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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de Aycardi
Ingenieros Civiles S.A.S, es una herramienta que permite a la empresa garantizar la
organizacién y mejorar la calidad del servicio.

La estructura de este manual relaciona los macroprocesos identificados en la
compafiia, los cuales estdn conformados por procesos y procedimientos;
informacién que se presenta a través de la caracterizacion de los procesos,
diagramas de flujo, los cuales describen los procedimientos de cada actividad.

La estandarizacién de los procesos y procedimientos permiten cumplir los objetivos
y principios de la compafiia, ya que permiten determinar los niveles de
responsabilidad de cada funcionario de AIC S.A.S en cada una de las actividades
ejecutadas, facilitando el seguimiento y control de los procesos.

2. OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos busca ofrecer a la organizacién una
herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la
misién, las politicas y los objetivos de Aycardi Ingenieros Civiles S.A.S.

J. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los funcionarios de la compafiia. Asi mismo, se busca
que exista un documento completo y actualizado, que establezca un método estandar
para la ejecucion de los procesos, y se pueda realizar un seguimiento en la gestién
diaria de la organizacion.

Este manual aplica para cualquier area de la empresa.

4. DEFINICIONES

= Estructura organizacional: Es la distribucién formal de los puestos de trabajo
en una organizacion.

= Organigrama: Es la representacién grafica de los érganos funcionales que
componen una institucién determinada y de los diferentes tipos de relaciones
existentes entre ellos, (Lépiz, 1986, p. 113).
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= Tarea: "Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el ambito
de un puesto de trabajo, para conseguir cada uno de los objetivos esenciales y
basicos del puesto, siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y
normas" (Roig, 1996, p.33).

= Proceso: "Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados"

= Procedimiento: "Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso”.

= Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le permite a la
empresa, reunir una serie de actividades que estan enfocadas a mejorar la
organizacién dentro de la misma y también busca ofrecer un servicio de calidad
a los clientes, buscando asi alternativas para mejorar la satisfaccién del cliente.

= Manual: Carpeta o félder propio de un area que puede estar compuesto por

procedimientos, instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de
Gestién de Calidad.

= Actividad: Es la mas pequefia accién ejecutada por una persona, es todo lo que
las personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

= Control: Accién que busca minimizar riesgos, analizar el desempeiio de las
operaciones en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas
preventivas.

= Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

= Eficiencia: Maximizacién de los recursos empleados para generar productos o
servicios.

= Diagrama de flujo: Representacién grafica de un proceso o procedimiento que
permite la observacion sistémica de su ejecucién, mostrando lalégica y dinamica
de la secuencia de un trabajo.

= Macroproceso: Conjunto de procesos.

= Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las
necesidades de los clientes, en donde hay unas entradas, transformaciones y
unas salidas.
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5. GENERALIDADES

5.1 Estructura interna

( GERENTE GENERAL 1

N

l

[ ]
COORDINADOR DE PROCESOS

X

COORDINADOR DE PROYECTOS

INADOR DE DIBUJO
]

DELLINEANTES ASISTENTE ADMINISTRATIVO
[ D

AUXILIARES DE INGENIERIA AUXILIARES DE DIBUJO RECEPCIONISTA g:::::?; MENSAJERO

La Estructura organica de la Empresa fue concebida con base en procedimientos
generales de trabajo soportados en un sistema Integral de Gestién, que garantiza
el desarrollo de los proyectos contando con todos los recursos técnicos,
dependiendo de un adecuado apoyo logistico.

Para el desarrollo de cada proyecto de la empresa se cuenta con un personal
altamente calificado y especializado en las areas del disefio estructural, asi como
con gran experiencia en técnicas administrativas, el cual interviene en cada fase
del proceso de acuerdo con las necesidades particulares del proyecto y el grado
de complejidad del mismo.
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5.2 Presentacion de la empresa

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S. Se constituyé mediante escritura publica
No. 02610 del 13 de noviembre de 2002, inscrita en la Camara de Comercio el 25
de noviembre de 2002 bajo el numero 854145 del libro IX, siendo su objeto social
el disefio estructural.

Son sus socios El Gerente General Federico Aycardi Villaneda, Ingeniero Civil
con Maestria en Estructuras y experiencia profesional de 24 afios, los 6 primeros
afios trabajo como Director de Proyectos en la firma P. C. A, después laboré en
AYCARDI INGENIERIA & CIA S. EN C como Gerente Técnico durante 5 afios; y
en AYCARDI MENDEZ PAEZ se desempefié como Gerente Técnico durante un (1)
afio.

La Ingeniera Claudia Patricia Gémez Ledn, Ingeniera Civil, especialista en
Estructuras, con experiencia profesional de 20 afios, los primeros 6 aiios se
desempeiié como Ingeniera de disefio de la firma P. C. A., fue 5 afios
coordinadora de proyectos de AYCARDI INGENIERIA & CIA S. EN C y laboro 1
afio en AYCARDI MENDEZ PAEZ como Ingeniera de Disefio.

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A, ofrece sus servicios de Consultoria en todas
las areas relacionadas con el calculo, disefio de estructuras de concreto,
metdlicas, mamposteria y madera.

5.3 Mision

Estamos conscientes del papel protagénico que desempefia la Ingenieria Civil
en el desarrollo socio-econémico del pais, es por ello que nuestro trabajo busca
contribuir con la realizacién de proyectos, tanto en el sector publico como en el
privado, apuntando siempre al crecimiento de la sociedad.

Ofreciendo a nuestros clientes servicios de excelencia, de acuerdo con las
necesidades y expectativas del cliente, esto a través del disefio de ofertas que
cumpla con los requisitos de calidad, costos y oportunidad.

5.4 Vision

Busca consolidarse y ser reconocida en el ambito nacional, por sus servicios
especializados de Consultoria en Asesorias, Disefios y Estudios de Ingenieria
Civil y Arquitectura. Asi como en todas las actividades relacionadas con estas en
el cual preste sus servicios.
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5.5 Objetivos de calidad

» Garantizar las entregas de proyectos y servicios a tiempo, de acuerdo a
las necesidades del cliente.

» Proporcionar capacitacién y entrenamiento para el desarrollo integral de
sus colaboradores y para el cumplimiento de sus proyectos.

* Obtener un incremento clave en la rentabilidad del negocio, basados en
las mejoras de eficiencia, calidad de sus proyectos y servicios ofrecidos,
disminucién de tiempos perdidos y desperdicios.

» Diversificar nuestra actividad para incursionar en todos los sectores
inherentes a la ingenieria.

» Asegurar un producto final de excelente calidad.

5.6 Politica de calidad

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S, ofrece productos de calidad en
consultoria, asesorias, disefios de proyectos de Ingenieria Civil y Arquitectura,
ademdas se compromete con el cumplimiento de la normatividad vigente, la
satisfaccién de las necesidades y requisitos de nuestros clientes, mediante la
capacitacién continua del equipo humano y la actualizacién de las herramientas
tecnoloégicas.

La gerencia se compromete con la provisidon de recursos para asegurar la mejora
continua de sus procesos y del desempetfio del Sistema de Gestiéon de Calidad.

5.1 Valores corporativos

= Compromiso.

= Cumplimiento.

= FEtica profesional.

= Honestidad.

= Liderazgo.

= Respeto.

= Trabajo en equipo.
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5.8 Simbologia utilizada

A continuacion, se relacionan los simbolos utilizados en los diferentes diagramas
de flujos, para una mejor compresién de los procesos levantados.

SIMBOLO

NOMBRE

Inicio/ Final

DESCRIPCION

Indica fin o inicio de un procedimiento.

este se pueda desarrollar.

Direccién del
flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
deben ejecutarse las tareas en el proceso o
procedimientos.

Accién Representa la ejecuciéon de una o mas tareas
dentro de un procedimiento.
‘ Decisiéon Representa una actividad de decisién o
conmutacién.
Conector Representa una entrada o una salida de una parte
interno del diagrama de flujo a otra, dentro de la misma
pPagina.
Conector Representa el enlace en hojas diferentes de un
externo procedimiento.
Simboliza cualquier documento que intervenga
Documento en el proceso y que aporte informacién para que
|-
»

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos segun lo establecido por la NTDSIG 001:2011, se define como
la representacién grafica de los procesos y la operaciéon de las entidades.
Normalmente se clasifican en:

= Procesos gerenciales: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas, fijacién de objetivos, asegurar la disponibilidad de los recursos.
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= Procesos operativos o misionales: Incluyen todos los procesos que
proporcionan el resultado para cumplir con el objeto social de la empresa.

= Procesos de apoyo: Pertenecen a este grupo los procesos que provisionan
de recursos que son necesarios para cumplir con los demds procesos.

= Procesos de mejora o evaluacion: Son aquellos que se utilizan para medir
y hacer un andlisis del desempefio de los demas procesos, con el objeto de
analizar la mejora de la eficiencia y eficacia de los mismo.

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCION GESTIONDE LA
ESTRATEGICA CALIDAD

| LICITACIONES Y S8 PLANIFICACION REALIZACION 88 ENTREGA DEL
- OFERTAS DEL SERVICIO DEL SERVICIO "  SERVICIO

PROCESOS OPERATIVOS

= =
™
g :
w i
0 Y
d w
a (]
@ 2
0 0
= 0
n
5 iy
g @
w
o g
/)]

PROCESOS DE APOYO

SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

PROCESOS DE EVALUACION
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7. IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
1.1 Procesos estratégicos

1.1.1 Direccién estratégica

CPDEO1

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS

Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

E &gi X A
Tipo de Proceso: strateglco bOyo —
Operativo Evaluaciéon

Establecer y mantener la responsabilidad de la direccién
general y su compromiso con el desarrollo e
implementacién del Sistema Integrado de Gestién y asi
lograr la mejora continua.

