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RESUMEN

La calidad es una de las nuevas corrientes identificadas que se convirtié en una
prioridad fundamental para la mayoria de las organizaciones, este es el motivo por
el cual la empresa un proceso, partiendo del objetivo de definir la estructura
documental administrativa necesaria para alcanzar mas adelante la Certificacion
de un sistema de Gestion de la Calidad, teniendo en cuenta que dicha
documentacion ayudara a tener un adecuado control y manejo de la informacion,
siendo esta mas confiable y oportuna, de tal manera que permita ofrecer un mejor

servicio a los clientes y evite el caos administrativo, entre otros problemas.

Para la puesta en marcha de este proyecto se inicia un plan de accién, en el cual
se definen los aspectos relevantes del servicio, las actividades criticas que
requieren normalizarse vy finalmente la elaboraciéon de la documentacion que

ayudara a la organizacion de la empresa.

Esta documentacion se refiere a los procesos, procedimientos, registros, e
instructivos e indicadores de gestion para cada proceso, creando asi una cultura

de calidad en la organizacion.



INTRODUCCION

Debido al crecimiento constante en el que se encuentran los mercados y a las
mayores expectativas de los clientes que cada vez exigen mas garantias en los
productos y/o servicios que reciben, las empresas se ven en la necesidad de
garantizar que sus productos y/o servicios ofrecidos cumplan con la calidad y los
requerimientos que satisfagan al cliente para logra una mayor competitividad,

seguridad y permanencia en el mercado.

El enfoque que nos da un sistema de Gestion de la calidad nos ayuda a
implementar una buena estructura organizacional, buscando la satisfaccion tanto

del cliente interno como externo, garantizando una buena calidad de lo que ofrece.

Como consecuencia de lo anterior VELKAR S.A. ve la necesidad de la definicién
de una documentacién necesaria en el area Administrativa, para lograr la
organizacion y estructura corporativa que garantice asi una mejor calidad en sus
servicios y un mejor desempefio en las actividades de sus procesos, generando
mayor productividad y mejor comunicacién tanto interna como externa, el
proyecto que se presenta, aunque no es la implementacion del Sistema de
Gestidon de Calidad, se tomaron parametros establecidos por la norma I1SO
9001:2000 para realizar la reestructuracion administrativa ya que la Empresa en
un futuro desea realizar la implementacion de acuerdo al Sistema de Gestidén de
la Calidad.

Para el cumplimiento de lo anterior este trabajo se dividio en tres capitulos.

En el primer capitulo se realizo el resumen del anteproyecto, definiendo objetivos

generales y especificos, justificacion, antecedentes y marco tedrico.
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En el segundo capitulo se describe la empresa donde se efectua el analisis y se

desarrolla el proyecto.

En el tercer capitulo se presentan los requerimientos que debe cumplir la empresa
para implementar los procesos tomando como referencia la gestion

administrativa.

Por ultimo se presentan recomendaciones y conclusiones que serviran de guia al

lector.

La metodologia utilizada para iniciar con el analisis de VELKAR S.A. se realizo por

medio de observacion, revision de documentos y deduccion.

El objetivo de la realizacién de este trabajo es que VELKAR S.A. establezca
métodos estandarizados de operacion, que permita la definicién clara de las
actividades de los procesos y sus responsables, para garantizar productos y/o
servicios de buena calidad. Por esta razén se realizo la adecuacion en lo
referente a procesos, normatividad y descripcion de cargos para garantizar una

mejor calidad y un excelente servicio al cliente.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

En este capitulo se dara a conocer el problema, los antecedentes encontrados, el
marco tedrico, la justificacidén, la metodologia utilizada y los objetivos propuestos

planteados en el anteproyecto.

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas se encuentran en cambio constante, nos encontramos en la era de
la globalizacion, los mercados estan creciendo y las oportunidades disminuyen por
tal motivo se necesita penetrar, crecer y permanecer en estos mercados de una

manera competitiva que garantice la calidad de lo que se ofrece.

La empresa VELKAR S.A. fue creada en junio de 2003, por lo que actualmente no
cuenta con una definiciéon en la parte organizacional. En la parte administrativa el
proceso de Recurso Humano y en general el de operaciones no ha sido
establecido ni documentado por la Empresa por lo que no cuenta con Manual de
funciones, ni Manual de procedimientos, por tal motivo ve la necesidad de iniciar
este proyecto con el apoyo de un estudiante de Ingenieria Industrial, para agilizar

asi el proceso de definicion y levantamiento de la documentacién requerida.

La falta de dichos manuales en los cuales se detalla en forma clara y precisa las
funciones de cada cargo, los procesos y procedimientos administrativos de la
direccidon, ha traido como consecuencia el desconocimiento por parte del personal
de un patrén a seguir en la realizacion de sus labores, lo que ha provocado en
algunos casos un manejo inadecuado y complicado de la informacion que inciden

directamente en el desarrollo organizacional, algunas de estas son:
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Inexistencia de normas que permitan la simplificaciéon y el adecuado
manejo de los métodos y procedimientos en todas las areas de la
organizacion. Ejemplo esto se percibe cuando se le pregunta aun
arquitecto de obra ;cdémo debe efectuarse el proceso de liquidacion de

mano de obra? Todos liquidan de manera diferente.

Reproceso y desperdicio en las labores administrativas y de servicio. Esto
se presenta porque no hay una politica de calidad definida, también por
que cuando no se estipula claramente cual debe ser el flujo de los

documentos, estos van y vienen sin un orden légico.

No sé esta realizando un procedimiento adecuado que permita detectar la
necesidad del cliente y traducirla en requerimientos de disefio materiales,

mano de obra, etc.

La retroalimentacion entre las diferentes areas de la empresa no es la
adecuada, lo que hace que no sé de una solucién eficaz a los problemas

que se presentan.

La falta de informacién en los procesos de cada area genera duplicidad en

las labores realizadas.

La situacion crecida por las anomalias antes identificadas determiné la necesidad

de realizar el presente proyecto en el cual se plantea lo siguiente:

v

v

Cambio de imagen visual corporativa.
Creacién y metodologia para la seleccion de personal.
Elaboracién de manuales de funciones.

Estudio y analisis de cargas de trabajo.
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» Documentacién y caracterizacion de los procesos de Direccion, prestacion
de servicios y apoyo de la Empresa.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General. Documentar y caracterizar los procesos de direccion,
prestacion de servicios y apoyo de VELKAR S.A. estableciendo métodos
estandarizados de operacion, que permitan la definicién clara de las actividades
de los procesos y sus responsables, evitando los atrasos y la duplicidad en las
operaciones y mejora en la productividad.

1.2.2 Objetivos Especificos.

+ Realizar un conocimiento y diagnostico actual de la organizacion.

+ Identificar los procesos y procedimientos que permitan la definicion clara de
las actividades y sus responsabilidades.

¢ Documentar los procesos, procedimientos e instructivos.

% Realizar un diagnostico de la organizacion en todas sus areas.

% Evaluar el proceso e identificar las oportunidades de mejoramiento, con

indicadores de gestion.

1.3 JUSTIFICACION

El mejoramiento de los procesos de la empresa es una metodologia sistematica
que se ha desarrollado con el fin de ayudar a una organizacion a realizar avances
significativos en la manera de dirigir los procesos. Esta teoria ataca el corazon del
problema de los empleados de oficina, al centrarse en eliminar el desperdicio y la

burocracia.
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También ofrece un sistema que le ayudara a simplificar y modernizar sus
funciones y al mismo tiempo, asegurar que sus clientes internos y externos

reciban productos sorprendentemente buenos.

El principal objetivo consiste en garantizar que la organizacion tenga procesos
que: elimine los errores, minimice las demoras, minimice el uso de los activos,
promueva el entendimiento, sean faciles de emplear, sean amistosos con el
cliente, sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes y
proporcionen a la organizacion una ventaja competitiva y optimice los recursos de

personal.

El interés de realizar este proyecto consiste en la optimizacién de la Gestion de
Procesos, actualmente las organizaciones, independientemente de su tamafio y
del sector de actividad, han de hacer frente a mercados competitivos en los que
han de conciliar la satisfaccion de sus clientes con la eficiencia econémica de sus

actividades, llegando de esta forma al logro de los objetivos gerenciales.

Tradicionalmente, las organizaciones se han estructurado sobre la base de
departamentos funcionales que dificultan la orientacion hacia el cliente. La Gestion
de Procesos percibe la organizacion como un sistema interrelacionado de
procesos que contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccion del cliente.
Supone una vision alternativa a la tradicional caracterizada por estructuras
organizativas de corte jerarquico - funcional, que percibe desde mitad del XIX, y

gue en buena medida dificulta la orientacién de las empresas hacia el cliente.

17



1.4 ANTECEDENTES

Durante la década anterior se registr6 un mejoramiento significativo en las
industrias, mientras que en el sector de servicios este se dio solo en cierta medida.
Como resultado, muchas personas sienten que al llegar a este nivel ha obviado la
necesidad de un mejoramiento adicional, debido a que consideran que su
organizacion satisface las necesidades de los clientes. Una investigacion dirigida
por opinion de Research Corporation prueba que esto es erréneo. Existe una gran
brecha entre el desempefio y las expectativas del cliente. Incluso existe una
distancia significativa entre las organizaciones que registran el mejor desempefio y
las expectativas del cliente. La empresa que reduzca esta brecha, obtendra una

ventaja competitiva muy significativa.

El mejoramiento no es parte del juego, en realidad es el juego de hoy: Todos los
individuos desean que las cosas cambien para mejorar. La alta gerencia desea
empleados que dejen de cometer errores. Ingenieria que quiere que Marketing le
suministre mejores pronosticos: marketing desea que ventas mejores sus registros
en esa area. Ventas quiere que manufactura produzca mejores productos. Todos
quieren que los demas cambien, pero muy a menudo ellos mismos no estan
dispuestos a hacerlo. El mejoramiento debe comenzar con cada uno. La pregunta
es: ¢Como logra una organizacion que el proceso funcione para ellos? Existen
muchos enfoques. De repente aparecen cientos de consultores que golpean a la
puerta con la Unica respuesta correcta y todas son diferentes, pero en cierta forma

son lo mismos.
Por eso hoy en dia mas empresas estan en su afan de llevar a cabo cuanto antes

una reestructuracion que le garantice cumplir con los objetivos propuestos por la

organizacion.
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1.5 MARCO TEORICO

En el proceso de evolucién de los estilos de direccidén y en las discusiones acerca
del aspecto psicoldgico de la administracién que desde hace largo tiempo se viene
sosteniendo, empezando en la teoria X, teoria Y, pasando por el valor del
enriquecimiento del oficio, incluso en los circulos de calidad, ninguno explica
claramente el aspecto “magico” de la motivacion de la mano de obra en el Japén o

en las compafiias de categoria excelente.

Parte de la respuesta puede estar en los valores culturales (tanto sociales como
organizacionales) y otra parte podria atribuir a la implementacién del sistema de
administracién mediante los conceptos de calidad total ya que uno de sus valuarte
es el respeto por las personas y la concepcion de que el recurso humano es el
principal recurso de la organizacion.? Actualmente, gracias al efecto producido por
la apertura econdmica, las organizaciones industriales y de servicio son
concientes que el camino para la supervivencia radica en la calidad integral.
Entendiéndose por esto calidad del producto, del servicio, de los procesos y

fundamentalmente por la calidad humana.?

Todas las miradas deben estar dirigidas hacia el cliente, conocer las necesidades
y expectativas de los clientes internos y externos. A través de la filosofia de
Calidad Total lo mas importante es exceder las expectativas de los clientesy
organizar la compafia en torno a un solo objetivo, “el cliente”: lo que el cliente

quiere, como lo quiere, en el momento que lo desee y el trato que espera.4

1 PETERS, Thomas J. Y WATERMAN, Robert H. En busca de la excelencia. Bogota. Editorial Norma, xxiv, 1984. p. 10

2 3Mm. Q 90's. Utilizacion de Recursos Humanos. Bogota: 3M, 1.995.Capitulo 4 p. 4

3 KELLOGG DE COLOMSBIA. Plan de capacitacion y desarrollo para el mejoramiento de la calidad en el servicio. Cali,
1.998. p. 2
4TORO, Fernando. Corporacion calidad En: Revista avancemos No. 10 (May.-Jun., 2000); p. 6
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El mejoramiento continuo se logra a través de todas las acciones diarias, por
pequefias que estas sean, que permitan que los procesos y la empresa sean mas
competitivos en la satisfaccion del cliente. Sin embargo mejorar no es solamente
cuestion de buenos deseos e intenciones. Las personas tienen que estar
convencidas del beneficio que en lo individual obtendran al adoptar la filosofia
de mejoramiento continuo, mientras la organizacion tiene la responsabilidad de
proporcionarles motivacion para tal efecto.

Ademas de procedimientos estandarizados y técnicas de analisis apropiadas para

que puedan materializar y orientar sus deseos de mejoramiento.

En los ultimos afios sé ha popularizado él termino Reingenieria de negocios (0
Reingenieria de procesos de negocios), debido — principalmente a que algunas
empresas han visto en este concepto la manera de lograr un mejoramiento muy
rapido de procesos que deterioraban su competitividad, para los que el
mejoramiento continuo resultaba una forma muy lenta de avanzar. Con base en
ello, Lowenthal (1994) elaboro una definicién simple pero efectiva. Para él la
reingenieria “es un redisernio y un replanteamiento fundamental de los procesos
operacionales y la estructura organizacional, enfocados a mejorar la
competitividad de la empresa por medio de mejoras dramaticas de su
desemperio”. En pocas palabras se puede decir que la reingenieria es un proceso
mediante el cual una empresa redisefia la operacidn de su negocio para

maximizar su competitividad y mejorar su organizacion.’
= Historia de los procesos

Desde los aportes de Adam Smith en su obra la riqueza de las naciones (1776) y

de la Administracion Cientifica (Taylor- Ford: principios del siglo XX) se plantearon

5 CANTU DELFADO, Humberto. Desarrollo de una cultura de calidad. México: Mc Graw Hill, 1.999. p. 25
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los principios de la division del trabajo, especializacion en las tareas, procesos
fragmentados y cada parte asignado a una persona. Posteriormente con las
corrientes Neoclasicas (Fayol y Weber) se crean las estructuras organizacionales,

dividiendo la empresa en areas funcionales con estructuras piramidales.

Por lo anterior las empresas se orientaron a tareas, oficios, funciones, personas,
estructuras, pero no a procesos. Los procesos de la empresa nacieron en primer
lugar como resultado de la necesidad de realizar una determinada tarea
empresarial. Los procesos se desarrollaron rapidamente para afrontar la
necesidad inmediata de atender clientes y soportar requerimientos internos de la

Empresa.®
= Enfoque basado en procesos

Para que una organizacién funcione de manera eficaz, tiene que identificar y
gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza
recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se

transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.

Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento
de entrada del siguiente proceso. La aplicacion de un sistema de procesos dentro
de la organizacion, junto con la identificacion e interacciones de estos procesos,

asi como su gestion, puede denominarse como “enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema

de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

% INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma técnica Colombiana, Enfoque basado en procesos. Bogota
D.C.: ICONTEC, 2000. p. 11. NTC 1SO 9001
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Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la

calidad, enfatiza la importancia de:

% La comprensién y el cumplimiento de los requisitos.
+ La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
+ La obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

+ La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

Uno de los ocho principios de gestion de la calidad sobre los que se basa la serie
de Normas ISO 9000:2000 se refiere al "Enfoque basado en procesos", de la
siguiente forma:”Enfoque basado en procesos es un resultado deseado se alcanza
mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan como un proceso’.
La norma I1SO 9000:2000 apartado 3.4.1 define un “Proceso” como:
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados”.

Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros

procesos.

Los procesos de una organizacién (3.3.1) son generalmente planificados y

puestos en practica bajo condiciones controladas para aportar valor.”

Para realizar las actividades dentro del proceso tienen que asignarse los recursos

apropiados. Puede emplearse un sistema de medicion para reunir informacion y
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datos con el fin de analizar el desempefo del proceso y las caracteristicas de

entrada y de salida.’

Figura 1. Representacion esquematica de un proceso
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Fuente: Orientacion sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestién. Documento
ISO/TC 176/SC 2/N 544R. Bogota D.C.: ICONTEC, 2003. p. 3.

= Ciclo Deming en el enfoque basado en procesos

El ciclo “Planificar- Hacer-Verificar-Actuar’ fue desarrollado inicialmente en la
década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W. Edwards

Deming. Por esa razén es frecuentemente conocido como “Ciclo de Deming”.

Dentro del contexto de un sistema de gestion de la calidad, el PHVA es un ciclo
dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la organizacion, y en
el sistema de procesos como un todo. Esta intimamente asociado con la

planificacion, implementacion, control y mejora continua, tanto en la realizacién del

7 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma técnica colombiana, Sistemas de Gestion de la calidad.
Requisitos. Bogota D.C.: ICONTEC, 2000. p. 15. NTC ISO 9001
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Producto como en otros procesos del sistema de gestion de la calidad.

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso pueden
lograrse aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la
organizacion.

El concepto de PHVA esta presente en todas las areas de nuestra vida profesional
y personal, y se utiliza continuamente, tanto formalmente como de manera

informal, consciente o subconscientemente, en todo lo que hacemos.

Figura 2. El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”
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Fuente: Orientacion sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestion. Documento
ISO/TC 176/SC 2/N 544R. Bogota D.C.: ICONTEC, 2003. p. 11.

La Nota en el apartado 0.2 de la Norma ISO 9001:2000 explica que el ciclo de

PHVA aplica a los procesos tal como sigue:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la

organizacion;
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Hacer: implementar los procesos;

Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar
sobre los resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefo de los

procesos.

1.6 FORMULACION DE HIPOTESIS

» La definicion de la estructura documental y caracterizacidén de los procesos de
direcciéon de la empresa VELKAR S.A., esta directamente influenciada por
metas particulares, el servicio que se ofrece, los procesos, el tamafo y

estructura de la organizacion.

» Si el éxito de una organizacion que trabaje por proyectos depende en gran
parte de su gestion administrativa, entonces la documentacion de los

procesos del area es una actividad que genera valor.

» La gestidon administrativa sera eficaz en la medida en que los procesos del
area sean normalizados por medio de documentos enfocados de acuerdo a
los requisitos de la norma ISO 9001:2000

1.7 METODOLOGIA

1.7.1 Tipo de estudio. Para crear una metodologia acorde con la cobertura de
normalizacion, en la organizacién administrativa de VELKAR S.A. se disefio un
plan de accion, el cual pretende dar un informe macro a las actividades, con el fin
de determinar cuales son las etapas involucradas y al mismo tiempo que sirvan

para determinar el dia a dia de la gestion.
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En el plan de accion se establecieron dos fases, las cuales guiaron sutilmente a

toda la organizacion involucrada en el proceso y sé referencia a continuacion.

Fase |l. Planeacién

+ Conocimiento y Diagnostico actual de la organizacion.
% Realizacion del organigrama de la Empresa.

+ Identificacién de los procesos.

