXO N° 09

PLAN DE INSPECCION Y
PRUEBA



" Plan de Inspeccién y Prueba

OHLA

Perd

T

CO-PE-1PE327-QA-PN- 002

Construccion Peru

Proyecto: xxx Disciplina Tipo documento Numero secuencial

Plan de Inspeccion y Prueba

Propuesto por Revisado por Aprobado por

Especialista de Calidad Gerente de Sitio Gerente de Proyecto

Wilmer Cerquin, 15 de enero del 2022 Marco Gallardo, 15 de enero del 2022 Miguel Angel del Barco, 15 de enero del 2022
Nivel de seguridad: Alcance:

Publico

Defensas Riberefias del Rio Lacramarca (Paquete R-07)
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OHLA
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Histdrico de revisiones

Rev.0 Julio 2021 Versidn inicial
Rev.1 Enero 2022 Revision y actualizacion

Documentacidn relacionada y aplicable

CO-PE-1PE327-QA-PN-001 Plan de Gestion de Calidad

Definiciones

Término Definicion
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Plan de Inspeccidon y Prueba

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA FUNCIONES

[ Todas las categorias [ Todas las funciones

[J consejero Delegado [ Asesoria Juridica

|:| Directores Generales |:| Econdmico Financiera
[ Direccién General [ organizacién

[ Director Corporativo [J RR.HHy SSGG

[ Dpirector [ sistemas de Informacién
X Jefe Corporativo de X Soporte Corporativo

X Jefe de [ Soporte Técnico

X Técnico [ Linea/Produccién

X Especialista [0 Otros:eeeeeevereeseecenee.

X Administrativo

[J operario cualificado

Responsable de distribucion:
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INDICE
Plan de Inspeccidon y Prueba
1. OBIJETIVO
2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Esresponsabilidad del Gerente de Proyecto:

3.2. Esresponsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Especialista de Calidad:
3.3. Esresponsabilidad del Especialista de Calidad:

4. ALCANCE

4.1. Forma de identificacion del estado de inspeccién y prueba.

4.2. Aplicacién del programa de inspeccion y prueba.

4.3. Contenido del programa de Inspeccion y Ensayos.

5. ANEXOS
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| Plan de Inspeccién y Prueba i P

1. OBIJETIVO

Definir los lineamientos y actividades para definir los controles durante la ejecucién del Proyecto,
utilizando medios adecuados, que indican el cumplimiento o no cumplimiento de los requisitos
establecidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades del proyecto y a los bienes y servicios adquiridos
para el proyecto, asi como al contratista y subcontratistas.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

= Hacer del conocimiento del personal que participa directamente en el proyecto que se
debe respetar el estado de inspeccién y prueba.

= Aplicar la identificacion del estado de inspeccién y prueba al bien y servicio adquirido.
3.2. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Especialista de Calidad:

= Aplicar la identificacion del Programa de inspeccién y prueba en las actividades del
proyecto.

=  Documentar y aplicar alguna verificacion/identificacion requerida por el cliente.
3.3. Es responsabilidad del Especialista de Calidad:
= |a elaboracién, distribucion, actualizacion y control del presente procedimiento.

= Definir la forma de identificar y detallar el Programa de inspeccion y prueba.

4. ALCANCE

4.1. Forma de identificacion del estado de inspeccién y prueba.

La elaboracién del programa de inspeccion y prueba queda definida a través de los registros
de inspeccidn y prueba aplicables.

La elaboracion del programa de puntos de inspeccidn y prueba se mantiene a través de las
diferentes inspecciones y pruebas aplicadas tal como se establece en el plan de calidad y/o en
las instrucciones de inspeccidn aplicables, con el fin de asegurar que solo las actividades del
proyecto, y los bienes y/o servicios adquiridos que han pasado las inspecciones y pruebas

Pagina5de 7 Rev.
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" Plan de Inspeccién y Prueba

requeridas 6 que han sido liberadas mediante una concesion autorizada se entreguen 6 se
usen.

4.2. Aplicacion del programa de inspeccion y prueba.

En base a lo descrito en 4.1. el Gerente de Proyecto y/o el Especialista de Calidad deben aplicar
la identificacion del programa de puntos de inspeccién y prueba en el proyecto
especificamente en los criterios de aceptacion definidos.

El Programa de puntos de Inspeccion y Ensayos es un documento que nos da una guia de los
pasos a seguir en cuanto a la Calidad requerida para el proyecto sintetizando distintas etapas
a cumplir con la requerida para el proyecto, sintetizando distintas etapas a cumplir con la
intervencion de todas las partes involucradas.

El personal que participa directamente en el proyecto debe respetar el programa de inspeccién
y ensayos de los bienes y/o servicios adquiridos, asi como del proyecto y sus actividades. El
Gerente de Proyecto debe hacer del conocimiento del personal lo anteriormente mencionado.
Cuando sea requerida por el cliente alguna verificacion/identificacion adicional a lo
establecido, esta debe ser efectuada. El Gerente de Proyecto y/o el Especialista de Calidad la
documentan en la respectiva instruccién de inspeccion y la aplican.

4.3. Contenido del programa de Inspeccion y Ensayos.

El PPl se puede ordenar por capitulos, los cuales dependeran del tipo de producto final, nivel
de calidad, seguimientos requeridos y actores de inspeccion involucrados.

Podemos citar algunos capitulos tipicos:
1. Control Topografico
2. Movimientos de tierras
3. Excavaciones
4. Colocacién de concreto
5. Geosintéticos

6. Entre otros.
5. ANEXOS

= Anexo N° 01 Plan de Puntos de Inspeccion (PPI) — Topografia
= Anexo N° 02 Plan de Puntos de Inspeccion (PPI) — Geologia
= Anexo N° 03 Plan de Puntos de Inspeccion (PPI) — Geotecnia

= Anexo N° 04 Plan de Puntos de Inspeccion (PPI) — Arqueologia
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Anexo N° 05 Plan de Puntos de Inspeccion (PPI) — Componente Ambiental

= Anexo N° 06 Plan de Puntos de Inspeccion (PPl) — Componente de Afectaciones
Prediales e Interferencias
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Histdrico de revisiones

Rev.0 Julio 2021 Version inicial

Rev.1 Febrero 2022

- Seincluye item 1.14 Campanias de trabajo de campo y laboratorio
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Documentacion relacionada y aplicable
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1. GESTION DEL DISENO

El objeto es establecer las pautas y lineamientos para los controles a implementar en todas las
etapas del diseiio desde la planificacidn, revisién, verificacion, validacién y aprobacion del mismo,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos aplicables establecidos en el contrato.

El alcance de la gestion de disefio, conforme a los requerimientos y responsabilidades del contrato
(S305), consiste en:

= Planteamiento del disefo 6ptimo a raiz de la evaluacion econdmico social teniendo
en cuenta las recomendaciones del periodo de retorno incluida en los Estudios de
UKDT establecidos en el documento: S2010.

=  Presentacién de la propuesta de disefio que evite y/o minimice los impactos de
afectacién predial e interferencias, ambientales, ecosistémicos, paisajisticos,
sociales, culturales, arqueoldgico, econdmicos productivos.

= Evaluar la presentacion para la aceptacion del Disefio por tramos o secciones, que se
definan en funcién al riesgo de la disponibilidad del terreno y/o para acelerar el inicio
de la Obra por secciones o tramos.

= Evaluar las metodologias que se adeclen mas a la realidad de la zona del proyecto.

= |dentificar las interferencias que puedan afectar la normal ejecuciéon de las Obras,
debiendo desarrollar los planteamientos técnicos para superar los mismos, asi como
elaborar los expedientes técnicos administrativos que correspondan y realizar los
tramites necesarios ante las entidades publico privadas a fin de lograr las
autorizaciones, licencias y/o permisos, que permitan liberar las interferencias
(incluyendo, de ser el caso el disefio de la reposicion del servicio publico) y propender
a la normal ejecucion de las obras.

= Para el disefo definitivo, considerar un enfoque integral hidraulico y de arquitectura
de paisaje que mejore el planteamiento desarrollado en el Perfil; potenciando el
aprovechamiento de los recursos disponibles en armonia con el entorno urbano y rural
vinculado estrictamente a la reduccion de riesgos ante inundaciones y/o movimientos
de masa y/o como contribucion a la sostenibilidad de las obras.

= Desarrollar la gestion de riesgos durante la etapa de planificacion. Por tanto, en la
etapa del disefio, se deben identificar los riesgos previsibles que puedan ocurrir
durante la ejecucion de la obra y sobre los cuales realizar el analisis y planificar las
respuestas. Dentro de los principales riesgos se deben considerar:

o Errores o deficiencias en el disefio que repercutan en el costo o la calidad de la
infraestructura.

o Nivel de servicio y/o puedan provocar retrasos en la ejecucion de la obra.

o Riesgos de construccién que generen sobrecostos y/o sobre plazos.
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o Riesgo de adquisicién y/o expropiacion de terrenos o la no disponibilidad del
predio donde construir la infraestructura que pudieran provocar retrasos en el
comienzo de las obras y sobrecostos en la ejecucién de las mismas.

o Riesgo geoldgico / geotécnico.
o Riesgo de interferencias / servicios.

= Considerar dentro del diseno proyectos complementarios y/o tramos de defensas

riberefias ya construidas o en construccion elaborando disefios que contemplen una
solucién integral.

= Gestionar y aprobar los correspondientes instrumentos ambientales por SENACE y el
Procedimiento Simplificado de Monitoreo Arqueolégico (PROMA), por el érgano del
Ministerio de Cultura, segun corresponda, antes que culmine la etapa de disefo.

= Elaborar el manual de operacién y mantenimiento de la infraestructura, y capacitar al
operador que el Contratante indique.

1.1. Organizacion del disefio
1.1.1. Organizacion General del proyecto
La organizaciéon general del proyecto se puede observar en el siguientes esquema, donde

todas las partes deben cumplir las obligaciones previstas en el contrato y desarrollar sus
funciones en un espiritu de confianza y cooperacion mutuas.

ARCC

EL

ASIS CONTRATANTANTE

INFORMA

DELEGA

ARCC

GERENTE DE PROYECTO

INSTRUYE

1 NOTIFICA

OHL
CONTRATISTA D

INSTRUYE

SUPERVISA SUBCONTRATISTA

SUBCONTRATISTA TRABAIOS DE CAMPO
PRINCIPAL DE DISERC

Pagina 6 de 26 | Febrero/2022




OHLA

Perii

Ny

Plan de Gestion del Diseiho

1.2. Organizacion del Equipo de diseiio

El equipo de Disefio del contratista contara, ademas del personal propio, con un subcontratista
Principal de Disefio (disefiador) quien asumira la confeccion de los entregables y con otros
subcontratistas secundarios quienes realizaran labores concretas y especializadas, en

particular los trabajos de campo de topografia, la ejecucion de ensayos de geotecnia, entre
otros.

Esta configuracion se considera la mas eficiente de acuerdo a los alcances y al plazo e incluye
tres niveles funcionales:

= Gerencia de disefo
= Coordinacién de rio

=  Equipo de especialistas

GERENTE CE
DISERO
INGEMERD DE
s CADISTA
| [ | I I
ESPACIALISTAEN ESPACIALISTA E:E;g‘::" E.PQNH!MIE :TT; = mmﬂs; [E:l
TOPOGRARA ESTRUCTURAL preeimadi i
TSP AGALISTAEN ESPECALISTAEN
ESPACALISTAEN | | ESPACIALISTAEN St ESPAGALISTAEN | | o o CONAMIENT LIBERACION DE
HIDRALILICA HIDROLDGIA i ARDUITECTURA 0 COMUNITARIO AREAS
COSTOS ¥
PRESUPUESTO
DISERADGR

Este organigrama se revisara y actualizara con la adjudicacién de equipo subcontratista
Principal de Disefio.

1.2.1. Roles y Responsabilidades

Cada uno de los tres niveles diferenciados en el organigrama del equipo de Disefio del
contratista tiene las siguientes funciones:

=  Gerencia de diseiio

o Remitir al Gerente del Proyecto un cronograma de entregables de disefo a ser

producidos.
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o Remitir quincenalmente un "Informe de estado situacional del disefio" al Gerente
del Proyecto.

o Gestionar el desarrollo del disefio del Contratista, asegurando que todos los
aspectos del disefio del Contratista estén completamente coordinados.

o Asegurar que el disefio del Contratista interactue correctamente con la
Informacion de la obra

o Asegura que el disefio del Contratista cumpla con la legislacion vigentes en el
momento en que se realiza el disefio.

o Asegurar que todos los Documentos de Disefio cumplan con los requisitos de la
Informacion de las Obras.

o Asegurar que el desarrollo del disefio del Contratista se mantenga al dia con los
plazos del programa de disefio.

o Considerar los riesgos de salud y seguridad dentro del disefio del Contratista y
la Informacion de la obra para el uso y operacion de la infraestructura.

o Eliminar el riesgo de problemas de disefio encontrando soluciones antes de que
se materialicen.

o Organizar y gestionar talleres y / o reuniones de coordinacién de disefio y
reuniones de adquisiciones, de acuerdo con los programas del Contratista.

o Enviar los documentos de disefio al Gerente del Proyecto para su aceptacion.
Coordinacion por rio

Mientras que la vision de la Gerencia de Disefio es global, garantizando que los
criterios, las metodologias, los parametros de disefno, etc. Son homogéneos en todo
el proyecto, los equipos de coordinacion de rio deben garantizar que los disefios de
cada uno de los dos rios se desarrollan de acuerdo a la realidad del emplazamiento
especifico de cada rio y de cada actuacion.

Su principal funcién es identificar los condicionantes locales, de todo tipo, y garantizar
que estos son incluidos en los disefios definitivos.

A su vez, colaboraran con el Gerente de Disefio en las labores generales (seguimiento
de la planificacion, actualizacion de la matriz de riesgos, etc.) relativas a su rio.

Equipo de especialistas

Los especialistas de cada disciplina se encargaran de la supervision de los trabajos
del Disefador contratado, garantizando que los entregables cumples con los
requisitos del cliente y verificando que estan los disefios son construibles y estan
coordinados entre especialidades y bajo las directrices. Esta funcion la desarrollaran
bajo la coordinacion del gerente de Disefio y los Coordinadores de Rio.
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1.3. Linea de comunicacion
1.3.1. Comunicaciones con el cliente

En los aspectos de disefio, la relacion con la ARCC y UKDT correspondera al Gerente de
Disefio de OHL y se realizaran a través de la plataforma Aconex y conforme a lo indicado en
la Informacion de las Obras Volumen 2a, capitulo G810 Comunicaciones. Se plantea el
diseo como un proceso colaborativo mediante talleres de disefios involucrando los
diferentes stakeholders. El Disefiador, junto con el Gerente de Disefio de OHL, debera
preparar dichos talleres con el fin de garantizar que los disefios avanzan de acuerdo al Plan
de Trabajos definido del presente documento y se logra la aceptacién a los mismos en los
plazos previstos.

El objetivo de estos talleres y las correspondientes entregas parciales debe permitir
trabajar en un modelo colaborativo e integrado como se presenta en la siguiente figura.

Modelo de gestion de disefio Modelo de gestion de disefio
TRADICIONAL COLABORATIVO E INTEGRADO

GARANTIA DEL
PROGRAMA

GARANTIA DEL
PROYECTO

DISENA-
DOR

DISENA-

DOR INFORMACION AL DISENO

Y RESOLUCION

Las diferentes decisiones que se requieran tomar a lo largo del proceso de disefio deberan
ser soportadas mediante un analisis Value for Money. Serd responsabilidad del Contratista
Disefiador por iniciativa propia o a requerimiento del Gerente de Disefio preparar estos
analisis, de manera que el proceso de disefio nunca se vea frenado por la falta de los mismo
Yy, por ende, por la falta de toma de decisiones.

1.3.2. Comunicaciones con el subcontratista de disefio

El subcontratista del Disefio designara un Unico interlocutor con OHL que sera el Jefe de
Equipo de Disefio (maximo responsable técnico del Disefiador asignado al proyecto).

Por parte de OHL, la comunicacién principal sera con el Gerente de Disefio o Design
Manager, responsable del disefio por parte del equipo de OHL destinado a este proyecto.
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En una primera fase el medio de comunicacién serd el correo electrénico, hasta que el
Disefiador implemente una plataforma de gestién documental para canalizar las
comunicaciones.

Las reuniones de coordinacion entre OHL y el Disefiador seran, como minimo, 2 por semana
durante primeros 5 meses de trabajos. Posteriormente serdn semanales. El Disefador
deberd redactar un acta con cada reunion para realizar el seguimiento de las acciones y
acuerdos tomados.

En caso que se requiera por parte de OHL, el Disefiador habilitard hasta dos puestos de
trabajo en sus oficinas de Lima para personal del equipo de OHL. El Consultor no podrd
establecer comunicacion directa ya sea presencial o mediante medios electrénicos con la
Gerencia de Proyecto de la ARCC ni con su equipo de apoyo UKDT sin el consentimiento
expreso de OHL.

1.4. Procedimiento de Desarrollo del Disefio

El disefio se gestionard conforme a la “Guia del Disefio estandar” establecido por el cliente en
el punto G315.2 del Volumen 2A de informacion de las obras y que se compone de los siguientes

documentos:
Guia de disefio estandar
Titulo Referencia Versi

én

Directrices de Gestion de Activos y de UKOD001-GAT-M5100-PROG-XCC-XXX-RPT- RO2
Gestion de Instalaciones 310

' Procedimiento de Compromiso, Gestién © UKDO0D1-GAT-M5100-PROG-XXXX-XXX-RPT- RO2
y Revision del Disefio 311

Requisito de Intercambio de UK0D01-GAT-M5 100-PROG-XXXX-XXX-RPT- RO2
Informacion 307

Plantilla del plan de ejecucién BIM UKDOD1-GAT-M5100-PROG-XXXX-XXX-RPT- RO2
308

Procedimiento de Guia de Pruebas y 'UKODD1-GAT-M5100-PROG-XXXX-XOO-RPT- ' ROZ
Puesta en Marcha i

Procedimientos de Entrega y UKDDO1-GAT-M5100-PROG-XXXX-XXX-RPT- RO2
Entrenamiento 312

Guia y Procedimiento de Transicion a UKO0D01-GAT-M5100-PROG-XXXX-XXX-RPT- ROZ
las Operaciones 318

1.5. Elementos de Entrada para el Diseiio

En este proyecto debemos diferenciar dos tipos de elementos de entrada para el disefio:
= Criterios de disefios

= Estudios técnicos precedentes

Péagina 10 de 26 | Febrero/2022




I

OHLA

Perii

\
/

W
i

" Plan de Gestién del Disefio

it

1.5.1. Criterios de diseino

En relacién a los “criterios de disefio” se estableceran para cada una de las disciplinas que
conforman el proceso de disefio, de acuerdo a los requerimientos del cliente, a las leyes,
reglamentos, normas de diseno, factores de seguridad, condiciones del lugar, etc.

Respecto los requerimientos del cliente se establecen en el capitulo S320 Requisitos del
Contratante y S330 Requisitos de Terceros y comprende las siguientes disciplinas:

= Liberacion de areas

= Relaciones publicas y politicas de buen vecino
=  Topografia

= Geologia y Geomorfologia

= Geotecnia, suelo, cantera y fuentes de agua
= Hidrologia

= Modelamiento y Disefio Hidraulico

= Disefio Estructural

= |nfraestructura Resiliente y Paisajismo

=  Requerimiento Ambiental:

= Requerimientos arqueoldgicos

= Estudio Social

= Qperacion y Mantenimiento

La primera labor del disefador serd, analizar toda esta informacidn junto con la normativa
y demas guias nacionales e internacionales, y recogerla en unos entregables denominados
“Bases de Disefio”. En los que, por disciplina, deberadn recogerse todos los criterios y
sintetizarlos en una metodologia de disefio y unos parametros de disefio.

1.5.2. Estudios técnicos precedentes

Existe una gran informacién de los trabajos previos de analisis integral de las cuencas que
estan en el origen de los tres estudios de perfil declarados viables que son el punto de
partida del presente Proyecto (ver apartado 1).

Estos incluyen informacion cartografica lidar de las cuencas, modelos hidrolégicos,
modelos hidrdulicos, etc. Toda esta informacion debera ser analizada y validada, pues se
plantea como el punto de partida para la construccion de los modelos.
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1.6. Etapas de Diseio

De acuerdo con la recomendacion establecida en el apartado “S310 Procedimiento de
presentacion de disefios”, el disefio se organizara en fases alineadas con las etapas 3 y 4 del
Plan de Trabajo 2020 del Real Instituto de Arquitectos Britanicos (RIBA).

De acuerdo con ello, a continuacidén, se presenta el flujo de trabajo macro, facilitado por la
ARCC y UKDT, que debe seguir el desarrollo de los disefios. En él se identifican tres etapas:

R/
0.0

Fase RIBA 3a — Modelado de base
+ Fase RIBA 3b — Evaluaciones especiales

» Fase RIBA 4 — Disefno Definitivo o Detallado

FASE RIBA 3a - MODELADO DE BASE

RIBA ETAPA 4 - DISENO DEFINITIVO

Flujo de trabajo a considerar en la planificacion de los trabajos

A continuacidén, se exponen los objetivos de cada una de estas etapas o fases y las subfases
qgue pueden identificarse en cada una de ella:

1.6.1. RIBA Etapa 3a — Modelado de base

Se trata de la fase inicial objeto de este contrato y tiene como objetivo final disponer de un

modelo global de la cuenca, validado por las partes, con el que poder analizar las soluciones
propuestas y las soluciones alternativas optimizadas.

Los trabajos de esta primera etapa se deben dividir en 2 sub-etapas, las cuales, como
minimo tendrdn un entregable por cada una de ellas:

RIBA Etapa 3a.1: En esta primera sub-etapa, se revisa el disefio conceptual y se
identifica la informacioén adicional necesaria para el disefio definitivo.

En esta primera etapa es fundamental definir los primeros trabajos de campo
necesarios, como son los trabajos de topografia y geotecnia.
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Para los trabajos de topografia y georreferenciacion, se aplicaran los PPl de Control
Topografico y Procedimientos Topograficos conforme al Plan de Gestion de Calidad.
Las evidencias de dichos controles se plasmaran en los reportes topograficos.