Responsable: ‘ Gerente General

Objetivo:

Aplica a la alta direccién y su responsabilidad de realizar la planificacién de Sistema
Integrado de Gestién y el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001-2015.
= Aycardiingenieros civiles |* Planeacién de proyectosy |* Nuevos contratos,
S.A.S creacion de presupuestos convenios y
= Proceso de licitaciones y con cronograma precisos, asociaciones, que
ofertas esquemas bien calculados generen ingresos y
=  Proceso de realizacién del de asignacién de recursos rentabilidad.
servicio y descripcién de tareas. = Solucién de problemas
=  Proceso gestién de = Establecer el presupuesto |* Plan de accién
calidad para cumplir las metas de correctivo y/o
= Cliente la compatiia. preventivo.
=  Proceso de gestién = Realizar las actividadesy |®* Informes de resultados.
financiera acciones en pro del = Creacion de esquemas
cumplimiento de las metas para asignacién de
establecidas en el Plan recursos.
Estratégico. = Aprobacién de ingreso
= Gestionar nuevos de nuevo personal.
contratos orientados al = Validacién final de las
incremento de los nuevas contrataciones
ingresos y rentabilidad en la empresa.
para la empresa. = Acciones preventivas
= Realizar reuniones conlos |* Contratos
coordinadores y el = Pliego de condiciones
director administrativo, o requerimientos del
para conocer el estado cliente
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actual de la empresa; que Perfil de

Documentacién de todas
las areas de la empresa.
Especificaciones del
estado de la organizacién.
Informe de proyectos
viables la compatiia.
Andlisis de los pliegos de
peticiones relacionados
con la viabilidad de los
proyectos.
Comunicacién interna.
Revisién de Disefios.
Acciones correctivas.
Especificaciones del
cliente de acuerdo al
servicio solicitado.
Contratos.
Requerimientos y
reglamentaciones a
cumplir en el desarrollo y
ejecucién del servicio.
Requerimientos de
servicios y materiales.
Listado de cuentas por

pagar.

= FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones.

= RECURSOS HUMANOS: Todo el
equipo de Aycardi Ingenieros Civiles

permitan identificar las
fallas presentadas en los
procesos que puedan
afectar la realizacién y
entrega del producto para
la satisfaccién del Cliente
Final.

Establecer una estructura
en la que el equipo tenga
responsabilidades
especificas y existan
politicas y procedimientos
adecuados para que asi se
evalien constantemente.
Redisefiar y proyectar
nuevas metas para el
cumplimiento de los
Objetivos y Vision
establecidos en Aycardi
Ingenieros Civiles S.A.S.

= Plan estratégico.
= Listado maestro de proyectos.
= Consolidacién de licitaciones

S.A.S.
* TECNOLOGICOS: Nabuco, Autocad,
Microsoft Office, RCB, Etabs.

presentadas.
= Control estado de proyectos.
* Encuesta satisfaccién al cliente.

subcontratistas de
estudios y disefios
Comunicacién interna
Realizaciéon y
ejecucién del contrato
de elaboracién del
disefio o producto
establecido

Procesos de
licitaciones y ofertas.
Proceso de planeacion
del servicio.

Aycardi ingenieros
civiles S.A.S

Proceso de gestién de
calidad.

Proceso de gestién
humana

Proceso de realizacién
del servicio.

Cliente

Proceso gestién
financiera

* % cumplimiento de metas.
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= Diagrama de flujo

Direccion Estratégica

Gerente General Coordinadores de area Coordinador de Procesos

Entregar listado
Solicitud de informacion de maestro de proyectos y
proyectos a mediano y largo plazo control del estado de
los mismos
J

!

- o Elabora informe ;
Solicita plan de capacitacion o - Listado de proyectos.
JeCpacitacion -Control de estado proyectosf |~

Elaborar presupuesto

¥
Entregar al Gerente los
estados financieros
Analizar la eficacia y eficiencia de Presentar informes de los
la prestacion del servicio real por avances de proyectos y acciones
cada proceso de meiora
J
Convocatoria de reunién 1) Asistir  la reunién i
para analizar informacion ( Asistir a [a reunion Asistir a la reunion

Elaborar plan Plan estratégico
NO—.o-L Elaborar ajustes al plan Elaborar ajustes al _o Elaborar ajustes al ‘—°|
Bistrbucion del plan a estratégico plan estratégico plan estratégico

empleados de la

o)
i 3

Realiza seguimiento a los
objetivos del plan estratégico
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1.12 Gestion de Calidad

CPGCO01

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.AS

Nombre del Proceso: GESTION DE CALIDAD

02-05-2015

Estratégico X Apoyo

Operativo Evaluacion

= Establecer los parametros para documentar,
implementar, controlar, mantener y actualizar los
documentos del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad.

= Realizar evaluaciones y establecer indicadores de
medicién, para determinar el porcentaje de
cumplimiento de las especificaciones del proyecto de
acuerdo al servicio entregado.

Responsable: Coordinador de Procesos

Tipo de Proceso:

Objetivo:

Aplica a la elaboracidn, revision, distribucién y actualizacién de todos los documentos del
Sistema Integrado de Gestién.
= Aycardiingenieros civiles |* Planear las actividadesy |®* Documentos que
S.A.S. controles del Sistema soporten los puntos a
= Proceso de licitaciones y Integrado de Gestién. tomar accién.
ofertas = Planear capacitaciones = Comunicacién interna.
= Proceso de realizacion del para la formacién de los = Nuevos procedimientos
servicio. funcionarios en NTC-ISO para la solucién de
= Proceso gestién de 9001:20185, que contribuya problemas con
calidad en la implementacién y caracteristicas
= Cliente mantenimiento del similares futuras.
= Proceso de gestién Sistema Integrado de = Indicadores de gestién.
financiera Gestién de Calidad. = Control de estado de
= Seguimiento, control y = Realizar seguimiento a proyectos.
evaluacién cada una de las =  Control de carpetas de
actividades desarrolladas proyectos.
en AYCARDI INGENIEROS |= Los lineamentos de
CIVILESS.A.Syla guia y control, parala
evaluacién de determinacién de la
cumplimiento de planeacién de las
especificaciones de actividades en
calidad en cada una. cumplimiento de las
= Disefiar los especificaciones del
procedimientos que guien cliente durante la
la planeacién de la realizacién del servicio
secuencia de las y posterior entrega
actividades que nutren el final.
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= Documentos de controles
de cumplimiento de
especificaciones de
calidad.

= Evaluaciéon de desempefio
de personal.

= Sugerencias, quejasy
reclamos de funcionarios.

= Evaluacién de satisfaccion
del cliente.

= Sugerencias, quejasy
reclamos de clientes.

= Informe revisién de la
Gerencia.

= Validacién y aprobacién
de los disefios por parte
del cliente.

= Evaluacion de
capacitaciones, realizadas.

= Induccién del nuevo
personal contratado.

= Nuevos procedimientos
para la mejora de puntos
detectados como fallas
dentro del desarrollo y
prestacioén del servicio.

SIG, soportados en los
formatos de registro y
recoleccién de
informacién.

Supervisar el
cumplimiento de los
requisitos y
requerimientos de
Calidad, en cada uno de
los procesos.

Revisar el cumplimiento
del manejo de los
formatos, relacionados
con cada uno de los
procesos que contribuyen
en el desarrollo y
elaboracién del servicio.
Evaluar los resultados e
identificar si se cumplen
los indicadores de calidad
establecidos.

Realizar un analisis para
determinar los puntos que
se deben corregir, las
acciones que se deben
implantar para correccién
y/o prevencién en
cumplimiento de la mejora
continua del SIG.
Presentar el informe de
estado del Sistema de
Gestion de Calidad de
acuerdo a los resultados
obtenidos durante la
verificacién del sistema.

Parametros de control
minimos para el
cumplimiento de la
calidad en el desarrollo
del servicio ofrecido al
cliente.

Aycardi ingenieros
civiles S.A.S

Proceso de direccién
estratégica.

Proceso de evaluacioén,
seguimiento y control.
Proceso planeacion del
servicio.

Proceso realizacién del
servicio.

»  FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones.

= RECURSOS HUMANOS: Todo el
equipo de Aycardi Ingenieros
Civiles S.A.S.

= TECNOLOGICOS: Nabuco,
Microsoft Office.

Listado maestro de cantidades de
obra.

Listado maestro memorias de
calculo.

Listado maestro de planos

Hoja de vida del proyecto.
Control de carpetas de proyectos.
Control estado de proyectos.
Listado maestro de proyectos.

= Satisfaccién del cliente.
= Tiempo contractual.
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= Diagrama de flujo

Gestion de Calidad

Coordinador de Procesos Ingeniero a cargo del proyecto
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Gestion de Calidad

Coordinador de Procesos

Ingeniero a cargo del proyecto

Gerente General

Formatos

varios

—

Informe Estado del
SIG

No

¢Aprueba el

informe?

FIN
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1.2 Procesos operativos

1.2.1 Licitaciones y ofertas

CPLOO1
01
02-05-2015

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SA.S

Nombre del Proceso: LICITACIONES Y OFERTAS
Apoyo

Estratégi
Tipo de Proceso: stra e91°° —
Operativo X Evaluaciéon

= Determinar la viabilidad de los proyectos a realizar de
acuerdo a las condiciones contempladas en los contratos

Objetivo:

Responsable:

= Empresas publicas o

privadas.

=  Proceso de direccién
estratégica.

= Proceso de gestién
financiera.

y el valor econémico pactado con el cliente.

‘ Director administrativo, comercial y financiero

Para todas las negociaciones contempladas dentro del Plan de Estratégico disefiado por el
Gerente General, ademas de nuevas negociaciones relacionadas con la actividad comercial
de la organizacién.

Planear de acuerdo a las
especificaciones,
requerimientos y
reglamentaciones;
relacionadas con la
viabilidad del proyecto,
los beneficios directos
para la empresa, con la
realizacién del contrato.
Establecer un Plan de
Ofertas de acuerdo a las
licitaciones ofrecidas por
las entidades publicas y
privadas, parala
participaciéon de la
organizacion.

Planear nuevas posibles
asociaciones temporales
que permitan realizar
negociaciones, para el
cumplimiento de
especificaciones.
Presentar estudios y
propuestas de soporte del

= Conclusién de
realizacion del

servicio.