Fase Il. Organizacion

% Realizacion del Mapa de procesos

« Levantamiento de los procesos, procedimientos e instructivos que se
requieran.

¢ Estudio de cargas de trabajo.

+ Elaboracién de descripcién de cargos

+ Capacitacion del personal en lo relacionado con su participacion en el

sistema de procesos.

1.7.2 Método de investigacion. El método de investigacion utilizado para la

realizacion de este proyecto fue el de observacion, revision y deduccion.

Observacion: Para conocer la situacion actual de la organizacién se realizaron
entrevistas a los empleados de cada area con el fin de identificar las actividades
que se llevan a cabo. Durante el tiempo de desarrollo de este proyecto sé di6

particular atencion al grado de compromiso del personal con la Calidad.
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Revision: Para conocer el estado actual de los documentos en la organizacién, se
realizo una revision a todos los documentos existentes para implementarlos de

acuerdo a las necesidades establecidas en él diagnostico.

Deductivo: a partir de resultados presentados en el diagnodstico, se elabora un

plan para corregir los problemas detectados.

1.7.3 Técnicas para la recoleccion de informacion. El sistema de recoleccion
de informacion para este trabajo de investigacidn es primario, pues utilizando
técnicas como entrevistas a las personas involucradas en la prestacion del servicio
de la empresa y observacion directa de los procesos en el ambito administrativo y
operativo, se hace el levantamiento de la documentacion a cada una de las areas

identificadas en el Mapa de procesos.

1.7.4 Tratamiento que se le va a dar a la informaciéon. La informacion
obtenida se manejara como radio de accion para la normalizacién de los procesos
en el ambito administrativo en la organizacion, servira para mejorar la situacion
actual de la empresa; como soporte para la elaboracién del manual de procesos,
el cual incluye la descripcion de todos los procesos directivos, operativos y de
apoyo y el manual de funciones, los cuales evidencian el nivel de mejoramiento
alcanzado hasta la fecha de una revision del desempefio del sistema de gestion

de calidad que se implemente a largo plazo.
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2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA VELKAR S.A.

A continuacion se describen los aspectos mas importantes de la empresa que la

identifican y definen su identidad.

21  MISION

Entregar a nuestros clientes obras civiles y bienes raices que garanticen una
mejor calidad de vida, construyendo con tecnologia de vanguardia, a través de
una organizacion comprometida con la comunidad, brindando todas las
comodidades basicas de habitacion en un excelente entorno, logrando niveles

optimos de competitividad, seguridad y cumplimiento.

2.2 VISION

Consolidar nuestra presencia en el mercado regional en los proximos 5 afios,
distinguiéndonos por el servicio al cliente, la excelencia de nuestra gente y la
calidad de nuestras obras, contando con una organizacion sélida que permita el
progreso de sus colaboradores y de la comunidad, garantizando la permanencia y

crecimiento de la Empresa.

2.3 NUESTRO OBJETIVO

VELKAR S.A. tiene como objetivo principal la promocién, Gerencia y construccion
de proyectos inmobiliarios. Queremos ser unos de los principales actores en el
desarrollo de la ciudad de Cali y otras ciudades de Colombia, realizando obras que
generen un positivo impacto social y que le permita a nuestra empresa alcanzar

sus metas en un mercado altamente competitivo.
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2.4 RESENA HISTORICA

A mediados del 2.003, los Ing. Ricardo Arboleda Simmonds, Jorge Alberto Velasco
y Rodolfo Rami Kadoch, deciden empezar una nueva empresa constructora con
la finalidad de Promocionar, Gerenciar y construir obras de infraestructura publicas

como privadas.

El 24 de Junio del 2.003 en la Notaria segunda de Cali, se constituye la Empresa
VELKAR S.A.

Esta Empresa logra su primer proyecto en Mayo del 2.004, realizando la
construcciéon del Conjunto Multifamiliar Plazuela del Sur Il, que consta de dos

edificios para un total de 80 apartamentos.

Desde esa época a la fecha la Empresa VELKAR S.A. ha iniciado nuevos
proyectos como lo es el Edificio Sepia, que es una vivienda multifamiliar estrato 5,
estilo aparta estudio vy el Edificio Alcafiz que es un desarrollo de vivienda
multifamiliar estrato 5, estilo apartamento, el cual se encuentra en la etapa de Pre-

venta.

En unién temporal con Aresco & Cia. se esta realizando la construccion de un

proyecto de apartamentos el cual se llama Sotara.

2.5 SERVICIOS

VELKAR S.A. es una organizacién dedicada a la ejecucion de proyectos de

infraestructura y a la construccion de edificaciones.
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Por otra parte, la organizacion ofrece un servicio de asesoria, consultaria e
interventoria en todas las areas de la Ingenieria, la Economia, el Mercadeo, las

ventas, las finanzas, la administracion y la Gestién de negocios.

La promocion, mercadeo y ventas de Bienes y servicio de cualquier naturaleza.

La compra, venta y comercializacion de bienes Raices y la gestién inmobiliaria en

todos los campos del sector.
2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Como se puede observar en la figura 1, los cargos en su orden jerarquico que

Conforman la organizacion son la junta directiva, la gerencia quien tiene bajo su

Control la Jefatura administrativa, direccion comercial y la direccion de proyectos.

La maxima autoridad recae sobre la junta directiva (representada por tres socios) y
sobre la gerencia cuya funcién principal es planear, dirigir y coordinar los recursos
humanos, fisicos y financieros de la empresa a través de una acertada gestion y

toma de decisiones.

El aspecto juridico y contable esta a cargo del personal de staff; el cual revisa y
evalua los procesos contables y legales de la organizacién, de tal manera que se

adapte a sus politicas particulares y a las normas que ha establecido el gobierno.

La Direccion de proyectos tiene la responsabilidad de dirigir el desarrollo del plan
del proyecto, controlar el desempefio del trabajo dentro de lo programado, asi
como asegurar que todas las tareas asignadas se terminen dé acuerdo con los
requisitos técnicos, el tiempo y presupuesto acordados con el cliente. Como apoyo

para el cumplimiento de la parte presupuestal de los proyectos de la Empresa ha
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contratado a un personal de staff para el manejo y supervision del sistema de
control de costos, el cual esta soportado por un Software especial para empresas
cuya actividad es la construccion llamado Edificar. La direccion de proyectos es un

area que recientemente se ha incorporado a la organizacion.

La Direccion de Obra tiene la responsabilidad de la ejecucion del proyecto,
cumplimiento de los tiempos de entrega del proyecto, del control de los costos del
proyecto y de contar con personal que garantice la ejecucién de la actividad dentro
de un marco de calidad, asi como de contar con la seguridad del personal en la
obra.

El area de compras, es la encargada de garantizar el aprovisionamiento oportuno
de materiales y materia prima que cumpla con las especificaciones de calidad
preestablecidas, a precios razonables y en las condiciones de entrega

determinadas por la direccion administrativa y la direccién de obras y proyectos.

La Jefatura administrativa, tiene bajo su mando el area de Recursos humanos y la

gestion financiera de la organizacion.

En el area de Recursos humanos, se manejan las actividades de seleccion y
contratacidon de personal; induccion, formacion y vinculacibn a entidades
promotoras de salud (EPS) y asociacién a riesgos profesionales (ARP). Recurso

humano es un area que se ha incorporado recientemente a la organizacion.

El papel que desempenfia el area administrativa en VELKAR S.A., reviste de gran
importancia; pues en ella es donde encuentran soporte las demas areas de la
empresa y la que realiza toda la gestion financiera apoyando a la gerencia en la

consecucion de recursos para el cumplimiento de las obligaciones financieras.
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La Direccion comercial apoya a la gestiéon de la gerencia con respecto a la
consecucion de contratos y a las actividades que se generan si son adjudicados.

Esto se hace evidente al momento de realizar el andlisis de una propuesta. El
analisis de una propuesta es el resultado del trabajo conjunto entre el director de
proyectos y el director Comercial, para el desarrollo de las tres secciones que con

frecuencia la componen, la parte técnica, administrativa y de costos.
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Figura 3. Estructura organizativa de Velkar s.a.
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3. DEFINICION DE LA DOCUMENTACION

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el proyecto se llevo a cabo
un proceso de reestructuracion con un enfoque basado en procesos y en los
parametros fundamentales de un sistema de gestion de calidad. El objetivo
principal de VELKAR S.A. por el momento no es el de obtener la certificacién de la
Norma ISO, sino la organizaciéon administrativa para mejorar el servicio al cliente,

la eficiencia en sus procesos y actividades administrativas.

Para llevar a cabo esta reestructuracion se tomaron como referencia los 8

principios de gestion de calidad.

» Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las
expectativas de los clientes.

» Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdésito y la orientacién de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual
el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos
de la organizacion.

» Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de
una organizaciéon y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean
usadas para el beneficio de la organizacion.

» Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

» Enfoque de sistema para la gestion: |dentificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.
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» Mejora continua: La mejora continua del desempeno global de la organizacién
deberia ser un objetivo permanente de ésta.

» Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones eficaces
se basan en el analisis de los datos y la informacion.

» Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente
beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor. Estos ocho
principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas de

sistemas de gestion de la calidad de la familia de Normas ISO 9000.

La estructura en la definicién de la documentacién incluye a este nivel procesos,
procedimientos, instructivos, formatos y registros de acuerdo con los elementos
del SGC que se aplican al area administrativa y al diagnostico realizado, previo al

desarrollo de dicha documentacion.

La etapa del definicion y levantamiento de la informacién y documentacion, es la
mas importante ya que es soporte del sistema de Gestion de la calidad. En esta
etapa es donde se requiere el compromiso de todo el personal tanto operativo
como directivo de la organizacion, para obtener una participacion y colaboracion

activa en todo el proceso.

En la documentacion del sistema de gestion de la calidad se plasman no sélo las
formas de operar de la organizacion, sino toda la informacién que permite el
desarrollo de los procesos y la toma de decisiones, ademas demuestra la
eficiencia de la planeacion, operaciones, control y mejora continua de la calidad y

SUS procesos.

Para lograr el compromiso y concientizacién de todos los miembros de la

organizacion se realizaron reuniones en donde se manifesto la importancia de este
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proceso para la empresa, igualmente se realizaron tareas de capacitacion tanto al
personal operativo como administrativo, sobre los procedimientos especificos de

cada area donde se desempefa el personal.

La metodologia utilizada se dividio en 2 fases donde se desarrollaron actividades

que permitieron el cumplimiento de los objetivos establecidos para este proyecto.

3.1 FASE | PLANEACION

3.1.1 Conocimiento y diagnostico actual de la Empresa. Esta etapa se
analiza el estado organizacional y documental de la empresa, comparando la

estructura existente con las nuevas necesidades que se tenia la Empresa.

Debido a que VELKAR S.A. fue creada en junio de 2003, no cuenta con ninguna
estructura organizacional definida, la documentacién existente era minima; no
contaba con manuales de funciones para los cargos existentes y los procesos en
la parte administrativa no estan claramente definidos. Por tal motivo este proyecto
de documentacion se lleva a cabo desde su etapa inicial.

Para el desarrollo de esta fase se utilizaron métodos como el de observacion,

revision de documentos y deduccion.

Para definir los procesos que requerian ser mejorados se hizo necesario realizar
un diagnéstico enfocado en la gestion administrativa y operativa de los niveles
claves de la organizacion como gerencia y compras. El area de obras y proyectos
se tuvo en cuenta por su influencia determinante el control de costos y la calidad

del producto.
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A continuacion se presenta toda la informacion que se obtuvo para analizar el

estado de adecuaciéon de la empresa

3.1.1.1 Gerencia

» Planeacion

Politica de calidad. No existe una politica de calidad documentada que
comprometa al personal de los diferentes niveles de la organizacion con el
cumplimiento de los requisitos del cliente. Las politicas de calidad estan
definidas implicitamente, mas no estan establecidas por escrito lo que puede

llevar al desconocimiento de estas por parte del personal.

Misién y Visiéon. No estan definidos pero se hace necesario documentarlos

para que la empresa visualice la proyeccion en el futuro.

Objetivos. No estan definidos pero es necesario documentarlos para darle
cumplimiento a la norma. Entre los objetivos de calidad implicitos que se
tienen figura,  minimizar el nivel de desperdicio y cumplir los plazos de

entrega.

» Organizacién
Estructura organizacional. En la empresa la estructura organizacional no habia
sido disefada por lo que el personal vinculado a ella no tiene conocimiento del

nivel jerarquico y su nivel de responsabilidad.
» Direccion.

Motivacion. La motivacion se incluye como método de mejoramiento en el

logro de los objetivos. Esto se ve reflejado en la inclusion de algunos factores
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como: salud, estabilidad y seguridad entre otros para buscar suplir
necesidades fundamentales del personal.

Liderazgo. La alta gerencia asume la posicion de liderazgo al ponerse al frente
de las actividades y al reconocer a las personas que han contribuido al

mejoramiento de calidad en la empresa.

Capacitacion. No se utilizan los graficos de control, como herramienta para
determinar las necesidades de capacitacion, en el analisis del desempeno de
los empleados.

» Control.
Control de calidad. El control de calidad en la obra se lleva acabo mediante
revisiones especificas en las actividades de los contratistas pero no existen
normas y reglas previamente especificadas por la empresa, y es el director de
obra el responsable de disefar una estrategia para implementar el control de

calidad en su obra.

Se realiza un control de calidad en las actividades intermedias como son: la
revision de los materiales, el chequeo de los equipos, la revision de entrega
de actividades entre otras; con el fin de asegurar una confiabilidad mayor
sobre la obra ejecutada.

3.1.1.2 Administracion

» Planeacién
Esta area se encarga del control de la parte administrativa y financiera de la
organizacion, pero la falta de conocimiento y documentacién de las actividades,

hacen ineficiente el logro de los objetivos de la organizacion.
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» Organizacién
Seleccion de personal. Se tiene en cuenta un factor de apoyo en la seleccion
y contratacion de personal, realizando una PRE-seleccion por medio de
agencia de empleos, pero no existen normas o reglas documentadas que
garanticen el seguimiento y la evaluacién del desempefio del personal
contratado, como tampoco existe un plan para la capacitacion de personal. Es

necesario documentar el proceso de Recurso humano.

» Control

Politicas de la Empresa. La empresa no ha establecido politicas de manejo
para el control Financiero en lo que respecta directamente con la parte de
(Nomina, Tesoreria y cartera), al no existir una programacion clara de método,
fechas y horario, se presentaba duplicidad en las funciones e ineficiencia en el
cumplimiento de objetivos. Por lo que se hace necesario establecer

lineamientos para el pago de proveedores y Nomina.

Informacion de responsabilidades. La empresa tiene definidos algunos cargos
dentro de la organizacion, pero como vimos anteriormente al no existir una
estructura organizacional definida, tampoco existen cargos claros con
definicion de funciones. Al analizar las cargas de trabajo encontramos cargos
realizando tareas de otras areas lo que ocasiona un nivel de estrés en el
desarrollo de las actividades e ineficiencia. Es necesaria la el
acondicionamiento de los cargos y la creacion de algunos otros lo cual le

agrega valor en la calidad del servicio en la organizacion.
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3.1.1.3 Construccioéon

» Organizacion.

Seleccion de personal. Los criterios que se tienen en cuenta para la seleccion
del personal de la obra estan dados basicamente por la experiencia que haya
tenido la persona anteriormente, que tenga las aptitudes fisicas necesarias

para desempenfar las funciones de un puesto de trabajo.

Esto nos indica que en las obras, la seleccion de personal no es muy
exhaustiva, lo unico que se necesita es que pueda desempeniar la labor en la

que se solicita.

Informaciéon de responsabilidades. En las obras se define claramente el
trabajo a realizar por cada persona, las responsabilidades y las lineas de
comunicacion y de mando, pero existe ineficiencia al momento de la entrega
de documentos necesarios a la oficina principal ya que existe sobrecarga de
responsabilidad en el cargo directivo de la obra.

Motivacion. Las motivaciones laborales consideradas en las obras, son
mejorar las condiciones de trabajo, ofrecer al empleado estabilidad laboral y
asignarle mayor responsabilidad. Con lo cual se pretende hacerles sentir que
hacen parte importante de la empresa, y que depende de ellos el surgimiento

de la misma.
Comunicacion. Los mecanismos mas comunes que se dan en la obra para

poder comunicarse con el personal es por medio de reuniones, tanto formales

como informales. Al momento de divulgar las ordenes provenientes de la
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gerencia, esta no cumple con un conducto regular formal que garantice el

conocimiento de la orden por el personal directivo de la obra.

Algunos métodos como los buzones y carteleras no son muy utilizados; siendo

herramientas de suma importancia para conocer las necesidades de personal.

» Direccion

Liderazgo. El gerente de la empresa asume una actitud de liderazgo en todas
sus obras, las visita y participa en la toma de decisiones, se preocupa por el
bienestar de los empleados y por el buen desempefio de la obra. Esto
produce una satisfaccion al personal saber que hay un respaldo por parte de

la gerencia.

» Control

Evaluaciones. Las evaluaciones realizadas al personal estan supeditadas a
los resultados que se obtienen de su trabajo, como son la calidad y la rapidez

de realizacion, la capacidad de solucionar problemas y el manejo de personal.

3.1.1.4 Compras

» Planeacién
En el area de compras las Unicas actividades que se realizan son las

relacionadas con el pago a proveedores y las necesidades de la obra.

Estas labores no han sido asignadas a una sola persona, por lo que el director
de obra, el jefe administrativo y la secretaria apoyan la labor de compras.

Pero es necesario implementar un programa que permita realizar la
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negociacion de precios con los proveedores a nivel de todas las obras, los
procesos de programacion de pago, seleccion, evaluacion y seguimiento a los
proveedores para garantizar el cumplimiento y la calidad de los servicios

contratados y de los materiales y suministros comprados.

Relaciones con proveedores. En caso de presentarse diferencias con los
proveedores, el area sabe exactamente que hacer, pero no estan definidos los

procedimientos a seguir, no se han establecido por escrito.

Ordenes de compra. Se tienen en cuenta factores necesarios para estar
seguros que la compra que se va a realizar no produzca problemas
posteriores, como son: la descripcion detallada del material o servicio

requerido, la identificacion del producto y las condiciones de entrega.

Como consecuencia de este diagndstico, se tomaron medidas de sensibilizaciéon y
capacitacion a todo el personal de la organizacion para empezar con la redaccion

de algunos documentos basicos.

3.1.2 Identificacion de procesos. La identificacion de los procesos se desarrollo
de una manera sencilla, partiendo de las funciones de las diferentes areas y la
interaccion de estas actividades. Para la identificacion de estos procesos era
necesario conocer los requisitos, necesidades y expectativas para definir los

resultados previstos por la organizacion.
Se trabajo en conjunto con la alta direccidn para definir la politica de calidad, con

base en el analisis de la mision, vision y teniendo en cuenta las expectativas y

necesidades del cliente, incluyendo el compromiso de la mejora continua.
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Una vez elaborada la politica de Calidad y los Objetivos de Calidad se
identificaron 10 procesos que son los necesarios para un optimo funcionamiento
del Sistema de Gestidon de la Calidad de la organizacién y una correcta prestacion

de los servicios.