Se iniciara con un reconocimiento de la informacién disponible (considerando las
recomendaciones incluidas en el capitulo “S2010 Estudios de UKDT”) y del sitio, del
cual se obtenga una planificacién detallada de los todos los trabajos en sus diferentes
componentes que debe incluir un cronograma de entregables.

El objeto de esta planificacion serd, especialmente, la definicion de los diferentes
tramos en los que se dividird el disefio de detalle para permitir iniciar las obras en
modalidad fast-track.

Se debe analizar si en la informacién hay faltantes o se detectan fuentes de
informacion secundaria que no han sido consultadas en los trabajos antecedentes,
recopilando esta informacion.

=  RIBA Etapa 3a.2: En esta segunda sub-etapa se debe construir y validar el modelo
hidraulico con la informacién disponible de los “Estudios preliminares” para distintos
periodos de retorno, conforme a las diferentes recomendaciones facilitada por ARCC
y UKDT, incluir soluciones de disefio conceptual y resultados BIM/GIS.

4.Conclusiones y Recomendaciones - Periodo de Retorno

Resumen de la recomendacion del UKDT para los periodos de retornos:

UKDT Recommendation Periodos de Retorno No de calculos
gico (con p ) 2 10 25 50 100 200 500 | 1000 | FEN 9

M Hidrologico (sin presas) 2 10 25 50 100 | 200 - - FEN 7

Modelamiento Hidraulico (linea base) 2 | 10| 25 | 50 | 100 | 200 |s00%| - |FEN | GnPesss-i

Modelamiento Hidraulico (obras pr - |10 | - | 50 | 100 | 200 |500 [1000"*| FEN* | gonresee I]

* Si el flujo FEN es menor que el periodo de retorno 1: 200, no se requiere un disefio ni SCBA de esquema.
** Por obras propuestas sin presa, no se requiere un analisis de un periodo de retorno de 500 y tampoco 1000 afios.
*** En el caso de regulacion con presa/s se simulara este periodo de retorno en drea de estudio de la presa. Referirse a la Guia Técnica de Presas.

**** Los datos son transferidos del modelamiento hidraulico lo que no afecta o incrementa los tiempos de modelacion requeridos para el Proyecto

SCBA (linea base)**** 2 10 25 50 100 | 200 - - FEN

SCBA (obras propuestas)**** = = - 50 100 | 200 - - | FEN*

En esta fase es importante considerar el Proyecto Complementario con fines informativos
NO objeto del presente Proyecto, pero que se debe tener en consideracion en la solucion
integral del rio canete y para el desarrollo del disefio definitivo a desarrollar.
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1.6.2. RIBA Etapa 3b — Evaluaciones especiales
El objetivo de esta etapa es analizar alternativas y definir las soluciones éptimas.

Se deben plantear soluciones alternativas, validarlas con el modelo confeccionado en la
etapa anteriory, finalmente, realizar el correspondiente analisis de alternativas para definir
las actuaciones a disefiar y construir.

En esta etapa se deben presentar los metrados de las diferentes alternativas de solucion
para poder realizar una evaluacién Costo-beneficio que arroje la solucion éptima.

1.6.3. RIBA Etapa 4 — Diseino definitive o detallado

El objetivo de esta etapa es redactar el correspondiente expediente de disefio de detalle
para cada uno de los tramos o secciones definidos en la planificacién, donde se debe
incorporar la informacién adicional, calculos, informes, especificaciones, dibujos, etc...

Los trabajos de esta etapa se deben dividir en 2 sub-etapas, las cuales, como minimo
tendran un entregable por cada una de ellas:

= RIBA Etapa 4.1: En esta primera sub-etapa, se deben haber definido y conseguir las
aprobaciones necesarias para poder dar inicio a las obras en la fecha de acceso al
sitio estipulada por el Contrato principal.

= RIBA Etapa 4.2: En esta ultima sub-etapa es obligacion del Contratista del Disefio la
elaboracion y aprobacion del disefio detallado completo antes de las fechas
estipuladas en el Contrato Principal para la Aprobacion del Disefio Final, teniendo en
cuenta los periodos de revision del Diseno a cargo del ARCC.

SUBFLUJO DE TRABAJO DE REVISION DEL DISENO DE 15 DIAS SUBFLUJO DE TRABAJO SIN DISENO

P

[ - rn o gurar gun o duefio ae At 2 kol
frocutui i y ot s arientaacion de ks ol 24y Yl 285 Eato e un s garan b ickored de gus
p=

qum 2 Lo

o b e p et i
- - difem ria ol proyeck sprotudo por o P, b
v o

[ortrat s arte s ds pumar s bs aigen s o

Durante esta uUltima sub-etapa, es muy importante precisar que se deben continuar las
labores de disefio en modalidad fast-track en coordinacién con el plan de obra.
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1.7. Procedimiento de Desarrollo y presentacion de disefios

Los lineamientos para la presentacién de disefios vienen definidos en los capitulos S310 y en
el apéndice del Volumen 2A “Disefiar procedimiento de gestion y revision de la participacion”.

El contratista realizara presentaciones de disefio, que comprenden los productos de disefio
enumerados en el volumen 2B, es decir las diferentes disciplinas que integran el proyecto, al
Gerente del Proyecto del contratante en cada etapa de disefo.

El proceso de presentacion del disefio y la primera etapa de aceptacion del disefio deben
permitir al Contratista comenzar los trabajos en la obra para la Fecha de Acceso.

Los trabajos deberan realizarse empleando metodologia BIM/GIS de acuerdo a los requisitos
en los diferentes documentos del contrato entre la ARCC y OHL. Se redactara el BEP que debe
garantizar el éxito en la implantacién de la metodologia BIM a lo largo de todas las etapas sin
generar ningun tipo de reproceso, tal y como se expone en el apartado G360.

A fin de consolidar esta planificacidn, el disefiador presentara un avanece con los plazos de
entrega para cada bloque de actuacion. A modo de ejemplo se anexa la siguiente matriz de
control:

PLAZOS PLAN INFORMES
BLOGUE ACTUACION i j Entregahl
] i e del
disefio

=

Presentacion de los disefios,
de acuerdo al Cronograma del
Flan de Gestion de Disefio
Control Topografico

5320 Geclogia y geomorfologia
5320 ‘Geotecnia (sueios,canteras,
.05 & fuentes de agua )

Estudio de Canteras

Control fuentes de agua
Hidrologia
Modelamiento y diseiio
Estudic Sedimentologi
Disefio estructural
Controladeres estructurales
Calculo de los gaviones
Calculo de los enrocados
Calculo de Geotextiles
Controladores no
Edificaciones y Paisaji

Otras i ianes

Restos arqueaidgicos

Medic ambient=
Presentacion Memoria de
calculo de las alternativas
Presentacion Planos de obra
1 PLANCS — BIM

I

5320
5320
5320

5320

[ ey [ [ o T

5320

=

e e e e

=

Otros

I de acusrdo al Cronograma:
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prusbas) Se formalizarad en
una matriz.

Seguimiento al Plan de

R

i

Plan calibracién de equipes

Presentacion del Plan de
ensayos, de aouerdo al
Cronograma de disefio: (Por
frentes, y tipe de pruebas)

REE

Wil ow

W

Laboratorios estudios
Geotecnia (suslos y canteras
y fuentes de 2gua)

TR =

cannlne

Comprobacion de Iz
Resistencia del Sueio.

Control de compactacion de.

Canteras

Otros

o zonas)

Centro! hidrolegico

Estudio hidrauli

Modelamiento y disefio

Estudio Sedimentologia

Disefio estructural

Controladores estructu

Calculo de los gaviones

Calculo de fos enrocados

Calculo de Geotextiles:

Controladores no

REQIHSITOS DE TERCEROS

AUTORIZACION DE ESTUDIOS

AUTORIZACION DE
EJECUCION DE OBRAS POR

DESVIO DE CAUCES

FAJA MARGINAL

EXTRACCION DE MATERIAL
DE CAUCE NATURAL

LICENCIA DE CONSTRUCCION

COVID-19
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1.7.1. Entregables

Conforme a las etapas anteriormente indicadas, en la primera fase y tras la revisidn de la
documentacién aportada por el cliente, el disefador elabora un cronograma de
entregables de disefio que serd emitido para aprobacién del Gerente de Proyecto.

Las etapas de disefio y el contenido de cada etapa se detallaran en el Plan de Ejecucion del
Proyecto (PEP) y la fecha de comienzo de cada etapa, la fecha de entrega y el periodo de
aprobacion del disefio se incluirdn en el programa del Contratista para su aceptacion por el
Gerente de Proyecto.

Quincenalmente, se remite al Gerente de Proyecto un 'Informe de estado situacional de
disefio' que envia para su aceptacion y que debe incluir:

=  Documentos de disefio que se produciran;
= Referencia del documento de disefo;
=  Tijtulo del documento de disefo;

= Fecha prevista de envio del documento de diseno al Gerente del Proyecto para su
aceptacion;

= Fecha de envio real de los documentos de disefio al Gerente del Proyecto para su
aceptacion.

= Numero de version enviado;
= Estado de aceptacion del documento de diseno; y
= Fecha de aceptacién por parte del Gerente del Proyecto.

Estas presentaciones de diseifio permiten al contratante revisar el disefio en cada etapa de
su desarrollo y verificar su cumplimiento.

El contratista y el contratante reconocen que el desarrollo del disefio es un proceso
iterativo e interactivo y que pueden exigirse talleres adicionales, consultas con los usuarios
y las partes interesadas, de los que se muestran en el Programa.

El contratista deberd modificar el Programa segun sea necesario y, como minimo al inicio
de cada Hito del Proyecto. El Programa incluird tiempo suficiente para para las
aprobaciones y talleres de desarrollo de disefio y consultas con usuarios y partes
interesadas. Todos los Entregables de disefio (y los cambios en los Entregables de disefio
resultantes de dichos talleres y consultas) deben completarse antes de que el contratista
realice las Presentaciones de Disefio.

En caso de existir desviaciones significativas se revisard en detalle y se determinara las
causas que las producen, por ejemplo:
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= Falta de informacion interna
= Falta de informacion del cliente
=  Falta de recursos

= FEtc.
1.7.2. Talleres de Desarrollo de Disefo

Los talleres de desarrollo de disefio se realizaran a cabo regularmente en los puntos
apropiados del proceso de diseio. Para asegurarse de que estos sean exitosos, estos deben
ser atendidos por el equipo de disefio del contratista.

Por lo general, estos cubriran todos los aspectos del disefio y también se ocupan de
cuestiones clave que necesitan resolucion o representan riesgos. El propdsito es:

a) Permitir que el equipo del contratante se mantenga en contacto con el contratista y
revise los problemas técnicos junto con el monitoreo de que se esta avanzando con
respecto al programa acordado.

b) Proporcione al equipo de disefio del contratista comentarios tempranos sobre las
propuestas de diseio antes de las presentaciones formales.

1.7.3. Consulta de Partes Interesadas y usuarios

La consulta con las partes interesadas y los usuarios es un paso esencial en la finalizacién
del disefio de la construccidn de acuerdo con los requisitos de informacion de obras. Las
partes interesadas y los usuarios pueden incluir, pero no limita a:

= Aquellos que trabajaran en el proyecto culminado o que son responsables de los
servicios y operaciones en el proyecto culminado;

= Proveedores especializados en equipos;

= Los responsables de la gestion de activos o instalaciones;

= Los responsables de la gestion de los presupuestos de operacion y mantenimiento;
= Aquellos que recibiran servicios en o visitaran el proyecto culminado.

= | a comunidad local.

El contratista consulta con uno o mas usuarios y partes interesadas, sobre todos los
aspectos del disefio del contratista a menos que se acuerde lo contrario con el Gerente de
Proyecto del Contratante.

El contratista, y sus disefiadores y especialistas técnicos, deben recopilar y producir un plan

detallado de consulta a las partes interesadas y usuarios. Una vez acordado, el Contratista
debe:
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Organizar talleres de partes interesadas y grupos de usuarios segun sea necesario

para desarrollar el disefio para cumplir con los requisitos establecidos en el volumen
2b;

= Incluir las fechas de todos los talleres del Programa;
= |nvitar al Gerente de Proyectos del Contratante a todos los talleres; y
= Circular un registro de todos los talleres grupales de interesados y usuarios.

El contratista, y sus disefladores y especialistas técnicos, deben registrar todas las
respuestas de las partes interesadas y presentar la respuesta de disefio durante los talleres
de disefio y revisiones de disefio. El contratante y el contratista no estaran vinculados por
las consultas verbales y conversaciones con los usuarios y las partes interesadas, a menos
gue se reflejen en Presentaciones de diseio o en las respuestas del Gerente del proyecto a

las presentaciones de disefio.

1.8. Procedimiento de revision del disefiador

El disefiador deberad incluir los procedimientos de revisidn incluido los protocolos de liberacion

gue garanticen la conformidad del producto en el plan especifico de calidad del disefiador y
que incluira:

1.9. Procedimientos de revision de OHLA

OHLA establece un plan de control de la documentacién generada por el disefador
(subcontratista) conforme al siguiente flujograma:
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1.10. Procedimiento de revision y validacion de disefos

Los lineamientos para la revision y validacion de los disefios por parte del Cliente vienen
definidos en el apéndice del Volumen 2A “Disefiar procedimiento de gestion y revisidon de la
participaciéon”.

Las revisiones de disefio son un componente clave de la gestién del disefio y son fundamentales
para el éxito de los proyectos importantes. Para que el proceso de revision del disefio tenga

éxito, debe ser colaborativo vy facilitar la integracién, la coordinacion y el disefio basado en el
valor.

Las revisiones de disefio como parte del proceso de diseio para desarrollar la documentacion
de construccién proporcionaran un marco estructurado para que las partes interesadas revisen
y comenten sobre la evolucidon del disefio en cada hito clave del disefio, asi como los puntos
criticos entre los hitos.

El Procedimiento de Revision de Disefio brindara:

v Evidencia y garantia de que el disefio se esta desarrollando satisfactoriamente
abordando todos los requerimientos de diseio establecidos en la Informacion de
Obras Especificas, Volumen2B, se estan resolviendo problemas de disefio y el
Contratista esta entregando un diseio conforme;

v Evidencia de que los riesgos se comprenden y mitigan adecuadamente;
v' Evidencia de que se estan cumpliendo los objetivos de costos y cronogramas;

v Una herramienta eficaz de evaluacion comparativa que permitira una mejora continua
en todo el programa.

v Un medio para informar de los progresos con la informacién recopilada de las
revisiones de disefio.

Previo al envio al cliente, el Contratista, realiza una revision y validacién interna a través de su
Equipo de Disefio con el objeto de asegurar que la documentacion enviada, cumple con los
requisitos de las obras, con las leyes vigentes y se remite completa.

El procedimiento de revision de disefio puede ejecutarse simultaneamente con el inicio de la
siguiente fase de disefio para minimizar el impacto en la programaciéon del proyecto. Se
muestra a continuacion un flujograma del proceso de revision del cliente.
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ACONEX - ARCC Control
de Documentos
Revisa las entregas del contratista.
Rechaza o inicia sesién en Aconex y
reenvia a los revisores de disefio l

Configuracién de REVIZTO - UKDT
Se configura el modelo de Revizto en
la nubey se completa con los
Documentos Recibidos

REVIZTO

ACONEX - ARCC Control de Documentos

ARCC + UKDT \
Envia los comentarios al Contratista via
Aconex

Comentarios
(Aseg!
técnico) I
e
T
ABoC

Comentarios
(Revisién del

Disefio)

< Plazo de 7 dias (desde la ién en Aconex)

El Gerente de Proyectos del Contratante responde al Contratista dentro de los 15 dias a partir
de la fecha de recepcion de la Presentaciéon de Disefio del Contratista.

El Gerente de Proyecto del Contratante sugiere un estatus a cada uno de los Entregables de
Disefio del Contratista de 'A', 'B' 0 'C'.

'A' - El Gerente de Proyecto del Contratante acepta el Disefio Entregable y el Contratista lleva
a cabo las obras en estricta conformidad con el Disefio Entregable.

'B' - El Gerente de Proyecto del Contratante acepta el Disefio Entregable sujeto al Contratista
incorporando sus comentarios en el Disefio Entregable. El Contratista podra llevar a cabo las
obras de conformidad con dicho Disefio, siempre que los comentarios del Gerente de
Proyectos del Contratante se incorporen a él y se presente una copia modificada del mismo
para su aceptacion por el Gerente de Proyectos del Contratante.

'C' - El Gerente de Proyectos del Contratante no acepta el Disefio Entregable y notifica al
Contratista de sus razones para no aceptar. El contratista tiene en cuenta los comentarios del
Jefe de Proyecto del Contratante sobre el Disefio Entregable y lo vuelve a presentar para su
aceptacion por el Gerente de Proyecto.

Si el Gerente de proyectos no responde al Entregable de Disefio de un contratista en el tiempo
permitido, el documento de disefio se trata como aceptado (marcado como 'A').

1.11. Diseiio revisado

Este rubro sigue los lineamientos del apéndice del Volumen 2A “Disefiar procedimiento de
gestion y revisidn de la participacién”.

El contratista mantendra todos los Entregables de disefio revisados actualizados. Si alguno de
los Entregables de Disefio Revisados se revisa como parte de una Presentacidn, el Contratista
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debera revisar todos los demas Entregables de Disefio Revisados que dependan o se basen en
ese Entregables de Diseio Revisados en consecuencia.

El Contratista mantendrd en el Sitio una copia de todos los Entregables de Disefio, Ordenes de
Cambio, Presentaciones y otras modificaciones en buen estado y marcadas con precisién que
representen todos los cambios a medida que ocurren durante la ejecucion de las Obras.

El Contratista también mantendré electronicamente, dentro del Common Data Environment,
un conjunto completo de todos los Entregables de Disefio, Ordenes de Cambio, Presentaciones
y otras modificaciones en buen estado y marcadas con precision que representen todos los
cambios a medida que ocurren durante la ejecucién de las Obras.

Esto estara de acuerdo con el EIR en el Volumen 2A.

Los dibujos As-Built o As-Constructed estaran disponibles en todo momento para el
contratante, el Gerente del proyecto y el supervisor. Los dibujos estaran claramente marcados
en color durante las obras registrando todas las variaciones realizadas, incluyendo las notas
complementarias y los detalles necesarios para representar de forma clara y precisa la
construccion tal como se construye.

1.12. Otras revisiones y aprobaciones
Este rubro sigue los lineamientos del apéndice del Volumen 2A “Disefiar procedimiento de
gestion y revision de la participacion”.

El Contratista debera presentar los Entregables de Disefo a las autoridades locales relevantes
y otras partes interesadas para su aprobacién y / o permisos, antes del inicio de los trabajos
relevantes. Estos son responsabilidad del Contratista y deben identificarse en el programa.

El momento de estas presentaciones serd el requerido para avanzar las Obras.

Cualquier trabajo realizado por el Contratista antes de tales aprobaciones y/o permisos estén
en vigor seran bajo el propio riesgo del Contratistas.

1.13. Plan de gestion de disefio

El Plan de Gestion a presentar por el Subcontratista de Diseifo deberd desarrollar los siguientes
puntos:

= Objetivos: se deben establecer claramente los objetivos del disefo.

= Alcance: se deben indicar los alcances de diseno, haciendo referencia a las etapas
del mismo de acuerdo a la metodologia RIBA.

= |[nformacién de partida: debe relacionarse todos los documentos que definen el
punto de inicio.

= Descripcion del proyecto: debera describirse el proyecto objeto de disefio, en base
a los Estudios de Perfil declarados viables.
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Descripcion de la gestion del disefio: debera indicarse, entre otros, como propone
el disefiador la transferencia de informacion de OHLA hacia ellos, la transferencia en
el interior de su equipo, como se propone el seguimiento, su control de calidad, su
planificacion, la organizacién de su equipo, etc.

Desarrollo de la ingenieria: para cada etapa de disefio deben definirse las
actividades a realizar.

Desarrollo de ingenieria — Trabajos de campo: para cada especialidad deberan
relacionarse los trabajos de campo a realizar y los dias previstos para ello.

Planificaciéon y control del proyecto: deberda presentarse la planificacion
identificandose el listado de entregables previsto, y como los mecanismos de control
de avance propuestos.

Este documento deberd incluir los siguientes anexos:

1.14.

Listado de entregables

Cronograma de ingenieria

Plan de control de calidad del disefiador

Plan de trabajo de campo para trabajos topograficos

Plan de trabajos de campo de geologia y geomorfologia

Plan de trabajo geotecnia, suelos, canteras y fuentes de agua
Plan de trabajo para reconocimiento en terreno de arqueologia
Plan de trabajo para reconocimiento en terreno de ambiental
Plan de trabajo linea social en terreno

Plan de trabajo linea predial en terreno

Plan de trabajo de infraestructura resiliente y paisajismo

Plan de participacion ciudadana

Campaiias de trabajo de campo y laboratorio

Las campafias de trabajo de campo obedecen a un Plan de salida el que sera aprobado pro
ARCC. Los trabajos de campo y laboratorio se notifican haciendo uso del formato NPI
“Notificacion de Pruebras o Inspecciones” y del formato NRP “Notificacién de Resultados de
Prueba o Inspeccién”
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Historico de revisiones

Rev.0 Fecha

Unificacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente de la Division
de Ingenieria y Construccién y la Division de Servicios

Documentacion relacionada y aplicable

1SO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos

1SO 14001 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacidn para su uso

1SO 45001 Sistemas de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacidon para su uso

1SO 50001 Sistemas de Gestion de la Energia. Requisitos con orientacidn para su uso

SA 8000 Responsabilidad Social

UNE 158301 Servicios para la promocion de la autonomia personal. Gestidn del servicio de ayuda a domicilio. Requisitos

UNE 1176-7 Equipamiento de las areas de juego y superficies. Parte 7: Guia para la instalacion, inspeccidn, mantenimiento y utilizacion
Definiciones

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA
[ Todas las categorias

[] Consejero Delegado
[ Directores Generales
[] Direccién General
[ Director Corporativo
[] Director

[ Jefe Corporativo de
[ Jefe de

[ Técnico

[ Especialista

[ Administrativo

] Operario cualificado

FUNCIONES

[ Todas las funciones

[ Asesoria Juridica

|:| Econdmico Financiera
[ Organizacién

[] RR.HHy SSGG

[ sistemas de Informacién
[ soporte Corporativo

[ Soporte Técnico

[ Linea/Produccién

Responsable de distribucion:
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1. OBJETO

Se describen los criterios y se establecen responsabilidades para la deteccidon de No Conformidades y apertura

de Acciones Correctivas, asi como su sistematica y tratamiento en losSistemas de Gestion.
2. ALCANCE

El presente documento sera de aplicacidn a todas las actividades relacionadas con los Sistemas de Gestion de
OHLA Ingenieriay Construccidny OHLA Servicios, en adelante OHLA, y de sus areas, territorios y empresas filiales.