= Realizacién de la
Oferta.

= Realizacién de nuevas
asociaciones.

= Requisicién de nuevos
O mMAs recursos.

= Desaprobacién de la
realizacién del
servicio.

= Presentacién del Plan
de Negocios.

= Entregadela
informacién
establecida dentro del
pliego de peticiones,
para la realizacién de
la planeacién de
actividades
contempladas en el
cronograma, en
cumplimiento de las
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Invitacién publica o
privada a la presentaciéon
de ofertas a través de la
apertura de licitaciones
establecidas por el
cliente.

Especificaciones del
cliente de acuerdo al
servicio solicitado.
Requerimientos y
reglamentaciones a
cumplir en el desarrollo y
ejecuciédn del servicio.
Normatividad.

Aspectos legales.
Aspectos técnicos.
Nuevos contratos,
convenios y asociaciones
para, que generen
ingresos y rentabilidad.
Pliego de condiciones del
cliente.

Informacién de
presupuesto para
realizacién de ofertas.
Presentaciéon de estados
financieros.

Informe de viabilidad
financiera de acuerdo ala
inversién e ingreso
minimo a generar la
negociacioén.
Disponibilidad de
recursos econémicos,
técnicos, fisicos y
humanos.

servicio a realizar de
acuerdo al cumplimiento
de cada una de las
caracteristicas
establecidas en la
planeacién.

En cumplimiento de los
pliegos de peticiones,
establecer la
programacion y
planeacién que permita
garantizar el cumplimiento
con las fechas y con los
requerimientos exigidos
por el cliente a través de
especificaciones de
acuerdo al servicio
solicitado.

Realizar asociaciones
comerciales temporales
que permitan garantizar el
cumplimiento de todos los
requisitos contemplados
en los pliegos de peticién
de los clientes.

Evaluar el cumplimiento
de las caracteristicas y el
beneficio final de la
realizacién del servicio.

Evaluar la efectividad y
beneficio obtenido de las
asociaciones realizadas
para el cumplimiento de
los requerimientos
establecidos por el
cliente.

En caso de no haber
obtenido la negociacién
evaluar el porcentaje de
cumplimiento de los
requisitos exigidos y
establecer las causales de
incumplimiento o
inconformidad
manifestada por el cliente
para no pactar la nueva
negociacion a través del
contrato de realizacién del
servicio.

Medir el nimero de
ofertas realizadas y el

especificaciones y
requisitos
determinados por el
cliente.

Informacién de
recursos requeridos en
el desarrolloy
elaboracién del
servicio o producto
solicitado por el
cliente.

Proceso de gestién
financiera

Proceso de direccién
estratégica

Proceso de Planeacion
del servicio
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nimero de Licitaciones
conciliadas y evaluar la
inversién realizada de
acuerdo al ingreso y
rentabilidad obtenido.

= Redisefiar el Plan
Estratégico para
incrementar el nimero de
nuevas posibles
negociaciones sustentadas
en la viabilidad y
rentabilidad que se puede
generar para la empresa.

= Determinar si se realiza o
se rechaza el servicio de
acuerdo al cumplimiento
de las caracteristicas y del
beneficio recibido.

=  Sien cumplimiento del
procedimiento se realiza
la Oferta, se obtiene la
adjudicacién del contrato,
realizar la legalizacién del
mismo y proceder a
realizar la Planeacion del
Servicio.

» FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones. = Factibilidad del proyecto.
= RECURSOS HUMANOS: Gerente = Consolidacién de licitaciones
General, asistente administrativo, prestadas.
contador. =  Solicitud de pdliza
» TECNOLOGICOS: Microsoft = Contrato
Office.

= Eficiencia en la preparacién de ofertas.
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Diagrama de flujo

Licitaciones y ofertas

Director administrativo, comercial y financiero

=

Contrato

w
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1.2.2 Planeacion del servicio

CPPSO01

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.AS

Nombre del Proceso: PLANEACION DEL SERVICIO

02-05-2015

Estratégico

Tipo de Proceso: Apoyo

Operativo X Evaluacién
= Determinar y establecer con el Gerente General los
requisitos y recursos para la realizacién del servicio,
planeacién general y control (etapas del proyecto
Objetivo: cuando se debe controlar) en que se deben establecer
las actividades especificas para el cumplimiento de los
requerimientos, especificaciones y necesidades del
cliente.
Responsable: Coordinador de Procesos

Aplica para todas las actividades y acciones, planeadas, programadas y realizadas en el
cumplimiento de las especificaciones determinadas por el cliente en el producto a realizar.
= Cliente = Realizar la planeaciéon y = Documentacién
= Proceso de gestién determinacion del general (Tiempos
financiera. cronograma de acuerdo a programados de
= Proceso de licitaciones y las actividades requeridas realizacién y proceso
oferta. en el desarrollo y de desarrollo y
= Proceso de gestién de ejecucién del servicio elaboracién del
calidad. para no generar retraso en servicio).
= Proceso de seguimiento, la entrega. = Programacién de
control y evaluacién. = Establecer la nuevas horas laborales
=  Proceso de gestién disponibilidad y cantidad para el recurso
humana. de recursos econémicos, Humano, debido al
técnicos, humanos y atraso en la
fisicos que se requieren programacion inicial
dentro del desarrollo y del proyecto.
elaboracion del producto. |= Adquisicién de
= Determinar la secuencia productos o recursos
de las actividades a no contemplados en la
desarrollar dentro del planeacioén inicial del
cronograma, de acuerdo proyecto.
las especificaciones y = Informe del tiempo
requerimientos definidos programado y las
dentro del proyecto. actividades
= Presentar el cronograma establecidas para el
elaborado al coordinador cumplimiento de las
de proyectos. especificaciones y
requerimientos
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Documentos con
requerimientos y
especificaciones directos
del producto solicitado
por el cliente.

Asignacién de recursos
econdémicos, técnicos,
fisicos y humanos.
Entrega de la informacién
establecida dentro del
pliego de peticiones, para
la realizacién de la
planeacién de actividades
contempladas en el
cronograma, en
cumplimiento de las
especificaciones y
requisitos determinados
por el cliente.
Informacién de recursos
requeridos en el
desarrollo y elaboracién
del servicio solicitado por
el cliente.

Los lineamentos de guia y
control, parala
determinacién de la
planeacién de las
actividades en
cumplimiento de las
especificaciones del
cliente durante la
realizacién del servicio y
posterior entrega final.
Recurso humano para la
realizacién de las
actividades planeadas en
el proceso de Planeacién
de Servicios.

Comunicar al Ingeniero de
Disefio, Auxiliar de
Ingenieria y Delineante,
las actividades a realizar
de acuerdo al cronograma
y el tiempo a emplear en
cada una de ellas, en
cumplimiento a la
programacion inicial y
definitiva.

Al presentarse retraso en
la programacién
registrada en el
cronograma inicial del
proyecto, realizar la
especificacién
correspondiente a la causa
que genera el
detenimiento y/o
prolongacion del
desarrollo y elaboracién
del proyecto, expresando
el tiempo que se excede.
Realizar los controles de
cumplimiento de los
tiempos programados y
establecidos en el
cronograma inicial del
proyecto.

En comparacioén del
Avance del Proyecto,
realizar el control de las
actividades programadas
contra las actividades
ejecutadas.

Medir y Seguir el
cumplimiento de las horas
programadas de acuerdo
a las horas ejecutadas en
la secuencia de las
actividades programadas
en el cronograma.

Al prolongarse el tiempo
de desarrollo y
elaboracién del producto,
presentar la nueva
programacioéon de
actividades registradas en
el cronograma para
aprobacién por parte del
cliente de acuerdo a sus

establecidos por el
cliente sobre el
producto final.

Proceso de realizacion
del servicio.

Proceso de gestién
humana.

Proceso de gestién
financiera.

Cliente.

Proceso de
seguimiento,
evaluacién y control.
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requerimientos y
especificaciones
establecidos junto a las
modificaciones futuras en
el disefio.

=  Cumplir el cronograma
inicial, con los recursos
econdémicos, técnicos,
humanos y fisicos
suministrados por la
Gerencia Administrativa
Comercial y Financiera, y
Gerencia General.

= Realizar las acciones
correctivas y/o
preventivas para mejora
de las fallas presentadas
en el incumplimiento del
tiempo inicialmente
pactado y programado
para el desarrollo y
elaboracién del servicio.

= FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones.

= RECURSOS HUMANOS: Asistente
administrativo, director
administrativo, comercial y
financiero, ingeniero de disefio,
auxiliar de ingenieria, delineante.

» TECNOLOGICOS: Microsoft
Office, Nabuco.

= Tiempo contractual.

= Lista de servicios ejecutados en
Aycardi Ingenieros Civiles S.A.S

= Registro y matricula del proyecto.

=  Orden de trabajo.

= Listado maestro de proyectos.

=  Acuerdo de disefio estructural.




CODIGO: PGCO1

AYCARDI INGENIEROS CIVILESS.ASS  [vERsI6N: o1

FECHA: 02/05/2017 | pag. 25

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de flujo

Planeacion del Servicio

Aux. Ingenieria Coordinador de Procesos
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1.2.3 Realizacion del servicio

CPRS01

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SA.S

Nombre del Proceso: REALIZACION DEL SERVICIO

02-05-2015

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacion
= Realizar el disefio requerido por el cliente cumpliendo
Objetivo: con los parametros establecidos en los aspectos de
disefio y tiempo de entrega.
Coordinador de proyecto, coordinador de dibujo, ingeniero
Responsable: de disefio, auxiliar de ingenieria, delineante y auxiliar de
dibujo.