Los procesos en los cuales se divide el Sistema de Gestion de la Calidad son los

siguientes:

Tabla 1. Modelo de los Procesos

TIPO DE PROCESO NOMBRE DE PROCESO

PROCESO DIRECTIVO Gerencial

Promocion
PROCESO DE CADENA DE VALOR [|Proyectos
Comercial

Construccion

PROCESO DE APOYO Recurso Humano
Financiero
Gestion de Calidad

Esta etapa obtuvo como resultado la elaboracion del Mapa de Procesos.
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3.1.3 Elaboracion de Organigrama de la empresa. Una vez identificados los
procesos en la organizacion se realiza una matriz con todos los cargos existentes
y se comienzan a establecer las responsabilidades en cada uno de los procesos
identificados. En esta etapa se diagnostica la creacién de algunos cargos para dar
cumplimiento a los objetivos de la organizacién, este diagnostico se apoya en el
analisis de las cargas de trabajo realizado a los cargos existentes en la

organizacion. (Ver Figura 3)

3.2 FASE Il ORGANIZACION

3.2.1 Elaboracion Mapa de Procesos. Después de hacer la identificacion de
cada uno de los procesos, se establecieron ciertas actividades vy
responsabilidades para cada uno de ellos, los cuales mostramos a continuacion:
(Ver figura 4)

3.2.1.1 Proceso Directivo. En el proceso directivo, se identifico el proceso
Gerencial quien es el responsable del desarrollo e implementaciéon del sistema de
gestion de calidad, asi como de la mejora continua de su eficacia. El responsable
del proceso gerencial debe asegurarse que los requisitos de los clientes se
determinen y se cumplan, transmitiendo a todos sus colaboradores la

responsabilidad en el aporte para el cumplimiento de la politica de calidad.

3.2.1.2 Proceso operativos o de cadena de Valor. En este proceso se
identificaron 4 procesos que son los que le dan valor a la actividad de la empresa,

los cuales detallamos a continuacion:

» Promocion: En el proceso de promocion se establecen las actividades y
responsabilidades que garanticen un estudio objetivo de la rentabilidad de los
proyectos. La consecucién de los proyectos se realiza de acuerdo a la

demanda del mercado y se establece con la junta directiva.

44



» Gerencia de Proyectos: El proceso de gerencia de proyectos asegura que
las obras se ejecuten dentro de un marco de calidad técnica, cumpliendo los
plazos de entrega, optimizando recursos, buscando la rentabilidad de la

empresa Yy la satisfaccidén de nuestros clientes.

» Comercial: El proceso comercial establece las actividades vy
responsabilidades que garanticen que el plan de comercializacion se cumpla

oportuna y eficientemente.

» Construccion: El proceso de construccién asegura que las obras se ejecuten
efectivamente, cumpliendo con los plazos de entrega, optimizando los
recursos, buscando la rentabilidad de la empresa y la satisfaccion de nuestros

clientes.

3.2.1.3 Procesos de apoyo. En este proceso se identificaron 5 procesos que son
los que le dan apoyo y provisidn de recursos necesarios para la gestiéon de la

organizacion, los cuales detallamos a continuacion:

» Compras: Asegura que los productos o servicios que compra o subcontrata
la empresa (Materiales, suministros, servicios de mano de obra e instalacion)

cumplan con los requisitos especificados contractualmente.

» Almacén: Este proceso asegura mediante la inspeccion en el recibo de
materiales (Equipos, herramientas y suministros), que estos cumplan con las
especificaciones técnicas vy las cantidades solicitadas, garantizando las

condiciones de almacenamiento y la entrega oportuna.

» Recurso Humano: Este proceso establece los lineamientos para el

Reclutamiento, Seleccién, Promocion, y Contratacion de personal para cubrir
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las necesidades de la empresa, acorde con los objetivos, estrategias y
filosofia de la misma, asegurando el desarrollo de las competencias para que

permitan un crecimiento personal y productividad laboral.

Financiero: En este proceso se Administra y mantiene un flujo de dinero,
para que la gestion de la empresa disponga de los recursos necesarios para
su exitoso desempefio, y cuente con una informacién contable veraz y

oportuna.
Gestion de Calidad: Este proceso establece, documentar, implementar y

mantener el sistema de Gestion de Calidad mejorando continuamente su

eficacia.
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Figura 4. Mapa de Procesos

PROCESO DIRECTIVO

P1.- GERENCIAL

PROCESOS OPERATIVOS

P2.- PROMOCION P3.- PROYECTOS
P4.- COMERCIAL P5.- CONSTRUCCION

PROCESOS DE APOYO

P6. COMPRAS P7. ALMACEN P8. RECURSO HUMANO
P9. FINANCIERO P10. GESTION DE CALIDAD

3.2.2 Estudio de cargas de trabajo. Como problema central de lo observado en
el componente de gestibn humana para la organizacion, se define como la falta de
descripcion de perfiles al nivel de cargos, donde se conjuguen funciones
(competencias), requisitos, habilidades, factores de responsabilidad y condiciones
de trabajo para el puesto.

» La actividad de gestiéon humana en la empresa.
Actualmente no existe una estructura formal de gestion humana la cual lidere

los procesos de seleccion de personal. Al iniciar el proceso de
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reestructuracion administrativa se visualiza la necesidad de una figura que
lidere las actividades del area de Gestion Humana ya que la labor de
reclutamiento y seleccion la realiza directamente la persona que solicita el

cargo.

A continuacion detallaremos los problemas mas importantes encontrados a
nivel de Gestién Humana en VELKAR S.A.

v' Se encuentra ineficacia e ineficacia en la seleccién de personal.

v Inexistencia formal en la descripcion de perfiles de cargos y perfiles a
nivel de personas a ser vinculadas.

v' Debido a la informalidad de la organizacion en su estructura organica,
carece de una debida division de areas, se identifica la ejecucion de
procesos llevados a nivel de cargos los cuales se les atribuye niveles de
responsabilidad que deben ser ejecutados por su complejidad, por toda
una reparticion administrativa.

v' Se identifica dualidad en la ejecucion de actividades por puesto de
trabajo.

v' Se identifica la ausencia del concepto técnico de lo que corresponde a
un cargo.

v Ante la ausencia de una unidad o reparticion administrativa
técnicamente concebida, se adolecen de estadisticas que permitan
medir entre otros indicadores como los referidos a evaluacion de
desempefo, indicadores de rotacion de personal causados por
ausentismos que a su vez pudiesen ser presionado por
desmotivaciones, enfermedades o simples incumplimientos al puesto de

trabajo sin causa debidamente justificada.
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v La contratacién enmarcada en el proceso de vinculacion, se ejecuta de
manera informal debido a la falta de politicas y procedimientos
estandarizados y debidamente fijados.

v' Carece en general de una politica de recursos humanos formalmente

establecida.

3.2.3 Descripcidon de cargos. Para la realizacion de la descripcion de los
puestos de trabajo se realizaron entrevistas en la cual se obtuvo el conocimiento
de las actividades que realizaba cada cargo. La metodologia utilizada para el
analisis de los cargos de trabajo se realizo con base a encuestas hechas al
personal y a la observacion de la metodologia en el desarrollo de las actividades

de cada cargo.

Después de realizar este analisis se disefan los formatos para ser aprobados por
la gerencia. Los formatos fueron disefiados de acuerdo al Ciclo Deming; el
concepto PHVA esta intimamente asociado con la planificacion, implementacion,
control y mejora continua, tanto en la realizacion del producto como en otros
procesos del sistema de gestion de la calidad y en la implementacion de las

descripciones de cargos. (Ver anexo 2)

3.2.4 Capacitacion del personal en lo relacionado con su participaciéon en el
sistema de procesos.

La divulgacion y capacitacién a todo el personal de la organizacién se realizo en
primera instancia con cada uno de los responsables de los procesos, realizando
una revision en las entradas y salidas de cada uno de ellos, en segunda instancia
se realizaron reuniones generales y por grupos de trabajo para verificar la

eficiencia y eficacia de cada uno de los procesos.
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4. CONCLUSIONES

En el siguiente proyecto se ha llegado a las siguientes conclusiones, que resume

todo el analisis realizado a la Empresa VELKAR S.A.

v' Se logro definir y documentar los procesos administrativos de la organizacion
los cuales se estandarizaron por medio de procedimientos e instructivos para

mejorar la prestacidon de servicios y en la ejecucion de las obras.

v' Considerando la naturaleza de la organizacion donde se realizé este proyecto
se pudo comprobar que la causa de las fallas en las obras ejecutadas tienen su
origen en la falta de control a los suministros requeridos por la obra, lo que
dificulta asegurarle al cliente una confiabilidad mayor en la estructura de las

mismas.

v" Uno de los principales problemas que tenia la organizacién en la ejecucion de
las obras, era el control de costos, el cual se pudo detectar que la causa era la
falencia del personal en el manejo del Software Edificar. La adecuaciéon del
sistema de control de costos se implemento en los procesos relacionados con

las obras y especificamente en el area de Compras.
v' Se realizaron reuniones frecuentes de sensibilizacion y capacitacion con todo

el personal de la empresa, logrando difundir la importancia de los procesos

establecidos.
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v Se logré una exitosa implementacion, gracias al buen manejo de la informacion

y a la colaboracion de todos lo miembros de la organizacion.

v' Se disefiaron los documentos (procedimientos, instructivos, especificaciones y

formatos) requeridos para iniciar el proceso de normalizacion de los procesos

en la empresa.

v Se Elaboro el Manual de funciones para una mejor comprension de las

actividades a realizar por el personal de la Empresa.
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5. RECOMENDACIONES

v" Es necesario que la organizacion considere la implementacion de un Sistema
de Gestién de la calidad en la Empresa ya que propicia un ambiente de
motivacion que ayuda a resolver problemas, eliminar obstaculos y convencer a
la gerencia de que un trabajo de alta calidad es un activo para la empresa,
dado que la competencia hoy en dia requiere de nuevos gerentes capaces de
manejar métodos administrativos cuya gestion genere beneficios tanto para los

clientes como para la organizacion.
v" Es necesario crear una conciencia de calidad en las obras, como medio para
lograr la satisfaccién del cliente, con el propésito de iniciar un proceso de

mejoramiento continuo.

v' Brindar capacitacion constante respecto a calidad a todo el personal de la

empresa.
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ANEXOS



ANEXO 1. MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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1. POLITICA DE CALIDAD

En VELKAR S.A. Ofrecemos a nuestros clientes obras civiles y bienes raices dentro
de un marco de desarrollo sostenible orientados por una gestién hacia el
mejoramiento continuo de sus procesos, donde la eficiencia, el entrenamiento
permanente del personal y la utilizacion de materiales de gran calidad nos permiten
ejecutar proyectos de infraestructura que cumplen con las normas técnicas y legales
requeridas asi como el tiempo de entrega y presupuesto acordados gracias a la
participacién y compromiso de todos nuestros colaboradores para ofrecer un producto

y servicio responsable y de excelente confiabilidad.

2. OBJETIVOS DE CALIDAD

Satisfacer las necesidades del cliente incorporando los controles y medidas de
Calidad requeridas para cada proyecto, cumpliendo las especificaciones establecidas
en el contrato para la prestacién de nuestro servicio, en los términos de calidad, costo

y tiempo.

56



s [Eami )

‘feﬂ:m A

o4 Ll

Fieal | zor indos, 196 @odofes meceanas pard & |l ereenieed dn, desamod|o ¢ (@
plaesia ofn marcha de o6 poices v les dnedves pereerales de o cnganl Zmad di,
eqiobecdos por o (Ui Diecivo, pora gae 58 [dendfiguen oporonl dodes, de
s O il OFOER OF PACeciD G | et P |06 Felacenn] e 5 el vos de
|, ol s,

I ALCAMCE
I

Apl oo pard Bodog, | o6, prossesodg, dhe | o o zacl e
1. TERN B DG,

iy apd | ca

4. RESPOMEAEN IATRES

Caranis - Lsppmar o despdleqges o ocurmpdlimdends de om obelvos, neeios v
o irabel os, de ool | dosd e feddos |06 dreoes. dh | o gt din.

Resporsa billded de fodos Ios Aol os - Spoyor ¢l curnpdined endos de [0S

oibjelvos y csimbepos o collded oseprands o combcla apllceddn de o
UGG Sl pradios, o condan dred g |3 orperd o

5 BETODD
[ Fhadnd DumacnpcEn cald Acaacad g Mg e
Mrag o izl
Bpgiabs o i pois oF it
Bt iy b o i e o el By S My gl b
M‘ﬂﬁh‘ﬁildi ﬂﬁiﬁft&ﬂ,ﬂ'ﬂ, .
el Hiaia rumn b el e b i b
iy i vy

] islmi ol rim b

57



mmaaie g it | TR
Er'teimirdmi ks '’ &l phs

e ==
g = TS F

Rk’ il oy o ot A i Hogsl S Sl
A e o el O el R (R
o T Nt el fie) Oy
Pt o el S0 Elatae bk rimm s = i Earvesn [ ) =]
a2 ey o dal Sl
e | ma i, B S, Nl
1 " by i) A ol i TS TR A s
s v v e r e O Pl ol S
e el e frael i Sl
whipp. skl pelen dlelh s e
4 Chimt k™ e A e b e A d & Cles'tr'etei Py el i
ch w'eag EE Yl [
H Ly dacknsr d 5 Gy, m i chied o 3 Dt Pl fgsl i
s v oy v [
L] L e o) LRl i e e s L e EarrEn Pt ol iCvm
=g ]
FragrTs de [ = R Ty e s T T
r TR 11 e VT T R G T i N iLE
=5, ) TR
UL e [m =iy ST
i TR T ey o o O A ol Clanveshi g R =]
=iy - TR FYRSURT R L N
e, i | el
L] Eridulin'em o il ol || Dt
Frliige i il O Ol B il el ]
et B die Plenrealy’ o apw O s [ Croitiems
PrOtTs it ErErs So
i e el Errparicad Crnn e et e Clawvicin
gt o o fEiER
bt ol Eomrm Pl el y
Oyl =1 nin da i e ol o s e ey Clanveshi
pu Eiihed oy Ofg ehl s il by rnd- Ol il Wi
ik ekl
Ol gy e el | in
] preisern ofa e & ik
st oo il ek i S e i Eairarein
o s
i S S e il e

Pt e e o
=y -]

e 7 ek | ey epedemied
it il sl ralch
T ik, B oS i
ey el - FECETEE O O
(& gt

| — Bl | RAEmEEn [ O

58




sl i
T FOEENER, TS L TRLEEA, DO

AMEXD
Acta de Reunbm

o

Wotar <

Lt T e
o

Fanlsge inliml Famwes Tde 1168

T [ PR O

EE T EEr lmneT | Cage
L1 T FiE="1"] |
amimel | Sage
Enmnd. r age
Imemimed -Tage

P S Pl L L TR
Eimimnd

1. 1TER &
[ ]

Hdd A AT IR AR A IR o IR T I AT Rl i T
Frrrdr e Frrrid s R P e Fre i v FrrEdd v Frirer AT F I EL
T T o Sl ol Al o Sl e il R i el o ST

digimummre

Farmalrepnm
=1 1]

59



o e TP A |

B MDECADRES DE GESTION
oyl ed oo O 23 Watys 0 cacll peordad

ﬂﬁﬁlﬂ@uﬁm-lamwﬂumnﬂmﬂ

SElacatsdns " 100 BETA = B0
£ Prec e i

el miend o g B Sridades

J.u:llldl:hﬂ il T, paldinany 100 META =
focll W o P aekicsdos

LD TR O OR TR LD O o DO R 8D

60



[ II_.I.I'I-.'-: -il |

L OB JETIV

Extabince Ly aciuciades v respomsabilicades qua garadicen un skl aljetve
he b resrabiliciad e s propecias

L ALCAKNCE
S apileara A Sk fos esticiios o bos proyacios gus ka ampresa desas inicie.

L TERMMOLOGEIA
Espbtificatioies: rdormdachdn Womssh dal demena

Linea de demarcacion: Docmendn oficiaf, enpadida po flanassicn murkipal,
rmumﬁumhmmﬂummmmam

l-.uumﬂ:., dafne ol pramerds due deban espedsr b
n:lﬂm:dcru:l

!qmr;ﬂ-tﬁ:u Dartrmans o, mpﬁmwmicﬂ.qu
wrbamieions, ke mmmmwmm&m

widk andanas ¥ pavimerdes

Usso ded s Docxrnass mrpacito o pRanissio nuriciau dus s rafare 2 by
arvcbmcion de L0 deterrmitiada s

Curadinia: Erfidad privads que srushs y epide licsncias de comttuccion,
ﬂmﬂﬂltﬂﬁlhmm

DAEsA: Ex “Depuriamedt admifmiaivg de
SIS ot o Smiennt st o
b i fwn A madi] enbbants (Rda, oordahinacitn ambesaial, Vsl mahso
d mseombras]

61



I :%ﬂ'ﬂ.’ oA | o

L

Gerpnte - Conjumynans oon e sadios define chjefivos de s prigecios
erdfcan propussiae v mongan resaglesio v neamisrmos generales forg o
ety de el 4 d

Dirsctor Cofmendal - Sarers AlFnadves ronons e da proystios & Inpfss
& lok fireobuicracios poara ke Bispuieds de ettt

Direttor die Proyettos, Pamong con viian giobal dal proyecio que promies o
irarcarn b d Efarmacicn nportae gue imise & o ealcradas 8 cenar
s resvriabiliches

N METODD
L] i Degoripciin o CaEgs Fgiadnn
S Eeiad JFEe ot S - ]
B rem br i rawien ot e jures
L] A g g b e i o ki [
Ecny st ki Al i iy agin da sEuarda
o |m i rmn vk bl o el ik raun i
e e, S devika, Sarard m [ P = T
i i B e el i
e i G e o il AL
Adn da Pk ¥ ghion £
Lk oo o gt e e vy 7
B i b b psade 6l
3 Eapgae Tarar b ol e el G s
oty i ) e v o
ol e s ' Ol . B Suad a Py Al
bl g quie ol &mis dal
bl ol i Ol i b il
Jifury tin
[ ==y T
Srigdicitn Ko o o Lt v et ida o
byl i o bk e o [ Hurrd u Il'"""-i’-':""r on
i i "“""" "I .’“"‘-“ :
N e

62



Volkar <A

S i v enG . osin u bk min

B =Ry -1 R Ll & LIvmli oy i
Oy i B - o e =i Dl it KN
Esheliadal Lidn kgl
B il |k 110 P R0 wrtosal) ko cl
s el ol o T Dl e e il & i e e L T
ol v st oy oy i sl b
Ea o il chet e i i’ il
i ol dn il i i o sl Olowind m Cirtm 1 ily’s Luinhi'm
ol orsding
el prmn bR el | Sl mte m Caade urni o T
tha ite- R i m Lt ds
ant bl P oliBe | o Bl ok o b o el i B el Bl el B
ks e ol e ey
e e oy ol o il o o Y
e el o ol sy Bk i e L Cosart i sl o
g, ort w4 Bl émy. | i 't O i’ & el ol W ey -
e s o Bl ki sl B B o B i W e plhkcas
e ey B O i B o sl b, il i da
o o] e E e e i I
o i i
Paarvrdm o DAGIN & B sl e . T O | Canta poi i
LLALE RS, i LLALLE
S5 Sl 'l o . e
PREEE b e 0 iy ool e B o [ TRy Py P - il iy
Artpritid vl i st e o oy et o e e Gt il
i | v ol i P o
B A i e ol B |
P il it | it st s b b o o e o) Ciraihs Ehalinda
Bkt a crmt b e el Ay, - Gl 5 hard s Beka o
il i el A Coich A
(= TR R T et i
felo B
L |uria d e = ko i = o
ez L ik | ) st i
. IV el 1 oy in pata dat iy [ e Echa ds muEin

i b i 0 6 re e Al
L ] Py ywood T

63




e el G L]
SAADTIRL RN

o i i, Foram 4 o SO0

ST (MR LA O

64



e P P |

* 1 Meta == &FG

65



N BEREMGIN LE
FROYECTOS

1. CEUE TG

AEOTE (5 |06 OIS, S S SCuban Genino o uny Tarco o ol dod tdonica, clg|endo
I plarns, oh: anivee. CfH N Fanon Molrsos. Dsscando | @ ronkss)i| el do o eneesa i
il R Aol e Chn paaairees, of | enbes

2L ALTASIE
S and loard & Boding, |a P dobos, Seiehandiog.