3. DEFINICIONES
Accidn: Accion para eliminar la causa de una no conformidad.

Desviacion: Incumplimiento leve de un requisito, cuyo andlisis de causas y resolucidn son inmediatos, sencillos
y evidentes. No requiere la intervencién de un tercero, se gestiona de manera simplificada y no alcanza la

categoria de No Conformidad.

Equipo de Desempeiio Social: equipo creado para mantener todos los elementos de la SA8000 y que debe incluir
una representacion balanceada de representantes de los trabajadores y la alta direccidn. Su funcidn es asumir las

responsabilidades de hacer el seguimiento y mejorar el sistema de responsabilidad social en la empresa.

Grupo de interés: conjunto de personas organizadas en torno a un interés comun, con el fin deactuar

conjuntamente en defensa del mismo.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito, real o potencial que suponga un riesgo para la calidad del

producto o servicio, el medio ambiente o la salud de los trabajadores.

Parte interesada: persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse comoafectada por una
decision o actividad (clientes, propietarios, personas de una organizacion, proveedores, banca, legisladores,

sindicatos, socios, competidores...)
Producto no conforme: Producto o servicio que incumple los requisitos establecidos.

Queja: Expresion de insatisfaccion hecha a la organizacion por el Cliente o parte interesada relativa al
incumplimiento de los requisitos de su producto o servicio o a la prestacion del servicio,y de la que se espera una

respuesta o resolucion.

Representante de los Trabajadores para SA 8000: uno o mas representante(s) de lostrabajadores elegido(s)
libremente por los trabajadores para facilitar la comunicacidon con el representante de la gerencia y la alta

direccidn en asuntos relacionados con SA8000.

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactuan para
establecer politicas y objetivos y procesos para el logro de estos objetivos. Proporciona un marco de referencia
para planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar eldesempefio de las actividades de gestion asociadas
a una disciplina. Pueden citarse como disciplinas calidad, medio ambiente, seguridad, energia, responsabilidad

social o cualquier otra que la organizacion considere necesario.

Solucidn: Accion tomada para cerrar la no conformidad incluyendo correccidn o aceptacion porla persona o

entidad que establece el requisito.
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4. NO CONFORMIDAD
4.1. Origeny deteccion de No Conformidades

Una No Conformidad es un incumplimiento de un requisito de contrato, de un requisito legalo normativo o
de la documentacidn del sistema de gestidon (procedimientos, planes, instrucciones...), ya sea por error
humano, mecanico o fallo de terceros, que puede originarun riesgo para la salud de los trabajadores, para

el medio ambiente o para la calidad de los trabajos.

Las No Conformidades y Desviaciones tienen origen, ademas de en las sugerencias, denuncias,
comunicaciones o quejas realizadas por las partes interesadas, grupos de interéso clientes en relacion con los
requisitos de responsabilidad social, en las inspecciones, seguimientos, mediciones, auditorias, visitas y
reclamaciones de cliente. En el Anexo 1 se detallan los requisitos de responsabilidad social. Siguen todas
ellas el mismo procedimiento, independientemente de su origen. La gestion delas No Conformidades de

Auditoria debe considerar, ademas, las particularidades definidasen el SGI-PG-03 “Auditoria Interna”.
Pueden ser detectadas en cualquier fase de un contrato, proyecto, proceso o servicio y por parte de:
= cualquier persona de la empresa, generalmente relacionada con el area de origen,

= el Cliente o sus representantes,

= el propio Sistema de Gestidn, a través de sus auditorias o inspecciones,

= incidentes de seguridad y/o medio ambiente,

= notificaciones por parte de un érgano regulador (por ejemplo, ministerio de medioambiente,
autoridad ambiental, inspectores de seguridad y salud, etc.),

= otras partes interesadas (por ejemplo, la comunidad).
4.2. Registro y control de las No Conformidades

Las No Conformidades se incluyen en el Listado de Control de No Conformidades y las Desviaciones se
registran en el documento de origen donde se ha detectado el incumplimiento (validado con la fecha y firma
correspondiente).

Contenido minimo del Listado de Control de No Conformidades:

= identificacion del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccidn territorial odelegacion

territorial / empresa,
= cddigo asignado a la No Conformidad,
= tipologia u origen (inspeccidn, auditoria, reclamaciones, otros),
=  fase del contrato (ingenieria - disefo, aprovisionamiento o construccion),

= temadtica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, ResponsabilidadSocial, Otros),
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= breve descripcidn y concepto del incumplimiento (incluir ubicacidn si procede),

= fechas de aperturay cierre,

= referencia a acciones asociadas.

Los campos del listado se detallan a medida que avanza el proceso de gestion de cada No Conformidad.

El Responsable de Control de No Conformidades realiza su registro y control.
4.3. Tratamiento de las No Conformidades
Las No Conformidades se analizan, determinando las causas y las posibles soluciones y es el responsable de

la actividad donde se ha detectado una No Conformidad, quien trata dicha No Conformidad.

En el tratamiento de la No Conformidad se toman todas las medidas oportunas para eliminar o minimizar

cualquier consecuencia adversa que se haya producido o pudiera producirse.
Las Desviaciones se tratan directamente en el documento de origen donde se identificaron.

En el caso de No Conformidades de Responsabilidad Social, el Equipo de Desempefio Social (EDS) nombra al
responsable del tratamiento de la No Conformidad (que coincide con el departamento al que va referida),
quién junto con el Representante de los Trabajadores para SA 8000 es responsable de su correccion y
seguimiento.

Se elabora un Informe de No Conformidad cuyo contenido minimo es:

1. identificacidn del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccidn territorial odelegacién
territorial / empresa,

2. codigo asignado a la No Conformidad,

3. tipologia u origen (inspeccidn, auditoria, reclamaciones, otros),

4. fase del contrato (ingenieria - disefio, aprovisionamiento o construccion),

5. tematica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, ResponsabilidadSocial, Otros),

6. descripcion del requisito incumplido y solucidén propuesta (se indica fecha limite deimplantacién y
fecha prevista de verificacion y cierre),

7. analisis de las causas, evaluacién de la necesidad de adoptar una accidn y referencia a acciones asociadas,
8. solucion adoptada (fecha y tipo: arreglar, liberar, desechar u otros),

9. cuantificacion del impacto de la No Conformidad en el coste y plazo del proyecto,

10. verificacion y cierre de la No Conformidad (fecha y aclaraciones),

11. identificacion de los responsables y de las fechas de apertura del informe de NoConformidad,

solucién adoptada y verificacion y cierre de la No Conformidad.

Cualquier producto, servicio o prestacion de servicio que tenga asociada una No Conformidad, se identifica

para asegurar su control y prevenir su uso, prestacién o entrega no intencionados. En estos casos, la solucion
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= CORREGIR, eliminar la No Conformidad cuando sea posible (reparar, someter a reproceso, reclasificar
para otro uso o proporcionar unas condiciones minimas de seguridad).

= LIBERAR, aceptar el producto o servicio con el incumplimiento de los requisitos (dentro de unos
criterios previamente establecidos, bajo concesién por una autoridadpertinente y, cuando sea

aplicable, por el cliente).

=  DESECHAR, devolver al proveedor, rechazar, valorizar, reciclar o destruir (cuando no sea posible

ninguna de las opciones anteriores).

Sila No conformidad se detecta después de la entrega del producto, durante o después de la prestacion del
servicio o cuando ya ha comenzado el uso del producto, se toman medidas sobre las consecuencias o los
efectos (ya sean reales o potenciales) de la no conformidad.

En funcién de la informacion recopilada, el responsable de la actividad aplica la mejor solucién.
4.4. Cierre de las No Conformidades

Antes de proceder al cierre de una No Conformidad:
= seevaluala necesidad de generar Acciones,
=  se verifica la eficacia de la solucidn adoptada.

Se registra el cierre de las No Conformidades en el Informe de No Conformidad, y se comunica a todas las
areas funcionales involucradas, incluyendo al Cliente cuando sea oportuno.

En el caso de Desviaciones, el cierre se registra en el documento de origen donde se identificaron.

En caso que las NC de auditoria interna no hayan sido resueltas en el plazo acordado, se informara al director
Territorial y de Area de dicha irregularidad. De igual forma, con caracter anual se informara a la direccién de
Auditoria Interna del estado de las no conformidades puestas de manifiesto en la totalidad de auditorias

internas realizadas.
5. ACCIONES CORRECTIVAS

Una accidn correctiva es una actuacion implementada para eliminar las causas de una no conformidad, defecto

o situacidn indeseable detectada, con el fin de evitar su repeticion.
Las acciones pueden originar cambios en los procesos, procedimientos y otra documentacion del sistema para
la mejora del mismo.

5.1. Origen de una Accién

Una accidn correctiva se genera por el analisis de:

® inspecciones o auditorias,

= revisiones de los Sistemas de Gestidon por la Direccidn,
= No Conformidad repetitiva,

=  gravedad de una No Conformidad y
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= otros
5.2. Solicitud y aprobacion de una Accion

Las acciones correctivas se solicitan al responsable de la Aprobacién de Acciones, mediante el formato
Informe de Accidn, que decide sobre su conveniencia. Este a su vez, puede proponer y aprobar las Acciones
que considere oportunas. Las acciones deben ser adecuadas a la magnitud del problema y acordes con los
riesgos, los impactos o las consecuencias encontradas en el desempefio. La aprobacion de una Accidn
conlleva su inclusién en el Listado de Control de Acciones Correctivas.

5.3. Contenido, registro y control de una Accion

Se dispone de un Listado de Control de Acciones Correctivas con todos los datos necesarios para su
identificacion concreta y trazabilidad.

Contenido minimo del Listado de Control de Acciones Correctivas:

= identificacién del centro de trabajo / proyecto / departamento / direccién territorial o delegaciéon
territorial, empresa,

= cddigo asignado a la accidn,

= origen referenciado (No Conformidad, inspeccidn, auditoria, revisiones del Sistema, otros),

= fase del contrato (ingenieria - disefio, aprovisionamiento o construccion),

=  temadtica (Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Energia, Responsabilidad Social, Otros),

=  Dbreve descripcion de la Accidn a realizar,

= fechas de aprobacion, implantacién y cierre.

Los campos del listado se detallan a medida que avanza el proceso de gestion de cada Accidn.

El Responsable de Control de Acciones realiza su registro y control.
5.4. Implantacion y seguimiento de una Accion

Para toda Accidn es necesario elaborar un Informe de Accidn Correctiva, que realice un andlisis exhaustivo
de la misma, incluyendo los siguientes conceptos:

= identificacion del centro de trabajo / proyecto,

= temadtica de la accidn, fase del contrato y cédigo asignado,

= origen de la Accidn,

= andlisis de las causas,

= aprobacidn de la Accidn (nombre, firmay fecha),

= descripcion detallada de la Accidn y responsables,

= fecha limite de implantacidn,

= fecha prevista para verificar la eficacia, seguimiento (tareas realizadas y sus resultados),

= verificacidn de la eficacia, propuesta de nuevas acciones (si procede) y cierre (nombre, firma y fecha)
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5.5. Cierre de una Accidon

El cierre de una Accidn se realiza:
= una vez verificada la eficacia.

= al observar la ineficacia de una Accidn durante el seguimiento, proponiendo una nueva.

Se documenta el cierre de una accién en el Informe de Accién Correctiva y se comunican los resultados a

todas las areas funcionales involucradas.

El resultado de la verificacion de la eficacia de una Accidn abierta como consecuencia de No Conformidades
de Responsabilidad Social, tiene que comunicarse al Representante de los Trabajadores para SA8000 y al
Equipo de Desempefio Social.

Si la Accidn, abierta como consecuencia de No Conformidades de Responsabilidad Social, no ha sido eficaz,

el responsable del Tratamiento debe reunirse con el Representante de los Trabajadores para SA8000 vy la

Alta Direccion para buscar una solucion efectiva.

6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES PS-T DT/D DA/AN FRECUENCIA
PCMA
Registro y control de No RCT + En el momento en el
RCT TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA
Conformidades y Desviaciones TPCMA que se detecta la No
Conformidad
Registro del Tratamiento de No RCT +
RCT TPCMA TPCMA | TPCMA | TPCMA
Conformidades y Desviaciones TPCMA Cuando sucede
Elaboracién del Informe de NC RCT + En el momento en el
! RCT TPCMA TPCMA TPCMA
cuando proceda TPCMA ¢ ¢ ¢ TPEMA ¢ que se detecta la No
Conformidad
Verificar la eficacia de las Rere RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPcma |DesPues detratar laNo
medidas tomadas TPCMA Conformidad
Cerrar las No Conformidades y RCT + Después de verificar
Desviaciones RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPCMA laeficacia del
TPCMA tratamientode la No
Conformidad
Control periddico de N Controly
ontrofpenadico ge Fo TPCMA RCT TPCMA | TPCMA | TPCMA | TPCMA seguimiento
Conformidades mensual
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AMBITO DE TRABAJO
FUNCIONES DT/D DLYEN FRECUENCIA
Documentar el cierre de una No En el momento en elque
Conformidad en el Listado de TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA se cierra la No
Control de no Conformidades Conformidad
Durante los 5 dias
Comunicar el cierre de una No TPCMA laborales posteriores al
Conformidad, si procede TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA cierre (recomendable, no
obligatorio)
» o Durante los 5 dias
Recepcidn de solicitudes de laborales posteriores ala
. TPCMA
acciones (en el formato Informede RCT RCT DT DA TPCMA solicitud (recomendable,
Accién) y aprobacién de acciones no obligatorio)
Registro de una Accion en el En el momento en elaue
Listado de Control de Acciones TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA - ,q
. se aprueba la Accién
Correctivas
g . Control y seguimiento
Control periédico de Acciones TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA n‘]’ensgu‘;'l '
Implantacion de medidas Dentro del plazo
aprobadas y registrar el TPCMA establecido en el
seguimiento en el Informe de TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA Informe salvo causa
Accion Correctiva justificada
Verificacion de la eficacia de las Después de implantar las
. RCT RCT DT DA TPCMA TPCMA P ; P
medidas aprobadas medidas aprobadas
Proponer nuevas acciones, en el Después de verificar la
caso de que una accion no hayasido RCT RCT oT DA TPCMA TPCMA eficacia de la accién
eficaz
Documentar el cierre de una En el momento en el
Accion en el Listado de Controlde TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA que se cierra la Accion
Acciones Correctivas
Durante los 5 dias
Comunicar el cierre de una TPCMA laborales posteriores al
Accion, si procede TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA cierre (recomendable, no
obligatorio)
AMBITO DE TRABAJO
DA /AN Direccién de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
Proyecto o servicio con técnico de Prevencion, Proyecto o servicio sin técnico de Prevencidn, Calidady
PS+TPCMA Calidad y Medio Ambiente PS-TPCMA Medio Ambiente
DPRL Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales
DCMA Departamento Calidad y Medio Ambiente
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT/DT Director Territorial o Delegado Territorial
RCT Responsable del Centro de Trabajo TPCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
RDPRL Responsable del Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales
RDCMA Responsible del Departamento de Calidad y Medio Ambiente

NOTA La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo de los requisitos y necesidades del
proyecto o servicio.
NOTA El Responsable del Departamento de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la estructura de la organizacion
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7. FORMATOS RELACIONADOS

Los siguientes formatos deberdn cumplimentarse, pudiendo ser sustituidos a peticidn del cliente o por necesidades

del negocio, pero siempre conteniendo la informacion minima estipulada.

= SGI-PL-03 Listado de Control de No Conformidades (SGI-PG-02)
= SGI-PL-04 Informe de No Conformidad (SGI-PG-02)
= SGI-PL-05 Listado de Control de Acciones (SGI-PG-02)

= SGI-PL-06 Informe de Accién (SGI-PG-02)

8. ANEXO 1. REQUISITOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Este anexo incluye un breve extracto de los requisitos de responsabilidad social (SA8000) que la organizacién cumple

en el lugar de trabajo, incluyendo los derechos de los trabajadores, las condiciones en el centro de trabajo y los

sistemas de gestion.

1.
2.

Trabajo infantil. La empresa no debe practicar o apoyar el uso de trabajo infantil...

Trabajo forzoso y obligatorio. La empresa no debe practicar ni apoyar el uso del trabajo forzoso
u obligatorio...

Seguridad y salud. La empresa debe proveer un ambiente de trabajo seguro y saludable y adoptar
medidas efectivas para prevenir potenciales accidentes y lesiones a la salud del trabajador...

Derecho de sindicacion y de negociacion colectiva. Todo el personal debe tener el derecho de
formar, afiliarse y organizar asociaciones sindicales segun su eleccion,y negociar colectivamente con
la empresa o sus representantes...

Discriminacién. La empresa no debe practicar o apoyar la discriminacion en la contratacién
Medidas disciplinarias. La empresa debe tratar a todos sus empleados con dignidady respeto...

Horario de trabajo. La empresa debe cumplir con las leyes aplicables y las normas del sector sobre
horas de trabajo y dias festivos.

Remuneracion. La empresa debe respetar el derecho del personal a un salario minimo...
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. SGI-PL-04 Att.02 INFORME DE NO CONFORMIDAD

Wy
1l

Identificacion del centro de trabajo: |

Cédigo del centro de trabajo: |

Cadigo de la No Conformidad: |

Origen de la No Conformidad: [ Jinspeccion [ JReclamaciones [ _]Auditoria interna  [_]Auditoria externa [visitas [ _Jotros

Tematica: [ ISeg. YSalud [ |calidad [ M. Ambiente | |Energia | ]Responsabilidad Social [ Jotros
Fase del contrato: [ lingenieria - Disefio [ _|Aprovisionamiento [ Jconstruccion [ _|No Aplica

DESCRIPCION DEL REQUISITO INCUMPLIDO Y SOLUCION PROPUESTA:

CONCEPTO INCUMPLIDO Documento: Apartado:

Fecha limite de implantacién: Fecha prevista para verificacién y cierre:
Nombre:

Fecha:
Enterado:

(en NC de Al)
Fecha auditoria:

Fecha:

ANALISIS DE LAS CAUSAS

SOLUCION ADOPTADA:

(Indicar la solucién adoptada, justificando si existen discrepancias con la solucién propuesta)
Seleccionar tipo de solucién: [corregir [Liberar [ Ipesechar

VERIFICACION Y CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD:

(Reflejar la fecha de cierre de la no conformidad en formato dd/mm/aaaa. Aclarar cualquier circunstancia de interés).
(La verificacion y el cierre de una NC de Auditoria Interna corresponde en exclusiva al Auditor).

1de2
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"= Progress Enablers

SGI-PL-04 Att.02 INFORME DE NO CONFORMIDAD

CONSECUENCIAS DE LA NO CONFORMIDAD
COSTE st [Ino Comentarios:
PLAZO [Jst  [Ino Comentarios:

NO CONFORMIDAD atribuible a PROVEEDOR: Cst  [Ino |

EMPRESA
DATOS DEL PROVEEDOR
CONTACTO

EVALUAR LA NECESIDAD DE ADOPTAR UNA ACCION

05 o Gmwon |

(Revision 0)

2de2
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. SGI-PL-06 INFORME DE ACCION CORRECTIVA

e Progress Enablers

Identificacion del centro de trabajo:

Cadigo del centro de trabajo: |

Tematica: [JSeg.YSalud [JcCalidad []M.Ambiente [ JEnergia [ ] Responsabilidad Social [Jotros
Fase del contrato: []Ingenieria - Disefio [ ] Aprovisionamiento [ ] Construccién [ No Aplica

DESCRIPCION DEL ORIGEN DE LA ACCION:

(Indicar el origen de la Accion)
[ No Conformidad [ Inspeccidn [ visita
[] Auditoria interna [] Auditoria externa

[C] Revisién del Sistema []Otros

Seleccionar tipo de origen:

Referencia al origen:

Analisis de Causas

APROBACION:

Nombre:

Fecha de
aprobacion: Firma

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACCION:

TAREAS Fecha limite
o : . Responsable . V)
(Descripcién de medidas o tareas a realizar) implantacién
Tarea 1:
Tarea 2:
Tarea 3:
Tarea 4:

Fecha limite de implantacién: Fecha prevista para verificar la eficacia:

TAREAS REALIZADAS Y SUS RESULTADOS:

Fecha: Tarea 2

Fecha: Tarea 3

Fecha: Tarea 4

Pagina 1 de 2
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. SGI-PL-06 INFORME DE ACCION CORRECTIVA

CIERRE:

Eficacia de la Accién: Fecha de verificacion de la eficacia (cierre):

Nuevas acciones propuestas (codigos):

Nombre: Firma:

Pagina 2 de 2



Macroproceso / | Gestiéon SIG / Seguimiento,

Proceso: Medicién y Analisis Codigo SI-PR-08
Ma a Procedimiento: | Satisfaccion del Cliente Version 01
POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestion Fecha 06-ago-2020

Responsable: | Responsable del SIG Pagina lde7

SATISFACCION DEL CLIENTE

ANEXO N° 12

Elaboracion: Revisién y Aprobacién:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento




Macroprf)ceso/ Gest_lo_rj SIG/ Sp_gmmento, Cédigo SI-PR-08
Proceso: Medicién y Andlisis

Mada Procedimiento: | Satisfaccidn del Cliente Version 01

POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestion Fecha 06-ago-2020
Responsable: | Responsable del SIG Pagina 2de7

I OBJETIVO

e Definir los métodos para la satisfaccion del cliente con respecto al cumplimiento de sus
requisitos.

¢ Analizar el grado de satisfaccion del cliente en relacion con los requisitos (explicitos o implicitos)
acordados. Este proceso supone medir y comparar tanto las necesidades del cliente como sus
expectativas.

Il ALCANCE

e Areas Involucradas: Todas las comprendidas en el mapa de procesos del SIG vy el
contexto externo de la organizacion.

e Desde: El envio del formulario al Cliente

e Hasta: El Andlisis e Informe de la Satisfaccion del Cliente.