Tipo de Proceso:

En cumplimiento de todas las especificaciones y requerimientos determinados por el cliente,
se encuentra vinculado y relacionado con todas las actividades incluidas en la secuencia de
la Planeacién del Servicio, para el desarrollo y elaboracion del producto.
=  Proceso de direccién = Realizar la planeacién = Comunicacién interna.
estratégica. especifica de cada disefio. |* Revisién de disefio con
= Proceso de gestién de = Desarrollar y ejecutar el cliente.
calidad. cada una de las = Acciones correctivas.
= Cliente. actividades programadas |®* Estudios y disefios.
= Proceso de planeacién del en la planificacién del = Validacién de Disefios.
servicio. servicio. * Informaciény
= Empresas. = Definir el alcance del documentacién inicial
= Subcontratistas. proyecto. del proyecto
= Revisar el anteproyecto. (requerimientos. del
= Realizar revisién y cliente, estudios
verificacién del desarrollo existentes, etc.).
del disefio. = Reglamentacién
= Validar el disefio. vigente.
= Determinar si el disefio = Revisién de Disefios.
cumple con los = Disefios.
requerimientos = Proyectos con
establecidos en la cumplimiento de
planeacién del servicio, a especificaciones del
través de auditorias cliente y con los
internas, revisiones controles de calidad
gerenciales y seguimiento respectivos.
. . = Sino se cumple con las . —
* Acciones preventivas. especificaciones realizar | " Proce§o .de direccién
= Contratos. planes correctivos. es'frategma.
* Aplicar acciones * Cliente.
preventivas para no
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= Pliego de condiciones o cometer los mismos » Subcontratistas de

requerimientos del errores y mejorar disefio.

cliente. continuamente. = Proceso de entrega del
= Perfil de subcontratistas servicio.

de Disefios. = Proceso de gestién de
= Asesorias, Estudios e calidad.

Interventoria.

= Comunicacién interna.

= Parametros de control
minimos para el
cumplimiento de la
calidad en el desarrollo y
elaboraciéon del producto
ofrecido al cliente.

= Estudios preliminares de
acuerdo al tipo de Disefiio.

= Tiempos programados de
realizacién y proceso de
desarrollo y elaboraciéon
del producto.

= Normatividad.

= Aspectos legales.

= Disefio arquitecténico.

=  FiISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones.

= RECURSOS HUMANOS:
Coordinador de proyectos,
coordinador de dibujo, ingeniero
de disefio, auxiliar de ingenieria,
delineante, coordinador de
procesos.

= TECNOLOGICOS: Microsoft
Office, Nabuco, Etabs, RCB,
Autocad.

= Acta de reunioén.

= Revisién de planos.

= Listado maestro de proyectos.

= Listado maestro de memorias de
calculo.

= Listado maestro de planos.

= Listado maestro de cantidades de
obra.

= Resumen del proyecto.

= Revisién modelos RCB.

= Revisién despieces.

= Tiempo contractual.

= Desempefio personal.

= Eficacia ajustes de dibujo.
= Eficacia de despieces.
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= Diagrama de flujo

Realizacion del Servicio

W Coordinador de Procesos Cliente
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124 Entrega del servicio

CPESO1

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SA.S

Nombre del Proceso: ENTREGA DEL SERVICIO

02-05-2015

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacion

= Realizar la liquidacién y entrega de los proyectos
pactados con AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S en
cumplimiento de los requerimientos y necesidades del

Tipo de Proceso:

Objetivo:

cliente.
Gerente general, director administrativo, comercial y
Responsable: financiero, coordinador de procesos, recepcionista, auxiliar

de dibujo, mensajero.

Para todos los proyectos que cumpliendo con el Cronogramas de Actividades del Proyecto
se encuentren de acuerdo a las condiciones, requerimientos y necesidades establecidas por
el cliente.

= Proceso derealizaciéndel |*= Organizar la entregacon |® Proyecto con

servicio. todos los documentos en requerimientos
=  Gestién financiera. orden y actualizados, de cumplidos.
acuerdo a la hora = Factura de cobro.

establecida para le
— organizacién y recibo del .
= Programa de suministros Cliente Final. = Cliente.

con perfil de »  Organizar los documentos = Proceso de gestién de
subcontratistas de que de acuerdo a los calidad.

es_tuc}ios y disefios. controles de manejo y
" Disefios estructurales. registro de informacién de
: IC)'Jomun1cz=1c1on interna. proyectos estén
royectos con relacionados con el
cumplimiento de producto a entregar.
especificaciones del » Preparar la orden de
c11ent§ y con los cqntroles ploteo, ademas de tener
de calidad respectivos. cumplidos todos los
* Contrato. prerrequisitos que se
= Factura y liquidacién del requieren para poder
Servicio. realizarla.
= Liberaciéon del Proyecto. » Documentar y realizar el
control de recibido por
parte del cliente y entrega
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de AYCARDI INGENIEROS
CIVILES S.A.S

= Realizar actualizaciéon y
recolecciéon de
informacién final de toda
la carpeta del control de
realizacién del proyecto
antes de entregarse al
cliente.

= Generar la orden de
ploteo.

= Organizar la informacién
para entrega en
documentos
encuadernados y
almacenados en archivo
magnético para el cliente.

= Anexar ala entrega, la
encuesta de satisfaccion
del cliente, para generar
el registro de las
respuestas obtenidas con
el producto por parte del
cliente.

= Realizar el control de
liberacién de proyecto,
debe ser almacenado en
la carpeta del proyecto.

= Durante el proceso de la
realizacién de entrega
debe revisarse que se
cumpla con cada una de
las condiciones de
presentacién de entrega
del producto solicitados
por el cliente.

= Revisar la concordancia
en los documentos anexos
entregados y los
documentos soporte de
informacién, verificando
que las versiones finales
de entrega son las que
soportan el resultado
obtenido bajo las
especificaciones y
condiciones establecidas
por el cliente.

= Observar que la carpeta
de control de realizacién
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del proyecto, este
finalmente actualizada.

= La Direccién
Administrativa, Comercial
y Financiera, debe
verificar el valor de la
cuenta de cobro
correspondiente al valor
pactado en el contrato
firmado al iniciar el
proyecto.

= Presentar y realizar la
entrega final de todos los
documentos (memorias de
calculo, planos, archivos
magnéticos) al cliente.

= Entrega de Factura de
cobro con el monto
finalmente acordado por
el Gerente General y el
cliente.

= FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones, medio de
transporte, plotter, maquina para

anillar. = Listado maestro de planos

= RECURSOS HUMANOS: =  Orden de ploteo.
Coordinador de proyectos, = Revisién de planos radicados.
ingeniero de disefio, delineante, = Factura.
coordinador de procesos, = Liberacién del proyecto.
recepcionista, mensajero, director = Memorando de entrega.
administrativo, financiero y = Encuesta de satisfaccién al cliente.

comercial, gerente general.

= TECNOLOGICOS: Microsoft
Office, Nabuco, Etabs, RCB,
Autocad.

= Tiempo contractual.
= Satisfaccién del cliente.
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= Diagrama de flujo

Entrega del servicio

Director administrativo,
comercial y financiero

Coordinador de
Proyectos
. | Orden de ploteo

Gerente
General

| LiberacionP. ...

- Control de planos.
- Listado maestro |-

emorando, factura, otrosf™ "1

Planos, memorias,
|m |

--4 responsabilidad

Mensajero

- Memorias
- Memoriales de

- Otros
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1.3 Procesos de Apoyo

1.3.1 Gestion Financiera

CPGS01

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SA.S

Nombre del Proceso: GESTION FINANCIERA

02-05-2015

Estratégico Apoyo X
Operativo Evaluacién
= Establecer los controles de los ingresos y gastos que
Objetivo: tiene la organizacidn, para el aumento de la rentabilidad

de la empresa.

Gerente general y director comercial, administrativo y
Responsable: . .
financiero.

Tipo de Proceso:

Todas las acciones y procesos relacionados con la obtencién, uso e inversién de recursos
econdémicos pertenecientes a la compatfiia.
= Proceso delicitacionesy |* Planear e invertir los = Requisicién de
ofertas. valores y recursos de la servicios y materiales
= Proceso de planeacién del empresa, para proteger el | = Autorizacién de
servicio. capital. descuentos por
= Direccidn estratégica. = De acuerdo al calendario convenio
tributario realizar = Listado de cuentas por
planeacién de los pagos pagar.
mensuales de los = Presentacién de
impuestos. estados financieros.
= Planear y controlar los = Disponibilidad de
recursos para la recursos econémicos,
liquidacién de némina. técnicos, fisicos y
= Acorde a las requisiciones humanos.
realizadas por las = Asignacién de recursos
diferentes areas, ejecutar econdmicos, técnicos,
la distribucién y fisicos y humanos.
planeacién de recursos = Subcontratistas de
econdémicos en disefio y estudios.
cumplimiento de la = Presupuesto final.
satisfaccion de = Comunicacioén interna.
necesidades presentes. = Aprobacién de
= Planear la adquisicién de recursos requeridos
recursos técnicos, para el funcionamiento
humanos y fisicos de los equipos.
requeridos de acuerdo a = Contrato.
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=  Conclusiéon de realizacién
del servicio.

= Realizacién de la Oferta.

= Realizacién de nuevas
asociaciones.

= Requisicién de nuevos o
mAas recursos.

* Requisicién de productos
O recursos no
contemplados en la
planeacién inicial del
proyecto.

= Especificacién de
disponibilidad de
recursos de acuerdo a los
procesos.

las necesidades, basado
en el criterio de consumo
o gasto de Costos Fijos y
Variables relacionados de
forma Directa o Indirecta
en el cumplimiento de la
actividad econémica de la
organizacién.

Elaboracién y
presentacién de la
informacién contable.
Analisis de estados
financieros e indicadores.
Realizacién y presentaciéon
de los estados financieros
al Gerente General.
Realizar cotizaciones de
los recursos solicitados
por las diferentes areas de
acuerdo a la prioridad de
la necesidad y el resultado
de uso de la adquisicién,
para determinar la
inversién del recurso
econoémico.

Realizar la liquidacién de
némina mensual, a todos
los funcionarios.
Establecer la rentabilidad
obtenida a partir del punto
de equilibrio de operacién
de la organizacién.

Liberacién del
Proyecto.

Proceso de direccién
estratégica.