T TE AN O D EA,

Enkiella G000 o 0? E6 |6 |nepaacion ¥ comschs 7adin del sk s o sheetain o U
obim de ingeniens o Sodechrs, molyains Bor |8 meecesidad G oomocer o
oy i el e o ks Lo il oeracio e [ il s, oo aehe e O Cooing IErE
e mepcios  demctipives  omeales  dal  lemeno,  ecosfEnbea & Inclur  cenom
o] e, pore o proyhiin do |3 obrm e e | as Ecadnes i o e o e s
T pdraci T com ol BeTene.

Ramoris e Cabouln: Desodpeidn do Slods de los denwaning gues confomean, =
e s s i ook 8 cacd oy Bl e copenc Ol L. Tearaionr . e e

Dnriilbeg o de N oene: meiadurar Do Sresndiey gl in podr 1o s sl ol S g onckanorsd ond o
ursansion o acdlciesd del |Ademcolc oo carfifoo |o Aoanclobara vipehds da
chadimial oo prnlio,. Fequiar dals nlmeno domiollion o ae of s Qe safs  (Peciio o
|08 B ol (i oo aiiioed,

g eada e Delnasctfinm moUenio gus e cobe PogE @ 0 Recrebaim Ge head and
e el pal core ougaelic mara des oo | wrbarda i cormends wn loie. U cobyn Gepande da

dening  Scondne oo & BRSO RS 2 |8 conGMEcci i (b Eiralt B Rad Dl el al
Gz b il ced oy el el o - ane B0 G oo ey e Gl ol Beey o

Programaet n? Focgusimdsnios nefos. pan (@ conaingdin oon Bass an el prealpiseaic,
Inveniarios deponl Hes v su obo @ ormnoprama dal poyrecio .

Eileagn T Coml cicn Insagra. Exlabon dog connd o feam, BElon y mecdnon,

66



e . Pl | 5 |G Masypes) s O o | 06 BTRna. s | E e G iy M el ool

[Hrgcior S pnyrees in. « Oordr Sl bemallvos, OoShi § oDl 0aMmEos O Crmy i amnin.
Feallza al dessmello il proyecis, sdndnieia 1@ ooees o mobercdes, SUMs N eEiDe,
e poG y ool Supendiss o slsieney de condnd o cosics, o |ER obeas

Deaciewr O ommrcimd - ColEeorm oo o profpmchos, e debecimr paned B es- oy o,

& fon & safioes S Eoitrdcns, sepin o chiadvo dal s

Conecior ds OBFa « BE0YD e |3 plamneaehdn y piFamsscidn e Inel maoirso s o
i PR S SO Pl M . msaler ales. e eanal o De.

& BETOHE
T Debveded |  LEacspoii oh b Sooerded [T AT
S-gieaaiig
o o] BTG N Ml Sl et
1 Magrciad om | G VEERES s rairgeed o | o Boarn e o rosariios i
S Tamrs Eibs e e de. B RavE & eEredor b s R 4
ol peryacily B PR ol ookl L 3 e
proynEcie g ey ala o= ]
R O B R
[ Sy Ml S CITT e LRl o e 5 [T E e
z = e | i st B Eropadls
o s AUl B Ao
Selnkda d ofishe o precksate y na X i b Flers
e ] o T I Frivscin SU iR itr oo,
i o, Fhorkein
e o e o] el O O R 0% Ol B P i T e B
| ol Prosmacin
B i B SR O B
o i | o LS o el Pt i 5 i rcgiod i ERlxfn
iy e o 20 O I o bl rdn
S e o ey e et s 2 ] g
e v s | o o W O preesaine, G4 e aRmrira
| Eslmiic Mo e pyacin. Frivpocn o Bebtrmandn i
ks

67




Welkar <A

= Flors
I s R A el B Oy D reacior ioha A e s e
EfEGLr M Prosmnii ¥ Frasusssis
= B s
I8 Wi by el by, D rewciior icha Elidodriorm. ¢
LT e P TE T e
& | GNiR. (R
D i i, (O R A e i | neaimiasd Crves
R 08 i Privanci i3 508, ¥ Conin
O] Oy R R [ |
{Coinire] o O S0 o ahorar TG, ke camris
PTG, (= el E i a s - DA raaToe s PlTEaaE,
i A T 3 il e i RS, Frojacng e s L
cormsincody | regp ameania, o moemes: o [eron, dal
e o e o e B i
ISR
i ity B ] a0 B O Bl 8 M T i [w"] [T
e Iz e el il | it e ) e £ P Fuprodem] diy
Hombawe g il iclad
| PR S O] S M G o Crossd S il ol ValEes. [T ST S
W i ol e e | ‘Werdne
Froapdoean a8 S gndnd D imioemie D8 G Conmros. 1A T T pE D
T OO, |y (RGN e o O e el e Frogaming CORIE i R
e e s e | . R, Y el
i ECHEni
b e L e ST S -
B proderm] cy ik S0 0, PO anairae ina. R Eokn e
] Dl qow, e e e - D oeifes. dsl Pz oy
=y o LESTE ] ATt Cacere S @ i o am L ® E R
1L W GO o e L B
ol - 0 P iy POy ecbo. | meged e | 0R
B (e | PraTeis, Padn ariregar o
| o, (s I
FREESLFIESTO = Oreacbor e A peaciior i Frasap e e
a1 ] F g Froarana
- | represd o cha PROCGERARA LR — ] oo o Ao de
T obra Forcion.
FEFHRE 56 CE
MATERNLES ¥ AN DE ORR
= Bl e Ch TG
FLARICE I FREES - Jeda
Js el vl P
il W SR SR SRR & O SO L [ T AT R i
0o Pt cafin Bt cafis @ [ ey b L L e ol
Bl d el

68



Rbarca |

[T T P B s LAty (b TR S
1M (i [ w ) | s i D0l imeiacdchry =T Eluiel] Padaacd s
o O, P, ISty W v, Gkl ok oa
Ferpananio e | Broyrachsy, el 0B ol os Donas. d Ao ch o
12 Propeeciad proed akand horzonks § e Frowgeescds B pondal
iy chrida oo 2o o P e
o B B b o e i
13 i aricts DRI, P O T Cinndorde Bl camcia i
Lol (Dt by i iy s | e ol Frojescins Putug o o o gl
[ e A e i Bl o
T BRI e e ) I g Fosra b
14 Pridra oo o Borst e o e cre B e £ o e L s .
i
15 ETOanEa0 o AT & (SO i LT [T =)
CiCfuEa @ P00 [l g
S Goeci B o S O ok | 06, a0
18 sk 5 3 N e Pl OO B4 G i AR
e rydad oo i corRinDa oy el Provascing W oo
e o 2 i
o | G W PSRN O Pl
Bl i iy i, mil o b G vl B din e chil ol o e
ir Coarihoay iha RS i Wi S oo D & =gy L i Fodo i lag
Emleio dh Vg ol e Oy Blrdd pol Wi
T T FE T T
proeraeri o dhee Mo dhe obrmy [0, P e
rosgsariehan. MIguseETACE, POe Indcior Sy i cu o o
CorsG e O RO procesin dhe
R oy . o E
18 & FLEE [T LA P 1
el o b Sl s - EECTarTe. G e o OS5k Ereyaiog O Mlraied o
b o [o il
Hiogolo Bwn paol 5 e (e LA AR O
e O P o RO i Sl il 0
[ =T T G F
Blughes T G O R T Y Ciracdor e B Bl
18 ey L Y T ™ M iy M Pl Py o = P e W [ .
e, BdcmeoE AR ol AL e B
[T i
55 Pl o T O S e Ll
B OO el T LAY PR caral
El Lxecl i ol e @iy B el o e S i
b F| i i e it i G (0 b i i bl BUCEN e L O
P i e L oared o e Pl EE1 4000
L o iz rskal .

69




Velkarsa | T

M PR i
P acdicG.
[ e g B e b
2 ]
P Aty - ET R Oy [ e
IR B e e
perachin. i Py i conengs 0 reacfior i
BRI e
Fleneearicn . pinonanee Do o [
Pkl e, i g d oy b Ficfiy ol
Flamaardtn i [ T R e e pecies ol By e
2| Frossranasd i Fosmeakeiag, ST
i T e AP (U (RN P ST I ™
Dbz cls, P OIS | CLl. BT P (s
o L . D PRy i e
-
Flonearion: y paeoyraresed dm s [ha
Pedaoia Oaardag. e Sesam ol EArmdoy e
sl o B N Py i e =5 g e Y o ol loa
B P o g R oy T EAror i
R0 W s O Ol OO =
IR iy e e s oo O a8 [T =]
Pl oy, e piy Sociees ok TR
p -l T TR = fe I8 i ok el i e
S, g £ Ve RS m ]
EER008
e whE ] oy gty @ process ol i [T T s 7]
b o bl d Ciomsainen s S0 O Mo Al i
TPy o e LI e 0 e s T e L
bt | Crndid ydrmae o e O dhe @ odea i S AT e |
[ ronim s bl sl
apdndondy | Mool 2 F seqimdanio y d orcinis,
prciinle oo el oo o co B, e Qi e i o
24 peados da real o @ e b, por readio de L 00
o] die conin) AT Y Bl barman coormrmd
ik I oo i Crafre
el SiRUAs Mol EOIE, (T e
Rl e B CCTE iy, S ol 7
E] e i c i irEnn e e operairder A e O O Ohe
. ] D 0 [ e SR I L5 =" e s FPE e e
BT, BErCas, por . CRana Begra, CEra
g cheg Hanca

70




FROCESO

Weikar <4
o e GERENLCIETIE
PROYELCTLS

nsnucive WF1O0 Sielania condmi de Coalns
7. FORMATOS UTHIZADOS
ANENC 1: LS00 Aok dor Rt o

& MINCADORES DE GES TION

Foenda hWida O 00 03 DO toa

Eardaisd || diord Feod el Frogechin 100 METHA>= 100E
Hardal || doerd Esfaraady del Froyecio

Sofeeddn da reclam oy o o sl as y Prodcectees Ma O o S

Pan. e Fiecl amon. = FHCT — Acepimcion dal Feciame y FRO META =0

71



wﬂ RROCESD : - |
velkar SA |

EOMERC A i
] C=F L]

1. CFLUE TR
Ealoblecar o ciddeces vy meconsssdidades oo ponmdcen ooe o g s
COnR0 o 70 O S8 QUGS D DRy ofl d anhirmarbs.

ERLCARCE

Se opilcan @ iodos. & o dbenendes, o vial orees, 08 windan, confisldard, tesoaera
ST Pl ] O i e L

L. TERSE OF. D,
B30 a0 | CaF

1 RERPONSABLES

Derecior Comarcial o8 responsa) o o eobss!rer, mod §oor, comegn y Gk, of
pfcaain vy corman 2l | vy e | coneariie

Lo el S o omwrcial @ Favds de s Gwislons ¥ 5 U8 FEQeead Pl s ahecRaaran
I Hrrmda chad mimj'lmrﬂ:hmlupmlmmmm:n:lmmmdu
G i daed i res conmatd o b ol Tor v e | on | s ioaos, o carbera o o of| e

Tegaranks o responsald e de vanfcar loa ef o de coonin del oflerde pars & capdo in
e | coskos.

E. METODO
Bo [ folvedad | Descenclon ool Aotrenad Tangn Hegaso
S aporaatiy
el VT B Nefor (N0 06
1 ATima O dipeR y presipessiod OOl X o g Ak da
O m'hom, Eoyacln Ba  IMedD f  proneko Frogecs st on
EIESUE MG G i ol EE 100

72



'ﬁefkﬂr SA

TMERI

i e ar A PRSI EA ey
b | Ardich dr Frad @ conddod smighaia  para cayma Bl Ao
PR D T | puibsod dha il proassa e,
e el PO O POy acis 4 L, i T,
1 sl o iy e il RN M o, P [rdaria A oy acashienes,
niaebney disat | miabbod dhdl disd prosscion e By Ot g
i b el i e
i e M PEy O VN, LE[TT T o T
i Pl deVondad corpaibke oom of  eshedo de Coroginial i verka
fiand 0 i
e sokcka o Wonioos o [w] [F T
= Hodofisd prcynachn prda | o cursi ek pom |3 S reatior i el I chnd
el i e oblendds o pamien de  pes CrEaHn i [ L
| et il R
e dig Nk o oo |0 o 5
Brosscaord o Pyl S e o i Erncosgn
ey i e o o a B chrda o
o o ohn o O preploded o
Wil b v 8 o 2o ek Casandis
ol lepn & i dar EdEd D 2 P i Ercangs
oMy edarremndy @ Aok o s L b= | [ [ Ful=lal
£ e i N e peynorka
Adoimios AT R E T R T
v @ e Lo ande, iy poor oy
s cor i i pr neero b Adioks da Edroadior Encanpo
pre=iraa v | Dooerrdo ol purdon die cnd of Al
e oy, gd OOENES OO LN
e mnachl | afa gee admindairo
ol i il o - o
[P il B, i A R dind T (i
Formpd o die Fromeec] O e pai il
i [ = e [ P e = i [, o e Formian da
Femicn dePRE=: | Fragupdsesbo o Oy Sy a Froan o
Warkn SR
il Roardo dis gl dwE
= el ]
s rniraies a0l s che PRE ot
<0 mpord bl ik cha gasvioing
LG e S OO TRED Flam o P
] FRE A ank B i dn nEeoka el pon o Wik
cormertE -t proyacis ikl
-] e a0 Vi s R BT O 5 ] b Bl R | [ Fomien
P bl o Wl G 2 PR A Bl P e | P ol
T Oy O ol mdbl B oofa Oe e EAroanr ErmanyTs
T O 3 O orarpes Aickeics Irmaoba v e i Aok
i clorshar e |l braries, o aidl b dcicd o
El Hrecicr coverdal s orcaga
11 e e Tel 3 ST coraain de codl o e i i Carpanka i

73




Whe/kar <A |

CaEpeeR Llhades | (o manis O el o |3 [ g CorE & [T
|| s i i el @ iy
Eniegs o Ta anaum U 0 G oo, 00 PTG ORI |
132 [ e o éncampos Ik moo 1o I pncios i Carboes
fichkelon o ceod | b poecd dis el @ bogay ds daliog. el d ELeERaT
sdniroroda
o TR 2 e Oy OG0 |31 LT
Ewiumdtrnmianitl aoclos pars ayshsr vy pronosd oar s o
11 o, o chy e ko i cogll By o | g e L Fsaar] oy
aplEd o Bedde @ o da Indo o s 1001
s porn & pamlen ohy
WIS
epuEits fars |8 sefong e
TSRO ik W . P e ok
14 Fame s e o | e o ol e ot A i WG
Wranko Frosbeciand Hosbromial Y
e iy v Bk ek orks
T g o sl (A ClUaerm 0y Ef recior
1= Enbuiode conmis | les ook Inddes, pea dr Crevgsriod Ea oy i
o s paar- @ (o e da promdsoe s Pl
B e T =]
oo o i Tl o peceniins Oh o e [ T T I (0
1= CodmLE L e ma Boywes ol pordo oy e e I T
ain Brio E-BE0E
g wr a0 (efue ol pondy o Cimatior Flmea prvas
ir Froees o i pipdbAr, oo imam b= L N R (-]
e g o ] ECtg 20, (e ootternna e e ey e |
P O rcE | LA WG NIy o EIvyhachn, & A nactor
a=! i [redandda Dlredior - da  oongecdl  Bodbss coymEd fo Ao
Eaimarerte a {rrmss e
£l Elmcior conendal prodysvar
¥ elmdderd lon visEam Com - 0S
15 Wisiom i, o | racde e Sousando D s o o Al
e arics s o seiabeddo  oen & Commerial
Fertarranio (1 meypriciond
el e pe |
T Ry = - B [ ¥ g
b F | Fax v S DD e ol pann | @ Hree da [ 7 ud Fex y Bavo
| esaor B
ExcAlraain Sa ralma Ta aaciiredcn v 1@ [ETTE = Eaciiray Koks
29 LY T anireaa PEco o naeba ol s ol i Einigs
| P i e
| R
Ba ol s |6 - med s oh oS A i e REHEE
o PV o orlinss, o climniios v e [ ks 514
i s,
FE

74



| TP T T

‘ I!£@&if§§i ‘ PROCESD | . ..

COMERTIAL |

B REFERERCI AL

Pl nol andcs Do o 5 moaol e, de of lendss. FoeEd-000

T. FORMATOE UTRIZAD TS

dimeeyey s BEEOON Acka de Barldé

& IEECA DDIRES [ G5 THOM
Cumpd e ato de Vet

‘Wentas roatiradas = i Mpta 2o 100%

Ciminty ol Precy puesto de P ublicldsd

4 Elmofadcs oo ol s = 100 Mata = 100%

Pz seshior b Bl chall crrrpecho

75



UM L O 1L (]

!e#mr CA

ML b L
T g 1L

Pl m o WS RanT I =1 1

1. CELEE TR

Bt v L P el ando ofss fabTed b abereed | o oL ey reciEmaed o8 106, ol afles.

£ ALCANCE

S anlloa @ as o § b Sns msl H dios: P alc o a B0i0e [0S Dok oS
e | i@ arimEa.