1. RESPONSABILIDAD

Gerente Comercial

e Responsable del cumplimiento del siguiente procedimiento para lograr medir el grado de
satisfaccion de los clientes.

e Responsable de informar sobre el grado de satisfaccion de los clientes a la Alta Direccién

e Responsable de coordinar con el cliente para el desarrollo de las encuestas.

¢ Responsable de generar los indicadores producto de las encuestas y reporte de quejas.

Ingenieros Residentes/Jefe de Obra/Supervisores

e Responsables de verificar la implementacién de las acciones correctivas y/o preventivas
tomada para solucionar las observaciones realizadas por los clientes.

e Guardar el registro de las encuestas.

Reponsable del Sistema Integrado de Gestién
e Llevar un registro de la data histérica del grado de satisfaccion del cliente.

V. DEFINICIONES

Satisfaccion del Cliente: Es la percepcion del cliente con respecto al cumplimiento del servicio
contratado.

Cliente: Cualquier organizacién o persona que, previa relacion contractual, es receptora de un
servicio realizado por POSADA PERU S.A.C.

Sugerencia: Manifestacién verbal o escrita del cliente a la organizacién, recomendando alguna
mejora en alguno de los aspectos relativos a la calidad, seguridad o a la gestion medioambiental
del servicio prestado.

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento



Macrop@ceso/ Gest_lo_r) SIG/ S,e_gglmlento, Cédigo SI-PR-08
Proceso: Medicién y Anélisis

Bada Procedimiento: Satisfaccién del Cliente Version 01

POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestion Fecha 06-ago-2020
Responsable: Responsable del SIG Pagina 3de7

V. POLITICAS

Politica General

e La Alta Direccién debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al enfoque a los
clientes, para ello la empresa debe asegurase que se determinan los requisitos de clientes,
legales y reglamentarios. Asi como se debe considerar los riesgos y oportunidades que
puedan afectar a la conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion
del cliente.

e Se debera programar reuniones con los clientes, para recibir el feedback adecuado sobre
la satisfaccion del cliente.

Politicas Especificas

e El mecanismo que ha establecido POSADA PERU S.A.C. para medir el grado de
satisfaccion de sus clientes es, a través del uso de encuestas de satisfaccion donde se
realiza una serie de preguntas relacionadas a distintos aspectos del trato comercial y en
relacién al servicio ofrecido.

e La encuestra de satisfaccion del cliente, se debera de medir al menos una vez durante el
periodo de contrato de servicios con nuestros clientes. Esta se realizara en el formulario
Encuesta de Satisfaccion al Cliente.

VI. PROCEDIMIENTO

Responsabl
e

N°  Actividad Detalle

Registro

El Formulario anteriormente mencionado, podra
enviar carta /correo formal dirigida a los Jefes de
Areas de nuestros cliente y debe estar dirigido
desde la Gerencia Comercial POS.SIG.FO
Enviar R.009.3-
(1) | Formulari | Estas encuestas deberan ser realizadas durante y/o al Gerente | - esta de
o finalizar el servicio, para ello utilizara el formato “Encuesta | Comercial Satisfaccién
d(_a Satisfaccion al C/iente”_ _ _ | Cliente
Dichas encuestas permiten obtener informacion del a
cliente respecto al servicio que se le brinda. Para lograr
este objetivo, se ha considerado varios tipos de aspectos
segun la Tabla N° 2 del Anexo del presente documento.
Consolidar el puntaje global de la encuesta de
acuerdo al peso de cada grupo de aspecto evaluado,
Recibir, | segun la Tabla N° 2 del Anexo. POS.SIG.FO
analizar y L g Gerente R.009.3-
(2) . Se tomard la informacion de la encuestas y se ) Encuesta de
consolidar . : ; Comercial . .
) analizar los punto a mejorar menores o iguales a 3 Satisfaccion
puntaje | (tabla de satisfaccion vigente) y acorde a ello se al Cliente
implementaran acciones de mejora en el formato
“SI-FO-10 Solicitud de Oportunidad de Mejora”
Formular | S€ revisaran las Observaciones escritas por el SI-FO-10
@ | Acciones cliente, de ser necesario se trabajaran acciones de | Gerente SO“C'th de
) mejora con el formato SI-FO-10 Comercial | Oportunidad
de Mejora | ggjicitud de Oportunidades de Mejora es de Mejora

VII. REGISTROS

e POS.SIG.FOR.009.3- Encuesta de Satisfaccion al Cliente
e SI-FO-10 Solicitud de Oportunidades de Mejora

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento
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Proceso: Medicién y Andlisis
a a Procedimiento: | Satisfaccion del Cliente Version 01
POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestién Fecha 06-ago-2020
Responsable: | Responsable del SIG Pagina 4de7
VIII. FLUJOGRAMA
T
w
E O—) . Enwiar Formularia f------ :_ D
u .
(W) - . .
a2 | E Encuestn de Satisfactitn | SLFO-10
a E al Cliente OPDI'I'..I"; dades de
z 8 Mejora
0 .
g | ¢
E 3 2. Recibir, analizar 3. Formular Acciones
E ° - consolidar puntajt:r de Mejora — .
S |
POSSIGFOR.OD93 g
Encuesta de Satisfaccion
al Cliente

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento




Macropr tion Sl imiento, .
acroproceso /| Gestion SIG / Seguimiento Codigo | SI-PR-08
Proceso: Medicion y Analisis
a a Procedimiento: | Satisfaccion del Cliente Version 01
POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestién Fecha 06-ago-2020
Responsable: Responsable del SIG Pagina 5de 7
IX. ANEXOS
Tabla N° 1: Nivel de Satisfaccion
Vigente:
1 2 3 4 5
Muy Insatisfecho Insatisfecha Indiferente Satisfecho Muy satisfecho
Tabla N° 2: Atributos a Encuestar
Marquese con una X lo que proceda:
Prestacién del servicio: 11238453
{0ué opinién le merece el servicio recibida?
¢Comao calificaria el plazo de prestacion de servicios contratados?
i5e ajusta la prestacion de servicios a lo especificado en la oferta/contrata?
Facturacion 112|343
En relacidn con la factura recibida, iconsidera clara la presentacion y los
conceptos facturados?
{Como valora los plazos de recepcidn de la factura?
Reclamaciones i Ha realizado alguna reclamacidn? [] 51 [] NO En caso afirmativo: 112|353 4|5
dCdmo valoraria la solucidn planteada?
¢Y el tiempo de respuesta en resolver el problema?
Riesgos / Oportunidades 1(z)|3]4]|3
Loz servicios realizados por la emprasa han sido los resultados previstos?
La empresa ha identificado los riesgos/oportunidades que puedan afectar los
resultados previstos
La empresa ha planificado acciones para abordar riesgos / oportunidades de los
servicios previstos?
Grado Satisfaccion Glabal 123|453
{Cudl es el Grado de Satisfaccién global con los servicios recibidos?

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento




Macroproceso / | Gestion SIG / Seguimiento, -
pre Hon egL Cédigo | SI-PR-08
Proceso: Medicién y Andlisis
a a Procedimiento: | Satisfaccion del Cliente Version 01
POSADA PERU S.A.C Area: Sistema Integrado de Gestién Fecha 06-ago-2020
Responsable: | Responsable del SIG Pagina 6 de 7
e SI-FO-10 Solicitud de Oportunidades de Mejora
H ada FORMATO codigo: SIFO-10
POSADA PERU S.A.C SOLICITUD DE OPORTUNIDAD DE MEJORA Version: 01
Solicitud N°: Norma de referencia so s Isgei?%?]:ld(e ) G:essfi)é?ggllw(led)io
(PYENEEY G WD ESFR () G CRRESEiEey Gestion de la Seguridad y Salud Ambiente
Origen ( ) Auditorias () Revisién por la Direccién () Quejas, Reclamos, Sugerencias () Otros Detallar el origen:
|. PROPUESTA DE MEJORA
Descripcidn y justificacién de la propuesta:
Objetivo y resultados esperados de la mejora o cambio propuesto:
Proceso asociado
Area / Gerencia
Propuesto por (Nombre y Cargo)
Fecha de registro de la Oportunidad de Mejora
Il. PLAN DE ACCION
N° Actividad Responsable Fecha limite
1
2
3
4
5
Elaborado por (Nombre y Cargo) Fecha
Fecha de cierre propuesta
Aprobado por (Nombre y Cargo) Fecha

V. VERIFICACION DE EFICACIA (Marcar con un aspa "X donde corresponda)

Conforme ()

No Conforme (

)

Descripcién de los resultados obtenidos:

Realizado por (Nombre y Cargo)

Fecha de cierre

real

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento



Macroprf)ceso/ Gest_lo_r) SIG/ S,e_gglmlento, Cédigo SI-PR-08
Proceso: Medicién y Anélisis
a a Procedimiento: Satisfaccién del Cliente

POSADA PERUS.A.C Area: Sistema Integrado de Gestion
Responsable:

Versién 01
Fecha 06-ago-2020

Responsable del SIG Pagina 7 de7
X. CONTROL DE CAMBIOS
No Versién | Fecha

| Descripcién del cambio

01 06-ago-2020 Se elaboré el documento por primera vez

Prohibido Imprimir o Fotocopiar este Documento




f

PLAN DE GESTION DE CALIDAD = OHLA

ANEXO N° 13

PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS “AUTORIDAD PARA LA Revisién: RO1
RECONSTRUCCION CON CAMBIOS”

OHLA CONTRATO: Proyecto “Entrega de las Defensas Riberefas

T

-
il

Emision:
= e del Rio Lacramarca — Paquete 11-R07” 10/02/2022
, Paginas: 1 de 2
REGION: ANCASH

NSTRUCCION

CON CAMBIOS

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

400197-OHL001-000-XX-PR-QT-000001-R0O1

REV N° FECHA DESCRIPCION ELAB. POR N1 REV.POR APROB. POR

ROO 08/02/2022 Emitido para Informacion Wilmer Cerquin Marco Gallardo | Miguel Angel Del Barco

Especialista de Gerente de Sitio Director de Proyecto
calidad
RO1 10/02/2022 Emitido para Informacion Wilmer Cerquin Marco Gallardo | Miguel Angel Del Barco
Especialista de Gerente de Sitio Director de Proyecto
calidad

FIRMAS

Paginal]|?2
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FORMATO

Cédigo:

SI-FO-11

MATRIZ DE SEGUIMIENTO A IMPLEMENTACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA

Version:

01

ANEXO N° 14

SEGUIMIENTO A IMPLEMENTACION DE OPORTUNIDADES
DE MEJORA




h a d a FORMATO Cédigo: SI-FO-11

POSADA PERU $.1.C MATRIZ DE SEGUIMIENTO A IMPLEMENTACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Versién: 01

Estado
(Abierta / Cerrada)

Responsable de
Implementacién

Fecha Area | Gerencia Proceso Observaciones

Descripcion de la Mejora

Eficacia

Propuesto

(et Gl (G i Conformidad de la




rosada

POSADA PERU 5.A.C

PROYECTO OBRA DE DEFENSAS
RIBERENAS - CASAPALCA 7

N

I\
1177

OHLA

=— Progress Enablers

W
/I

Il

PLAN DE GESTION
DE CALIDAD

PLAN DE CALIDAD

Revision: 00

QA-PL-01

Fecha: 05/05/22

ANEXO N°15

30




Mada PROYECTO OBRA DE DEFENSAS Z OHLA
POSADA PERD 5.A.C RIBERENAS — CASAPALCA 7 "= Progress Enablers
Revision: 00
PLAN DE GESTION PLAN DE CALIDAD
DE CALIDAD QA-PL-01 Fecha:  05/05/22

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTO CODIGO DE
DOCUMENTO
1 |[PROCEDMIENTO DE TRAZO, NIVELACION Y REPLANTEO OP-PR-04
2 |PROCEDIMIENTO DE RELLENO Y COMPACTACION OP-PR-17
3 |PROCEDIMIENTO DE ROCA'Y LIMPIEZA DE MALEZA OP-PR-18
4 |PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE CONCRETO OP-PR-19
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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y controles necesarios antes, durante y después
de la ejecucion de los trabajos de trazo, nivelacion y replanteo, con el fin de prevenir,
controlar y eliminar los actos y condiciones subestandares que puedan provocar dafios al
personal, equipos, infraestructura y al medio ambiente.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajos y/o actividades de trazo, nivelacion y
replanteo a ejecutar por Posada Peru SAC, realizado por los colaboradores Posada Peru
S.A.C y/o subcontratistas.

>

REFERENCIA

Norma G.050-2010 Seguridad durante la construccion.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

D.S. N° 005-2012-TR: Reglamento de la Ley N° 29783.

D.S.N° 023-2017-EM Reglamento de Seguridad y Salud en Mineria
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Estandares de seguridad de POSADA PERU S.A.C.

RESPONSABILIDADES

GERENTE DE OPERACIONES.

Liderar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién del presente
procedimiento.

Aprobar el presente Procedimiento de Trabajo Seguro.

Coordinar con el supervisor campo la elaboracion y el cumplimiento del cronograma
(planeamiento y recursos) de acuerdo con el procedimiento aqui descrito.
Gestionar los recursos necesarios para asegurar la difusion, implementacion y
cumplimiento del presente Procedimiento.

INGENIERO RESIDENTE

Asegura todos los recursos necesarios para cumplir con el presente procedimiento,
asi como los formatos de control de las actividades a realizar para la
implementacion.

Revisa el presente procedimiento para su respectiva aprobacién. Ademas,
garantiza la correcta ejecucion de la presente actividad en los plazos programados,
con la calidad especificada y con los estdndares de seguridad y de manejo
ambiental.

Aprobar y firmar los ATS y/o permisos que se requieran.
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» SUPERVISOR SSOMA
e Sera responsable de instruir a toda la linea de direccion de la empresa y verificar
gue este procedimiento sea debidamente conocido por todo el personal.
¢ Monitorear el cumplimiento del presente documento; asesorar en las medidas de
control que se debe implementar para minimizar los riesgos o eliminarlos del area
de trabajo.
>» SUPERVISOR DE CAMPO
e Inspeccionar y planificar el cumplimiento de este procedimiento segun las normas
y especificaciones técnicas que rigen en este proyecto.
e Inspeccionar y verificar la operatividad de los equipos de prueba que se emplearan
en esta actividad.
o Verificar y controlar el desarrollo de los movimientos de tierra para que se realicen
en forma correcta y segura.
» COLABORADORES
Conocer el presente procedimiento y aplicar el contenido en el momento que se
requiera de tal forma que se encuentren en conocimiento de como actuar y que hacer
en caso de un accidente.
PERSONAL

Gerente de operaciones.
Ingeniero Residente
Supervisor SSOMA.
Supervisor de campo
Colaboradores

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de seguridad.

Barbiquejo.

Zapatos se seguridad con punta de acero.

Uniforme y chaleco con cinta reflectante.
Lentes de seguridad.

Guantes de seguridad

Cortavientos

Tapones auditivos.

Mascarilla KN95
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7. EQUIPOS/HERRAMIENTAS / MATERIALES

Nivel topografico

Tripode
Mira

Flexémetro

Yeso.
Estacas.
Pintura.

Barreta de 3/4" X 1.80MT.

Nivel de

mano tipo burbuja 24"

8. PROCEDIMIENTO:

» RECONOCIMIENTO DEL AREA

Posicionamiento del personal en sitio seguro, firme, estable y libre de obstaculos,
inspeccion del camino

Uso de bloqueador solar.

Contar con un punto de agua para beber.

Transito por sitios seguros, firmes, estables, seguros y libres de obstaculos.
Senfalizacion del area, transito por accesos peatonales.

Uso de protectores auditivos.

Uso de ropa térmica, uso de ropa de agua, paralizacién ante presencia de neblina.
Estar atento a la comunicacion de alertas via radial, paralizacion de trabajos en
caso de alerta roja.

Retiro del area de trabajo.

Posicionamiento del personal en sitio seguro, firme, estable y libre de obstaculos
Sefializacion del area, transito por accesos peatonales.

Uso de protector solar

Uso de protectores auditivos

Capacitacion sobre cuidado de los oidos

Monitoreo de ruido control anual

Programa de vigilancia auditiva

» RECONOCIMIENTO DE PUNTOS DE CONTROL

Posicionamiento del personal en sitio seguro, firme, estable y libre de obstaculos
Senfalizacion del area, transito por accesos peatonales.

Uso de protector solar

Uso de protectores auditivos

Capacitacion sobre cuidado de los oidos

Monitoreo de ruido control anual
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Programa de vigilancia auditiva.

> HABILITACION DEL EQUIPO TOPOGRAFICO

Uso de guantes, retirar la mano de la linea de fuego.

Levantar correctamente y el peso reglamentario, hombres 25 Kg y mujeres 15 Kg
Cuidado al levantar el equipo, verificacion del area.

Posicionamiento en sitio seguro, firme, estable, seguro y libres de obstaculos.
Uso de EPP adecuado para actividad.

» TRASLADO DE EQUIPO TOPOGRAFICO AL PUNTO DE REFERENCIA
(TRASLADO MANUAL) E INSTALACION DEL EQUIPO

Transito por sitios seguros, firmes, estables, seguros y libres de obstaculos,
inspeccion del area.

Uso de guantes

Transito por accesos peatonales

Posicionamiento en sitio seguro, firme, estable, seguro y libre de obstaculos
Levantar correctamente y el peso reglamentario hombres 25 Kg y mujeres 15Kg.
Uso de protector solar

Uso de protector auditivo

Cuidado al trasladar el equipo, verificaciéon del area.

» TRAZO, NIVELACION Y REPLANTEO TOPOGRAFICO

Transito y ubicacidon en sitios seguros, firmes, estables, seguros y libres de
obstaculos.

Inspeccién de herramientas, cinta de inspeccioén trimestral

Uso de guantes.

Levantar correctamente y el peso reglamentario

Transito por accesos peatonales

Uso de protector solar, uso de protector respiratorio, uso de protector ocular.

Uso de protectores auditivos

» COLOCACION DE PUNTOS DE CONTROL

Uso de bloqueador solar.

Senfalizar y demarcar el area de trabajo, para impedir el acceso de personas ajenas
a la obra.

Transitar por zonas seguras, estables y sin obstéculos.

Tener buenas posturas ergonémicas.

Difusién de procedimiento de tormentas eléctricas.

Utilizar guantes de jebe
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» TENDIDO DE CORDEL PARA TRAZADO CON YESO

¢ Concentracion durante el tendido del cordel

¢ Buena coordinacion entre compafieros de trabajo.

e Transito y ubicacidon en sitios seguros, firmes, estables, seguros y libres de
obstaculos. Uso de respirador de polvo 2091, Contaminacion de Suelo. Uso de
bandejas.

e Uso de Protector Solar. Uso de bloqueador solar.

» COLOCADO DE BALIZAS
e Colocar balizas de madera, utilizando herramientas manuales estandar, se realiza
una inspeccion visual de las herramientas manuales.
e Adoptar postura adecuada y no estar en una solo posicién por varios minutos.
e Desplazarse por area niveladas o estables, libre de obstaculos.

» RETIRO EQUIPO TOPOGRAFICO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES,
ORDEN Y LIMPIEZA DEL AREA
e Verificar que el acceso en el area de trabajador libre de obstaculos.
e Coloque el equipo en lugar de almacén de los equipos de trabajos.
o Realizar el orden y la limpieza en area de trabajo.

9. MATRIZ DE RIESGOS

RIESGOS MEDIDAS DE CONTROL RESPONSABLE
Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

Proyeccion de particulas Utilizar lentes de seguridad, careta facial.

Sobre esfuerzo por mala postura | Realizar pausas activas de forma periddica.

Gerente de operaciones /
Uso permanente de respirador y filtros para | Ingeniero residente /
polvo. supervisor de campo /
colaboradores

Enfermedades respiratorias

Gerente de operaciones /
Mantener las manos alejadas de puntos de | Ingeniero residente  /
atrapamiento. supervisor de campo /
colaboradores

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo [/
colaboradores

Golpes/Atrapamientos

Inspeccion de escaleras
Inspeccioén y uso correcto de arnés y linea
de enganche.

Caidas a diferente nivel, golpes,
fracturas.
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Caidas al mismo nivel, golpes,
fracturas.

Transitar por areas sefializadas y libres de
obstaculos.

Orden y limpieza durante toda la jornada de

trabajo.

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

Corte

No exponer las manos a la de cortar la
soguilla. Uso correcto de EPP

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

Caida de Objetos / Herramientas

Personal calificado. Sefializacion de las
areas de trabajos Asegurar las
herramientas con driza.

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo
colaboradores

Golpes/Atrapamientos

Coordinacion constante. Inspeccion de
postes Inspeccién y uso adecuado de
herramientas

Gerente de operaciones /
Ingeniero  residente  /
supervisor de campo
colaboradores

Caidas al mismo nivel

Transitar por areas sefializadas y libres de
obstaculos. Orden y limpieza durante toda
la jornada de trabajo.

Gerente de operaciones /
Ingeniero residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

Caidas a diferente nivel /Caidas
de Altura

Inspeccion de escaleras y plataformas de

trabajo. Implementacion de Sistemas de

Protecciones Colectivas. Uso de arnés de
seguridad y linea de enganche doble
cuando se realicen trabajos en Altura

Gerente de operaciones /
Ingeniero  residente  /
supervisor de campo /
colaboradores

10. RESTRICCIONES

e Esta prohibido trabajar sin los EPP’s.

e Esta prohibido la operacién de equipos por personal no autorizado.

e Esta prohibido realizar trabajos si no se realizado el PETAR, Check list de herramientas,

check list de pre-uso de equipo movil.

e Estéa prohibido realizar las actividades si no se ha difundido el presente procedimiento.

e Es obligatorio el uso de la mascarilla KN95 durante toda la jornada laboral.

e Paraingresar al centro de labores corporal del trabajador debe ser menor de 38° C.

e Cualquier malestar que presente el trabajador debera ser reportado al jefe inmediato y/o
médico ocupacional / enfermero.

o Paralizar el trabajo cuando exista el riesgo estabilidad de terreno y/o deslizamiento de
taludes.

e El trabajador no se colocaré sobre los ralles ya que el avance lento y continuo de la
maquina puede provocar un aplastamiento del operario. EI mantenimiento se realizara

con la maquina parada.
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11. REGISTROS:

REGISTRO DE CHARLA DE 5 MINUTOS.
CHECK LIST DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.
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1. PROPOSITO

Establecer por medio de procedimientos las condiciones necesarias para poder realizar

los trabajos de relleno y compactacién de una manera eficaz, estos tienen que concordar

con especificaciones técnicas, planos y normas técnicas del proyecto.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplicara a las todas las actividades de Relleno y Compactacién
con material propio o de préstamo en el Proyecto “MEJORAMIENTO DE VIAS DE
ACCESO EXISTENTES SUBPROYECTOS A3 — A4”, realizado por los colaboradores

Posada Peru S.A.C y/o subcontratistas.