Proceso de licitaciones
y ofertas.

Proceso de planeacién
del servicio.

Proceso de realizacion
del servicio.

Proceso entrega del
servicio.

FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones
RECURSOS HUMANOS: Gerente
general, contador, asistente
administrativo.
TECNOLOGICOS: Microsoft
Office.

Controles estados de proyectos.
Listado de proveedores.
Cuentas por pagar.

Recibos de caja menor.
Relacién pago de impuestos.

* Desempefio de proveedores.
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= Diagrama de flujo

Gestién Financiera

Coordinador de Procesos Gerente General
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132 Gestion Humana

CPGHO1

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS

Nombre del Proceso: GESTION HUMANA

02-05-2015

Estratégico Apoyo X
Operativo Evaluacién
= Velar y mantener un ambiente de trabajo confortable de

acuerdo a los beneficios requeridos por los funcionarios
Objetivo: vinculados a la empresa, para que de esta manera sean
motivados e incrementen su productividad en el

desempetfio de sus funciones.

Director comercial, administrativo y financiero, asistente
Responsable: . .
administrativo.

Tipo de Proceso:

Todo el personal vinculado a la organizacién.

= Empleados. = Planearlas actividades = Soluciones para

= Direccién estratégica. relacionadas con la mejorar la calidad de

= Cliente. integracién de las vida de los empleados.

] Procg;o de planeacioén del personas. ] {-&ctividafi’es de
servicio. integracion.

= Diseiiar y establecer el
programa de
capacitaciones, para los
funcionarios relacionados

= Capacitacién del
personal.

= Evaluacién de
desempeifio del

a los cargos que requieren personal.

un continuo avance en el ] Evaluacion de

conocimiento de quien capacitaciones.

realiza las funciones. * Induccién del nuevo
* Prever y planear el personal contratado

por la empresa.

* Programade
capacitaciones.

= Recurso humano para
la realizacién de las
actividades planeadas

Recurso Humano, para el
cumplimiento de las
obligaciones laborales,
que garanticen la
realizacién de todos los

proyectos y entrega en el proceso de
oportuna al cliente. Planeacién del Servicio
— fisicas, a las condiciones -
= DPeticiones del Recurso = Proceso de gestién de

fisicas y psicolégica del
Recurso Humano, para
que se encuentre en

Humano. calidad.
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Quejas y reclamos de los
funcionarios de acuerdo a
inconformidades
manifestadas.

Creacién de esquemas
para asignacién de
recursos.

Aprobacién de las
solicitudes realizadas a
través de las requisiciones
de nuevos recursos.
Quejas y reclamos de
clientes por atencién
recibida de los
funcionarios Aycardi
Ingenieros Civiles S.A.S.
Programacién de nuevas
horas laborales para el
recurso Humano, debido
al atrasoenla
programacion inicial del
proyecto.

condiciones de
comodidad y agrado para
la realizacién de sus tareas
laborales.

Ejecutar las
capacitaciones
programadas, realizando
el registro en las
capacitaciones internas y
evaluaciones de las
mismas, de acuerdo al
rendimiento y logros
obtenidos por cada uno de
los funcionarios
capacitados, ademas de
generar un registro en las
hojas de vida de los
funcionarios.

En cumplimiento del
control del rendimiento de
los funcionarios, realizar
las evaluaciones de
desempefio de personal.
Disefiar y ejecutar la
Induccién del Personal.
Verificar que a las
personas se les estén
dando todas las
condiciones necesarias
para tener un buen nivel
de vida.

Evaluar, ponderar y
analizar el resultado de las
evaluaciones de
desempefio del personal
realizadas en el
cumplimiento de sus
tareas y funciones
asignadas.

Verificar de acuerdo ala
evaluacién de las
capacitaciones realizadas,
las mejoras obtenidas en
el desarrollo de las
funciones y tareas
ejecutadas por los
funcionarios.

Aycardi Ingenieros
Civiles S.A.S

Proceso de planeacién
del servicio.
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= Retroalimentacién de
todas las actividades
realizadas por las
personas de la
organizacién
(bonificaciones).

= De acuerdo al rendimiento
obtenido por el personal
expresado a través del
resultado de las
evaluaciones de
desempefio crear un
programa de incentivos,
para el incremento del
rendimiento global de las
funciones realizadas por
toda la organizacioén.

= Generar y realizar nuevas
evaluaciones que
permitan identificar las
necesidades de la
empresa, al igual que de
sus funcionarios para
establecer programas de
mejora, relacionados con
la motivacién y
alimentacién del ambiente
de trabajo.

»  FISICOS: Computador, teléfono,

impresora, instalaciones = Hojas de vida.
= RECURSOS HUMANOS: Director = Registros de capacitacion.
administrativo, comercial y = Plan de capacitacién.

financiero, coordinadores de area,
gerente general.
TECNOLOGICOS: Microsoft
Office.

= Cubrimiento de capacitaciones.
= Desempefio del personal.
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= Diagrama de Flujo

Gestion Humana

Asistente Administrativo Gerente General Jefe inmediato
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Gestion Humana

Asistente Administrativo Gerente General Jefe inmediato
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(Gestion Humana

Asistente Administrativo Gerente General

Jefe inmediato
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1.4 Procesos de Evaluacion

1.4.1 Sequimiento, control y evaluacion

CPSCO01

AYCARDIINGENIEROS CIVILES SA.S o

Nombre del Proceso: SEGUIMIENTO, CONTROL Y 02-05-2015
EVALUACION

Estratégico Apoyo

Operativo Evaluacién X

= Detectar inconformidad, falla y campos criticos para
realizar acciones correctivas y preventivas.

Gerente general y director comercial, administrativo y

financiero, coordinador de procesos.

Tipo de Proceso:

Objetivo:

Responsable:

Realizar el seguimiento periédico de los procesos efectuados en la empresa, identificando
las acciones correctivas y preventivas a realizar para el mantenimiento y mejoramiento de la
misma.

= Proceso gestién de = Planear las diferentes = Plan de Acciones
calidad. actividades que se correctivas y/o

= Proceso planeacién del necesitan hacer para preventivas.
servicio. conocer si el cliente esta = Nuevos procedimientos

para la mejora de
puntos detectados

. Pl ., . como fallas dentro del
aneacién de actividades desarrollo y

de mejora para las elaboracién del
falencias existentes dentro producto.
de la organizacién.
— necesarias para realizar -
= Nuevos procedimientos = Proceso de gestién de

., las acciones correctivas .
para la solucién de " del ¥ calidad.
problemas con preventivas de fos = Proceso de planeacién

satisfecho con los
servicios.

caracteristicas similares hallazgos de del servicio.
futuras. observaciones o no
» Informe y registro de las conformidades como
acciones correctivas y/o resultado del seguimiento
preventivas realizadas del Sistema Integrado de
para el mejoramiento en Gestion.

el desarrolloy .

o Realizar estudios que
elaboracién del producto.

muestren la satisfaccién e
insatisfaccién del cliente.
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= Verificar que todo el
personal muestre calidad
en el servicio y atencién al
cliente.

= Probar el cierre de las no
conformidades y
observaciones halladas a
través del andlisis de
causa y efecto.

= Realizar el seguimiento a
los diferentes procesos,
con el fin de mejorarlos
continuamente.

= Mantener el canal de
comunicacién de
sugerencias, quejas y
reclamos de clientes y
funcionarios para la
deteccién de los puntos a
evaluar y mejorar.

= FISICOS: Computador, teléfono,
impresora, instalaciones

= RECURSOS HUMANOS: Director
administrativo, comercial y
financiero, coordinadores de area,
gerente general, ingenieros de
disefio, delineantes, auxiliares de
ingenieria, recepcionista, asistente
administrativo, mensajero.

» TECNOLOGICOS: Microsoft
Office.

= Numero de acciones correctivas realizadas.
= Numero de acciones preventivas realizadas.

=  Solicitud de accién correctiva o
preventiva.

= Encuesta satisfaccién al cliente.

= Evaluacién desempefio de los
proveedores.
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= Diagrama de Flujo

Seguimiento, control y evaluacion

Coordinador de Procesos

INICIO

- Satisfaccion al cliente.
- Ev. Desempefio proveedores.
- Ev. Desempefio del personal
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8. DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de calidad son una herramienta que permite hacer un seguimiento a los
diferentes procesos ejecutados en la empresa, comprobando si se estdn cumpliendo los
objetivos fijados desde la Gerencia. Determinar indicadores en Aycardi Ingenieros
Civiles S.A.S, nos permite detectar desvios significativos entro los objetivos propuestos
v los resultados obtenidos, con el fin de realizar mejoras oportunas en los diferentes
procesos para asegurar la satisfaccién de los clientes y en general la buena organizacién
dentro de la empresa. A continuacién, se exponen los indicadores que se definieron en
los diferentes procesos:

Nombre

. Objetivo de Calidad Indicador Meta Medicion Frecuencia  Responszable Proceso
Indicador
Proporcionar =50% Malo i
o . = Director
capacitacion y 51-710% Regular . .
.. . o " . Administrativo
Cubrimiento |entrenamiento parael| 71-90% Bueno #capejecutadas 100 Comercial y
de . desarrollo integral de =95% #capprogranadas Semestral Financiero - Gestion Humana
Capacitacion |sus colaboradores y 91-100% Muy Asistente
para el cumplimiento bueno adminsitrativo
de sus proyectos.
= 60% Falta de
compromiso y
responsabilidad
con el desarrollo Gerente
de las actividades general,
&1 -80% Puntgjeeva luacion 100 director
Desempeiio  |Evaluar el desempefio| Cumplimiento de ~80% Puntajebas e X Por administrativo,| Realizacion del
Personal del Personal especificacion del Proyecto | comercialy servicio
carqo financiero,
80- 100% coordinador
Cumplimiento de de procesos
tareas asignadasa
con actitud
colaborativa
5 Batisfecho
Medir y garantizar la 4 Bueno . . .
Satisfaccién A v g Encuestas de Satisfaccion del Por Coordinador Entrega del
. Satisfaccion del 3 Aceptable 4 ) ..
del Cliente . Cliente Proyecto | de procesos servicio
cliente 2 Reqular
1 Malo
Garantizar las
entregas de proyectos | <=120% Excelente
¥y servicios a tlempo, Coordinador
de acuerdo a las de procesos,
Tiempo necesidades del 100%-150% Bueno <=100% Tiempodura cion X100 Por director Realizacion del
A = o T .. A .
Contractual |cliente, evaluando el Tiempoacor dado Proyecto |administrativo, SeIVICIO
cumplimiento en las 150% - 1710% comercial y
entregas acordadas Regular financiero
con el cliente tanto
. . =120% Malo
parcial como final.
. <50% Malo .
.. Garantizar la 51.70% Reaul Director
Eficiencia L - eqular Licitaci udic .. . S
. eficiencia en la o JoqR, . Licitacionesadjudicadas o administrativo,| Licitacicones y
Preparacion . 71-90% Bueno »95% [ icitacionesores entadas Semestral i
de OF: presentacion de Llclacionespresen comercial y ofertas
91-100% Muy . .
ofertas financiero
bueno
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. =»80% Excelente
Garantizar el
Cumplimiente |cumplimiento de 60%-80% Gerente Direccion
P 60%-80% Bueno T Metascumpidas 100 | Semestral o
de metas objetivos propuestos OPTIMO x Genera esiratégica
= Totalmetaplaneadas
en el plan estratégico
=60% Malo
4 - 6 Excelente
m’f'mde Mantener y mejorar e . Seguimiento,
acciones . .. ) Coordinador
. Sistema de Gestion 2 - 3 Bueno 5 Numero de Mejoras Anuales Anual control y
correctivas de procesos -
lizad Integral evaluacion
0-1Malo
Garantizar el 5 Excelente
curppllmlento ¥ 4 Buono . Director
. calidad de los . .. .
Desempefio de Evaluacion de proveedores de Por Administrativo I .
Iecursos 3 Aceptable . . Gestion financiera
Proveedores enmiatados por los servicio Proveedor | , Comercial y
P 4 Regular Financiero
proveedores a la 3
empresa 1 Malo
[NDICADORES POR PROYECTOS
Nombre .. X X .. i
. Objetivo de Calidad Indicador Meta Medicion Frecuencia | Responsable Proceso
Indicador
Medir la eficiencia de
los disefios,
, - .
basandose en las >15% Optimo
EEEE colrecciones e 5e
Ajustes del aw Total obs - total obshechas * 100 . Coordinador de Realizacion del
Ta generan en el >15% Por Proyecto \ L.
Dibujo Total obshechas dibujo SErVICio
(Ed) momento de la
revision tanto interna ~75% Desfavorabld
como externa del
proyecto.
Medir el porcentaje Total deco ;
= =75% Optimo otal despieces- tota
Eficacia deloa| - °" " ° des?mpeln ° oq50, |despiecescomegidos  *100 | oo oo | Coordinador de | Realzacion del
Despieces (Dc) 1€ 58 Presemaenta ¢ |Total despisces ’ proyectos servicio
elaboracion de =15% Desfavorabld
despieces.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion de cambios
02-05-2017 01 No aplica
10. ANEX0S
10.1 Formatos
LISTA DE FORMATOS
FORMATO PROCESO RESPONSABLE(S)

Listado maestro de
cantidades de obra
Listado maestro de
memorias de calculo
Listado maestro de
planos

Hoja de vida del
proyecto

Control carpeta de
proyectos

Control estado de
proyectos

Listado maestro de
proyectos

Factibilidad del
proyecto
Consolidacién de
licitaciones
presentadas
Solicitud de péliza

Gestion de calidad —

Realizacion del servicio

Gestidén de calidad —

Realizacion del servicio

Gestidén de calidad —

Realizacidn del servicio —

Entrega del Servicio
Gestién de calidad
Gestién de calidad

Gestién de calidad —
Gestién financiera —

Direccién estratégica

Gestién de calidad —

Direccién estratégica-
Planeacioén del servicio —
Realizacion del servicio.
Licitaciones y ofertas

Licitaciones y ofertas —
Direccién estratégica

Licitaciones y ofertas

Coordinador de proyectos, Ingeniero de
disefio, Coordinador de procesos
Coordinador de proyectos, Ingeniero de
disefio, Coordinador de procesos
Coordinador de proyectos, Ingeniero de
disefio, Coordinador de procesos —
Recepcionista

Coordinador del proyecto — Director
administrativo, comercial y financiero —
Gerente General

Coordinador de procesos

Coordinador del proyecto — Director
administrativo, comercial y financiero —
Gerente General

Coordinador del proyecto — Director
administrativo, comercial y financiero —

Gerente General — Coordinador de
procesos

Director comercial, administrativo y
financiero — Gerente General

Director comercial, administrativo y

financiero — Gerente General

Director administrativo, comercial y
financiero
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Listado de servicios
en Aycardi
Ingenieros Civiles
S.A.S

Registro y matricula
del proyecto

Orden de trabajo
Revisién de planos

Resumen del
proyecto

Revisién modelos
RCB

Revisién despieces

Acta de reunion
Orden de ploteo

Revisién planos
radicados
Liberacién del
proyecto

Memorando de
entrega

Listado de
proveedores
Cuentas por pagar

Recibos de caja
menor

Relacién presentacién
pago de impuestos
Hojas de vida
Registros de
capacitacion

Plan de capacitacion

Evaluacion
desempetfio de
proveedores
Encuesta satisfaccion
al cliente

Solicitud de accién
preventiva o
correctiva

Planeacion del servicio

Planeacion del servicio

Planeacioén del servicio
Realizacién del servicio

Realizacién del servicio
Realizacién del servicio
Realizaciéon del servicio
Realizaciéon del servicio
Entrega del servicio
Entrega del servicio

Entrega del servicio

Entrega del servicio
Gestiodn financiera
Gestiodn financiera
Gestiodn financiera
Gestiodn financiera

Gestion humana
Gestion humana

Gestion humana

Seguimiento, control y
evaluacién

Entrega del servicio —
Seguimiento, control y
evaluacién — Direccién
estratégica
Seguimiento, control y
evaluacién

Coordinador de procesos

Coordinador de procesos, asistente
administrativo

Coordinador de procesos

Ingeniero de disefio, Coordinador del
proyecto, Coordinador de procesos
Ingeniero de disefio, Coordinador del
proyecto, Coordinador de procesos
Ingeniero de disefio, Coordinador del
proyecto

Ingeniero de disefio, Coordinador del
proyecto

Recepcionista, Coordinador del
proyecto

Coordinador del proyecto, Cliente,
Coordinador de dibujo

Coordinador de procesos

Ingeniero de Disefio, Coordinador de
Procesos, Directora administrativo,
comercial y financiero

Recepcionista, Ingeniero de Diseiio

Director administrativo, comercial y
financiero

Director administrativo, comercial y
financiero — Gerente General
Director administrativo, comercial y
financiero — Asistente administrativo
Director administrativo, comercial y
financiero

Asistente administrativo

Asistente administrativo

Director administrativo, comercial y
financiero — Asistente administrativo
Director administrativo, comercial y
financiero — Asistente administrativo —
Coordinador de procesos

Director administrativo, comercial y
financiero — Gerente General —
Coordinador de procesos

Todos los integrantes de la organizacién.

pag. 50
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AYCARDIINGENIEROS CIVILESSAS  LISTADO MAESTRO DE CANTIDADES DE OBRA
PROYECTO: No:
CLIENTE:
RELACION DE INFORMACION ALMACENADO
{Indique con una x) FECHA
ESTRUCTURA APROBACION VERSION
— (DAUA) FISICO 11&;3;}{11)(:0
cantidades Figuracion | Otros (Especifique)
Realizo Reviso Aprobo
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AYCARDIINGENIEROSCIVILESSAS  LISTADO MAESTRO DE MEMORIAS DE CALCULO

PROYECTO: No:
CLIENTE:
FECHA )
ESTRUCTURA RELACION DE INFORMACION APROBACION | VERSION ALMACENADO
(DAL4) rsico | MAGNETICO

(RUTA)

Realizo Reviso Aprobo
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AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS LISTADO MAESTRO DE PLANOS
PROYECTO: No:
CLIENTE:
Na. ARCHIVO FECHA ) FECHA DF ALMACENAMIENTO
Pl::m Iwe CONTENIDO DE VERSION | VERSION

EMISION VIGENTE | macNETICO | FISICO
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES SA.S

HOJA DE VIDA DEL PROYECTO

INGENIERIA DIBUIO

TOTAL DECHCACION 10,00

OBSERVACIONES

REVIS0 ¥ APROBO:
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AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS

CONTROL DE CARPETA DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO: No. PROYECTO:
COORDINADOR DE PROYECTO: FECHA REVISION:
o FECHA ULTIMO
REGISTROS ACTUALIZADO ACTUALIZADO REGISTRO OBSERVACIONES
1. ESTUDIOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE O0 O0

2. MEMORIAS DE CALCULO

CORRESPONDENCIA EXTERNA

CORRESPONDENCIAINTERNA

INFORMES PARCIALES

FORWATOS DE SEGUIMIENTO

7. CANTIDADES DE OBRA

8. ACTAS COMITE DE CALIDAD

OO OOOoOOOOOOOoOOOOE OEEic

OO poooooooooOoooooob  CEEic
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[ls L ERNRCE]

MOISNIN O3 Hd

00w %Y

PGCO1
01

HYNDISE NIS

02/05/2017

FECHA:
ESTADO

0dIN31E=aa

ENLEILIEE]

NOIDY2EHIaon

Z

CODIGO:

FECHA:

CONTROL DE ESTADO DE PROYECTOS

glagjolojlgrglolg
O|g|{o|dglololo
O|ld {00/ glololno
glgiololgrglo|g
glglololglglolg
glglololglglolg
glagololgrglolg
glagjolojlgrglolg
O|g|{o|dglololo
O |{o|dglololno
glgiololgrglo|g
glgiololgrglo|g
glglololglglolg

NOIDN23r3

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROYECTO

AYCARDI INGENIEROS CIVILES SA.S

N
PROYECTO

P VNV INHS

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.AS * [VERSION:

o/ |jolglglglgolo
o/ o|jolgiglg|galo
O|g|{o|dglololo
O[U OO gloglolo
olOlololololold
O|d |00/ glololno
O|luiolologlololo
o/ |jolglglglgolo
gl iologrglolg

encuentra detenido 2l provecto.