I TE R D) O,
g o i feaa Bccd O Chod O 1ol 0000 2 LI EOaoabR 0 SR e I T [

Rapachawm oo S | vl of ol i e o i oo

4. REDIMOEEE A B B0 ATRES:

Erechior Comarchal: En o maponaable e afercher [an solkciistes s meas vy v
e e ol endes, s var B by endraoac &l Ben | rmsabis

Respnreabie del sifama de calldad fider 5D _]'.' il iy, Rl Condncdor,
Febn | zary mod foor @ peseniz docorrahin

En mesponsatd || e oo | o |l Gomndes of eabalatar Proaced nol dros o | i o
o Bril o cho Yariam ol e pivecadd ned g, '

Rracior o8 Proyecio Es of MaponGan s ool Mo o0 | D6 (U] ds ¥ kol o, Suranks | @
Eoapnrarda cied prodrdoin. R 0 ma @ ool i comecl v

Hrecicr g O Ex moporsaide del morsyo e 2 poslos o oclomcs, Grands (@
| D o i o oo el B sl 3 Scaod O e anE Vi




'-".J'efﬁr.a: <A

5 METOO
Ban. e B g Dapgorirebiin O b 2of dad Carga B a
Jof St ]
1 Fomod B s @ o B4 molbs pov ascdbn ¥ B2 I Pl Coasos ¥
i e anall Ta - la e a & pecd o o ol P TS
R e 11
El i rincloy ool ol verifioe o |3
i o9 e Ipo odned risinafivm,
2 g lads, e i coneeelE o de ok Bire v o pec B Dudla O
[ Fr ] |l i ol o Eeso o ey S [ ] T
MlEs o manonsasle de o
T
Sl e o o Al pre ea i @
3 oEEnpiaim o oomelE, B D il Ty
Fespoeiar psa | dels mopoivier Dor esoiin o o
G0 153 o o ardaais
B oo o eeanen os el
oo B meddlza o wisli | pora
d o | rowr vilal avalimr @ whecdin S a
Wt v e BTG S
dedarmuing &l @ meapoeda | dod I8 rcinr
i, e Wi B o [y S I el | s
5 es msponssbiiosd oe Velkor T e s
5 Dl ndr comiced e | ne define o Bpo e cormeciin & e
realizar. Yoo procodisendo da
] G Tl W s
izl o
nfomrar @ oilondy eEobre (@
B rfcerear @ Oflanbe | Aeorera COnAG S Wil B abonder 5L Caina
Eod Lol o P @ O hen] 2, o asar o
Hacer commocldn | Reallrar coreodldn sl B Eroanpedo By aenll o
T e e o
E e Pz e T e o b oo DA reazie
indormaar @ comibd | ndorear o oordlbd o Ol necdcl =]
g o lmecacicn [ ok |3 Rl el o |3 el A0 Pz (a P ]l
wod 1] iy a2 !

77




PRLCEDIWANTD

Woikar sa

Ll-=~=1T]

AT L AR R

By o | o
7. DBOCIMENTOS TR EANOS

AMENO T FF 0000 Chas o  roc] S,

B, BMDSCATOREH DE GESTHIN

Bbn Tobal da R omoa

BETA = B0

78




FROCESD

CORSTRUCTIGN

L O O | S S O, e o] el Ry e ) el T | i S | P T, O T
Ol e T oy 106 Mecirsnd, FscoraEs (o b hdod e o e esa |0 S5l sl de e

Tl s, O | g

2 ALCANCE
Se opilcard @ I00s 06 HOYecios SRmbaning, CUVE CONAIICA U Sad of ecLtats por |
[ F e =

1 TERMEN CL OalA

Grelam ce Trabad o Docirmanio gus ndoa Une 200 yi0ed detemirada @ mallzar e
:mmtﬂlﬂm

4. RESPOREA B i ATNEE

I dan @ o OydeC b - 50 aPCall TS ChE 00l 2oy Srine e ol | PreG L aaabo o [Bi0a P
Qearnaral dhe o

Disrgecion e Dlwrm < E5 MSponea e fe supsend oy, condrolar i ol ne 22 o AU e NS08,
PRSP, TSy sl ol @ Faara crmsDd | F o il Eior rerme ok cions b eI i o o i ol
| oo il roapaeAiE  EeACORClr |of dafns. feeEan e 0 d b Edficor pors dar
Ryl ey e L R | e e . Ch Coftinacol o el Broyecin. W S g
Bl preaenis G0 PRI S CUME S e un 100

Jofe da Compram. - Es o mssonsabic da aoounr (o6 naabeiaes, somnsice i eouros
m'ﬂmm I:”:ﬂ.'#ﬁ'.'.:l mm‘mﬂm:ﬁﬂ
wmylmmu“ﬂuﬂl-m|WM|=-hmﬂ“-

79



COMSTRUCETON

R
— |

mebar e o ma Ean eyl B Ul maler Heo g conduml oe o siecuscitn thy sivaecing, e
8 i palad ] i O

Faaddambe de OHra - Fo o meipoiGadd i maond ooy |oe ool ol o, oen il Poetasnit ik
propoEmr Y haoor on o s fescesorioe @ os confrofinie comnds e moulars 3
CEred O L ol PrOararTe S COrR Il o

knfesambor. E6 &l mEoonaolle e mvlEEr @l Sodiecio o & DRGSO (5 COrE AR O (Rl
dals T e O | o A B reves, B0 oranecl o ol ek g proecalnn Boain el - pened e
fo o condoime y molosfcdnindne Sa debd hecer corgn ool climplindenio s (oo
s Eadecd I ol i, ek | O MRl Gl i, 7 Ll Pl BTG,

Abrgcandals - Er ol mesporscalie o mardonsr o Infmsaedon ool | rools v o alerme
Ei B oo i bruioeg, o roaceben o sk guhs s 108 1] oeiches o o i Bnuacand oy el B oAyt maegaie
o pEroprareE e Corgin et

5 EETOE0

T F T T T I T L T T L EETITT] Ripasa

e i e

S il BN | e ] e B

i el el neves, di el e o b obra CA ricire

= | | meicdoncd iy i ool . o l sty [ 5 | i o e
e clarinl Ao ke ermin o
R [ e L ] O o™ i e P I P BT
z ol s | pevenadnd b BOR 4 B Pty I i che ¥

Ereraran] dis it e pangecin O Froaran

= PR KRN | O P O
Frorgrarscd oy de e |k - b reecs o ies, d Cirpdorde | Frogromod s

| el [ el reckarhel s T da
gL el S PR Mgl s
EAARESONE, Ot S il
| Pt iy Pceril | kol el
S L "l e R e D SRR T Iy O [T R ]
o Sy i e e = fe e T e el ] A o hin Racimso
[y | BN TR o LR

80



lﬁ'—"ﬂ#{ar SA |

Earnlls
e s ENEEE L O
Sodolied ds mudorksl| o meabed o o, oo r siee de I P e oy e
] 4 Bren s B 3 proEare. Baika s Lo S
aunlod ol e rendroecs ooy W0 EEELTE
i, ok e O e e
ik ST Ry Pl O, )
Sodciief h Bydoo SR, s e ic Al o D et i Froaoasn i
[} oo B S g ol chades O OO
e s o 18 e i EEE0e.
AR
v M e BT Ol | Es
Bodoiixd rades crhes. dhi prowdedtnG e
7 st aciores, iy ) PR e b, B iciog. o A Py i E et i
FE e e | relidaec] i o OB T & I ] L ey
I el Eroararmeaads. Eofaanl il &addabs E-EuanE
e e oy 1 O s, 1
arfciraniin
e | PSR T | o T i el
B Frofoooiolmad o iy | pereanada por & sobvem Ediloar, il il
=2l [ Bt bl B o i e s cind [P e (1 o
D i ik Preghac o, o el | Pk 4
| e oy i
vy ol i ot (O MR
O i T
i b | Corhem e o adsorer Hlar i i e DT,
-] ) et = | i oo i, o oAy e o OB Pyl chied Gy | Aok e Fans
i o o die Aclsl | Ch Sl DRSOy e SErcherir L
el D3 el i b Y s daimal 3
ol ey o it EiiSoar
Var prrcad me ordin: O BFrreineg
FL=F5L00
LY e | i P e, Ol
pararre Sl it o chd o Eronsaimkanin
10 | U ded dndes hoiss 10 ddan. 13y 295 i oo e, Fzia dhirid: i S Pl
Exins P Bpcanictes i i recior iy v FExFar]
Chora e i o con s
plenia i roraina
L e T e
Eaarncrad e ris b o e o Eroaiiradendin
11 | Ele=ornrfiond i e o Lo Fd ard B chebdin Sar Seomkaris i Pl roa
Pl ey ook fow. (Fam, 13y TS iy F-EE=lzt
okl T | i il et iy
LTS | T T i B E (e =
12 Ere e chen i LA | 0w o2 e AR s N e i iy i
L= TSR iy | O e . Ly | e By

81




' IHE'@#:ar €A |

S sl [P PBEIF O O

Pl Cha] G ol porm 8 ooy o
13 TS e O e Eabkecr e hiioo v rocd (1o e By e i
[ T s R e e T
| el
Pl 20 rpes prime 0, Cors
Fal = gnanses PoiETe  STednds il o e [ it Aok b
14 el et CiFa P o mayndandes o g 2] P iy
Essasns & o dnode i e B0
e, oy | chra
T | T T T e
P areias iy dix RoiCd B @ CoreEras | 3 i i Frosoeen cht
15 [ T g mace clochon. (G bt ol o Eoyple b
S0l Pl e, 4 g P, P
=M i DEra
R [ EET A i
Sodolind o resaparksies o Sk | os. cusal o o | Sohriia fs
1B nasherokes o S0 ol rodm, por el oo | R oo A by
i gy reesicbaraiy b oire. e halnacim e
RO
0= P ST i
EreaarioEg e s i Proaseciiberndn:
17 By enmdfred il | comainicd o oo s ol e o EAmmhod i Peles
i B il Al e, chanee AT Ok T
e, War P00
et anlic Coni o B
T, ] G0
T30 TVl L2t 1 P e ol ik, i T T LE)
o s caold i invaniaEn G slacdn A i i | et
-] Irpniaing e P o il rducere S o [ ¥ Bk
i e i | ol e s
FET0v
T P PG el i T o
Condrg oy Crnios, | condy decosbon poemed oide DA Mo i andeo
o | b e e O S0E,  al = | = e A F =]
R e o oo
3 | [ S T e I T T e e L LA NS Ol Feo atbcm
| e g i e o i il el cons e
[ T e I . LT W s [l
s G, Bore vi e del codipo PR
= L = Cora i o L Mo RIS, A i el TR BVt
Erety 8= ek [ Eares prenir | ool il da [ L = ]
odwg
TF | fooreraiad Oy e | L Thaae Ok Co 5 GO shaiun A i e T |
s e i b obia cony e de dhad o {Crndroaion ey
15 rpcfer oy Froraciig P ey (RS |

w

82



—
S k]

wefkarirﬂ. FROC

| CONETRULEINN

Sl Pl (D O | o o L o [ B i

4 | Erireigs o Cona | B ronia sl R noodor oo al y | oo b ok e
[ [y ot gl o e e Froseoisa

B REFERENCI AT

Beairne Bend BP0 IS ol et O chey Bl oy (Obra

T. FOSSEAT DR TR SADOE

AMENDTH 1 ; E=2 1000 A i madand o

B INTACAIGDRES E GES TRMON

Coom el Perass poe siad

5 E]bcusiaic an ol nexs - " 100 BETA==100T

Frroo med s iofal il proy oo

o el de Des mereRcl &

W i ol eies Aephocaesaios " 100 NETA=0 %

W o boial e i vi olorlkes. Proqramasios. MNsls

[FirSnmi B aoddm e e mrasas

S Pucom s o ok g consimdds 00 BETA— 1008

VT UL Galics (36 | N LT et I R s

83



Flat ey LRI

e
E.

By ™™

--.ll"'l |'\-'.|||‘.|."| . |_[‘|r1FF‘l||.-

. OB.E VD

ARSI G | 06 Dok O Byl 0l 08, R COMERS [ BUECCRITIES | 3 emenean (dohed e,
BEmRENG, EEVIGIE O Mo e obie & Inskalociten] cureplony ooy IoE e al e
e patnnd F Coaraos, i K e

2. AR MCE
Enlr procosn el co pars fockas v corks i o | o moiond @es, simrkslos i sarddos s
ol U | oy PO T2 el B S0 i i | Df Do,

5. TR O Ok,
B el oa

4. RESMEABIES

Direcior  de Propecio  of msponasie oo Wil ¥ osupesvioar goe d  presanis
. proanacl el o S0 el @ a5 Sodal | dod - Dhebes oprobar | @ condrmiiool de e povesdones. do
A o e, Bl e o | el ] o, e oDy | @ SO o e i g, renda Rk voE.

Aaiahembe Of CONNFEE o5 MOSOONGa o oF mall Tor | @ oo che iraler aas ¥ e i
Vo Gloler O coMmpnE 00 GEUpcd, oD SAEERICAF OROMMSETEAES |38 Mo dates e 1o
oErd o ool e Prrcipal .

Alnzos visie' Tng Resioe oot Mol o 500 ARG B0 Rauar |0 Mgl A anicg. o
Prae ] 5., BLET P BTG, QU PO NeCs. 2 O, 8 |3 o

Baorelaris E5 mEpongobns dh gid ol lor (o g gl o S A EDnE. o Eoial enkl i
CORTEN Pl 0 2 10 Ol cinag

84



5 PROCEDRIENT O
BEDfeaed | LWScupoit oF b SCRedas LA e
g s a g
S [P P Malad{ 0 (1
Pl vty oo Eolloor | nies e @ Ll s o
pra ] o o s e v e o i 10 P i PR e (N
Mg kel ol e e | o o el Frodmmcig e
SLTT Al i ool ke o] e oo | O
[ T
1 s ik (el - o Thal D O (B[ T
T Oy b siofbaoers Erilicar, | Rk e B I o e PS03
CHNER el e oy o i d pes o @ cees Frivancis o
& eiial o sl
P i 0 | D T i
| [ A Sk TP TRl O O L] s
e Oy andbsone: Edifcar, | koo ds b e [ g ] PR O
PRI O | P o o e Do reces] e, i Frovemcirg 8 S ]
Pl [ ol CChnEEaE A o dhe chral
Sinahcd 0 | P Sdoncl o
M IR D O Ol el el B
Rargsnd ol aridrs | | e che e aoed v 0, R sed el drds
=" = TRCERAFAIRG, i N POR. B TR D i i i ekl o
B sl o Pt i i o S
EFCArasioes.
B S e Al o S eta d ONSXs Ok LAy s
e i, i il L | et ol i L 5 BT o
PRy ks s ok log.
£ i ih T Rz | o
it e e riba ' o PO o OOy
Pl o] iy s i P o ke e O A5 el che [l s
AT AR, Mok @ TG
I, i o e s (el (3
Prrsansioes che Wl lar
1 D Feind O DR Fiba e | 0
ciodirain o | Rcdis, ol oboc o o i i Mo apica
i Claine e provmachres i (o2 |
W
o | . PO o oS5, G U R
Mo iy POV aeionis S iy
Mg oG, & | macrt iR, Snbices dif A2l L ey
b rord i @ el el i dhe DT il A e
PITAS SIS, s Bt i ol L i i ELsFE-[01
| memriios R O

85




ﬁﬂefkar SA |

o Bk | M ST T

condrafisiag. mo by B g
o adienes | rRcdioe, andonces T il o e L] o
Sk Pyt e 0 el Pl e i a0 Lo
ki ey i e e s s Elubeansg
Tl
= P e e e T R
s e o il o i v O Py o G
rec e | el o B s e ol i Ainereriak | e bk ey
T Fsyseddends de|  spedadrs. ool ermecesl il | Mg P ey’ S
asboepiofe-s cher chegl  Chily g pod nslandcloe B el Bdiaaa iy EEEOT
g o red demie o o i
Pemod b sl by s pelaiod o
o Ll iy 100 i, i
mrloinanicrs e et ol
= g =y ]
L St o Sl S ST e e
o vl el P | mamd ey i o P o 1y
& s v, o ] v e, ey e e ootk Ce T2l
i ciadaboris che kool e EEnO0]
ey eanks (Exiog sodol iad
et nidl rores onlos S
o e O, (e Caida s |
S T O o ] 7
ErEELAN i fars el e e
ey oy |oe e nd andos. D pcii i By Al oo
chi probeiades, (Mt peri sles L 2
e by i b ol ol e e
A pivdsicd rrerw e o] . B
- H,“ﬂm,,mm fuera charecs o i i A dbem
e |
El Jad: acdvdniniral o val e
preE rdsis o, Fors mo o Jozfa P o
:p'nhmm;:clhmq.ﬁuhm e s Bl s
Tl
TGS 1o rec s i e Sl
10 ool o roes e bl cne Soeodoedon. o deam Clredor dha Py el b
iy o e
[T = G T Rl B e (s manl X e G
11 Pzl g i o prenloa. pearredl ok, e, N Mo ada
S F e TR ] o Bt | CETr Ol SOV L [s T T ]
1z iRy O OO | o, rmsaesr . o i O 5 oA g [, ]
e aarichon. [ e EESLOE

86



Velar s4.

13

El aborarity e

v e aor ek | Uk
o b, o roso e o g
o e v s e el
Tiodiog | ri cordiadion. Cissay sy
reisaog mor o [ recbor o
prosecion y  Imssiion poradl
resres e e

ozt
S R o

i T
e o

s v o ot o COormnic: Bik
el o o Sslamm s
Coaard ey y prackes o | @
oo

Py e ko

L et s s
oy s Cioniena

A S e, HICRE, D TR
o | prosraiom.

Pk Aol

Baipdnd andics
oy Cie COrEna

e Tl T Ll e s | G
drdenss s ooniens pars
arand 2w @ |Lnioo 1 angdo de s
e ¥ L s e

B Apdca

Flezadgee Oy i

s MeCiCazes Raie o o5, Chl @ Sei
& ted ki el aordken de
COMVERE Y B BODCHRIN O
oy fachaa [ Lo Secdeng
i b B | sl O
ki O | e o ety s
il e T royseo dha [oiabco

=

ET TR F e T T R
Fachurae EFE-OON,

Jifi i
[

ir

I,
g e I

T TN, (008 T s Co
i oo s pAnEaEceS Bl
| i PR O O O
| i o vl vl el
Rl PR PO ERThar i s
o e oy oy ecion:

Al e the
e iy

Ll T By S DRy O
COEEa S o sl & onds o
Eiaec el @ndod o

il leai RS

Ok de Fapo

L T o SR | e DR (e

o 0 A P P i i
P o ch cepe el
Forpily tegr - ]e)

Jabn
Aoriamino

Py e ko

87




PROCESO

LOMERAS

Ly

LTS e E e e R
|2 el | aFcond o s QR
el b | o i bl i Bl
b st ooliaisd a8 ainore

P P - s o sl p,

LIE By
ik i

ol G o el &
I A e TR, A L
£ o e | i B O ORI

ki

LT-T 007 e

£ REFEREMCI AR

Froaaa red s dhe Sl deccd do Bl ued idny dhey prosnsedomss FESPEDO

Frocesn de Almscdn  PFFO0T
raisclvn de Rl caclda BPELO

7. FORRAT O BT ZAROS

ARENC] Tz COrcler e Comia perarsis qoral pofivere Ediflcar REEODS

AMEXC F Rapanlcicn e Motedsds HFED0

Famcmacion o Poees ooes

Froyceinnes, ool iaics, = T plndos, “1C0
Tkl Eeonneediornss. aaall LSang. & &l Peii oo

Rhadn == EO%

88




%fkﬂﬁ PROCESD

et AR BLMACEN Lea 114

1. CELE TVD)
AnerErar e anet G Inspesecitny i ol melbo de molsficies (Egdpos,  Raronslendos y
AFTNEENGL P oRinE CUmEDn  con: B sapeciicadonas kbhorlcas y loE cond dooes

| o Eacirs . el manon |es, conclol omes. e ol e onds v | animegs cooiuna.