3. RESPONSABILIDADES

> GERENTE DE OPERACIONES.

Liderar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada implementacion del
presente procedimiento.

Aprobar el presente Procedimiento de Trabajo Seguro.

Coordinar con el supervisor de campo la elaboracion y el cumplimiento del
cronograma (planeamiento y recursos) de acuerdo con el procedimiento aqui
descrito.

Gestionar los recursos necesarios para asegurar la difusion, implementacion y

cumplimiento del presente Procedimiento.

» SUPERVISOR SSOMA

Sera responsable de instruir a toda la linea de direccion de la empresay verificar
que este procedimiento sea debidamente conocido por todo el personal.

Monitorear el cumplimiento del presente documento; asesorar en las medidas de
control que se debe implementar para minimizar los riesgos o eliminarlos del

area de trabajo.
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» SUPERVISOR DE CAMPO
e Inspeccionar y planificar el cumplimiento de este procedimiento segun las
normas y especificaciones técnicas que rigen en este proyecto.
e Inspeccionar y verificar la operatividad de los equipos de prueba que se
emplearan en esta actividad.
e Verificar y controlar el desarrollo de los movimientos de tierra para que se

realicen en forma correcta y segura.

» COLABORADORES
e Conocer el presente procedimiento y aplicar el contenido en el momento que se
requiera de tal forma que se encuentren en conocimiento de cémo actuar y que

hacer en caso de un accidente.

4. PERSONAL
¥v" Gerente de operaciones.
¥v" Supervisor SSOMA.
¥v" Supervisor de campo
v

Operario de minicargador

5. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de Seguridad.

Barbiquejo.

Ropa de Trabajo y chaleco con cintas reflectivas.
Botin con punta de acero.

Lentes de seguridad.

Orejeras y/o tapones auditivos.

Guantes de cuero badana.

Guantes de hilo o Multiflex.

Mascarilla KN 95

AN N N N N N N
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6. EQUIPOS/HERRAMIENTAS MATERIALES

A N N N N N

Rodillo compactador
Extintor PQS.

Botiquin de emergencia.
Kit antiderrame

Radio intercomunicador
Cargador Frontal

Vibro apisonador

7. REFERENCIAS

v
v

v

Ley N° 29783: Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y su modificatoria (Ley N° 30222).
D.S. N° 005-2012-TR: Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
modificatoria (D.S. N° 006-2014-TR).

DS 024-2016 MINEM Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en Mineria.

8. RESTRICCIONES

v

N XX

<X

Esta prohibida la conducciéon bajo la influencia de alcohol, drogas o farmacos que
produzcan suefio.

Esta prohibido el uso del teléfono celular durante la conduccién.

Esta prohibido dejar bajar del equipo con el motor encendido.

Esta prohibido la ingesta de alimentos en el vehiculo.

No se iniciara las actividades sin antes haber pasado por el proceso de tamizaje para
COVID-19 respectivo.

Si las condiciones climatolégicas no son las adecuadas para trabajar.

Si los EPPs del ITEM 5 estan en mal estado o no son los adecuados para realizar el
trabajo.

Si los Equipos, Herramientas y Materiales a utilizar del ITEM 6 estan en mal estado 0 no
son las adecuadas para realizar los trabajos.

No podra operar los equipos. Si el operador no cuenta con la autorizacién

Correspondiente.
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AN

Paralizar el trabajo cuando exista el riesgo estabilidad de terreno y/o deslizamiento de
taludes.

El trabajador debe abstenerse de realizar labores si muestra cansancio o si ha ingerido
medicamentos que puedan ocasionarle efectos secundarios e inducirlo al suefio.

Esté prohibido realizar trabajos si no se realizado el PETAR, Check list de herramientas,
check list de pre - uso de equipo movil.

Esta actividad NO se realizara si el operador no cuenta con autorizacion y habilitacién
para operar el equipo movil.

Prohibido realizar las actividades si no se ha difundido el presente procedimiento.
Prohibido realizar trabajos si las condiciones climaticas no son las adecuadas, niebla
densa, vientos superiores a los 30 km/h.

9. PROCEDIMIENTO

El supervisor de campo determinard si el lugar suministrado por el cliente cumple con

los requisitos establecidos en los planos y especificaciones técnicas del proyecto

El topbégrafo chequeara la cota de inicio del relleno y sefialara los puntos necesarios

para el trazado de las capas. Adicionalmente se realizard la delimitaciébn o trazado

(disefio) de las plataformas.

Antes de vaciar el material, el supervisor preparara el area de relleno, ordenando su

limpieza, compactacion y perfilado segun corresponda. El supervisor verificara que el

material a usar y el sector de vaciado esté libre de escombros.

Se debera instruir al personal asignado acerca del trabajo a realizar y explicar los tipos

de dafios que pueden suceder en el trabajo, evaluacién de riesgos especificos,

contingencias.

Se realizara la charla diaria de seguridad (5 min), previa al inicio de la actividad, el grupo

de trabajo debera realizar la evaluacion de todos sus riesgos especificos y

contingencias.
> ACTIVIDADES DURANTE Y DESPUES DEL RELLENO.

Los volguetes traerdn el material de préstamo y de relleno al &rea definida
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Antes de la colocacion del material se debe verificar que esté libre de material
organico y que cumpla con la humedad requerida de acuerdo al Proctor.
Considerar si por el relleno pasan instalaciones como tuberias, cajas de registro,
etc. De aplicar, dejar las canalizaciones respectivas.

Previo a su colocacion, el material de relleno debe ser uniformemente
humedecido, para lo cual se agregara agua limpia con la cisterna y se mezclara
uniformemente con ayuda del cargador frontal quien realizara el batido. Luego se
colocaran pilas de material de relleno distribuidos dentro del area a rellenar.

Se procedera a rellenar una vez que se hayan colocado los trazos y niveles
correspondientes a la topografia.

Posteriormente se extendera el material de relleno y se nivelara con el cargador
frontal.

Los espacios excavados lateralmente a las estructuras definitivas seran
rellenados hasta los niveles pertinentes, con material granular colocado en capas
de acuerdo a las especificaciones técnicas.

La compactacion serarealizada en todas las capas de relleno con ayuda del rodillo
compactador. En zonas donde no entra rodillo la compactacion sera realizada con
vibro apisonador.

Los ensayos de densidad de campo seran ejecutados en las capas y lugares
donde indigue la supervisién para ver la densidad alcanzada, que no debe ser
menor al 95% de la maxima densidad seca del ensayo de Proctor modificado en
bases, de cimentaciones, fondo y costado de tuberias, etc. y no menor al 90%
MDS en rellenos de areas libres.

Una vez terminados los rellenos y compactacion la superficie se nivelara y se
dejard libre de material excedente y/o escombros. El material sobrante se
extendera o se retirard a los lugares establecidos previamente.

Se realizara el control topografico con los puntos referenciales, ubicado en la
etapa de construccion, y se procedera a colocar la Ultima capa segun indiquen los

planos, y con el visto bueno de la supervision.
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10. MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS
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TRABAJO SEGURO EN RELLENO Y COMPACTACION

RIESGOS DE IMPACTOS

MEDIDAS DE CONTROL

RESPONSABLE

Proyeccién de particulas

Utilizar lentes de seguridad, careta facial.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Sobre esfuerzo por mala postura

Realizar activas de forma

periddica.

pausas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Enfermedades respiratorias

Uso permanente de respirador y filtros
para polvo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Golpes/Atrapamientos

Asegurar con sogas los tubos.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Caidas al mismo

fracturas.

nivel, golpes,

Transitar por areas sefializadas y libres de
obstaculos.
Orden y limpieza durante toda la jornada
de trabajo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Atropellos/Choques

Manejo Defensivo: Respetar los limites de
velocidad establecidos en Obra, uso de
alarma de retroceso.

Apoyo con vigia, delimitacion de las zonas
de trabajo.

Certificado de Operatividad de equipos.
Certificado de Operadores.

Inspeccién de Pre uso de Equipo Movil.
Mantener distancia de los vehiculos

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Caida de Combustible

Colocar proteccion en piso como bandeja
anti derrame, tener a la mano el kit anti
derrame para facilitar la limpieza de la
zona afectada.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Derrame de hidrocarburos

Revision Técnica y Certificado de
Operatividad de Equipos.
Check List de Pre uso de equipos.

Kit anti derrames de Equipos y Vehiculo

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Corte

No exponer las manos a la de cortar la
soguilla. Uso correcto de EPP

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Caida de Objetos / Herramientas

Personal calificado. Sefializaciéon de las
areas de trabajos Asegurar las
herramientas con driza.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Golpes/Atrapamientos

Coordinacion constante. Inspeccion de
postes Inspeccion y uso adecuado de
herramientas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.
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11. MEDIDAS DE CONTROL PARA MEDIO AMBIENTE

RIESGOS POTENCIALES PARA EL MEDIO
AMBIENTE

PROBABLES
CONSECUENCIAS

MITIGACION

Acumulaciéon de basuras

Contaminaciéon al medio

ambiente

Haciendo una segregacion

adecuada

Derrame de material en superficies

Destruccioén de suelos

Kits antiderrames

Bandejas antiderrames
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PROPOSITO
Establecer por medio de procedimientos las condiciones necesarias para poder realizar
los trabajos de Roce y Limpieza de maleza de una manera eficaz, estos tienen que

concordar con especificaciones técnicas, planos y normas técnicas del proyecto.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicaré a las todas las actividades de Roce y Limpieza de maleza
en el Proyecto “MEJORAMIENTO DE VIAS DE ACCESO EXISTENTES
SUBPROYECTOS A3 — A4”, realizado por los colaboradores Posada Pert S.A.C y/o

subcontratistas.

RESPONSABILIDADES

> GERENTE DE OPERACIONES.

e Liderar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién del
presente procedimiento.

e Aprobar el presente Procedimiento de Trabajo Seguro.

e Coordinar con el supervisor de campo la elaboracion y el cumplimiento del
cronograma (planeamiento y recursos) de acuerdo con el procedimiento aqui
descrito.

e Gestionar los recursos necesarios para asegurar la difusién, implementacién y

cumplimiento del presente Procedimiento.

» SUPERVISOR SSOMA
e Seraresponsable de instruir a toda la linea de direccidon de la empresa y verificar
que este procedimiento sea debidamente conocido por todo el personal.
e Monitorear el cumplimiento del presente documento; asesorar en las medidas de
control que se debe implementar para minimizar los riesgos o eliminarlos del

area de trabajo.
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» SUPERVISOR DE CAMPO
e Inspeccionar y planificar el cumplimiento de este procedimiento segun las
normas y especificaciones técnicas que rigen en este proyecto.
e Inspeccionar y verificar la operatividad de los equipos de prueba que se
emplearan en esta actividad.
e Verificar y controlar el desarrollo de los movimientos de tierra para que se

realicen en forma correcta y segura.

» COLABORADORES
e Conocer el presente procedimiento y aplicar el contenido en el momento que se
requiera de tal forma que se encuentren en conocimiento de cémo actuar y que

hacer en caso de un accidente.

4. PERSONAL
¥v" Gerente de operaciones.
¥v" Supervisor SSOMA.
¥v" Supervisor de campo
v

Operario de minicargador

5. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de Seguridad.

Barbiquejo.

Ropa de Trabajo y chaleco con cintas reflectivas.
Botin con punta de acero.

Lentes de seguridad.

Orejeras y/o tapones auditivos.

Guantes de cuero badana.

Guantes de hilo o Multiflex.

Mascarilla KN 95

AN N N N N N N
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6. EQUIPOS/HERRAMIENTAS MATERIALES

AR N N N

Desbrozadoras de 74 Hp
Camion Baranda
Extintor PQS.

Botiquin de emergencia.
Kit antiderrame

Radio intercomunicador

7. REFERENCIAS

v
v

v

Ley N° 29783: Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y su modificatoria (Ley N° 30222).
D.S. N° 005-2012-TR: Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
maodificatoria (D.S. N° 006-2014-TR).

DS 024-2016 MINEM Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en Mineria.

8. RESTRICCIONES

v

DN N NN

<X

Esta prohibida la conducciéon bajo la influencia de alcohol, drogas o farmacos que
produzcan suefio.

Esta prohibido el uso del teléfono celular durante la conduccién.

Esta prohibido dejar bajar del equipo con el motor encendido.

Esta prohibido la ingesta de alimentos en el vehiculo.

No se iniciara las actividades sin antes haber pasado por el proceso de tamizaje para
COVID-19 respectivo.

Si las condiciones climatolégicas no son las adecuadas para trabajar.

Si los EPPs del ITEM 5 estan en mal estado o no son los adecuados para realizar el
trabajo.

Si los Equipos, Herramientas y Materiales a utilizar del ITEM 6 estan en mal estado 0 no
son las adecuadas para realizar los trabajos.

No podra operar los equipos. Si el operador no cuenta con la autorizacién
Correspondiente.

Paralizar el trabajo cuando exista el riesgo estabilidad de terreno y/o deslizamiento de
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taludes.
v' El trabajador debe abstenerse de realizar labores si muestra cansancio o si ha ingerido

AN

medicamentos que puedan ocasionarle efectos secundarios e inducirlo al suefio.

Esta prohibido realizar trabajos si no se realizado el PETAR, Check list de herramientas,
check list de pre - uso de equipo mavil.

Esta actividad NO se realizara si el operador no cuenta con autorizacion y habilitacion
para operar el equipo movil.

Prohibido realizar las actividades si no se ha difundido el presente procedimiento.
Prohibido realizar trabajos si las condiciones climaticas no son las adecuadas, niebla
densa, vientos superiores a los 30 km/h.

9. PROCEDIMIENTO

El supervisor de campo determinard si el lugar suministrado por el cliente cumple con
los requisitos establecidos en los planos y especificaciones técnicas del proyecto.
Debera efectuarse en todas las zonas sefialadas en los planos aprobados y siguiendo
las indicaciones del presente procedimiento.

Se debera instruir al personal asignado acerca del trabajo a realizar y explicar los tipos
de dafios que pueden suceder en el trabajo, evaluacion de riesgos especificos,
contingencias.

Se realizara la charla diaria de seguridad (5 min), previa al inicio de la actividad, el grupo
de trabajo debera realizar la evaluacion de todos sus riesgos especificos y
contingencias.

Colocar sefiales y elementos de seguridad.

> ACTIVIDADES DURANTE Y DESPUES DE ROCE Y LIMPIEZA DE MALEZA
e Se corta la vegetacion de manera manual en los costados de via que impida una
buena visibilidad a los conductores, se cortard a una altura igual a la que se
encuentra el conductor con respecto a la superficie de rodadura conservando asi
la ecologia del lugar.

e Elmaterial procedente del roce sera colocado temporalmente dentro de los limites
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del derecho de via, en ningln caso sera depositado en la superficie de rodadura,
accesos a viviendas, canales, zanjas, etc.
e Al culminar la jornada de trabajo se eliminara en un camién baranda para el

transporte y disposicion de la maleza en un DME.

> ACEPTACION DE LOS TRABAJOS
e Se emitira un informe con fotos del antes y después de los trabajos realizados.

10. MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS
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ROCE Y LIMPIEZA DE MALEZA

RIESGOS DE IMPACTOS

MEDIDAS DE CONTROL

RESPONSABLE

Proyeccién de particulas

Utilizar lentes de seguridad, careta facial.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Sobre esfuerzo por mala postura

Realizar activas de forma

periddica.

pausas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Enfermedades respiratorias

Uso permanente de respirador y filtros
para polvo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Golpes/Atrapamientos

Asegurar con sogas los tubos.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Caidas al mismo

fracturas.

nivel, golpes,

Transitar por areas sefializadas y libres de
obstaculos.
Orden y limpieza durante toda la jornada
de trabajo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Atropellos/Choques

Manejo Defensivo: Respetar los limites de
velocidad establecidos en Obra, uso de
alarma de retroceso.

Apoyo con vigia, delimitacion de las zonas
de trabajo.

Certificado de Operatividad de equipos.
Certificado de Operadores.

Inspeccién de Pre uso de Equipo Movil.
Mantener distancia de los vehiculos

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Caida de Combustible

Colocar proteccion en piso como bandeja
anti derrame, tener a la mano el kit anti
derrame para facilitar la limpieza de la
zona afectada.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Derrame de hidrocarburos

Revision Técnica y Certificado de
Operatividad de Equipos.
Check List de Pre uso de equipos.

Kit anti derrames de Equipos y Vehiculo

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Corte

No exponer las manos a la de cortar la
soguilla. Uso correcto de EPP

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Caida de Objetos / Herramientas

Personal calificado. Sefializaciéon de las
areas de trabajos Asegurar las
herramientas con driza.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Golpes/Atrapamientos

Coordinacion constante. Inspeccion de
postes Inspeccion y uso adecuado de
herramientas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.
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11. MEDIDAS DE CONTROL PARA MEDIO AMBIENTE

RIESGOS POTENCIALES PARA EL MEDIO
AMBIENTE

PROBABLES
CONSECUENCIAS

MITIGACION

Acumulaciéon de basuras

Contaminaciéon al medio

ambiente

Haciendo una segregacion

adecuada

Derrame de material en superficies

Destruccioén de suelos

Kits antiderrames

Bandejas antiderrames
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PROPOSITO
Establecer por medio de procedimientos las condiciones necesarias para poder realizar
los trabajos de Reparacién de Concreto de una manera eficaz, estos tienen que

concordar con especificaciones técnicas, planos y normas técnicas del proyecto.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a las todas las actividades de Reparacién de Concreto
en el Proyecto “MEJORAMIENTO DE VIAS DE ACCESO EXISTENTES
SUBPROYECTOS A3 — A4”, realizado por los colaboradores Posada Pert S.A.C y/o

subcontratistas.

RESPONSABILIDADES

> GERENTE DE OPERACIONES.

e Liderar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién del
presente procedimiento.

e Aprobar el presente Procedimiento de Trabajo Seguro.

e Coordinar con el supervisor de campo la elaboracion y el cumplimiento del
cronograma (planeamiento y recursos) de acuerdo con el procedimiento aqui
descrito.

e Gestionar los recursos necesarios para asegurar la difusién, implementacién y

cumplimiento del presente Procedimiento.

» SUPERVISOR SSOMA
e Seraresponsable de instruir a toda la linea de direccidn de la empresa y verificar
que este procedimiento sea debidamente conocido por todo el personal.
e Monitorear el cumplimiento del presente documento; asesorar en las medidas de
control que se debe implementar para minimizar los riesgos o eliminarlos del

area de trabajo.
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» SUPERVISOR DE CAMPO
e Inspeccionar y planificar el cumplimiento de este procedimiento segun las
normas y especificaciones técnicas que rigen en este proyecto.
e Inspeccionar y verificar la operatividad de los equipos de prueba que se
emplearan en esta actividad.
e Verificar y controlar el desarrollo de los movimientos de tierra para que se

realicen en forma correcta y segura.

» COLABORADORES
e Conocer el presente procedimiento y aplicar el contenido en el momento que se
requiera de tal forma que se encuentren en conocimiento de cémo actuar y que

hacer en caso de un accidente.

4. PERSONAL
¥v" Gerente de operaciones.
¥v" Supervisor SSOMA.
¥v" Supervisor de campo
v

Operario de minicargador

5. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de Seguridad.

Barbiquejo.

Ropa de Trabajo y chaleco con cintas reflectivas.
Botin con punta de acero.

Lentes de seguridad.

Orejeras y/o tapones auditivos.

Guantes de cuero badana.

Guantes de hilo o Multiflex.

Mascarilla KN 95

AN N N N N N N
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6. EQUIPOS/HERRAMIENTAS MATERIALES

AN NN U U U U N NN

Productos aditivos

Concreto hidraulico f'c= 210 kg/cm2
Pegamento epoxido

Elementos para Encofrado
Mezcladora de volteo 11 pie3
Combas, cincelas, etc.

Extintor PQS.

Botiquin de emergencia.

Kit antiderrame

Radio intercomunicador

7. REFERENCIAS

v
v

v

Ley N° 29783: Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y su modificatoria (Ley N° 30222).
D.S. N° 005-2012-TR: Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
modificatoria (D.S. N° 006-2014-TR).

DS 024-2016 MINEM Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en Mineria.

8. RESTRICCIONES

v

AN

No se iniciara las actividades sin antes haber pasado por el proceso de tamizaje para
COVID-19 respectivo.

Si las condiciones climatolégicas no son las adecuadas para trabajar.

Si los EPPs del ITEM 5 estan en mal estado o no son los adecuados para realizar el
trabajo.

Si los Equipos, Herramientas y Materiales a utilizar del ITEM 6 estan en mal estado o no
son las adecuadas para realizar los trabajos.

Paralizar el trabajo cuando exista el riesgo estabilidad de terreno y/o deslizamiento de
taludes.

El trabajador debe abstenerse de realizar labores si muestra cansancio o si ha ingerido

medicamentos que puedan ocasionarle efectos secundarios e inducirlo al suefio.
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v'  Esta prohibido realizar trabajos si no se realizado el PETAR, Check list de herramientas,
check list de pre - uso de equipo mavil.

v' Esta actividad NO se realizara si el operador no cuenta con autorizacion y habilitacion
para operar el equipo mavil.

v Prohibido realizar las actividades si no se ha difundido el presente procedimiento.

v' Prohibido realizar trabajos si las condiciones climéaticas no son las adecuadas, niebla

densa, vientos superiores a los 30 km/h.

9. PROCEDIMIENTO

El procedimiento a seguir para la ejecucion de los trabajos es la siguiente:

Colocar sefales preventivas y dispositivos de seguridad

El personal debe contar con los uniformes, cascos y todos los elementos de
seguridad en concordancia con las normas establecidas.