NOTA: Ver cassapor laqua s2
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AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS

LISTADO DE PROYECTOS

ORDEN DE TRABAIO

SIN
ASIGNAR

EN
EJECUCICON

POST
VENTA

coD

PROYECTO

EMPRESA

RESPONSABLE
DE INGENIERIA

RESPONSABLE
DE DIBUIO
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S FACTIBILIDAD DEL PROYECTO

DATOS GENERALES

[] LICITACION PUBLICA [] CONVOCATORIA DIRECTA (] vITACION PUBLICA)
No. MNa. No.

ENTIDAD

OBJETO:

PRESUPUESTO OFICIAL:

FECHA DE CIERRE: HORA:
VALOR DE PLIEGOS:
VISITA OBLIGATORIA: s (DND FECHA: HORA:
AUDIENCIA DE ACLARACIONES: FECHA: HORA:
DATOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA:

[ consuLToR [] consTRUCTOR RESIDUAL:
CAPACIDAD DE CONTRATACION: K= K=
CALIDAD- {3SL (3 NO EN-

PERSONAL MINIMO
REQUERIDO

[ FacTiBLE [] mo FACTIBLE
OBSERVACIOMES:

DATOS VARIOS
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AYCARDIINGENIEROS CIVILESSAS  CONTROL PRESENTACION OFERTAS
PLIEGDS VALORDE
P;EgE'CT ENTIDAD | PROCESO ORETO PRE%EE;TE INTEGRADOPOR: | PARTICPACION RESPONSABLES PR‘[;';LUUEETA PRESSE;TA oL FREggNSTTSCIDN ASEGURADOR | POSICION

VPLEGDS | MC | OTROS | Fypyrs
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S

PROPUESTA:

SOLICITUD POLIZA DE GARANTIA

BENEFICIARIC

TOMADOR Y AFIANZADO:

nr [Jec. [

CONFORMADO POR:

DIRECCION

TELEFONOS

OBJETO

VALOR DEL CONTRATO

POLIZA VIGENCIA

% VALOR

REPRESENTANTE LEGAL:

REVISO

APROBO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AYCARDI INGENIEROS CIVILESSAS

LISTADO DE SERVICIOS

ine0__JoTRO_____________________________ [

int.001 |TRABAJOEXTERA

int.101 |anilisis de documentacidn
int.1021 |predimensidn modelo gerencia
int.1022 |predimenscidn modelo ingeniero
int.103 |Llamadac

int.104 |Curaduria

int.105 |Nzbuco v Capacitaciones
int.106 |Mails

int.107 |REUNION ¥ COMITES INGENIERLA- D]Eli 0

int.201 |dibujo de plantac

int.202 |revicidn de provecto dibujo

int.203 |dibujo de cimentacién

int.204 |arreglo despieces de vigas dibujo

int.205 |arreglo despieces de wviguetas dibujo

int.206 |arreglo despieces de columnas dibujo

int.207 | dibujo de pantallas

int.208 |dibujo de detalles

int.210 |revision de coordinador dibujo

int.211 |correccion paguete revision de coordinador dibujo
int.212 |correccidn paguete revisidn de coordinador ingenieria
int.213 |Medificaciones de arquitectura

int.214 |Paguete de curaduria

int.215 |Impresiones

int.216 |Coordinacidn de dibujo

int.217 |Modelacidn BIM

int.219 in::-st wventa dibujo

int.201 |elaboracion de modelo
int.302 |revision de derivas
int.303 |disefic de cimentacion
int.304 |dizefic devigas

int.305 |disefic deviguetas

int.30& |disefic de columnas
int.307 |disefic de pantallas
int.308 |disefic de detalles

int.309 |revision de ingenieria
int.310 |revision de coordinador ingenieria
int.311 |revision de asesor tecnico
int.312 |revisidn de entregsble
int.313 |revisidn de gerencia
int.314 |Realizacion de memorias
int.315 |comites

int.316 |Asesoria Tecnica

int.317 |Cantidades de cbra
int.318 |coordinador ingenieria
int.319 |postventa ingenieria

TOTAL PROYECTO,
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I AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S

Fecha DD MM AA
Nombre del Proyecto:

Contratante Contacto Email Telefono

CONTRATO
Tipo de Contrato | | Version Proyecto |
Alcance |

RELACION DE ESTUDIOS

ESTUDIOS/DISENO | [ CONTACTO DE ENTREGA | [ FECHA DERECIBIDO

INFORMACION DEL PROYECTO (DISENO ESTRUCTURAL)

FECHA DE INICIO | [FECHA DE ENTREGA | |

SISTEMA ESTRUCTURAL [ |

AREA M2 [ [Ne DE PISOS [ |

FORMATO | | NORMATIVIDAD | |

EQUIPO DE TRABAJO

CARGO COLABORADOR
Coordinador del Proyecto:
Dibujante 1:

Dibujante 2:

Ingeniero de Disefio:

Coordiandor de Dibujo:

Aux de Ingenieria:

Coordinador de Procesos:

Aux de Dibujo:

TIEMPOS

Etapa Horas Programadas Horas Efectivas

Direccion Gerencial

Coordinacién del Proyecto

Coordinacion de Dibujo

Coordinacion del Proceso
ia

Dibujo

Total 0 0

OBSERVACIONES
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Orden de Trabajo

AYCARDI INGENIEROS CIVILES SAS

Numero O.T.: §
Fecha : 08/03/2017

Tipo: Numero pedido:

Sede: Descripcion pedido:
Asunto: Mo. sol. proceso orden:
Cliente: Estado proceso orden:
Estado Orden: Responsable proceso:

Fecha inicio planeada:

Centro de costo:

Fecha fin planeada: Proyecto:
Fecha inicio real: Fase:
Fecha fin real: Subfase:

Observaciones:

Consumo Total

Planeado Real Variacion
Mano de Obra 0,00 0,00 0,00
Materiales 0,00 0.00 0,00
Maquinaria 0,00 0,00 0,00
Administrativos 0,00 0,00 0,00
Total 0,00 0.00 0,00
Costo Compras 0,00
Producto Terminado
Producto | Descripcion |Cantidad| Unidad | Costo Unitario Costo Total Lote | No.PC | Can Ent |
Consumo Mano de obra
Senvicio | Descripcion Horas Planeadas Horas Reales Costo Planeado Costo Total Real Variacion
Total Consumeo Mano de Obra: 0 0 0,00 0,00
Consumo Materiales
Producto Descripcion Cant Plan Cant Real | Costo Planeado | Costo Total Real | Variacion
Total Consumo Materiales: 0 0 0,00 0,00
Consumo Maquinas
Tipo Maguina Horas Planeadas Horas Reales Cosfo Planeado Costo Total Real Variacion
Total Consumo Maquinas: 0 0 0,00 0,00
Compras
Fecha [No oc | Producto Descripcian Cantidad | CantReci | Unidad | Precio Unitario Total
Total Compras: 0,00
Solicitudes
| Mo. Sol | Asunfo Asignada a Espera Tipo Sol Est Sol Est Proc Duracion Esfuerzo
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S REVISION PLANOS
DISENO: FECHA:
DIBUJO: FECHA:
REVISO: FECHA:

CORRIGIO: FECHA:

NOMEBRE DEL PROYECTO: No.

o w | § =

z |E|8|Y9]2|g|5

S |z |2|2|8|2 OBSERVACIONES
: 2|8 |L|B|5|G

= © O % ==
NOMERE DEL PROYECTO:

w

o ol w =z

Z |El@|Y|o|g|C

3 |2k |2 2|8 e OBSERVACIONES
s |2 |S|L|2|B|E

=z O |5 % =

Vo.B.o Coordinador Wo.B.o Responsable

Nota: Vo.B.o Besponsable quien revisa v hace las observaciones
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES SA.S REVISION DESPIECES
DISENO: FECHA:
REVISO: FECHA:
CORRIGIO: FECHA:
NOMERE DEL PROYECTO:
2 pas . z
e % o ; g o) z o
DESPIECE | £ | £ | B |65 & 3| OBSERVACIONES
3 o LU
o2 F |2 s |5
INDICADOR:
# Total de despieces - # Total de despieces a # Total de Obs - # Total
Eficacis correqir Eficacia  de obs no hechas
Despieces (Oc) = : ﬁgli.lbs:zs :
# Total de Despieces ! # Total de Obs
# Total de despieces = #Total de Obs =
# Total de despieces a corregir = # Total de obs no hechas =

o B.o Coordinadar Yo.B.0 Fesponzable
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES SAS ACTA DE REUNION
FECHA: LUGAR: HORA:
PROYECTO:
CLIENTE: CODIGO:
TEMA:
ASISTENTE ENTIDAD FIRMA

DESARROLLO

PUNTOS TRATADOS FECHA
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.AS

Mombre v cadigo del proyecto:

REVISION DE MODELOS RCB

Ing. Encargado

In_ Coordinador

Fecha

Materiales MNombre

fc (kgicm®) | Ec (kgfcm?®) G (kg/em?)

Conc.

| Conc.

Conc.

PE T SR

Conc.

Si
Secciones
Cuoinciden con planta estructural

Mo Observaciones

Asignacion de concreto en las pantallas

Asignacion de concreto en las columnas

Asignacion de concreto en las vigas

Niveles
Corresponden con esquema vertical

Mo Observaciones

V. Propio
Cargas y placas (kgfcm?)

Mombre1-

Muerta Ext.
(kglcm?)

Carga viva Observacionas

(kg/em?)