3. ALCANCE
Yo ol oo o oo | a6 conpros o mahar of a5 e s, B oleto @ @ - B et
O | Pl (s, b COEEE DAOY Boin.

. TERNEN DL OGN,
Bl il o

4 HEERPOMEABIED

Dirgpdoer de Oiwa o esponsabhe o vigle § eupery s e o proseniy poradd m ardn g
arenia mn su midded, Teebids s ancorgs de plamtar as Ealiicnes de e o
eonanalda @ 10 ecs e meiarnd on b G ol arlres & @ cloalfcaddn B By O,

Almcaniaia: Ea  fESconeable 36 e moencits Y OecIER o ool endo iy |oE
M ol s, 4 S P, S Cory b OO MRS O b | PaaniEan 0§ PR D e el pie.

HariEae de simmecdin Es msponsobe del B manen e jos moleipios en mu
mcapcltn, R come i S Corchy Erines.

89



Welkar s4

5 PROCEDEENTO

ES

AEEeidad

TRSoRnCion ok s

Fomcpad iy o
' areriadesg

R IR = o [ I
s, i o ey o | o, e,
i COEEN

Hlnoceris iy

B apllco

Vel cmedon de
orcham dis compra

Al redbrel naaienal e dsted
vl bcar b elshrdiade e coden
iy conapEs. B oo dy QU R
iR RN ooy i conspra
il roarls B clhadse: Al i e @l
Bl s, o OO, PO U |
I e 2 o o o oo s, L
i @i k orden ds oonpna, pior
T g o] i Pl e oo i B
Gl ikl W H - rnciier @l s, U Ao
LB G DN o R

Hlnoceris iy

B apllco

oo e e
maberiabes

b | iR Ealn] T (i o Mo
L | a6 e | o oris
virll i, o | o e e comEra
Sl abeial o5 rechoroady porel
peirscricl che cirmardr, | oo diod
iy b S Ciesc o i G
by represar 06, oL
Bl prod oo SroEErc ar SEing
|G i a5
rbarial 25 e el Gal K Bl i
fal Bl A (e Inain i dis
il el oo e rebed mbes |

Hlascer G i

LT 2%
i i
naieriaes

[Fldazazpcd o
T S, SO
ol il 6. o
il diadss

o |, ol T, e O e, O
(L [ e Wl B e i
Erownaddor, & AlnnarariGin dubey

e o oo i ol vy

i i | e, ol s
iy g Hias, G oy
B e ] | 2 i P I,
arardio | o ok y hora dae
il Oy i | e din
| rornizsciledics il B sl Barihe i
e, i o i s s i

LT

Copl dha
Pl o
Rzl &

Erndraatty i Al o)

[Cans pulss, i P 1 i, | 06,
P, G DRl Fre ] o o
o ssbeng Blkcar, anod ol

Bl L e | G, vl it
recdnd ches. Bl dmal o procsss
e copius, o soffvone B loor

Ergecer] s 28

Endrats de
Birmdecdn

90




Ceaclneiln O id AcBvided

[ T O T
BRI, T S | . e
O OO

Arvaoerint

B e

W ol i de
Ty 1% S

Al e e ke e ol e
ol lcar i edabrediodale oo
i ooEEs. EncEnn i g no
ke B o b e
i Pk S e o g e i
s i s T, PO o |
I el g e Pt o | o O PN
i e B ceieny o OO, O

10 i i s g oo A i e
G b e B T P! i vm. (PR Ty

o s Ty R o CrEE

Pl iy

o ImeEsc] o gl o resked ol
v e s B G nRes
ol ol ] e O CTtErEL
Sl maded @ o M peral
Eubrg e o pdrmarben, | o ond dioed
A et gar raeorypeis v Ba e
b M o (A0C Ut
B e e SRR O R
Ve i . B
ot o, S Kk i e iy
g gimacers e Faiclyo ds
o R e ol ki Pl S |

ik o B
T, S0
offl Bareerard i 2y
el s,

BT T ol s, s L O iss,
(o remm il =2 chod asnds il

iy v el M dog, K pod
i Sl | 0 e P I,
o | E oy o O

Pl iy Ciskss | i i
| rrveaidio ad A skadnrte s

Crrmaran i sty banicm

SRR 55

Copk e
Faciraio
il i

e i, e o] B . [
reahariaia s e i o emina
o o shshorem S0 doar, o ol

B T e | s e s
rescind ces. B Wnsd Bardl oo
e canhas o eedbuen Ed oo

Altaaoer ok

91




|1 o LS PRI (e TR
it et o A R Sl
Eod a0 ary b R o RN
y cenrsds o mirims y ke s
i e v Al iy

Endreds dd
o hahe (57

L e i Tk Saees,
s 1 Pl s | e 2 LE i
remaodn ol el i B
et iy o 2 rol Chare Ok
oo o o | P N T
Il |

et e e
Endraga oa
L

ST

Soholilad ds
i ol i

£l Gl et SR el b
S P i | Ol e At
mgiaies. e O Rorer b
PEHUNC] O Pl i il am i
ozl ik i Dl Gl

Blmaacariake

TPl o d ]
i il e

[11]

L ot i
Bty

[ T T T ST T R
e Tl ol [ @ L sl
e nds Ereaiio [arm roedl oy
=¥ u- ey [ B BT ]
ENCCC oG & BETr.

i e b

0

irrarbiarics e fin
i s

105 N e e i | O ORI e
G Ok et 1 | ranEndio 0
arwaral o ool ol cheren prriciEoET
o ool s e ol s oks @
Db, LG proaramacion y
rodlicacion ot b fechos s
| it £ e 1 3 e L. s
el 3 mcborda oira

s o b

= = e Y S T
i e s e

Peag=air 0. Pana M ror o
| i O Qe

L ey i
| ]

LDy o PeliROT ] radaic Caarall of
I vl 0 il e, R TEE S
O Ol 00 IR o s Yy S

i e reona A, @ SlRin

HR

=1 By | POETER I B S W
I o o i (i Dl POl
Ol (el | R s @ reasl =

e a g sy G red cire el

o] L e SRR
SR

DA pmacpio e

B L9 B ik
| Prarsia o

M

ATt (i
Invrardaris

e PRGN EE o | TG Ol
| oot oo i iy D il o

By acinn.

F L R e
hy OCeEC

T
| v 0

92



FROGESH

’a#car EA

e ALMACEH

£ REFERENCIAS
EETO0T i Enecdl v Aot N ris G Bate os
EET-OOE nanecdl vo Coslirod v entregsl o naaber ol &5 O @ macsin

7. FORMATON WIELZADOE
AMEXC 1- FET001 Sallok che Bl el

AMEXC X F 7000 Rfos roloniins G0 SR po.
AMEXNC I FF7-000 Condrod Al ar de quipos.

B BENCADQREE DF DESEMPENG

Erfrigs opfefons &8 il a5

iCarf] e s | et andregoiica @ Bemps " 100 iy == E0 %
Irfosrrpess Bofiod e anbropoion

Conn Bl - cle Mo mllaers o

= Mala >= 100K
Bio Dy fherm, | et miog, indalas

93



I I
PROCESO

§ - .
‘ ?ﬂﬂmri& 5 i_ |

FINBMNCIERD

b oEgE WD
Lol rd iy sariienaer o S0 G dnen porsy e Ll e oe e o arpp s depoegs de
106 MOIFGDE PooSEE0n. BOrs i SalioaD . diaarneets, § oleenhd Oofy Ll | iAol on

ol o W ST ¥ DRCE

2 ALTAMNIE
Esfe procaso mpdlcs & los procodimlonos. o IEEchia, cariena, i ol ra

I TERMEN QL OaEn
By Apdl oo

4., RETP{HENA BRI ADES

Jule A el siraliv o ER mEponsable o maridenedr o B0 o dlnero pee e E U
i | il i, el S, W | SRR

Aniiilay Go s bie s D seoulmdanis congiande 8 Do |8 ke Dt consebies i
Begapsdcd ol | T, e coendcs comng porsdl andhod.

SRR B O GO A e CONEEEnE B Eocas i B nder

5 RETOHRD
o Bovigad | Deacanciin e e Soeviaad T = F T o]
Resnomabi
Bl Ol racice i FIoy acios, aea
al lies e o, e oo
1 Aot FEoms | proyacio o et Sl nhainai o Jibs s s
o Eal s Fedl ek AUle oasls | advinkiabhs | Ao
|

* g . el M N S o

2 g i s ek G Bechan & 1T gt Al | SO e s

94



| .'r%ﬂcariﬂ. |

VAR el 2 Rdnimine CrsLp st Juhe P e s
3 o e L vl OB S rirml i s B s
ool = sanudmierio alz
Sl ol b i e i ool i | @ eree s Jihe Eshdos
o AR T e T (O Ny anaion ke Auirel il s EaiivTs | R nand eacs
o el ke d mabemioess, @ | | i
i il
[t T S L P T
SBepimiandny aneisks arciinks 2@ pes By
B | e B precusd il A odecoioy Jofa Epavty =l
s g o fyieg. Ao, P Admiraion | Cegbom
e adar | rdcartatas e el i Hraeod ara
Ananders
E s O | miciTes, | Rl oG
il mperencia pre onadalks g
i Boad e o s i oo, B Jafz T
E Enfreim indomaeg Eru g i i i e Edmiripindivo | pecioy
B o, s o nfoerees pora oo s 10 e B o e
Rl et 0 e O 2 L
Pl oy M TS o
B pahanba ok i |
Enaroigl O o ke & 1 P e
i Arsdiais el o B i J ok D oo R e Ardkk
e By ahnc o | o6 s 150 | Adndrsieig | Fraeden
CAalE s
FLoad 7oy ol . PO s Bonar
E o ok B i Ern. B aios. pors Jnka Pl Al
o I | @ P B e inaicha | Acimin aisih T
i 105, Rops I
P T (s Chry sl [ e ok
i mindrigiiaival Do perenirarel parp oe s Juhe
] P oy i ool e, | e e i Joiml i ciaivi | B alica
e [om el u o fisoges
[ =T 5 Fealzar peicoaErinaa e Jads
10 S nRiaive s | S perendirar apresentadon | AdmiK RS | Mo s
PR i g i oS, e ey
[ 4t o ek
Ty, et A 1 iy & T TR
11 Saapud v i i e End ardi e Mbvwimg Jofa e Byl e
Bedoanadeng (i g e d Bminpkive | FTERO0
ELFELNT]
Haipdmlando dx T = e R o TR
12 T e e iy TiEacreris Jids Prooaiinberds
[har pocaed re ek A eyt | o Bl e
EoERL00 FLeFRLOE

95




R T e I el ST . e
13 Seipdrdardn ds il ondo ds Coarfars e | Suimlleimive | Proosdinesio
ot pocaaind dns iy Piord
ELuE gLl PO
Elaboranicn s A, T g, (3 o e [P T
T TR prosrasdices dosand d e AUl o i o
=al el AR TN |0 GOl el
faordrd e Calas i g L e s S = e Jiafa etz s cha
15 [ e o b ey o e, e i e ndababn. | Aorados, dscoda
L ot i ok Misanr QESLERY |
E REFERCKROAD
ELFSUON P o ol el 36 Momd ng
ELaFo oo P ol nd aedey e Ties o iy
ELFa00r P rowcwd® mod ando o Carie e
EESOOH Moo g Foeadice, dhe Cd o el o
7. BORMATOS 1 TEL ZAD o8
AREXD 1: F-PR R b dhe Tl
B MIICADDRES IE GEETON
erwaddad g CrddfAD
Y Figecirns e cread o b [ =1 Efsbor JUE
W Tokl Foecorsos LN s
e el o0 2 Bl predd el dm e Bn o s
Inloreais Eaii il il o [ & Rl 100°E
Tokd dhe Infonmes prosankaiog
e pRade B0 i Tl pergeid rlnecd A ele glocll @ o e Bl et oo
(Flefsfumnds WG, FHands D05y ofog. | Bl Charee 5 o il

96



ngr_gﬂ, | L | |

1. DL TROD

Eniid acor, Socirmaniar, |(nopdemaniar ¢ oman b o olsisma e Seslcn e Colloed
e isrcarciey il r aarmanri: 21y off o@ci @

FALCANIE

Todes (o8 dréos o (88 g alca o aEbomss o Sesion o Colldod de o esspresa
WELRAR 8 A

I TERMSN O QEL

LR s H

4 BESFINSARLIDARES

Direcciln e neral Apoyver o mands ndrdendo del elsbera, @ Fovds de o ==ipnecicn da
recrana, aiEondades ¢ meapones | ot iy oousescs oo g o0 e 8 orartado "1
resscnEa | ldad Dimclva de | omma 350 6001 " COonwocar @ |ms e sl orea del Slslensa
i ol |

- Famdsan an by ol otade mk de G B e de CSldad -

@] e iped o Sinhara dhe Cod | il e e e o o con [os. pgusiioa de o
e £ B

b ARssort @ o (on dedam o VELMAR B4 an I3 Inkermredac i de 1@ nomeadiva
B B0

€] AMonliorear |8 oo Toecine, RN Imci G, Sefermci ey § M Onl comiindes ohel
Bl iermed che ol ioed, craerllvaries Relar o o ol o ooy & cinend ik ol ool el

97



Valkar SA

5 NMETODO
LT [. B S FF] T e By O by i Bl [EE ) [ e L
et i R
P T R, IR
Pl o6 P ol S0G0C i aL
1 Bkl in S0 el ] O i Bl i I Repmnendrne dhe | Mo oo
oty Bl Secimnola | ha Dimeooites
o | Pl iy
Tl 2o v el I s, [ =] T
z Semimiedn S50 | andscksy mlalcicede eshrn. | Fepims andiade s
BT O, |3 3 et £
[T e O A | S e T
2 | Elgbowandtn ds 5l ] Oy [ TR, Firpams ardenias s | Eaborarstn i
(St P Sl i I3 3 rescad £ P
e o il andne.
S By FE H
ERacn e o] o O RS O | roa il
f [ e 0 AT |@ IO recf oy g i
Esoiriesriion E Ll ) i
FouF -0
TN R (O | I TehUe COrar] i FOReirCl. | o Gy ek 36 | I MoAs G e
] | @ 3 P 5 Condied] e
nepisiToa
FEF- 1000
el 5 0 Ttz o PoI A 4 O ot Ol | BT ] Bl
E ol e inoo i o e | £ o B
[ S A G | T e G5 ]
Sty pamsreni | ool onees: CorrociVDR 5§ Foie s i 0l | Looindis
T TR i) O R | @ €3 oo iy AT O o
oy i
PO 1000
Ml T 0. (G0 Ok
P O Pl O COPRar i | Do el i | Pdoy ad b
B P vl e g dacioe. phard doading. wia | T resod

resHorE ool e dhe aaing
[y e rte 3

B REFERENCIAY

Froszie isl ondn E] sioemcd o b Proacea g o s md endos. FUuP- 10001
Frosed nd ardo ool de Docorrsening. PTG 10005

Prosse el srin Coniid de gl airos POWR10 003
Prowsed md cribn Aol o correcl v, ¥ provend v, FPOuE 10004

98




ANEXO 2. DESCRIPCION DE CARGOS

99



GERENTE

] ﬁé{#&{ <A

DESCRIPCION DE CARGOS

F-P8-001
Pagina: 1 de 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Gerente

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

Supervisa a: Jefe administrativo
Director de Proyectos

Director Comercial

1

No. De Empleados en el Cargc
Administracion

Area:
Departamento:

competitividad desde el punto de vista administrativo y operativo de la organizacién. Planea

Identifi

4. RESPONSABILIDADES

mesponsabilidad por Supervision: El Gerente es responsable de la supervision del
cumplimiento de las politicas, estrategias y objetivos que garanticen el desarrollo|
sostenible de la organizacion, identificando oportunidades de cambio y mejoras , en|
busca de incrementar la satisfaccion de cliente.

Definir

Definir

2. OBJETIVO DEL CARGO 3. FUNCIONES
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la laborfPLANEAR
administrativa y financiera de la empresa, para garantizar su sostenibilidad y|Planear estrategias para la consecucion de los negocios

r posibles asociaciones con otras compaiiias (Uniones temporales)

Estudiar oportunidades de inversion.
Estudiar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

icar problemas y riesgos potenciales y establecer sus causas.

HACER
Aplicar las estrategias definidas para la gestion y promocion de los negocios.

los reglamentos de los consorcios o uniones temporales.

Concretar las oportunidades de inversion viables.

el costo final de la propuestas.

Legalizar los contratos.

Asistir o delegar su representacion en los comites de seguimiento de contratos de uniones
temporales
Revisar y aprobar los procesos y subprocesos de la Empresa con sus respectivos objetivos y
metas.
Revisar y aprobar las modificaciones, procedimientos, instructivos y formatos de Registros.
Realizar Revision gerencial.
p por C : Realiza contactos frecuentes con el personal de|Definir las politicas y los objetivos de calidad.
todas las areas de la Compaiiia, con el entorno y con entidades externas comol
clientes, asesores externos. VERIFICAR

Verificar los informes contables y tributarios.
Verificar el desarrollo de los contratos.
Verificar el cumplimiento de los objetivos particulares y las metas de los procesos.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACION
Cargo: Gestién de Calidad Cargo: Gerente Febrero 24/06
il DESCRIPCION DE CARGOS
elkar < A GERENTE F-P8-001
PRI - CERERCLA Pagina: 2 de 2
3. FUNCIONES (Contii ) 6. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR

Replantear las estrategias para la consecucion de negocios y para asegurar la gestion
economica de la Empresa.

Replantear las metas de los procesos de acuerdo a los resultados de los indicadores
de Gestion.

Experiencia: De 5 a afios de experiencia en la Industria de la construccion de
preferencia en las areas administrativas y Financieras.

Nivel Profesional: Arquitectura, Ingenieria Civil , Ingenieria Industrial.
Administracion de Empresas.

Conocimientos especificos: Proyectos y andlisis financieros
conceptos Administrativos y de construccion.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo en
equipo.

5. RELACIONES

7. ESFUERZOS

Relaciones Internas

Con todo el personal de la Empresa

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental alto para la solucion
de problemas y desarrollo de Ideas

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Relaciones Externas
Clientes Quejas y Reclamos
Entorno Oportunidades de Negocio

Asesores Externos Informes y Asesorias Externas.

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a Niveles altos de estrés.

9. AYUDAS DEL CARGO

10. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto, hoja electrénica, software edificar.