Distribuir a los trabajadores con base a la programacion de esta actividad.
Limpieza mediante herramientas manuales, equipo mecanico como amoladora y
escobillas de acero y agua a presion.

Se picara la zona a tratar, con el fin de eliminar las impurezas del concreto viejo y
otra materia extrafa perjudicial.

El acabado del concreto colocado debe ser nivelado.

Al final se debe tener especial cuidado en el curado hiimedo para evitar manchas,
grietas o irregularidades.

Limpiar y ordenar el area de trabajo la cual deberd quedar sin montones o
depresiones y retirar todos los materiales sobrantes que deberan trasladarse al
depésito de excedentes autorizados.

Al terminar los trabajos, retirar las sefiales y dispositivos de seguridad en forma
inversa a como fueron colocados.

Finalmente se eliminara el material excedente de acuerdo con las disposiciones

previstas.
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PREPRACACION DE LA SUPERFICIE

Este trabajo consiste en el picado total o parcial de estructuras en las zonas donde
indiquen los documentos del proyecto con la finalidad de mejorar la adherencia
entre el elemento a reforzar y la nueva mezcla de concreto.

Los materiales para este fin deberan ser herramientas manuales (Cincel, comba,
martillo, etc.), previa inspeccion y registro de Check List.

Los trabajos deberan evitar que se produzcan dafios a las estructuras existentes y

nos permitan una adecuada colocacién de material de reposicion.

PEGAMENTO EPOXICO

La aplicacion del pegamento se efectuara mediante cepillo, brocha de pelo corto,
espatula de acero o goma, o pistola de extrusionado de tal manera que se pueda
lograr como minimo una capa de 0.38mm, su funcién principal es la adherencia

entre el concreto antiguo y el concreto nuevo.

CONCRETO F’C = 210 KG/CM2

A) MATERIALES
A.1) Cemento
El cemento a usarse sera Portland que cumpla con las Normas ASTM C 150.
Debera almacenarse y manipularse de manera que siempre este protegido de
la humedad y sea posible su utilizacién segun el orden de llegada a la obra. No
debera usarse cemento que se haya aterronado, compactado o deteriorado de
alguna forma.
El cemento estara libre de grumos y endurecimiento debido a un almacenaje
prolongado o deficiente. Cualquier volumen de cemento cuyo almacenaje haya
sido mayor a 90 dias, sera aprobado verificado antes de su empleo, y si

encuentra que su estado no es satisfactorio, sera desechado.

A.2) Agua

El agua a emplear en las mezclas de concreto debera estar limpia y libre de
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impurezas perjudiciales, tales como aceite, acidos, alcalis y materia organica.
Se considera adecuada el agua que sea apta para consumo humano, debiendo
ser analizado segun norma MTC E 716 y ademas deberan cumplir con los
requisitos de la norma AASHTO T-26.

Ensayos Tolerancias
Solidos en suspension (ppm) 5000 méax.
Materia organica (ppm) 3,00 max.
Alcalinidad NaHCO3 (ppm) 1000 max.
Sulfatos como i6n S+ (ppm) 1000 méax
pH 55a8

El agua debe tener las caracteristicas apropiadas para una éptima calidad del
concreto. Asi mismo, se debe tener presente los aspectos quimicos del suelo a
fin de establecer el grado de afectacion de este sobre el concreto.

A.3) Agregados
Los agregados para utilizar seran: agregado fino y agregado grueso (piedra
chancada). Los agregados finos y gruesos deberan ser considerados como

insumos separados.

A.4) Agregado fino

Se considera como tal, a la fracciéon que pase la malla de 4.75 mm (N° 4).
Provendra de arenas naturales o de la trituracion de rocas o gravas. El
porcentaje de arena de trituracién no podra constituir mas del treinta por ciento
(30%) del agregado fino.

La arena natural estara constituida por fragmentos de roca limpios, duros,

compactos, durables y aptos para la trabajabilidad del concreto.

En la produccién artificial del agregado fino no se aprobara el uso de rocas que
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se quiebren en particulas laminares, planas o alargadas, independientemente

del equipo de procesamiento empleado. Se entiende por particula laminar,

plana o alargada, aquélla cuya maxima dimension es mayor de cinco veces su

minima dimension.

El agregado fino debera cumplir con los siguientes requisitos:

(1) Contenido de sustancias perjudiciales

El siguiente cuadro sefiala los requisitos de limites de aceptacion:

Caracteristicas

Norma de Ensayo

Masa Total de La Muestra

Terrenes de arcilla y particulas deleznables | MTC E 212 1.00 % (max)
Material que pasa el tamiz de 75 mm (N°200) | MTC E 202 5.00 % (max)
Cantidad de particulas livianas MTC E 211 0.50 % (max)

Contenido de sulfatos, expresado como SO4

1.20 % (max)

Ademas, no se permitira el empleo de arena que, en el ensayo

colorimétrico para deteccion de materia organica, segiin norma de ensayo

Norma Técnica Peruana 400.013 y 400.024, produzca un color mas oscuro

que el de la muestra patrén.

(2) Reactividad

El agregado fino no podra presentar reactividad potencial con los alcalis del

cemento. Se considera que el agregado es potencialmente reactivo, si al

determinar su concentracion de SiO2 y la reducciéon de alcalinidad R,

mediante la norma ASTM C84, se obtienen los siguientes resultados:

SiO2 > R cuando R >70

Si02>35+0,5R cuando R< 70

(3) Granulometria
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(4)

La curva granulométrica del agregado fino debera encontrarse dentro de los

limites que se sefalan a continuacion:

TAMIZ (mm) PORCENTAJE DE PASA
9.5 mm (3/8”) 100

4.75 mm N° 4 95-100
2.36 mm N° 8 80-100
1.18 mm N° 16 50-85
600 pum N° 30 25-60
300 pm N° 50 10-30
150 pm N° 100 2-10

En ningln caso, el agregado fino podra tener mas de cuarenta y cinco por
ciento (45%) de material retenido entre dos tamices consecutivos.

A fin de determinar el grado de uniformidad, se hard una comprobacién del
modulo de fineza con muestras representativas enviadas al laboratorio de
todas las fuentes de aprovisionamiento autorizadas, no debiendo ser menor
de 2.3 ni mayor de 3.1.

Durante el periodo de construccién no se permitiran variaciones mayores
de 0.2 en el médulo de fineza, con respecto al valor correspondiente a la
curva adoptada para la férmula de trabajo.

El médulo de fineza de los agregados finos sera determinado, sumando a
los porcentajes acumulativos en peso de los materiales retenidos en cada
uno de los tamices U.S. Standard N°. 4, 8, 16, 30, 50 y 100 y dividiendo por
100.

Durabilidad
El agregado fino no podra presentar pérdidas superiores a diez por ciento
(10%) o quince por ciento (15%), al ser sometido a la prueba de solidez en

sulfatos de sodio 0 magnesio, respectivamente, segun la norma MTC E 209.
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En caso de no cumplirse esta condicion, el agregado podra aceptarse
siempre que, habiendo sido empleado para preparar concretos de
caracteristicas similares, expuestas a condiciones ambientales parecidas

durante largo tiempo, haya dado pruebas de comportamiento satisfactorio.

(5) Limpieza
El equivalente de arena, medido segun la norma MTC E 114, sera sesenta
(60% min.)

A.5) Agregado Grueso

Se considera como tal, al material granular que quede retenido en el tamiz 4.75
mm (N° 4). Ser& grava natural o provendra de la trituracion (y/o chancado) de
roca, grava u otro producto cuyo empleo resulte satisfactorio, a juicio del

Supervisor de Posada.

Los requisitos que debe cumplir el agregado grueso son los siguientes:

El agregado grueso debe ser duro, resistente, limpio y sin recubrimiento de
materiales extrafios o de polvo, los cuales, en caso de presentarse, deberan
ser eliminados mediante un procedimiento adecuado, aprobado por el Cliente

y/o su representada.

La forma de las particulas méas pequefias del agregado grueso de roca o grava
triturada debera ser generalmente cubica y debera estar razonablemente libre
de particulas delgadas, planas o alargadas en todos los tamafios. Se entiende
por particula delgada, plana o alargada, aquélla cuya dimension maxima es 5

veces mayor que su dimensién minima.

(1) Contenido de sustancias perjudiciales
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El siguiente cuadro, sefiala los limites de aceptacion

Sustancias perjudiciales

Caracteristicas

Norma de Ensayo

Masa Total de La Muestra

Terrenes de arcilla y particulas deleznables MTC E 212 0.25 % (max)
Contenido de Cabdn y lignito MTC E 215 0.5 % (méx)
Cantidad de particulas livianas MTC E 202 1.0 % (max)

Contenido de sulfatos, expresado como SO4=

0.06 % (max)

Contenido de cloruros, expresado como ién Ci

0.10 % (max)

(2) Reactividad

El agregado no podré presentar reactividad potencial con los alcalis del

cemento, lo cual se comprobard por idéntico procedimiento y analogo

criterio que en el caso de agregado fino.

(3) Durabilidad

Las pérdidas de ensayo de solidez (norma de ensayo MTC E 209), no

podran superar el doce por ciento (12%) o dieciocho por ciento (18%),

segun se utilice sulfato de sodio o de magnesio, respectivamente.

(4) Abrasion L.A.

El desgaste del agregado grueso en la maquina de Los Angeles (norma de

ensayo MTC E 207) no podra ser mayor de cuarenta por ciento (40%).

(5) Granulometria

La gradacién del agregado grueso debera satisfacer una de las siguientes

franjas, segun se especifiqgue en los documentos del proyecto con base en

el tamafio maximo de agregado a usar, de acuerdo con la estructura de que

se trate, la separacion del refuerzo y la clase de concreto especificado.
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Tamiz (mm) Porcentaje que pasa
AG-1 AG-2 AG-3 AG-4 AG-5 AG-6 AG-7
63 mm (2,57) | - - 100 100
50mm(2") | - - 100 95 - 100 95-100
37,5mm - 100 95 - 100 - 00 35-70
(1%")
25.0mm (1) | - 100 95 - 100 35-70 -55 |0-15
19,0mm (%") | 100 95-100 | - 35-70 | - —15
12,5 mm (%") | 95-100 25-60 Oct-30 0-5
9,5mm (3/8") | 40-70 20-55 - Oct-30 - 0-5
4,75 mm (N° | 0-15 0-10 0-10 0-5 0-5
2;36 mm (N° | 0-5 0-5 0 -
g)
(6) Forma

El porcentaje de particulas chatas

y alargadas del agregado grueso

procesado, determinados segun la norma MTC E 221, no deberan ser

mayores de quince por ciento (15%).

Ademas, el tamafio maximo del agregado grueso no debera exceder los 2/3

del espacio libre entre barras de la armadura y en cuanto al tipo y

dimensiones del elemento estructural a llenar se observard las
recomendaciones en la siguiente tabla:
Dimensién Min. de la | Muros Armados vigas y Muros sin Losas Losas ligeramente armadas
seccién en pulgadas columna Armar fuertemente o sin armar
armadas
2%-5 %e-3/4 3/4 3/4-1 3/4-1%
6B -11 3/4-1% 1% 1% 1%-3
12 -29 1%-3 3 1%-3 3-5

B) ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

Los agregados deberan almacenarse de tal forma que sea facilmente accesible

para su inspeccion

e identificacion.
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D)

Cualgquier cemento que se haya aterronado o compactado, 0 en general
deteriorado, no debera ser usado. Una bolsa de cemento queda definida como
la cantidad contenida en un envase original intacto del fabricante que pesa 42.5

kg, o de una cantidad de cemento a granel que pese 42.5 kg.

DOSIFICACION

El concreto seréa de la calidad especificada en los planos capaz de ser colocado
sin segregacion excesiva, y cuando se endurece debera desarrollar todas las
caracteristicas requeridas por estas especificaciones.

Se disefara las mezclas de concreto en peso siguiendo los requisitos de
resistencia para las clases de concreto especificado. El disefio serd para
producir un concreto de 6ptima densidad plastica y trabajable, que pueda ser
colocado en los encofrados sin que produzca segregacion de los agregados
cuando se compacte el concreto utilizando un vibrador de inmersién.

Se suministrard las proporciones de las mezclas necesarias para cumplir con
los requisitos de resistencia, durabilidad, impermeabilidad de todas las obras
de concreto especificadas en los planos.

Los disefios de concreto a emplearse deberan ser aprobados previamente por
el Supervisor. El expediente de los disefios de concreto contendra resultados
de ensayos de agregados finos y gruesos, ensayos de agua, ensayos del
concreto fresco y endurecido (resistencias a la compresion) y certificados de

calidad de aditivos empleados.

MEZCLADO

D.1) Concreto mezclado en obra

El mezclado en obra sera efectuado con maquinas mezcladoras aprobadas; y
para que pueda ser aprobada una maquina mezcladora debera tener sus
caracteristicas en estricto acuerdo con las especificaciones del fabricante.
Deberéa estar equipada con una tolva de carga, tanque de agua, medidor de

agua, y sera capaz de mezclar plenamente los agregados, el cemento y el agua
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hasta alcanzar una consistencia uniforme en el tiempo especificado, y
descargar la mezcla sin segregacion.

La tanda de agregados y cemento debera ser colocada en el tambor de la
mezcladora cuando ya se encuentre parte del agua de mezcla dentro de él. El
resto del agua podra afadirse gradualmente en un plazo que no exceda del
25% del tiempo total del mezclado. Deberd asegurarse que existen controles
adecuados que impidan el término del mezclado antes del tiempo especificado,
y no se debe afiadir agua adicional una vez que el total especificado haya sido
incorporado.

El total de la carga debera ser descargado antes de introducir una nueva tanda.
Cada tanda de 1.5 m3 o menos, ser4 mezclada en no menos de 1.5 minutos.
El tiempo de mezclado sera aumentado en 15 segundos por cada 3/4 de m3
adicionales.

D.2) Conduccion y Transporte

Con el fin de reducir el manipuleo del concreto al minimo, la mezcladora debera
estar ubicada lo més cerca posible del sitio donde se va a vaciar el concreto. El
concreto debera transportarse de la mezcladora a los sitios donde van a
vaciarse, tan rapido como sea posible, a fin de evitar segregaciones y pérdida

de ingredientes.

VACIADO

El concreto debe ser vaciado continuamente. El concreto que haya endurecido
parcialmente, o haya sido combinado con materiales extrafios, no debe ser
depositado.

El concreto no debe estar sujeto a ningun procedimiento que pueda causar
segregacion. El concreto no se depositara directamente contra el terreno,
debiéndose preparar solados de concreto antes de la colocacion de la

armadura.
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F) CURADO
El curado del concreto debe iniciarse tan pronto como sea posible, debiendo
ser protegido de secamiento prematuro, temperaturas excesivas entre calientes
y frias, esfuerzos mecanicos, y deben ser mantenidos con la menor pérdida de
humedad a una temperatura relativamente constante por el periodo necesario
para hidratacion del cemento y endurecimiento del concreto.
El concreto ya colocado tendra que ser mantenido constantemente himedo, ya
sea por medio de frecuentes riegos o cubriéndolos con una capa de arena
humedad u otro material similar.
Para superficies de concreto que no estan en contacto con las formas, uno de
los procedimientos siguientes debe ser aplicados inmediatamente después de
completado el vaciado y acabado:

a) Rociado contintio
b) Aplicacién de arena mantenida continuamente himeda.

c) Aplicacion de impermeabilizantes conforme a ASTMC-309.

La pérdida de humedad de las superficies puestas contra las formas de madera
0 metal expuestas al calor por el sol, deberan ser minimizadas por medio de

conservacion de la humedad de las formas hasta que se pueda desencofrar.

ENCOFRADO Y DESENCOFRADO NORMAL

Corresponde al encofrado y desencofrado de las caras que estaran en contacto
con el concreto, y deberan ejecutarse cumpliendo con las especificaciones técnicas
correspondientes y las caracteristicas geométricas indicadas en los planos
pertinentes. La madera utilizada para los encofrados sera revisada y autorizada por

la Supervision.

PROCEDIMIENTO

e Los encofrados se usaran donde sean necesarios para la contencion del
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concreto fresco hasta obtener las formas que los detalles de los planos
respectivos.

El encofrado sera disefiado para resistir con seguridad todas las cargas
impuestas por su propio peso; el peso y el empuje del concreto de una
sobrecarga del llenado no inferior de 200 kg/cm2.

Inmediatamente después de quitar las formas la superficie de concreto
debera ser examinada cuidadosamente y cualquier irregularidad debera ser
reportada.

Las formas deberan retirarse de manera que se asegure la completa
indeformabilidad de la estructura.

En general, las formas no deberan quitarse hasta que el concreto se haya
endurecido suficientemente que soporte con seguridad su propio pesoy los

pesos supuestos que pueden colocarse sobre él.

> ACEPTACION DE LOS TRABAJOS

e Se deberan presentar los certificados de calidad vigentes de los materiales

utilizados trazables a cada lote del insumo empleado en la partida (aditivos,

cemento, epoxico, etc.)

e Se definira la aprobacion final mediante las respectivas firmas de los participantes

en el proceso, en registros de liberacion previamente conciliados con el

Supervisor. Esta aprobacién se sustenta en los ensayos satisfactorios de

agregados, agua, cemento, aditivos y concreto fresco y concreto endurecido.

e Los certificados de calibracion deben tener una antigledad maxima de 6 meses

durante la ejecucién de las actividades.
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10. MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS

RIESGOS DE IMPACTOS

MEDIDAS DE CONTROL

RESPONSABLE

Proyeccién de particulas

Utilizar lentes de seguridad, careta facial.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Sobre esfuerzo por mala postura

Realizar activas de forma

periddica.

pausas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Enfermedades respiratorias

Uso permanente de respirador y filtros
para polvo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Golpes/Atrapamientos

Asegurar con sogas los tubos.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Caidas al mismo

fracturas.

nivel, golpes,

Transitar por areas sefializadas y libres de
obst4culos.
Orden y limpieza durante toda la jornada
de trabajo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Atropellos/Choques

Manejo Defensivo: Respetar los limites de
velocidad establecidos en Obra, uso de
alarma de retroceso.

Apoyo con vigia, delimitacion de las zonas
de trabajo.

Certificado de Operatividad de equipos.
Certificado de Operadores.

Inspeccién de Pre uso de Equipo Mavil.
Mantener distancia de los vehiculos

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Caida de Combustible

Colocar proteccidon en piso como bandeja
anti derrame, tener a la mano el kit anti
derrame para facilitar la limpieza de la
zona afectada.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Derrame de hidrocarburos

Revision Técnica y Certificado de
Operatividad de Equipos.
Check List de Pre uso de equipos.

Kit anti derrames de Equipos y Vehiculo

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Corte

No exponer las manos a la de cortar la
soguilla. Uso correcto de EPP

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Caida de Objetos / Herramientas

Personal calificado. Sefializacién de las
areas de trabajos Asegurar las
herramientas con driza.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Golpes/Atrapamientos

Coordinacion constante. Inspeccién de
postes Inspeccion y uso adecuado de
herramientas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.
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11. MEDIDAS DE CONTROL PARA MEDIO AMBIENTE

RIESGOS POTENCIALES PARA EL MEDIO
AMBIENTE

PROBABLES
CONSECUENCIAS

MITIGACION

Acumulaciéon de basuras

Contaminaciéon al medio

ambiente

Haciendo una segregacion

adecuada

Derrame de material en superficies

Destruccion de suelos

Kits antiderrames

Bandejas antiderrames
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1. PROPOSITO
Establecer por medio de procedimientos las condiciones necesarias para poder realizar
los trabajos de Reposicion de pase de agua de una manera eficaz, estos tienen que

concordar con especificaciones técnicas, planos y normas técnicas del proyecto.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplicara a las todas las actividades de Reposicion de pase de
agua en el Proyecto “MEJORAMIENTO DE VIAS DE ACCESO EXISTENTES
SUBPROYECTOS A3 — A4”, realizado por los colaboradores Posada Pert S.A.C y/o

subcontratistas.

3. RESPONSABILIDADES

> GERENTE DE OPERACIONES.

e Liderar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién del
presente procedimiento.

e Aprobar el presente Procedimiento de Trabajo Seguro.

e Coordinar con el supervisor de campo la elaboracion y el cumplimiento del
cronograma (planeamiento y recursos) de acuerdo con el procedimiento aqui
descrito.

e Gestionar los recursos necesarios para asegurar la difusién, implementacién y

cumplimiento del presente Procedimiento.

» SUPERVISOR SSOMA
e Seraresponsable de instruir a toda la linea de direcciéon de la empresa y verificar
que este procedimiento sea debidamente conocido por todo el personal.
e Monitorear el cumplimiento del presente documento; asesorar en las medidas de
control que se debe implementar para minimizar los riesgos o eliminarlos del

area de trabajo.
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» SUPERVISOR DE CAMPO
e Inspeccionar y planificar el cumplimiento de este procedimiento segun las
normas y especificaciones técnicas que rigen en este proyecto.
e Inspeccionar y verificar la operatividad de los equipos de prueba que se
emplearan en esta actividad.
e Verificar y controlar el desarrollo de los movimientos de tierra para que se

realicen en forma correcta y segura.

» COLABORADORES
e Conocer el presente procedimiento y aplicar el contenido en el momento que se
requiera de tal forma que se encuentren en conocimiento de cémo actuar y que

hacer en caso de un accidente.

4. PERSONAL
¥v" Gerente de operaciones.
¥v" Supervisor SSOMA.
¥v" Supervisor de campo
v

Operario de minicargador

5. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de Seguridad.

Barbiquejo.

Ropa de Trabajo y chaleco con cintas reflectivas.
Botin con punta de acero.

Lentes de seguridad.

Orejeras y/o tapones auditivos.

Guantes de cuero badana.

Guantes de hilo o Multiflex.

Mascarilla KN 95

AN N N N N N N
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6. EQUIPOS/HERRAMIENTAS MATERIALES

A N N N N N

Retroexcavadora

Rodillo Liso Compactador
Polietileno de Alta densidad HDPE
Extintor PQS.

Botiquin de emergencia.

Kit antiderrame

Radio intercomunicador

7. REFERENCIAS

v
v

AN

Ley N° 29783: Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y su modificatoria (Ley N° 30222).
D.S. N° 005-2012-TR: Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
modificatoria (D.S. N° 006-2014-TR).

DS 024-2016 MINEM Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en Mineria.
AASHTO M294 tipo S 0 ASTM F2306.