Mombre2:

Mombre3:

MNombred:

Mombres:

Mombre&:

Mombre7-

MNombred:-

MNombre3-

Mombre10-

Irregularidades DOx

En altura

Ty Observaciones

En planta

Redundancia

Parametros Sismicos

NSR 10
Microzonificacion sismica de Bogota
Espectro de sitio

Cantidad de modos
Perfil de suelo

Aa

A

Fa

Fv

|

Torsidn Accidental

Resultados

Derivas

A

Ay

Disefian los elementos?
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S RESUMEN DEL PROYECTO

PROYECTO:

LOCALIZACION:

uso:

ESTUDIO DE SUELOS:
CIMENTACION:
ALTURA PLACA (Cm):

GEOMETRIA (m):

MICROZONIFICACION SiSMICA:
DERIVAS:

DESPLAZAMIENTOS (Cm):
PERIODO NATURAL (Seg):
PERIODO APROXIMADO (Seg):
PERIODO FUNDAMENTAL (Seg):
CORTANTE DINAMICO (Ton):
CORTANTE ESTATICO (Ton):
CORTANTE DISENO (Ton):
FACTORES DE AJUSTE:
IRREGULARIDADES:

SISTEMA ESTRUCTURAL:

COEF. DISIPACION DE ENERGIA: [Ro=
Da: Op: DOrx: Ory:
R =®a*Dp*Or-Ro R=

REDUNDANCIA SIMICA (RCB)
REDUNDANCIA VERTICAL :
[ARTICULACION DE VIGAS:

DISENO DE COLUMNAS:

DISENO DE VIGAS:

DISENO Y REVISION CORTE PANTALLAS:

pegar el espectro utilizado
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AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS ORDEN DE PLOTEO

Fecha:

Por medio de la presente se autoriza el ploteo del proyecto

CONSECUTIVONo. | |

N° Formato Papel

Coordinador de dibujo ~ Ing. De disefio

Coordinador de proyectos Coordinador de procesos
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Nit 830.112.059-6

MEMORANDO
M. N.

FECHA

PARA
ATN
REF

AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S

DE : AYCARDI INGENIEROS CIVILES 5.A.5

Cordialmente,

ING. FEDERICO AYCARDI V.
GERENTE GENERAL.

GARRERA T N® 156-10 Towrs Kryatal OFICINA 2403
i cestruchiras. com
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AYCARDI INGENIEROS CIVILESS.A.S

PROYECTO:

No.

Contenido:

Planos: Arquitectinicos [
Estructurales I~
Hidraulicos r
Electricos r
Vias I
Mecanicos I
Otros (especifique):
Listado Mestro de planos r

Memorias: Arquitectinicos [
Estructurales r
Hidraulicos I
Electricos I~
Vias r
Mecanicos r
Otros (especifique):
Cantidades de Obra r

Documentos conplementarios
Fotocopia Tarjeta profesional r
Memorial de Responsabilidad I

Informes:

Encuesta satisfaccion del cliente r
CD: Cantidad.
Factura r No:
OBSERVACIONES

LIBERACION DEL PROYECTO

FECHA:
CONTRATANTE:

No de Planos Formato

No de Tomos

BoVo:

Nota: Para la debida aprobacion contemplar que toda la informacion aqui relacionada este completa y cumpla con todos los lineamientos

establecidos.

Cuando sean entregas parciales especificatlo en observaciones.
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S REVISION DE PLANOS RADICADOS

SEMANA:

FECHA  (No. MEMORANDO| COD PROYECTO TAMARNO . No. PLANO - VERSION
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S A. RECIBO DE CAJA MENOR
FECHA DIA MES ARO  [No.

PAGADO: VALOR:  §

CONCEPTO:

VALOR EN LETRAS:

CODIGO: FIRMA RECIBIDO:

APROBADO: C.C. INT [No.
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AYCARDIINGENTEROS CIVILES S.A. LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS

No.

EMPRESA

NIT

SERVICIO OFRECIDO

CONTACTO DIRECTO

TELEFONO

DIRECCION

E-MAIL

ELABORO:
Nombre:

Cargo:
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S A, CUENTAS POR PAGAR
MES:
BENEFECIARIO VALOR PARCIAL Vo.Bo. Alflsggi(:[:gﬂ VENCIMIENTO

TOTAL
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A. RELACION PRESENTACION DE IMPUESTOS

ARO GRAVABLE:

TIPO DE IMPUESTO:

FECHAA LIQUIDACION PRESENTACION PAGD SANCION INTERESES

PERODO  |ogeggnman l;ﬁﬁg;% S&E&A UALoR | FECHA | No.STICKER | FECHA | No. STICKER | CAUSAL | VALOR | No. MESES VALOR
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES SA.

FECHA:
DURACION:
LUGAR:
EXPOSITOR:

REGISTRO DE CAPACITACION INTERNA

=
o

NOMERE

CARGO

FIRMA OBSERVACIONES

o (e (= (o o [ | (R |-

-
=

-
—

=
P

-y
L

-
=

-
o

=
=]

-
-

-
@

-y
=

[ox]
=
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PLAN CAPACITACIONES SEMESTRAL

 AYCARDIINGENIEROS CIVILES SAS

DESCRIPCION MI | M2 | M3 | M4 | M5 | Ms6

DELA HRS | HRS ENTIDAD GQUE
N | capactTacion | CARGO | DPTO RESPONSABLE PRG | EJE | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | SUMINISTRA LA | % CUMPLIMIENTO
: CAPACITACION
1
2
3
4
3
6
7
g
g
0
OBSERVACIONES :
ELABORO: APROBO:
FECHA: FECHA:
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AYCARDIINGENIEROS CIVLES S S g SOLIGITUDES DE ACGIONES
ACCION CORRECTIVA O ACCION PREVENTIVA O
SOLICTUD No: |PROCESO: |FECHA:

RESPONSABLE DE LA INVESTIGACION:

NO CONFORMIDAD MAYORO NO CONFORMIDAD MENOR O

DESCRIPCION NO CONFORMIDAD

CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD

PLAN DE ACCIONES
TAREAS RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO
CORRECCIONES APLICADAS
CIERRE DE LA ACCION
RESPONSABLE: FECHA:
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AYCARDIINGENIEROSCIVILESSAS ~ EVALUACION DE DESEMPERO DE PROVEEDORES

NOMBRE DEL PROVEEDOR:
TIPO DE SUMINISTRO O SERVICIO:

1. TIEMPO DE ENTREGA PEDIDOS

[] SUMINISTRO [] SERVICIOS

Acordada (5) [ 1a2dias despues (4)[_] 3 a5 dias despues(3) [] 6a 10 dias despues(2) [_]Despues de 11 dias (1)[_]

2. TEMPO DE RESPUESTA A SOLICITUDES PRESENTADAS (DIAS)

Menos de 5 5|:|

deBail a]

de11a15 a]

de 15a 20 2]

Més de 20 1]
3. GARANTIA

81 5[] NO (1) []

4. RECONOCIMIENTO EN EL MERCADO

Menos de 12 meses: 1 [ de 37 a 48 meses: 4 []
de 12 a 24 meses: 2 |:| Mas de 49 meses: 5 |:|
de 25 3 36 meses: 3 [

5. SEGUIMIENTO, GESTION Y ASESORIA TECNICA PRESTADA

Excelente 5|:|

Buena a]

Aceptable 3|:|

Regular 2|:|

Malo 1
6. CALIDAD DEL PRODUCTO FINAL

Excelente 5|:|

Buena 4|:|

Aceptable 3|:|

Regular 2|:|

Malo 1
PUNTAJE OBTENIDO: PUNTAJE BASE: 30

PUNTAJE OBTENIDO X 100 = PORCENTAJE DE ACEPTACION
PUNTAJE BASE ~  CALIDAD DEL SERVICIO

ACEPTADO 5l |:| NO |:|

* Para |a calificacion de los proveedores se considera comao 11a menor calificacion y 51a mejor.
* La re-gvaluacidn se aplica cuando se evalle luego de los seis meses siguientes. Cuando se utilicen proveedores especificos para un

proyecto, estos se evaluaran cuando finalice el proyecto.

APROBADO (Minimo 75%) en la Calificacion Final Promedio
COMENTARIOS

NOMBRE DE EVALUADOR: FECHA:
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AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S ENCUESTA DE SATISFACCION

AL CLIENTE

EMPRESA: FECHA:
ENCUESTADO: CARGO:
NOMBRE DEL PROYECTO:

Apreciado cliente, agradecemos su colaboracion al completar el presente formato; para
AYCARDI INGENIEROS CIVILES S.A.S, es de vital importancia contar con su punto de vista
¥ con sus sugerencias, cuyo caracter es estrictamente confidencial y su unico objeto es
optimizar nuestros procesos, lograr una mejora continua y satisfaccion total del cliente. Con
este fin se ha disefiado la presente encuesta donde usted indicara el grado de calificacion
meritorio al proyecto presentado con un rango de calificacion de 1 a 5 donde:

1. MALO 2. REGULAR 3. ACEPTABLE 4.BUENO 5. EXCELENTE

CUESTIONARIO 1 2 3 4 5
1. Gestion del Personal de la Empresa con respecto a:
* Atencidn recibida por el personal de nuestra empresa
o Seguimiento del Ingeniero Responsable en relacion a la
coordinacion del Proyecto
* Capacidad del Personal Técnico de la Empresa

2. Cumplimiento de la Empresa con respecto a:
* Laentrega parcial y final del producto
* Compromisos adquiridos durante el desarrollo del
proyecto
3. Organizacién y Calidad del Proyecto:
o Cumplimiento de los criterios de aceptacion del
proyecto
s Asesoria Técnica
e Software empleados para el cumplimiento del proyecto

*  Servicios Generales

SUGERENCIAS:

FIRMA ENCUESTADO*

*La firma del presente documento no compromete el recibo parcial o total de alguna actividad por parte del cliente, solo hace
parte de un sondeo de opinién para alimentar nuestros indicadores del Sistema de Gestién de Calidad.
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