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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DESCRIPCION DE CARGOS
DIRECTOR DE PROYECTOS

F-P8-001
Pagina : 1 de 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo:
Cargo del Jefe Inmediato:
Supervisa a:

Director de Proyectos
Gerente

Director de Obra
Asistente de compras
Residentes de Obra

No. De Empleados en el Cargo: 1
Area: Administracion de Proyectos

Departamento:

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES

Establecer planes y acciones, que permitan que los criterios y enfoques del

estudio de factibilidad, se cumplan efectivamente.

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supervision:

construccion.

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el personall
de todas las areas de la Compafiia y con entidades externas como Proveedores |

entidades publicas, contratistas y vecinos del proyecto.

El Director de Proyectos es responsable del
correcto funcionamiento del Area de Proyectos desde su inicio, desarrollo hasta I

PLANEAR

Estudiar los metodos constructivos para seleccionar la alternativa que permita ofrecer al
cliente un mejor producto y garantizar la rentabilidad de la Empresa.

Planear la ejecucion presupuestal.

Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas

Identificar posibles proveedores de servicio e instalacion.

Definir listado de Materiales y suministros para establecer cuales seran los proveedores.
Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)
Programar necesidades de materiales y suministros.

HACER

Abrir bitacora de obra y la bitdcora del Director de Obra.

Seleccionar proveedores de servicio e instalacion y legalizar la compra del servicio porf
medio de contratos.

Realizar negociacion con nuevos proveedores.

Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.

Estudiar y aprobar las alternativas y/o modificaciones propuestas o sugerir ajustes sobre]
las mismas.

Realizar analisis y seguimiento al control de costos de los proyectos y hacer las]
recomendaciones necesarias para optimizacion de los recursos que lo afecten.

Revisar informacion sobre los problemas que se presenten en los proyectos por fallas en|
las entregas de los materiales o prestacion de servicios.

VERIFICAR
Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, segtin la periodicidad programada.
Supervisar que la informacion de costos sea entregada oportunamente.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS

REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS

FECHA IMPLEMENTACION

Cargo: Gestién de Calidad Cargo: Gerente Mayo 16/06
i DESCRIPCION DE CARGOS F-P8-001
DIRECTOR DE PROYECTOS Pagina: 2 de 2

Velkar <A

3. FUNCIONES (Continuacién)

6. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR

Dar solucién a los diferentes problemas que se puedan presentar durante la ejecucion del|construccion de preferencia en el area de proyectos

proyecto.

Experiencia: De 3 a afos de experiencia en la Industria de la|

Nivel Profesional: Arquitecto, Ingeniero Civil, Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial.

Conocimientos especificos: Debe tener conocimientos especificos de
administracién de Proyectos, planeacion, programacion y presupuestos.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo
en equipo.

5. RELACIONES

7. ESFUERZOS

Relaciones Internas
Gerente

Director Comercial
Director de Obra

Jefe de Compras.

Relaciones Externas
Clientes

Proveedores
Entidades Externas

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental alto para la solucién de
problemas y desarrollo de Ideas.

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.

9. AYUDAS DEL CARGO

10. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto, hoja electrénica, software edificar.

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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1. IDENTIFICACION DEL_CARGO

Nombre del Cargo: Director de Obra No. De Empleados en el Cargo: Variable
Cargo del Jefe Inmediato:  Director de Proyectos Area: Administracion de Proyectos
Supervisa a: Residente de Obra, Departamento: Obra

Almacenista,

Auxiliar de Almacén

2. OBJETIVO DEL CARGO 3. FUNCIONES

Asegurar que las obras se ejecuten dentro de un marco de calidad técnica,| PLANEAR
cumpliendo con los plazos de entrega, optimizando los recursos, buscando la|Planear la ejecucion presupuestal.

rentabilidad de la Organizacion y la satisfaccion de nuestros clientes.

Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas

Identificar posibles proveedores de servicio de mano de obra e instalacion.

Definir listado de Materiales y suministros y establecer cuales seran los proveedores.
Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)

Programar necesidades de materiales y suministros.

Programar condiciones de almacenamiento.

Estudiar las modificaciones que se presenten en los planos, especificaciones y contrato.

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supervision:
correcto funcionamiento de la ejecucién de la obra, asi como del control de

Resp bilidad por C
de todas las areas de la Compaiiia y con entidades externas como
Proveedores, entidades publicas, contratistas y vecinos del proyecto.

El Director de Obra es responsable del

Realiza contactos frecuentes con el personal |Autorizar los tiempos de trabajo extras y dominicales.

HACER

Calcular cantidades de obra y recursos.

Hacer requisiciones de personal, equipos, materiales segun la programacion

Seleccionar proveedores de servicio e instalacion y legalizar la compra del servicio por medio de
contratos.

Seleccionar el laboratorio que realizara los ensayos a las muestras enviadas por la obra..
Analizar el resultado de los ensayos realizados por el laboratorio.

Recibir y divulgar cambios en planos o especificaciones.

Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.

Autorizar el pago de anticipo de proveedores (Servicios de mano de obra e instalacion.)
Realizar gestion para la construccion del apartamento modelo.

Realizar codificacion de las entradas de almacén y planillas de pago contratistas.

Analizar los informes de costos y hacer las recomendaciones necesarias para optimizar el
recurso econémico, humano y técnico de la obra.

VERIFICAR

Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, segin la periodicidad programada.

Revisar los resultados de laboratorio con base en el plan de pruebas.

Realizar control presupuestal versus ejecucion del proyecto por medio del software Edificar.
Identificar el producto no conforme y su correccion.

Controlar la calidad de los materiales utilizados, de acuerdo a las especificaciones de la obra.
Inspeccionar las obras ejecutadas de acuerdo a lo establecido en los planos y dejar registros en
bitacora.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS

Cargo: Gestion de Calidad Cargo: Gerente

REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS

FECHA IMPLEMENTACION
Febrero 24/06
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DESCRIPCION DE CARGOS
DIRECTOR DE OBRA

Codigo: F-P8-001
Pagina: 2 de 2

3. FUNCIONE

(Continuacién)

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR

Experiencia: De 5 a afios de experiencia en la Industria de la construccion|

Dar solucién a los diferentes problemas que se puedan presentar durante la ejecucion del|de preferencia en el area de proyectos

proyecto.

Informar a la Direccién de proyectos sobre las evaluaciones de proveedores que no

cumplen con las especificaciones de la Empresa.

Nivel Profesional: Arquitecto e Ingeniero Civil.

Conocimientos especificos: Debe tener conocimientos especificos de
administracién de Proyectos, planeacién, programacion y presupuestos.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo en|
equipo.

5. RELACIONES

8. ESFUERZOS

Relaciones Internas
Gerente

Director de Proyectos
Recurso Humano

Relaciones Externas
Clientes

Proveedores
Entidades Externas

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental alto para la solucién
de problemas y desarrollo de Ideas

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

6. INDICADORES DE DESEMPENO

9. CONDICIONES DE TRABAJO

CONTROL DE PRESUPUESTO

Vr. Acumulado de la_obra ejecutada Meta =
Vr. Total presupuestado de la obra.
CONTROL DE PROGRAMA
% de obra Ejecutada * 100% Meta =

% de obra Programada

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de Ruido y medio
ambiente cambiante.
100%

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos altos.

90%

10. AYUDAS DEL CARGO

11. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el|? Guiasy formatos establecidos por Velkar S.A.

procesamiento de texto, hoja electronica, software edificar.
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DESCRIPCION DE CARGOS
DIRECTOR DE PROYECTOS

F-P8-001

Pagina: 1de 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Director de Proyectos

Gerente
Director de Obra

Cargo del Jefe Inmediato:
Supervisa a:

Asistente de compras

Residentes de Obra

No. De Empleados en el Cargo:

1
Area: Administracion de Proyectos
Departamento:

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES

Establecer planes y acciones, que permitan que los criterios y enfoques dell

estudio de factibilidad, se cumplan efectivamente.

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supel on:

El Director de Proyectos es responsable dell

correcto funcionamiento del Area de Proyectos desde su inicio, desarrollo hasta la|

construccion.

por C

to: Realiza contactos frecuentes con el personal

de todas las areas de la Compaiiia y con entidades externas como Proveedores,|

entidades publicas, contratistas y vecinos del proyecto.

PLANEAR

Estudiar los metodos constructivos para seleccionar la alternativa que permita ofrecer al
cliente un mejor producto y garantizar la rentabilidad de la Empresa.

Planear la ejecucion presupuestal.

Coordinar acciones necesarias con las entidades publicas

Identificar posibles proveedores de servicio e instalacion.

Definir listado de Materiales y suministros para establecer cuales seran los proveedores.
Programar necesidades de equipo (mayor, menor y formaletas)
Programar necesidades de materiales y suministros.

HACER

Abrir bitacora de obra y la bitacora del Director de Obra.

Seleccionar proveedores de servicio e instalacion y legalizar la compra del servicio por|
medio de contratos.

Realizar negociacion con nuevos proveedores.

Realizar comités internos con el personal técnico y administrativo.

Estudiar y aprobar las alternativas y/o modificaciones propuestas o sugerir ajustes sobre|
las mismas.

Realizar analisis y seguimiento al control de costos de los proyectos y hacer las|
recomendaciones necesarias para optimizacion de los recursos que lo afecten.

Revisar informacién sobre los problemas que se presenten en los proyectos por fallas en|
las entregas de los materiales o prestacion de servicios.

VERIFICAR
Seguimiento al plan de desarrollo del proyecto, segun la periodicidad programada.
Supervisar que la informacion de costos sea entregada oportunamente.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS
Cargo: Gestion de Calidad

REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS

Cargo: Gerente

FECHA IMPLEMENTACION
Mayo 16/06
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DESCRIPCION DE CARGOS
DIRECTOR DE PROYECTOS

F-P8-001
Pagina: 2 de 2

3. FUNCIONES (Continuacién)

| 6. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR

Experiencia: De 3 a afios de experiencia en la Industria de Ia|

Dar solucion a los diferentes problemas que se puedan presentar durante la ejecucion del|construccion de preferencia en el area de proyectos

proyecto.

Nivel Profesional: Arquitecto, Ingeniero Civil, Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial.

Conocimientos especificos: Debe tener conocimientos especificos de
administracién de Proyectos, planeacion, programacion y presupuestos.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo|
en equipo.

5. RELACIONES

7. ESFUERZOS

Relaciones Internas
Gerente

Director Comercial
Director de Obra

Jefe de Compras.

Relaciones Externas
Clientes

Proveedores
Entidades Externas

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental alto para la solucién de
problemas y desarrollo de Ideas.

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.

9. AYUDAS DEL CARGO

10. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto, hoja electrénica, software edificar.

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe Administrativo

No. De Empleados en el Cargo:

contable veraz y oportuna para que la gestién de la empresa cuente con los|
recursos necesarios para su exitoso desempefio.

4. RESPONSABILIDADES
Responsabilidad por Supervision: Es responsable de la supervision dell
personal administrativo y de la presentacion confiable y oportuna de Ia|
situacion financiera, controlar los gastos de la empresa, mediante los|
presupuestos autorizados por la Gerencia y supervisar las operaciones de;
Tesoreria, Crédito y Cobranza, Contabilidad y Nomina.

p bilidad por C : Realiza contactos frecuentes con el
personal de todas las areas de la Compaifiia y con entidades externas comoj
bancos, proveedores, clientes, contratistas.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente Area: Administracion
Supervisa a: Secretaria Departamento: Financiero
Aucxiliar Contable
Mensajero
2. OBJETIVO DEL CARGO 3. FUNCIONES
Administrar los procesos de Recurso humano, contabilidad, nomina|PLANEAR
tesoreria y cartera, a fin de que la Gerencia cuente con informacion|Planear la elaboracién de la facturacion de acuerdo a las condiciones contractuales

Disefiar las estrategias para la provision de los recursos
Planear el flujo de caja mensual y anual.

Planear y establecer los pagos a proveedores.

Planear y establecer el pago de las obligaciones financiera.

HACER

Revisar las facturas y remitirlas al cliente.

Revisar y elaborar la programacion de pagos semanal de a los proveedores.

Revisar y aprobar nomina.

Realizar apropiacién de los recursos provenientes de ingresos por facturacién o créditos.
Actualizar el flujo de caja.

Revisar y aprobar la Nomina

Revisar y aprobar planillas de pago para aportes de seguridad Social

Revisar y aprobar liquidacién de prestaciones sociales.

Revisar y aprobar los comprobantes de egreso.

Revisar y hacer seguimiento a las pélizas de los contratistas.

Realizar gestion administrativa general (Asegurar los activos de la Empresa, pago de
obligaciones Fiscales, IVA y Retencion en la Fuente).

Realizar gestion para la recuperacion de cartera.

Realizar andlisis y gestion para la consecucion de créditos Financieros.

Realizar informe presupuestal de la organizacion.

supervisar y autorizar el reembolso de las cajas menores de la empresa.

Realizar la gestion de recurso Humano para la seleccion, contratacion y capacitacion del personal
que ingresa a la empresa.

Elaborar minutas de contratos, verificando las garantias legales y cantidades contratadas.

VERIFICAR

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el pago de facturas

Hacer seguimiento del flujo de caja mensualmente.

Hacer arqueos esporadicos a los responsables de las cajas menores de la organizacion.

REVISO: RICAR|
Cargo: Gerente

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS
Cargo: Gestion de Calidad

FECHA IMPLEMENTACION
[Mayo 16/06

DO ARBOLEDA SIMMONDS

Hacer ajustes pertinentes al flujo de caja.
Programar pagos
Proponer acciones de mejoramiento

- ~ DESCRIPCION DE CARGOS F-P8-001
elkar < .A. JEFE ADMINISTRATIVO Pagina : 2 de 2
PROMOS IO GEREEMNCLA
CAONSTREMCCION
3. FUNCIONES (Continuacion) | 7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
ACTUAR Experiencia: De 3 a afios de experiencia en la Industria de la construccion

de preferencia en las areas administrativas Financieras.

Nivel Profesional: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia.

Conocimientos especificos:
conceptos Administrativos

Planear vy realizar analisis financiero,

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

5. RELACIONES

8. ESFUERZOS

Relaciones Internas

Secretaria Director Comercial
Auxiliar Contable Gerente General
Mensajero

Relaciones Externas
Clientes

Proveedores
Contratistas
Entidades bancarias

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la solucion
de problemas y desarrollo de Ideas

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

6. INDICADORES DE GESTION

9. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Cumplimiento en el Pago
Vr. Pagos realizados * 100
Vr. Pagos Programados la organizacié
2. Necesidad de Crédito

Vr. Recursos de Credito * 100

Vr. Total recursos Utilizados

3. Costos de Credito
Vr. Costos financieros de recursos de Credito * 100
Vr. Costo Financiero Total

META: Las que establezca

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.
n.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.

9. AYUDAS DEL CARGO

10. FORMATO QUE UTILIZA

de texto, hoja electronica, base de datos.

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el procesamient

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Aucxiliar Contable
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Administrativo
Supervisa:

No. De Empleados en el Cargo: 1
Area: Administracién
Departamento:

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES

Gestionar y entregar estados financieros, informes de pago de nomina
seguridad social en forma confiable y oportuna ejerciendo control en el flujof
de documentos que soportan la informacion.

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supervision: El auxiliar contable es responsable del|
correcto funcionamiento del paquete contable CGUNO, asi como de la
documentacion ingresada al sistema.

ilidad por C Realiza contactos frecuentes con el
personal de todas las areas de la Compaiiia y con entidades externas

PLANEAR

Programar la revision de las planillas de acuerdo a las fechas establecidas
Coordinar el pago de la nomina.

Determinar fechas de informes y declaraciones de acuerdo a los requisitos de ley.

HACER

Liquidar Nomina.

Liquidar Planillas para pago de aportes de Parafiscales y Seguridad Social.

Liquidar Prestaciones Sociales y vacaciones cuando se requiera.

Liquidar las planillas para el pago de contratistas de obra.

Elaborar y presentar oportunamente las declaraciones de Impuestos (Retefuente, Rete ICA e
Elaborar ordenes de pago.

Elaborar Cheques para pago de proveedores.

Revisar y codificar las facturas de los proveedores de acuerdo a las condiciones de la Empresa.
Generar los listados de Nomina

Tramitar cesantias cuando el trabajador lo solicite.

Atender, informar y dar respuesta a solicitudes de la oficina del ministerio de trabajo y seguridad
Social.

Realizar conciliacion bancaria diaria de los ingresos y egresos para obtener informacion real del
estado de los bancos

Elaborar Balances y Estado de Resultados.

Reportar al fondo de cesantias planillas de trabajadores.

Elaborar y presentar en medios magnéticos informacién contable a los estados gubernamentales.
Recibir documentos de los gastos generales de cada obra y contabilizarlos.

Organizar y manejar el archivo de contabilidad.

Generar y presentar los informes requeridos por el Jefe administrativo.

VERIFICAR

Verificar los periodos de vacaciones del personal.

Verificar nomina, el tiempo laborado, la liquidacion del personal y las interfaces efectuadas.
Verificar las planillas del personal.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS

Cargo: Gestion de Calidad Cargo: Gerente

REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS

FECHA IMPLEMENTACION
Febrero 24/06
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3. FUNCIONES (Continuacién)

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR

Anular cheques cuando sea necesario.

Informar al Jefe Administrativo sobre las posibles irregularidades en el proceso.

Experiencia: De 1 afio de experiencia en el drea contable

Estudios: Nivel Técnico - Auxiliar Contable

Conocimientos especificos: Manejo del Paquete contable CGUNO

Habilidades: Creatividad, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo.

5. RELACIONES

8. ESFUERZOS

Relaciones Internas
Secretaria

Jefe Administrativo
Director de Obra
Gerente

Relaciones Externas
Proveedores
Contratistas

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la solucién dej
problemas.

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

6. INDICADORES DE DESEMPENO.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Porcentaje de cumplimiento en pagos de seguridad social, nomina y
prestaciones sociales.

Numero de pagos realizados oportunamente * 100
Numero de pagos programados

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio ambiente
META Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.
100%

10. AYUDAS DEL CARGO

11. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de oficina - Software para el
procesamiento de texto y hoja electrénica - Software aplicativo de nomina

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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DESCRIPCION DE CARGOS F-P8-001
ASISTENTE DE COMPRAS Pagina : 1de 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

necesarios, cumpliendo con las especificaciones técnicas, los plazos de entregal
procurando obtener precios que se ajusten a los presupuestos internos.

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supervisién: Es responsable de supervisar que la entrega dej
los materiales y equipos las realice el proveedor en el tiempo acordado y de velar que]
la documentacion para pago de proveedores cumpla con los requisitos establecidos]
por la organizacion.

por Ci : Realiza c frecuentes con el Director dej
proyectos, Personal de Obra, contabilidad y proveedores.

Nombre del Cargo: Asistente de compras No. De Empleados en el Cargo: 1
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Proyectos Area: Proyectos
Supervisa a:

2. OBJETIVO DEL CARGO 3. FUNCIONES
Garantizar el aprovisionamiento oportuno de los materiales, insumos y servicios|PLANEAR

Definir la prioridad de las compras de acuerdo a lo planeado.
Identificar especificaciones técnicas de los productos.

Agrupar pedidos por clase de productos.

Planear el desarrollo de proveedores y contratistas.