8. RESTRICCIONES

v

AN

No se iniciara las actividades sin antes haber pasado por el proceso de tamizaje para
COVID-19 respectivo.

Si las condiciones climatoldgicas no son las adecuadas para trabajar.

Si los EPPs del ITEM 5 estan en mal estado o no son los adecuados para realizar el
trabajo.

Si los Equipos, Herramientas y Materiales a utilizar del ITEM 6 estan en mal estado o no
son las adecuadas para realizar los trabajos.

Paralizar el trabajo cuando exista el riesgo estabilidad de terreno y/o deslizamiento de
taludes.

El trabajador debe abstenerse de realizar labores si muestra cansancio o si ha ingerido
medicamentos que puedan ocasionarle efectos secundarios e inducirlo al suefio.

Esté prohibido realizar trabajos si no se realizado el PETAR, Check list de herramientas,

check list de pre - uso de equipo movil.
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v' Esta actividad NO se realizara si el operador no cuenta con autorizaciéon y habilitacion
para operar el equipo mavil.

v" Prohibido realizar las actividades si no se ha difundido el presente procedimiento.

v" Prohibido realizar trabajos si las condiciones climéaticas no son las adecuadas, niebla

densa, vientos superiores a los 30 km/h.

9. PROCEDIMIENTO
Especificaciones Técnicas:
a) Tubos de Polietileno de Alta densidad HDPE:

Las tuberias bajo esta especificacibn cumplen con el material de fabricacion,

métodos de prueba, dimensiones y marcas que se indican en las especificaciones
técnicas de la norma AASHTO M294 tipo S o ASTM F2306.

Las tuberias y accesorios son fabricados con resina virgen de Polietileno de Alta
Densidad, conforme a los requerimientos de dosificacion de celda 435400C, definida
y descrita en la norma ASTM D3350.

La junta de la tuberia debe estar compuesta por una campana y una espiga,
incorporadas a la tuberia, adicionalmente la campana presentara dos bandas de
material ceramico-polimérico de alta resistencia instalada en fabrica, la cual debera
estar completamente fundida a la pared exterior de la campana incorporada. La
espiga contara con dos empaques elastoméricos que cumpla con los requisitos de
la norma ASTM F477. La envoltura protectora del empaque debe ser dejada hasta
el momento de su instalacion. Las tuberias no requeriran ningun acople adicional,

lechada y otros sellantes para su instalacion.
Las juntas y accesorios herméticos no impiden ni reducen la integridad del
funcionamiento de la tuberia y deben asegurar la hermeticidad de la union

cumpliendo con los ensayos de la norma ASTM D3212.

Para las tuberias de 18" (450mm) a 60" (1500mm)
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La campana ensanchada cubre tres
corrugaciones para una mejor union

La espiga conica facilita

la instalacion

Ll diametro exterior de la campana integral
elimina la excavacion debajo de la campana

I.as bandas de compuesto ceramico - polimérico
anaden fuerza y control dimensional

Los anillos de goma de acuerdo con la norma

ASTM F477, aumentan hermeticidad del sistema.

Las tuberias cumplen los siguientes requerimientos:

Diametro Interior Exterior Espesor Pared Espesor Rigidez a 5%
Nominal Promedio Promedio Interna Pared Interna | de deflexion (*)
(promedio) (minimo)
600 mm (24”) | 614 mm 717 mm 1.90 mm 1.50 mm 235 kPa

b)

(*) Los valores de rigidez son minimos y son obtenidos de acuerdo con la ASTM
D2412, prueba de platos paralelos.

Instalacion: La instalacion de las tuberias se realizara segun lo especificado en la

seccion 30 de AASHTO o a la practica recomendada en la norma ASTM D2321.

Calidad de los tubos de Polietileno de Alta densidad HDPE
Previo al descargue de los materiales al sitio de obra, se presentara el certificado
original del fabricante, donde indique el nombre y marca del producto y andlisis tipico

del mismo para la tuberia y para cada lote de materiales.
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Ademas, se entregara el certificado de garantia del fabricante en donde se satisface
las especificaciones técnicas requeridas, que llevara marcas de identificacion, y que
se reemplazara sin costo alguno cualquier tuberia que no este de conformidad con
el analisis, resistencias a la traccién, espesor y rigidez especificados.

c) Inspeccion, muestreo y rechazo del material
Posada junto a OHLA y/o su representada asistiran a inspeccionar el lote de
materiales llegados a obra antes de su ensamblaje.
Todas aquellas unidades que presenten deformaciones irrecuperables, fisuras,
quemaduras o defectos, seran marcados con rojo “RECHAZADQO” y acopiados fuera
del alcance para evitar confusiones.

d) Material para Cama de Asiento

Sera conformada en capas de no mas de 0.10 m de espesor, y a todo lo ancho de
la excavacion. La cama de asiento y la sujecion lateral se construiran con material

granular, provenientes de canteras establecidas para el proyecto.

Material Granular de Préstamo para Relleno

Los materiales de adicion deben ser los mismos utilizados en el mejoramiento de las

vias existentes y que cumpla los requisitos exigidos en la tabla 202-02.

Las capas de relleno deben tener minimo un 95% de la Maxima Densidad Seca (MDS)
del Proctor Modificado (MTC E 115-ASTM D 1557)
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Tabla 202-02 ENSAYO DE FRECUENCIA

Material o . s Método de | Norma Norma Frecuencia | Lugar de
Propiedades y Caracteristicas

Producto ensayo ASTM AASHTO (1) Muestreo
Granulometria MTCE 107 | D 6913 T88 1ea :;500 Cantera

L ) ) i T8 /T | 1cada500
Limites de Consistencia MTCE 111 | D 4318 Cantera

90 m?3

Material A . _ 1 cada 500

— Proctor Modificadeo MTCE 115 | D 1557 180 R Cantera
Granular m
Abrasién Los Angeles MTCE 207 [ C131 T96 1 cada Cantera
5 s 13 Cant
g 1000 m?
2
Compactacién MTCE117 | D1ss6 | Tis1 | = :Iqaz_so Acceso

PROCEDIMIENTO DURANTE LA EJECUCION

Preparacion del terreno y excavacion

Se ubicara y posicionara el eje de la zanja (Replanteo topografico) para inicio de
los trabajos de excavacion mecanica.

La excavacion masiva se ejecutara hasta 0.30 m sobre la cota de sello de
excavacion. Se excavara de forma controlada los metros restantes con el fin de
evitar sobre excavaciones. La excavacion debera tener una amplitud tal, que su
ancho total sea 2 veces el diametro del tubo.

El material producto de la excavacién de la zanja sera acopiado y alejado del
borde de la zanja a una distancia minima de 1.5 m.

Las irregularidades existentes en el fondo de la zanja serdn removidas a fin de

garantizar el normal asentamiento y firmeza del terreno.

Preparacion de la cama de asiento del tubo
Previa a la colocaciéon del material Granular se debera verificar las cotas de
cimentacion, asimismo, que el fondo de la excavacion se encuentre perfilado,

compactado y libre de raices, piedras salientes, oquedades y otras
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irregularidades.
El asiento del tubo ser& construido con una capa de 0.10 m a todo el ancho de la

excavacion de la zanja.

- Armado y Colocacion de la tuberia

Antes de iniciar con los trabajos de bajado de tuberia se debe realizar la
inspeccion de las zonas para realizar la maniobra de izaje.

Para la operacion del bajado de uno o varios tramos de tuberia, se utilizaran
equipos convencionales (Retroexcavadora) en numero suficiente para una
adecuada operacion con la finalidad de tener una maniobra eficaz.

La longitud de la lingada debe ser tal, que no comprometa a la seguridad del
personal y equipos envueltos en la operacion y que no cause dafios en la tuberia.
Para la maniobra del bajado de tuberia a zanja se utilizaran sogas o fajas que se
envolvera a la tuberia HDPE y seran agarrados del borde por 2 ayudantes, esto
se realizardn en dos puntos con una separacion aproximada 3m. El bajado se

realizara con una cantidad minima de 4 personas.

Imagen 01: Bajado de tuberia manual

Antes de ser autorizado el tapado, sera hecho un dltimo examen visual a fin de
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detectar posibles dafios, causados en la operacion de bajado.

Ensamble y/o embone entre tuberias Corrugadas de HDPE

A continuacion, se mencionan el proceso a seguir para el ensamble/embone de
tuberia, la insercion se realizard a mano mediante el uso de barreta y/o listones
de madera, para realizar palanca (Imagen 02)

e Para poder iniciar la secuencia de instalacion de tuberias, se requiere que
la primera tuberia a instalar este fijo, para lo cual se procedera a proteger
la espiga de dicha tuberia con cartén y sacos, la fijacion se realizara
mediante estacas ancladas al terreno, en estas estacas se apoyara un
tramo de triplay o madera de amplitud suficiente que cubra el area de la

espiga.

Imagen 02: Embone tuberia corrugada

Hom o Moark

Posteriormente las siguientes tuberias a ensamblar se alinean, y se procede con
los siguientes pasos:
e Inspeccién y limpieza de la campana.
e Inspeccionar y limpiar la espiga de la tuberia.
e Instalar correctamente el sello en la espiga de la tuberia, y mediante un
pafio limpio y/o brocha proceder a lubricar la parte expuesta del sello.
e Evitar que cualquier seccion lubricada entre en contacto con el polvo, el
polvo podria adherirse a la superficie y comprometer la hermeticidad de la junta.

. Previo a la maniobra del embone, se marca las distancias que debe
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ingresar la espiga en las campanas, para que posteriormente se pueda verificar
la correcta profundidad de embone y liberar las juntas.

e  Por ultimo, introducir la espiga dentro de la campana, seguidamente se
procede a realizar el empuje (mediante palanca) suavemente hasta que tope la
espiga dentro de la campana, NO es aceptable hacer la insercion al revés ya
gue la campana arrastra material a la unién y se pone en riesgo la hermeticidad
de la union. Las campanas deben apuntar hacia la direccion de la construccion
independientemente del sentido del flujo de agua.

e Finalmente, se procede a la verificacién y registro visual del embone,
verificandose los siguientes puntos:

o Conformidad de limpieza y lubricacién de la espiga y campana.
o Verificar niveles.

o Alineamiento de la tuberia.

o Verificacién de a profundidad de embone.

o Registro de las coordenadas de las juntas.

- Colocacién de relleno alrededor de la estructura
El tapado de la zanja sera ejecutado después que una cuadrilla de topografia
realice un levantamiento de como quedoé ubicada la tuberia dentro de la zanja para
realizar posteriormente el As Built.
La colocacion del relleno a los costados de la tuberia se realizara en capas
alternadas de 0,15 m a ambos lados de la tuberia, para permitir un buen
apisonamiento. El relleno se colocara en forma simétrica conservando siempre la
misma altura en ambos lados de la tuberia. Se debera tener especial cuidado en
la colocacion y compactacion de las rinconeras, es decir bajo los tubos.
Posteriormente se procedera con el relleno de la zanja la compactacion de dicho
material serd en una primera capa de 20 cm. con apisonado manual y luego en
capas no mayores de 30 cm. con equipo mecanico para alcanzar el nivel del
terreno natural.

El material de relleno y proceso de compactacién deberd cumplir con lo indicado



rosada .

POSADA PERU S.A.C

Codigo: Titulo:
OP-PR-20 REPOSICION DE PASE DE AGUA

en el procedimiento de Relleno y compactaciéon OP-PR-17.

Enseguida sera completado el tapado con suelo del lugar. Se debe evitar echar
madera o cualquier tipo de material organico, evitando dejar espacios vacios entre
el montaje de los tubos o instalaciones con el material de relleno.

En el tapado de zanja, la tierra debe ser recolectada en la zanja hasta el tope del
nivel y compactada. La tierra adicional debe ser utilizada, si es que fuese
necesario, para colocarla sobre la zanja creando un tapado adicional para
compensar posibles asentamientos de material, evitandose las depresiones e
irregularidades, dejando los pasos de agua debidamente tratadas con el fin de

evitar erosion.

> ACEPTACION DE LOS TRABAJOS
a) Calidad de la Tuberia

Constituirdn casual de rechazo de los tubos, los siguientes defectos:

o Traslapes desiguales

o Forma defectuosa

o Variacién de la linea recta central
o Bordes dafiados

o Marcas ilegibles

o Abolladuras, fisuras o roturas.

La tuberia debera satisfacer los requisitos de todas las pruebas de calidad

mencionadas, la aceptacion de los trabajos estara a las siguientes condiciones:

(@ Inspeccién Visual que serd un aspecto para la aceptacién de los
trabajos ejecutados de acuerdo con la buena practica del arte,

experiencia del Supervisor de OHLA y estdndares de la industria,

(b) Conformidad con las mediciones y ensayos de control: las mediciones

y ensayos que se ejecuten para todos los trabajos, cuyos resultados
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deberd cumplir y estar dentro de las tolerancias y limites establecidos
en las especificaciones de cada partida, Cuando no se establezcan o
no se puedan identificar tolerancias en las especificaciones o en el
contrato, los trabajos podran ser aceptados utilizando tolerancias
indicadas por el Supervisor de OHLA

(©)

Se definira la aprobacion final mediante las respectivas firmas de los
participantes en el proceso, en registros de liberacion previamente
conciliados con el Supervisor de OHLA

10. MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS
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RIESGOS DE IMPACTOS

MEDIDAS DE CONTROL

RESPONSABLE

Proyeccién de particulas

Utilizar lentes de seguridad, careta facial.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Sobre esfuerzo por mala postura

Realizar activas de forma

periddica.

pausas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Enfermedades respiratorias

Uso permanente de respirador y filtros
para polvo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Golpes/Atrapamientos

Asegurar con sogas los tubos.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Caidas al mismo

fracturas.

nivel, golpes,

Transitar por areas sefializadas y libres de
obstaculos.
Orden y limpieza durante toda la jornada
de trabajo.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores

Atropellos/Choques

Manejo Defensivo: Respetar los limites de
velocidad establecidos en Obra, uso de
alarma de retroceso.

Apoyo con vigia, delimitacion de las zonas
de trabajo.

Certificado de Operatividad de equipos.
Certificado de Operadores.

Inspeccién de Pre uso de Equipo Movil.
Mantener distancia de los vehiculos

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Caida de Combustible

Colocar proteccion en piso como bandeja
anti derrame, tener a la mano el kit anti
derrame para facilitar la limpieza de la
zona afectada.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Derrame de hidrocarburos

Revision Técnica y Certificado de
Operatividad de Equipos.
Check List de Pre uso de equipos.

Kit anti derrames de Equipos y Vehiculo

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores/ Conductores /
Operadores.

Corte

No exponer las manos a la de cortar la
soguilla. Uso correcto de EPP

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Caida de Objetos / Herramientas

Personal calificado. Sefializaciéon de las
areas de trabajos Asegurar las
herramientas con driza.

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.

Golpes/Atrapamientos

Coordinacion constante. Inspeccion de
postes Inspeccion y uso adecuado de
herramientas

Residente / Jefe de Terreno/
Trabajadores.
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11. MEDIDAS DE CONTROL PARA MEDIO AMBIENTE

RIESGOS POTENCIALES PARA EL MEDIO
AMBIENTE

PROBABLES
CONSECUENCIAS

MITIGACION

Acumulaciéon de basuras

Contaminaciéon al medio

ambiente

Haciendo una segregacion

adecuada

Derrame de material en superficies

Destruccioén de suelos

Kits antiderrames

Bandejas antiderrames
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LISTA DE REGISTROS/PROTOCOLOS DE CONTROL

ITEM DOCUMENTO CODIGO DE
) DOCUMENTO
1 |PLANILLA DE CONTROL DE DATOS TOPOGRAFICOS OP-PR-04-FO-01
2 |REGISTRO DE DENSIDAD DE CAMPO OP-PR-17-FO-01
3 |REGISTRO DE INSPECCION DE EPPS OP-PR-19-FO-01
4 |REGISTRO DE INSPECCION DE HERRAMIENTAS OP-PR-19-FO-02
5 DISENO DE MEZCLA DE CONCRETO OP-PR-19-FO-03
6 |CONTROL PARA PREPARACION DE CONCRETO OP-PR-19-FO-04
7 |LIBERACION DE FUNDACIONES DE CONCRETO OP-PR-19-FO-05
8 |CONTROL DE ROTURA DE PROBETAS DE CONCRETO |OP-PR-19-FO-06
9 |CONTROL DE CONCRETO EN CAMPO OP-PR-19-FO-07
10 |[CONTROL DE CONCRETO ENDURECIDO OP-PR-19-FO-08
11 REGISTRO DE TAPADO DE ZANJA OP-PR-20-FO-01
12 |REGISTRO DE BAJADO DE TUBERIA OP-PR-20-FO-02

33




Codigo : OP-PR-04-FO-01
&:Ba d PLANILLA DE CONTROL DE DATOS TOPOGRAFICOS e =
POSADA PERU S.A.C
Fecha : 09/05/2022
PROYECTO: UBICACION:
CLIENTE: FECHA: N° DE REPORTE
COORDENADAS CODIFICACION MATERIAL
ITEM DESCRIPCION DE LA REFERENCIA ABSISA REFERENCIAL DE MOJON OBSERVACIONES
NORTE (Y) ESTE (X) COTA (2)
CROQUIS:
RESPONSABLE DE AREA POSADA QA/QC CLIENTE

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
FIRMA FIRMA FIRMA
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REGISTRO DE DENSIDAD DE CAMPO Revisién: 00
POSADA PERU S.A.C Fecha :09-05-22
PROYECTO: REPORTE:
ESTRUCTURA: ELEMENTO
PLANO DE REFERENCIA: FECHA:
MATERIAL A EVALUAR:
ESPESOR (m):
DENSIDAD DE HUMEDAD
DENSIDAD Pto: Pto: Pto: Pto: Pto: Pto:
Peso de frasco + arena ar
Peso de frasco + arena que queda ar
Peso de arena empleada ar
Peso de arena en el cono ar
Peso de arena en la excavacion ar
Densidad de la arena gr/cm3
Volumen del material extraido cm3
Peso de recipiente + suelo + grava ar
Peso del recipiente ar
Peso del suelo + grava ar
Peso retenido en la malla 3/4" ar
Peso especifico de la grava gr/lcm3
Volumen de la grava cm3
Peso de finos ar
Volumen de finos cm3
Densidad himeda gr/cm3
CONTENIDO DE HUMEDAD
Peso recipiente + suelo himedo ar
Peso recipiente+ suelo seco ar
Peso de agua gr
Peso de recipiente ar
Peso de suelo seco ar
Contenido de humedad %
RESULTADOS
Densidad himeda gr/lcm3
Contenido de humedad %
Densidad seca gr/cm5
Maxima densidad seca gr/cmé
Optimo contenido de humedad %
Porcentaje de compactacion %
LABORATORISTA SUPERVISION POSADA SUPERVISION / CLIENTE

Nombre:
Nombre: Nombre:

Firma:
Firma: Firma:

Fecha:
Fecha: Fecha:




MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y ACTIVOS

Cadigo:
OP-PR-17-FO-02

INSPECCION PREOPERACIONAL - PRE USO Version: o\ [Fecha: o
EQUIPO: FECHA:
CcODIGO DEL EQUIPO: N° SERIE: MODELO: MARCA:
HR./KM. INICIAL: HR./KM. FINAL: PROYECTO:
i Tank Fud] Tank
NIVEL COMBUSTIBLE: | 1 | | I c:x:::;‘::f FRENTE DE TRABAJO:
MOTOR v x SISTEMA ELECTRICO v TRANSMISION IMPLEMENTOS v x
Compuertas Botoneras Nivel de aceite Tolva volquete
Limpieza interior Cables / Harness Fugas de aceite Tanques
Fugas de combustible Faros / Ldmparas Cardanes y crucetas Mezclador (Tambor)
Fuga de refrigerante Luces de posicién Brazo grua
Sistema eléctrico motriz Luces direcc. / Intermitentes SIST. TRASLACION / CARRILERIA Cables
Ductos - Sistema de admision Claxon Tension de las cadenas Circulina estroboscopica
Filtros de aire (Limpieza) Sensores Rodillos Pértigas
Nivel/Fugas de aceite Interruptor de seguridad Sprocket Martillo Hidraulico
Enciende con facilidad Switch de bloqueo Cadenas
Fugas de gases de escape Panel de control Zapatas
Alarma de retroceso audible (10 mts.) Ajuste de pernos CABINA / INTERIOR v x
COMPRESOR v x Limpieza Parabrisas
Fuga de aire SISTEMA DE LUBRICACION v Fugas de aceite en mandos finales Limpia parabrisas
Nivel/Fugas de aceite Limpieza Limpieza
Grietas Exceso de grasa COMPONENTES ESTRUCTURALES Cinturones de seguridad
Tanque Conductos de lubricacién fr:i::izs / Ajuste de pernos de Asientos
Mandmetros Correctamente lubricado :Si:)etas / Ajuste pernos barra de Elementos sueltos
Drenaje de agua Grietas brazos / boom / stick Puertas
SISTEMA HIDRAULICO v Grietas en estabilizadores Jaula y barra antivuelco
SISTEMA DE FRENOS v x Nivel de aceite Espejos
Nivel de liquido de frenos Tanque de aceite ELEMENTOS DE DESGASTE
Freno de mano Fugas de aceite Ufias/Dientes/Puntas
Eficiencia de freno de servicio Mangueras / Cafierias Escarificador/Ripper
Nivel/Fugas liquido de Freno Motores / Bombas Cantoneras
Cilindros hidraulicos Cuchillas ELEMENTOS DE SSOMA v x
SIST. GIRO / DIRECCION v x Adaptador/Porta diente Kit antiderrame
Nivel de aceite de direcciéon NEUMATICOS v Pico / Pala
Conductos y Cafierias Presion adecuada SUSPENSION Botiquin
Nivel de aceite motor de giro Altura de cocada / huella Muelles Cintas reflectivas
Vibraciones anémalas Llanta de repuesto Resortes Cufias p/traba de neumaticos
Nivel/Fugas de aceite Costes / Desprendimientos Amortiguadores Conos de transito (naranja)
Direccion estable Ajuste de tuercas i::;:o/ Jebes absorventes de Extintor ABC / PQS

OBSERVACIONES:
v \

/7 cualquier
Cbservacian
Repriar de

Y, Mantenimienta

N\, s

= 3

o S

Elaborado por: OPERADOR DE EQUIPO

Nombre:

Firma:

Aprobado por: SUPERVISOR/RESPONSABLE DE AREA

Nombre:

Firma:
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INSPECCION DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Cadigo : OP-PR-19-FO-01
Revisién : 00
Fecha :09/05/2022

REVISADO POR:

FECHA:

PROYECTO

FRENTE DE TRABAJO

ESTADO DEL IMPLEMENTO

En buen estado

No cumple especificaciones

En mal estado

En estado regular

No tiene el EPP

: Colocar en los casilleros el estado del EPP!

Item APELLIDOS Y NOMBRES CASCO

LENTES

TAPON / OREJ

GUANTES

RESPIRADORES

ZAPATOS/BOT
AS

BOTAS JEBE

UNIFORME

BARBIQUEJO

IMPERMEABLE

OTRO OBSERVACION

20

21

22

23

24

25

Nombre y Firma SUPERVISOR SSOMA

Nombre y Firma SUPERVISOR RESPONSABLE




Cédigo: OP-PR-19-FO-02
R'_‘Bada INSPECCION DE HERRAMIENTAS Revision: 00
POSADA PERU S.A.C Fecha: 09-05-2022

Fecha:

Proyecto:

Frente Trabajo

Estado Observaciones
Item Herramienta
B R M
(Cant.) | (Cant.) | (Cant.)

LI 0 S 0 o E T 0 o E T o T 0 e E 0 g | ) ) )
I
LI 0 1 0 ) E T e o E T e o E | e E | g | 0 ) )

B = Buen estado - esta en condiciones adecuadas para trabajar e inclusive en trabajos continuos.
R = Regular puede seguir trabajando la herramienta pero NO en trabajo forzado ni continuo
M = Mal estado - Debera ser cambiada la herramienta.

Nombre y Firma SUP SSOMA Nombre y Firma de SUP. RESPONSABLE
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POSADA PERU S.A.C

DISENO DE MEZCLA DE CONCRETO

Cédigo : OP-PR-19-FO-03

Version : 00

Fecha :09/05/2022

PROYECTO: MEJORAMIENTO DE VIAS EXISTENTES SUBPROYECTOS A3 - A4

N° REPORTE:

CLIENTE: OHLA

FECHA DE REPORTE:

ELABORADO POR:

AREA:

UBICACION:

PLANO:

DESCRIPCION: DISENO DE MEZCLA f'c

ACI 211 -

f'C Kg/lcm2

PESO
MATERIAL ESPECIFICO
kg/m®

MODULO
FINEZA

HUM. NATURAL

ABSORCION
%

P. UNITARIO S
kg/m?

P. UNITARIO C
kg/m?

Cemento Tipo

Agregado Fino

Agregado Grueso

Aditivo

MATERIALES: AGREGADO FINO Y GRUESO

A) VALORES DE DISENO

ASENTAMIENTO

pulg

TAMANO MAXIMO

RELACION AGUA CEMENTO

AGUA

TOTAL DE AIRE ATRAPADO %

VOLUMEN DE AGREGADO FINO

N|o|n|bh|lwW|N |-

VOLUMEN DE AGREGADO GRUESO

B) ANALISIS DE DISENO

FACTOR CEMENTO

Kg/m3

Bls/m?

Volumen Absoluto del Cemento

Volumen Absoluto de Agua

Volumen Absoluto de Aire

VOLUMEN ABSOLUTO DE AGREGADOS

Volumen Absoluto Agregado Fino

Volumen Absoluto Agregado Grueso

SUMATORIA DE VOLUMENES ABSOLUTOS

C) CANTIDAD DE MATERIALES m? EN PESO SECO

CEMENTO

AGUA

AGREGADO FINO

AGREGADO GRUESO

PESO DE MEZCLA

D) CORRECCION POR HUMEDAD

AGREGADO FINO HUMEDO

Kg/m3

AGREGADO GRUESO HUMEDO

Kg/m3

E) CONTRIBUCION DE AGUA DE LOS AGREGADOS

%

Lts/m?

AGREGADO FINO

AGREGADO GRUESO

AGUA DE MEZCLA CORREGIDA

Lts/m3

F) CANTIDAD DE MATERIALES POR M’ EN PESO HUMEDO

Cemento

Kg/m3

Agua

Lts/m3

AGREGADO FINO

Kg/m3

AGREGADO GRUESO

Kg/m3

G) CANTIDAD DE MATERIALES CORREGIDOS POR BOLSA DE CEMENTO

Cemento

kg/saco

Agua

Lts/Saco

Agregado Fino

kg/saco

Agregado Grueso

kg/saco

PROPORCION EN PESO HUMEDO

PROPORCION EN VOLUMEN SECO

Cc

Cc

A.G.

A.G

LAB. SUELOS Y CONCRETO

SUPERVISOR POSADA

CLIENTE

Nombre: Nombre:

Nombre:

Firma: Firma:

Firma:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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REGISTRO DE INSPECCION CONTROL DE PREPARACION PARA CONCRETO

Cédigo: OP-PR-19-FO-04
Version:1
Fecha: 09/05/2022

POSADA PERU S.A.C Fecha:
Registro N° :
Proyecto : MEJORAMIENTO DE VIAS EXISTENTES SUBPROYECTOS A3 - A4
Cliente : OHLA Area : Pagina : de
Ubicacion : Plano :
Descripcion :
Especificacion de Concreto (f'c): kg/cm2 Volumen Estimado: m3
APROBACIONES
ACTIVIDAD
POSADA Fecha OHLA Fecha
Control Ubicacion de ejes:
Topografico Elevacion:
Limpieza del material base:
Juntas
Estado del Epoxico:
Sub-base (Densidad):
Base de Asiento
Solado:
Cantidad, espaciamiento, diametro:
Recubrimiento:
Alineacién de barras:
Armadura
Armadura asegurada:
Estribos y separadores:
Limpieza:
Estanqueidad:
Alineacion y niveles:
Dimensiones:
Encofrados
Acabado y Desmoldantes:
Apuntalamientos y cierres:
Limpieza:
Cemento:
Aridos:
Materiales
Agua:
Otros:
Insertos, plancha y anclaje
Elementos Tub. empotradas conduits, p. a tierra:
Incorporados
Pernos de anclaje:
Equipos operativos:
Vaciado auip P
Vibradores y reglas:
Muestreos y Probetas de Concreto:
Ensayos Slump
Curado Aerosol, agua
OBSERVACIONES: ESQUEMA:
EJECUTANTE CONTROL DE CALIDAD SUPERVISION OHLA
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROTOCOLO DE LIBERACION DE FUNDACIONES DE

Cédigo : OP-PR-19-FO-05

POSADA PERU S.A C CONCRETO ARMADO Revision: 1
Fecha :09-05-22
PARTIDA: INFORME N° FECHA:
Edificio o construccion Unidad:
Plano de referencia: Cantidad:

CLIENTE:

AUTORIZADO POR:

Reunidos en el sitio de la obra, por una parte, el Supervisor de OHLA, y por otra parte, el Residente de Obra de POSADA, proceden a la inspeccion para la
liberacién de la partida.

Detalle del rubro:

Plano Esquematico y/o Panel Fotografico

RESPONSABLE DE AREA SUPERVISOR DE CALIDAD CLIENTE
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:




Cédigo : OP-PR-19-FO-06
hada CONTROL DE ROTURA DE PROBETAS DE CONCRETO Revision : 1

POSADA PERU S.A.C Fecha :09-05-22

PROYECTO: AREA: REPORTE N°:

CLIENTE: |ELEMENTOIESTRUCTURA: |FECHA REPORTE:

LUGAR: |FECHA DEL VACIADO:

N° | Codigo de probeta | Estructura | Fech@de |Fechade |  Edad e Flo | Lecturade | py etro | Are3 | Resistencia % N° INFORME| ESTADO

Moldeo Rotura (dias) Pulg. (Kg/cm®) Dial (Kg) (cm2) (Kg/cm2)

OBSERVACIONES:

LAB. SUELOS Y CONCRETO POSADA QA/QC CLIENTE

Nombre: Nombre: Nombre:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:




Codigo : OP-PR-19-FO-07

rosada CONTROL DE CONCRETO EN CAMPO Revision : 1

POSADA PERU S._A.C Fecha :09-05-22
PROYECTO: AREA: REPORTE N°:

“ ELEMENTO/
CLIENTE: UBICACION: ESTRUCTURA FECHA REPORTE:
CODIGO PLANO DE REFERENCIA: LUGAR: FECHA DEL VACIADO:
. VOLUMEN DE
- ° ° FC Coordenadas
N° Cadigo Estructura | Horade | Hora de A mei:nt el C o.:lcﬁeto Sll;;rlnp Kalem? Cota CONCRETO Observaciones
Probeta Inicio | Término 9 giem N VACIADO
LAB. SUELOS Y CONCRETO CALIDAD
POSADA CLIENTE

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:




Cédigo : OP-PR-19-FO-08
rosada CONTROL DE CONCRETO ENDURECIDO Revision : 1
POSADA PERUS.AC Fecha : 09-05-22
PROYECTO: AREA: ELEMENTO/ESTRUCTURA:
: AN . FECHA o.
CLIENTE: UBICACION: LUGAR: REPORTE: REPORTE N°:
HORA DE HORA DE
TIPO DE TIEMPO DE ACABADO TIEMPO DE
ESTRUCTURA INICIO DE TIPO DE CURADO INICIO DE OBSERVACIONES
ACABADO ACABADO (Horas) CURADO CUR'ADO
(dias)
PLANO ESQUEMATICO DE REFERENCIA Y/O PANEL FOTOGRAFICO:
LAB. SUELOS Y CONCRETO CALIDAD
POSADA CLIENTE
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INFORME DE INSPECCION
TAPADO DE ZANJA

Codigo: OP-PR-20-FO-01
Rev. 1
Fecha: 09/05/2022

POSADA PERU S.A.C
Proyecto: Inspector: Fecha:
JLinea / Sector
PRIMERA COBERTURA:
Material de Tapado: Aprobado Reprobado
Altura de la Primera Cobertura: Aprobado Reprobado
TAPADO DE LA ZANJA:
Progresiva inicial:
Progresiva Final:
Extensién (Metro):
Observaciones:
SUPERVISION POSADA SUPERVISION OHLA
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:




ks d Cédigo : OP-PR-20-FO-02
a a Registro de Bajada de Tuberia Revisién : 00
POSADA PERU S.A.C Fecha :09/05/2022
PROYECTO: [N° REPORTE:
CLIENTE: |FECHA REPORTE:
PLANO: LUGAR: |AREA:
INFORMACION GENERAL
LINEA Documento de referencia
N° DESCRIPCION Sl NO N/A VB FECHA OBSERVACIONES
1 Revision del lugar de instalacion, verificacion del recorrido
de la linea
2 Inspeccion de los materiales (Tuberias y accesorios), superficies
libre de dafios y con conformidad técnica
3 |Verificacion de ejes, niveles y pendiente con topografia
4 Excavacién de zanja de acuerdo a procedimiento, estandares y
especificaciones técnicas
5 [Calificaciones de soldadura:WPS, PQR,WPQ, FPS,FPQ
6 Colocacion de la cama de arena segun lo considerado para el
proyecto
7 |Inspecccién visual de las de las juntas de unién
8 Ensayos no destructivos realizados satisfactoriamente, cumpliendo
el porcentaje minimo establecido en el proyecto (5%)
9 [Limpieza y verificacion final de las zonas de instalacion
10 Asegurar cumplimiento de medidas de proteccion al medio
ambiente
11 |Verificacion de condiciones de seguridad requerida
12 |Inspeccion visual final de tuberia
13
14
15
OBSERVACIONES:
APROBACION FINAL:
CONSTRUCCION POSADA QA/QC POSADA CLIENTE
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POSADA PERU 5.A.C

PROYECTO OBRA DE DEFENSAS
RIBERENAS - CASAPALCA 7

N

I\
1177

OHLA

=— Progress Enablers

W
/I

Il

PLAN DE GESTION
DE CALIDAD

PLAN DE CALIDAD

Revision: 00

QA-PL-01

Fecha: 05/05/22

ANEXO N°17

34
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POSADA PERU 5.A.C

PROYECTO OBRA DE DEFENSAS
RIBERENAS — CASAPALCA 7

o

OHLA

= Progress Enablers

W

Il

PLAN DE GESTION
DE CALIDAD

PLAN DE CALIDAD

Revision: 00

QA-PL-01

Fecha: 05/05/22

LISTA DE PLAN PUNTOS DE INSPECCION

ITEM

1 [TRAZO, REPLANTEO Y CONTROL TOPOGRAFICO

DOCUMENTO

CODIGO DE
DOCUMENTO
PPI.POS.OPE.LQ.01

2 |[ESTRUCTURAS DE CONCRETO

PPI.POS.OPE.LQ.03

35
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POSADA PERU S.A.C

PLAN DE CALIDAD

PLAN DE PUNTOS DE INSPECCION Y ENSAYOS

Proyecto: | Mejoramiento de Vias y Accesos Existentes Subproyectos A3 - A4 | CC N°
Proceso: Trazo, replanteo y control topografico Rev.: 0 Fecha: | 09/05/2022
Levenda 1: Topopgrafia POSADA 2: Construcciones POSADA  3: Control de Calidad POSADA 4: Supervision del Cliente
& V: Verifica M: Monitorea N: Notifica E: Ejecuta NA: No Aplica M:Medicion L: Libera
Inspecciones y ensayos a ejecutar
£ o o o Norma o Registro de Criterio de . Equipo de Nivel de aprobacién
@ Tarea o . @ = Plano N e .. iy Frecuencia
= Caracteristicas a Revisar | 2 » especificacion Inspeccion aceptacion o rechazo Prueba
£| & 1(2]3]| 4
Verificacion de documentos De acuerdo al 4rea SGI-PG-001 Control de Sello por control de
01 |pertinentes (planos, especificaciones, | Vigencia del documento. X . Informacion NA p ) Cada liberacion NA \ \Y \ \Y
de trabajo. documentos vigente.
RFI, etc.) Documentada
CO-PE-1PE327-QA-PR- Certificado de calibracion| Segun vigencia
02 | Verificacion de calibracién del equipo. | Vigencia del documento. X NA 001 Control de Equipos NA ) 9 9 NA \Y \Y \Y \Y
- vigente. del documento
de Medicion y Ensayo
e . . s . Procedimiento: Trazo y .
Verfi del
03 | Verificacion de equipo topografico. erficacion del equipo X NA replanteo topografico NA Equipo Apto 1 vez por mes NA \% \% \% \%
Triangulacion de puntos de X De acugrdo al area Fl’rolced|m|entlo: OP-PR.04-FO-01 Error de cierre +(— 10 Inicio de obra Estacion Tcrth/NweI el mv| v L
apoyo de trabajo. Movimiento de Tierra segundos sexagesimales Topogréfico
Replanteo d t : imi . _ N . )
Seiz::aigs E pglr? (();ales X dDet a(;ugrdo al area " Fl’rolce(:m:;en_ltg OP-PR-04-FO-01 +/- 10 sggur]ldos Inicio de obra Este_xrc;lon T(?t:lI/NNeI E MV v L
o Ubicacién de BMs y puntos de polig e trabajo. ovimiento de Tierra sexagesimales opografico
referencia. Nivelacién entre puntos de
referencia separados a una X De acugrdo al area Fl’rolced|m|entlo: OP-PR-04-FO-01 +/-1cm Inicio de obra Estacion Tcrth/NweI E M,V \% L
) . . de trabajo. Movimiento de Tierra Topogréfico
distancia mayor o igual a 500m
Nivelacién entre puntos de , - . . .
referencia separados a una X De acuerdo al area Procedimiento: OP-PR-04-FO-01 +- 0.5 cm Inicio de obra | EStacion Tot@UNivell o) fy |
. . de trabajo. Movimiento de Tierra Topografico
distancia menor a 500m
Ejes en planta de cada una de . . . ) )
04 | Trazo de ejes las partes de la obra, caminosy | X De acuerdo al area Procedimiento: OP-PR-04-FO-01 +-0.5cm Inicio de obra | EStcion Total/Nivell 01 1y |
. de trabajo. Movimiento de Tierra Topogréfico
obras de arte, respecto al teérico
Trazo de ejes, colocacién de niveles,
verificacion de alineamiento y Coordenadas, cotas, De acuerdo al area Procedimiento: Segun Especificaciones ) L Estacion Total/Nivel
05 verticalidad para control de labores de |alineamiento y verticalidad. X de trabajo. Movimiento de Tierra OP-PR-04-FO-01 Técnicas/Planos Cada liberacion Topografico E MV v L
construccion y/o montaje.
06 Verificacion de la posicion final de las C_oorde_nadas, cota_s, . X De acugrdo al érea Fl’rolced|m|ent(l): OP-PR-04-FO-01 Segu'n Elspemflcacmnes Cada liberacién Estacion thgI/NNeI E YRY. v L
estructuras alineamiento y verticalidad. de trabajo. Movimiento de Tierra Técnicas/Planos Topografico
POSADA Indicar Nombre del Cliente
Elaborado Revisado Aprobado Revisado Aprobado Aprobado
Nombre
Cargo
Firma
Fecha

PPI.POS.OPE.LQ.01v.1_TOPOGRAFIA

Pagina 1 de 1
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POSADA PERU S.A.C

PLAN DE CALIDAD

PLAN DE PUNTOS DE INSPECCION Y ENSAYOS

Proyecto:

|Mejoramiento de Vias y Accesos Existentes Subproyectos A3 - A4

C.C.N°

Proceso:

Leyenda

Estructuras de Concreto

1: Construcciones POSADA 2: Control de Calidad POSADA 3: Supervision del Cliente

Rev.:

Fecha:

4: Control de Calidad del Cliente

09/05/2022

V: Verifica M: Monitorea N: Notifica E: Ejecuta NA: No Aplica M:Medicion L: Libera
Inspecciones y ensayos a ejecutar
; Norma o ) .| Criterio de aceptacién o . Nivel de aprobacion
g Tarea b S Plano N° ificacic Registro de Inspeccion h P Equipo de Prueba
= Caracteristicas a Revisar a3 especiticacion rechazo
£ | @ 1 12| 3 4
Verifi lib ion de t 3 -N-
eriicar fiberacion de frazoy X De acuerdo al drea de Seguin plano OP-PR-19-FO-04 Seguin plano EstacionTotalNivel | "N [M-N-L| VL | L
replanteo trabajo. E
S|°S”u°$°78°:;ad° contra Wincha E | L |ve| v
Concreto expuesto al Wincha E L V-l V-L
lo: 50 /40
Inspeccion del acero X RNE E-060 7.7.1 Zl;en(o:reto :omexpuegt:a a
01 |Inspeccién Pre-Vaciado De acuerdo al area de g‘;ﬁn‘;rsel:z: en contacto Wincha E L V-L V-L
u _ OP-PR-19-FO-04 :
trabajo 40 mm /20 mm / 15mm
Inspeccion del encofrado X RNE E-060 6.1 Toleran%an;;Omm I- Wincha E L[ vL | vL
Verificar nivel de vaciado X Segtin plano Seguin plano EstacionTotal /Nivel /| M-N- fy N | vl | vel
Wincha E
Control de embebidos X RNE E-060 6.1 Segun plano Wincha M'EN' M-N-L[ v-L [ Vv-L
Control de Concreto Fresco - - - - - - -
Tipo de cemento: V X Segun alcance del NA - \ L \ L
proyecto
Tipo de concreto - - - - - - -
Solado X Segun plano f'c=100 kg/cm2 NA \% L \% L
02 [Inspeccion Durante el Vaciado Estructuras X De ac”‘i:g;‘garea de Segun plano OP-PR-19-FO-07 fc=210 kg/cm2 NA v L]V L
Slump X Segun disefio Segn disefio de mezcla Cono de Abrahams M E \ \%
de concreto
Temperatura del concreto X RNE E-060 5.11.2 Max. 32°C Termoémetro M E-L \ L
Tiempo de vaciado X Guia de remisién Segun fabricante M E-L \% L
Identificacion del mixer X Guia de remisién NA NA M E-L \Y L

PPI.POS.OPE.LQ.03v.1 ESTRUCTURAS CONCRETO

Pagina 1 de 2



Faada PLAN DE CALIDAD

POSADA PERU S A.C PLAN DE PUNTOS DE INSPECCION Y ENSAYOS
I Proyecto: |Mejoramiento de Vias y Accesos Existentes Subproyectos A3 - A4 | C.C.N° | I

Proceso: Estructuras de Concreto Rev.: 0 Fecha: | 09/05/2022

ek 1: Construcciones POSADA 2: Control de Calidad POSADA 3: Supervision del Cliente 4: Control de Calidad del Cliente

V: Verifica M: Monitorea N: Notifica E: Ejecuta NA: No Aplica M:Medicion L: Libera

Inspecciones y ensayos a ejecutar

Norma o . .| Criterio de aceptacién o ) Nivel de aprobacién

g Tarea 8 S Plano N° ificacic Registro de Inspeccion P Equipo de Prueba

= Caracteristicas a Revisar a3 especiricacion rechazo
£ |0 123 ]| 4
Verificar nivel de vaciado X Segun plano Segun plano Esta0|0nTotaI [ Nivel/ E L \ L
Wincha

Verificar ubicacion de embebidos | X Segun plano Segun plano Wincha E L \ L
Curado - - - - - - -
Agua X - 7 diias NA E L \% L
Quimico X - 1 Aplicacion NA E L \% L

(a) Cada promedio
De acuerdo al 4rea de aritmético de tres ensayos
03 |Inspeccion Post-Vaciado {rabajo OP-PR-19-FO-05 de resistencia
consecutivos es igual o
superior a f'c.

(b) Ningun resultado
individual del ensayo de
Control de roturas de probetas X RNE E-060 5.6.2 resistencia (promedio de Prensa hidraulica M E-L \% L

dos cilindros) es
menor que f'c en mas de
3,5 MPa cuando f'c es 35
MPa o menor, o en mas

de 0,1 fc
cuando f'c es mayor a 35
MPa.
POSADA Indicar Nombre del Cliente
Elaborado Revisado Aprobado Revisado Aprobado Aprobado
Nombre
Cargo
Firma
Fecha

PPI.POS.OPE.LQ.03v.1 ESTRUCTURAS CONCRETO Pagina 2 de 2
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