Planear la evaluacion de proveedores y contratistas trimestralmente.

HACER

Inscribir y realizar el desarrollo de nuevos proveedores y contratista y someterlos a|
aprobacion del director de proyectos.

Solicitar al menos tres cotizaciones a los proveedores seleccionados.

Elaborar cuadro comparativo de nuevos proveedores para su negociacion y aprobacion porj
el director de proyectos.

Elaborar ordenes de compra o servicio de acuerdo a los requerimientos de compra.
Distribuir ordenes de compra a los almacenes de la obra y coordinar el recibo de los|
materiales con el almacenista.

Realizar trimestralmente la evaluacion de proveedores y consolidar la informacion en el
listado maestro de proveedores.

Entregar informacion al director de proyectos y los directores de obra sobre los resultados
de los proveedores evaluados.

Realizar la radicacion de facturas de los proveedores.

Recibir, organizar y revisar los documentos enviados por la obra para ser entregados a
contabilidad.

Realizar gestién con contabilidad en el pago de anticipos a proveedores, cuando sea
necesario.

Enviar informacion del listado maestro de proveedores a cada obra que inicia.

VERIFICAR

Realizar seguimiento de las ordenes de compra que se encuentran en curso.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de inscripcion por parte de proveedores Y|
contratistas.

Verificar los costos reales de los materiales respectos a lo presupuestado.

ELABOR LAUDIA PATRICIA COLLAZOS REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS FECHA IMPLEMENTACION
Cargo: Gestion de Calidad Cargo: Gerente Febrero 24/06
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3. FUNCIONES (Continuacién)

ACTUAR

F 7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Experiencia: De 1 afio de experiencia.

Informar al Director de proyecto para que autorice las compras, en caso de que se
presenten diferencias negativas en el costo de los insumos respecto al costo dell
presupuesto interno.

Retroalimentar a los proveedores y contratistas sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones, mediante comunicacion escrita.

Informar a los proveedores sobre cheques de anticipos cuando este sea necesario para la|
entrega de los materiales a la obra.

Nivel Profesional: Técnico o tecnélogo en Administraciéon de empresas of
Ingenieria Industrial.

Conocimientos especificos: Logistica y compras

Habilidades: Liderazgo, creatividad, responsable y capacidad de trabajo]
en equipo.

5. RELACIONES

8. ESFUERZOS

Relaciones Internas Relaciones Externas
Director de Proyectos Proveedores

Director de Obra Contratistas
Almacenista

Personal Administrativo.

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la|
solucién de problemas y desarrollo de Ideas.

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

6. INDICADORES DE DESEMPENO

9. CONDICIONES DE TRABAJO

PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES

Proveedores evaluados > 70 puntos * 100 Meta >= 80%
Total proveedores evaluados en el periodo

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.

10. AYUDAS DEL CARGO

11. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - software para el
procesamiento de texto, hoja electrénica, software edificar.

? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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DESCRIPCION DE CARGOS
SECRETARIA

F-P8-001
Pagina: 1 de 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Administrativo
Supervisa a: Mensajero

No. De Empleados en el Carg 1
Area: Administracion

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES

Atender a
Empresa con el fin de orientar a los diferentes departamentos, asi como de|
la recepcion y archivo de toda la documentacion de la Empresa.

todos los clientes o proveedores que se comuniquen a IalPLANEAR

4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Supervision: La secretaria es responsable del
manejo de la correspondencia y su correcta distribucion.

Responsabilidad por Contacto: Realiza contactos frecuentes con el
personal de todas las areas de la Compaiiia y con entidades externas

Coordinar las citas del Gerente.
Planear y programar las actividades de mensajeria.
Planear y programar las compras de suministros de Oficina y cafeteria.

HACER

Atender al publico interno y externo.

Recibir llamadas en el conmutador y trasladarlas a las diferentes areas de la empresa.
Recibir y despachar la correspondencia de todas las areas de la Empresa.

Recibir las facturas de los proveedores.

Elaborar ordenes de compra para los requerimientos de suministros, materiales o
implementos de oficina. (El soporte de compras de obra se realizara siempre y cuando no se haya iniciado
obra, una vez iniciada al menos una obra esta sera responsabilidad del Jefe de Compras).

Elaborar Facturas de ventas.

Dar informacion y realizar el pago a proveedores.

Realizar afiliaciones y desafiliaciones de ARP, EPS y Cajas de compensacion.
Elaboracién de contratos laborales.

Organizacién y manejo de archivo general.

Manejo de caja menor.

Manejo de cafeteria en la atencién de reuniones.

Realizar contacto para establecer citas para entrevista de personal a seleccionar.
Manejo de pagos por medio de la gerencia electronica.

Elaboracion de correspondencia.

Elaboracion de Actas de asamblea y Juntas Directivas.

Programar actividades del mensajero.

VERIFICAR

Verificar los documentos solicitados al personal que ingresa a la empresa.

Verificar los inventarios de papeleria e implementos de oficina para elaborar los|
requerimientos de compra oportunamente.

ELABORO: CLAUDIA PATRICIA COLLAZOS
Cargo: Gestion de Calidad

REVISO: RICARDO ARBOLEDA SIMMONDS
Cargo: Gerente

FECHA IMPLEMENTACION
Febrero 24/06

Velkar
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3. FUNCIONES (Continuacién)

6. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

ACTUAR
Realizar y verificar los pagos personales del Gerente.
Entrega de cheques a proveedores

Tener en cuenta la fecha de las reuniones periodicas de la Empresa para coordinar la

citacion del personal.

Experiencia: De 6 meses en cargos similares.

Estudios: Bachillerato basico y/o Comercial.

Conocimientos especificos: Paquete de Office e internet.

Habilidades: Creatividad, responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

5. RELACIONES

7. ESFUERZOS

Relaciones Internas

Debe relacionarse con todo el personal de la empresa referente a aspectos

Relaciones Externas

Proveedores
Clientes
Contratistas

Mental: El cargo requiere de un esfuerzo mental moderado para la solucion|
de problemas.
administrativos

Fisico: El cargo exige un esfuerzo fisico normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Medio Ambiente: El cargo esta sometido a condiciones de medio
ambiente Normal.

Riesgos: El cargo esta sometido a riesgos bajos.

9. AYUDAS DEL CARGO

10. FORMATO QUE UTILIZA

? Manual de funciones y procedimientos - Equipo de Oficina - Software para
procesamiento de texto y hoja electronica, internet.

el ? Guias y formatos establecidos por Velkar S.A.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
Nombre del Cargo: ADMINISTRADORA
Dependencia: Gerencia
Sede de Ubicacion: Carrera 51 N° 8H 25 Barrio Tequendama.
Cargo Jefe Inmediato: Gerente
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.
Contactos Externos: Clientes, Proveedores, Entidades Gubernamentales y Financieras.
Contactos Internos: Todos los empleados.
Responsabilidad por dinero 6 Valores:
1 No maneja dinero ni valores.
—1 Maneja caja menor o recaudo de cartera de clientes.
Maneja Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
? Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax 6 pequefios inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

Id

Responsabilidad por Informacién Confidencial:

1 No maneja informacion confidencial.
2 Maneja informacion cuya divulgacién podria generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja informaciéon confidencial cuya divulgaciéon causaria graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afios.
Entre dos y cinco (2 y 5) afos.
Mas de cinco ( 5 ) afos.

UL

Educacion que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

Nivel de estudios Tecnicos.

Nivel de estudios Profesionales.

Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.

JULL
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
—/ No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
—/ Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
—1 Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere un esfuerzo mental considerable.
Esfuerzo Visual:
—/ No requiere mayor esfuerzo visual.
1 Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Administrar eficientemente las areas de Ventas, Produccion, Gestion Humana y Financiera de la empresa.

Supervisar y coordinar con el departamento de Contabilidad la presentacion y pago en las fechas establecidas

de los formularios de Declaracion de Renta, Iva, Retencion en la fuente y demas impuestos.

Presentar los Estados financieros ante la Gerencia y Junta de Socios.

Coadyuvar en las funciones administrativas y contables de la empresa.

Manejo eficiente de la caja y los bancos.

Administrar el pago de némina y parafiscales.

Realizar los pagos respectivos a los proveedores.

Efectuar la cancelacion de las obligaciones financieras.

Realizar la gestion de recaudo de Cartera de la empresa.

Presentar recomendaciones en el Area Contable y Financiera.

Manejar los contratos de trabajo del personal de Obra y Oficina.

Mantener un orden en el manejo y administracién de las facturas.

Inscribir a los empleados al Sistema de Seguridad, Caja de compensacion.

Disefar la ruta diaria del mensajero, con su respectivo control de cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad Ocupacional e Higiene Industrial.

Coordinar fechas y horarios entre Clientes y Notarias para Escrituracién de apartamentos.

Supervisar de manera eficaz la labor de los siguientes cargos: Secretaria, Mensajero y Contador.

Todas las demas funciones inherentes al cargo.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
Nombre del Cargo: DIRECTORA DE OBRA
Dependencia: Obra
Sede de Ubicacion:
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 1:00 a 5:00pm-Sabados de 7:30 a 12:00m.
Contactos Externos: Contratistas. Proveedores
Contactos Internos: Gerente, Administradora,
Personas a Cargo: 3
Responsabilidad por dinero 6 Valores:
1 No maneja dinero ni valores.
Maneja caja menor
—1 Maneja, Tesoreria, puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.

2 Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax 6 pequefos inventarios
(Materiales 6 equipos de construccién).

Es responsable por los inventarios de la empresa.

J Bl

Responsabilidad por Informacion Confidencial:

No maneja informacién confidencial.
Maneja informacién cuya divulgacion podria generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja informacion confidencial cuya divulgacién causaria graves trastornos a la empresa.

D .

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afios.
Entre dos y cinco (2 y 5) afios.
Mas de cinco ( 5 ) afos.

ML

Educacion que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

Nivel de estudios Tecnicos.

Nivel de estudios Profesionales.

Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.

UL
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
—1 No requiere esfuerzo fisico.
—1 Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
—1 Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere un esfuerzo mental considerable.
Esfuerzo Visual:
1 No requiere mayor esfuerzo visual.
—1 Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:
Dirigir de acuerdo a planos y especificaciones la construccién del Proyecto.

Administrar los recursos humanos y econémicos para llevar a cabo la obra.

Establecer relacién laboral y comercial con los diferentes contratistas.

Supervisar y Controlar el avance de la obra.

Definir los standares de calidad que debe cumplir el proyecto.

Conocer las normas y politicas de la Empresa.

Presentar informes a la Gerencia de cualquier eventualidad.

Velar por la calidad de los materiales de construccion a utilizar.

Asistir a los comites de obra de acuerdo a la programacion.

Realizar informes del control presupuestal mensualmente.

Codificar las ordenes de compra segun plan de cuentas.

Revisar las facturas que cumplan con los requisitos de ordenes de compra y Entrada Almacen.

Hacer llegar a la oficina los documentos previamente autorizados para el manejo de la Contabilidad.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA
Dependencia: Gerencia
Sede de Ubicacion: Carrera 51 N° 8H 25 Barrio Tequendama.
Cargo Jefe Inmediato: Gerente
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.
Contactos Externos: Contato directo y telefonicos con entidades encargadas de tramitar licencias

y permisos
Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero 6 Valores:

No maneja dinero ni valores.

Maneja dinero y valores.

Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.

Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

0L

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax 6 pequefios inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

I

Responsabilidad por Informaciéon Confidencial:

No maneja informacién confidencial.
Maneja informacion cuya divulgacién podria generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja informacion confidencial cuya divulgacion causaria graves trastornos a la empresa.

U

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afios.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) afos.
Mas de cinco ( 5 ) afios.

e

Educacion que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

Nivel de estudios Tecnicos.

Nivel de estudios Profesionales.

Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.

JHUL
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
—1 No requiere esfuerzo fisico.
—1 Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
—1 Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere un esfuerzo mental considerable.

Esfuerzo Visual:

—1 No requiere mayor esfuerzo visual.
] Requiere esfuerzo visual moderado.
—1 Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Disefos

Elaboracion de Presupuestos de obra

Tramites de Licencias y Permisos de orden juridico y tecnicos

y todas las funciones relacionadas al ramo de la arquitectura
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
Nombre del Cargo: AUXILIAR CONTABLE
Dependencia: Contabilidad
Sede de Ubicacion: Carrera 51 N° 8H 25 Barrio Tequendama.
Cargo Jefe Inmediato: Administradora
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.
Contactos Externos: Proveedores, Personal de obra
Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero 6 Valores:

No maneja dinero ni valores.

Maneja dinero y valores.

Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.

Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

00

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
2 Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax ¢ pequefios inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

150

Responsabilidad por Informacion Confidencial:

No maneja informacién confidencial.
—1 Maneja informacién cuya divulgacion podria generar trastornos al interior de la empresa.
—1 Maneja informacién confidencial cuya divulgacion causaria graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afos.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) afios.
Mas de cinco ( 5 ) afios.

I/

Educacion que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

Nivel de estudios Tecnicos.

Nivel de estudios Profesionales.

Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.

IO
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
1 No requiere esfuerzo fisico.
Requiere esfuerzo fisico moderado.
—1 Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
—1 Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere un esfuerzo mental considerable.
Esfuerzo Visual:
—1 No requiere mayor esfuerzo visual.
—/1 Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Presentar estados financieros confiables y Oportunos.

Liquidacién de Nomina.

Elaboracion mensual de formularios de aportes de seguridad social (primeros 4 dias del mes)

Conciliaciones Bancarias.

Elaboracion Mensual de declaraciones de RENTA, IVA e ICA

Causacion y digitacion de documentos contables (CE-FC-FP-RC-NI-NC)

Revisar, Organizar y empastar documentos contables.

Archivar Comprobantes de Egreso y Notas Contables.

Imprimir toda la informacion contable (Libro Mayor y Balance).

Presentar informes mensuales a la administracion de todos los movimientos contables.

Verificar con la directora de obra que los codigos de contabilidad sean iguales con los de obra.

Manejar la Contabilidad Consolidada.

Conciliar y verificar con la administradora las cuentas por pagar y por cobrar de la empresa.

Al final del dia realizar Backup Y apagar el equipo.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
Nombre del Cargo: MENSAJERO
Dependencia: Ciudad de Cali
Sede de Ubicacion: Carrera 51 N° 8H 25 Barrio Tequendama.
Cargo Jefe Inmediato: Administradora
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 2:00 a 6:00pm-Sabados de 8:00 a 12:00m.
Contactos Externos: Entidades Gubernamentales y Financieras, Proveedores, Personal de la Obra.
Contactos Internos: Todos los empleados.

Responsabilidad por dinero 6 Valores:

No maneja dinero ni valores.

Maneja dinero y valores.

Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.

Maneja, Tesoreria,recaudo de cartera de clientes y puede ordenar pagos de alto monto.

LI

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.
Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax 6 pequefios inventarios
Es responsable por los inventarios de la empresa.

U

Responsabilidad por Informacion Confidencial:

Maneja informacioén cuya divulgacion podria generar trastornos al interior de la empresa.
Maneja informacion confidencial cuya divulgacion causaria graves trastornos a la empresa.

No maneja informacion confidencial.
—1
—1

—1 Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afios.
—/1 Entre dos y cinco (2 y 5 ) afios.
—/1 Mas de cinco ( 5 ) afios.

Educacién que requiere el cargo:

1 Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

—/1 Nivel de estudios Tecnicos.

—/1 Nivel de estudios Profesionales.

—/1 Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
—/1 No requiere esfuerzo fisico.
—1 Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—/1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
—/1 Requiere esfuerzo mental moderado.
Requiere un esfuerzo mental considerable.
Esfuerzo Visual:
—/1 No requiere mayor esfuerzo visual.
—/1 Requiere esfuerzo visual moderado.
Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Informar oportunamente sobre inconvenientes que se puedan presentar ante una diligencia.

Tramitar documentos y actualizaciones ante las entidades gubernamentales.

Realizar la entrega de documentos, a horas oportunas y sin faltantes.

Cumplir con las actividades programadas durante el dia

Efectuar las diligencias bancarias a que halla lugar.

Realizar las dligencias asignadas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
Nombre del Cargo: ALMACENISTA
Dependencia: Obra
Sede de Ubicacion:
Cargo del Jefe Inmediato: Directora de Obra
Horario deTrabajo: Lunes a Viernes 7:30am-12:00m y 1:00 a 5:00pm-Sabados de 7:30 a 12:00m.
Contactos Externos: Proveedores y Contratistas.
Contactos Internos: Personal Administrativo y de Obra
Responsabilidad por dinero 6 Valores:
No maneja dinero ni valores.
—1 Maneja, caja menor o recaudo de cartera de clientes.
—1 Maneja, Tesoreria, puede ordenar pagos de alto monto.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

No maneja ni materiales ni equipos.

Maneja equipos de oficina: Computador, calculadora, telefonos, fax 6 pequefios inventarios
(Materiales 6 equipos de construccion).

Es responsable por los inventarios de la empresa.

J bl

Responsabilidad por Informacion Confidencial:

No maneja informacion confidencial.
—1 Maneja informacion cuya divulgacion podria generar trastornos al interior de la empresa.
1 Maneja informacion confidencial cuya divulgacion causaria graves trastornos a la empresa.

Experiencia que requiere el cargo:

Menor a un (1) afio.

Entre uno y dos (1y 2 ) afios.
Entre dos y cinco (2 y 5 ) afios.
Mas de cinco ( 5 ) afios.

ORI

Educacién que requiere el cargo:

Nivel de estudios Primarios.

Nivel de estudios Secundarios.

Nivel de estudios Tecnicos.

Nivel de estudios Profesionales.

Nivel Profesional con estudios de posgrado con enfasis en el area de desempefio.

UK
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DESCRIPCION DE CARGOS

VELKAR S.A
ESFUERZOS
Esfuerzo fisico:
—/1 No requiere esfuerzo fisico.
—/1 Requiere esfuerzo fisico moderado.
Requiere un esfuerzo fisico considerable.
Esfuerzo Mental:
—1 No requiere mayor esfuerzo Mental.
Requiere esfuerzo mental moderado.
—1 Requiere un esfuerzo mental considerable.
Esfuerzo Visual:
—1 No requiere mayor esfuerzo visual.
Requiere esfuerzo visual moderado.
—/1 Requiere un esfuerzo visual considerable.

Funciones del Cargo:

Llevar un control de entrega de materiales especificando cantidad y estado de los mismos.

Almacenar de forma ordenada y respetando las propiedades fisicas del material.

Diligenciar los documentos para manejo de Inventarios (Kardex-Planillas ,etc.).

Diligenciar los documentos para entrada de Inventarios.(Entrada Alimacen).

Recibir los materiales en perfecto estado para la ejecucion de la obra.

Controlar la calidad y buen estado de los materiales en existencia.

Realizar ordenes de compras previa autorizacion jefe inmediato.

Solicitar cotizaciones del material requerido ( Minimo 3).

Solicitar la requisicién de materiales con anticipacion.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de construccién.

Realizar la labor de entrega del equipo de construccién alquilado a tiempo.
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ANEXO 4. PAPER - FORMATO IFAC
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