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RESUMEN

REGENCY S.A. empresa constructora especializada en Obras Civiles y
Administraciéon de peajes, la Documentacién del Sistema de Gestion
de la Calidad se elaboro siguiendo los requisitos exigidos segtn la
Norma ISO 9001, y realizando un seguimiento de todas las actividades
que se llevan a cabo durante el proceso, permitiendo la elaboracién
mediante formatos que van a permitir a la organizacion la evaluacion,
andlisis y mejora de cada uno de estos.

Los formatos utilizado se realizaron dando cumplimiento a cada uno
de los requisitos exigidos en la norma y muestran claramente el

enfoqué de procesos que trabajo en todo el trascurso del proyecto.



INTRODUCCION

Mejorar la calidad, incrementar la productividad y fortalecer la posiciéon
competitiva son propoésitos de plena vigencia en cualquier tipo de organizacion,
ya que del cumplimiento de estos requisitos puede depender la supervivencia en
el ambiente empresarial. ~Dia a dia las organizaciones en Colombia sufren
cambios en el entorno competitivo lo que les exige un nuevo enfoque
administrativo basado en la calidad total, donde se involucra a todos los
empleados de la organizacion en un proceso de mejoramiento continuo de todas
las actividades de la empresa, para dar plena satisfaccion y cumplimiento a los

requisitos de los clientes.

Un sistema o plan de calidad es la forma como las organizaciones realizan la
gestion empresarial asociada con la calidad, aplicando un nuevo enfoque
administrativo que pretende promover un trabajo de equipo y cooperacion,
permitiendo un cambio en la cultura empresarial de modo que a los trabajadores
ya no temen senalar los problemas del sistema. Con el tiempo esto conducira a
mejor calidad, reduccion de costos y mayores utilidades, pero estas son metas que
solamente pueden alcanzarse mediante una transformacion lenta, firme y real en

el medio empresarial.

La administracion debe comprometerse planamente con el cambio y estar
dispuesta a soportar y afrontar en escepticismo y las dudas de los trabajadores, asi
como las propias, a lo largo del tiempo los empleados notaran el compromiso

pleno y el cambio real y comenzaran a confiar en el nuevo clima empresarial.

Un plan de calidad establece los procesos y procedimientos de la organizacion

teniendo como eje central su mejora continua, es aplicable a cualquier tipo de



empresa, ya sea comercializadora, productora o de servicios, lo que constituye el

objeto central de este estudio.
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1. GENERALIDADES SOBRE UN PLAN DE CALIDAD SEGUN LA
NORMA ISO 9001 VERSION 2000:

Uno de los problemas que afecta profundamente la industria de un pais en

desarrollo es la calidad de sus productos.

Cuando wuna economia practicamente cerrada tiene que someterse a la
competencia internacional debido a programas de integracion de comercio se
encuentra ante el hecho indiscutible, que la calidad se convierte en la estrategia

fundamental de comercializacion.

El propoésito central de este capitulo es mostrar la importancia, necesidad y

significado de la calidad segin la Norma ISO 9001 y su mejoramiento continuo.

1.1. SISTEMA O PLAN DE LA CALIDAD:

Un plan de calidad tiene que ver con la evaluacién de la forma como se hacen las
cosas y de las razones por las cuales se hacen, precisando por escrito la manera
como se hacen las cosas y registrando los resultados para demostrar que se

hicieron.

Consta de la estructura organizacional junto con la documentacién, procesos y
recursos que pueda emplear para alcanzar sus objetivos de calidad y cumplir con
los requisitos del cliente.

La determinacion de los procesos permite el enfoque mas claro de la organizacion
para determinar sus no conformidades, establecer cada uno de los procedimientos
y sus controles permitira la adopcion de mejoras y cumplimiento de los requisitos.

1.2.  DEFINICION



11

1.2.1. Plan de la calidad. Documento que especifica que procedimientos y
recursos asociados deben aplicarlos a un proyecto, proceso, producto o contrato

especifico (1)

1.2.2. Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes que

cumple con los requisitos (1)

1.2.3. Documento. Informaciény su medio de soporte (1)

1.2.4. Procedimiento. Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso (1)

1.2.5. Proyecto. Proceso tnico consistente en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fechas de inicio y finalizacion, llevadas a cabo para
lograr un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones

de tiempo, costo y recursos (1)

1.2.6. Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactaan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados (1)

1.2.7. Producto. Resultado de un proceso (1)

1.2.8. Servicio. Es el resultado de llevar acabo necesariamente al menos una

actividad en el interfaz entre el proveedor y el cliente generalmente es intangible

(1)

1. NORMA TECNICA COLOMBIANA. NTC-1SO 9000. Sistema de Gestion de la

Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

1.3. LA GERENCIA'Y EL CONCEPTO DEL PLAN DE CALIDAD
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Si se mira retrospectivamente el concepto de calidad este ha evolucionado desde la
simple inspeccién, pasando por el gran auge que tuvo la utilizacién de técnicas,
tales como el muestreo, cartas de control y otras que valieron el titulo de “ Control
estadistico de la calidad”. En la década de los 50 surge la necesidad de sistemas
de calidad, por cuanto la calidad se ve afectada por causas y decisiones en todas

las areas de la empresa.

En la década del 60 se consolida el concepto de “control total de la calidad”.
Entendiéndose por tal: “el conjunto de esfuerzos efectivos de diferentes grupos de
una organizacion para la integracion del desarrollo, para el mantenimiento y de la
superacion de la calidad de un producto”. Con el fin de hacer posible la
fabricacion y servicios a satisfaccion completa y del consumidor y al nivel mas

econdmico.

Este nuevo concepto involucra todas las areas de la empresa, buscando su
integracion por medio de objetivos comunes, como el de la satisfaccion completa
del consumidor y su participacién directa o indirecta en el diseno, niveles de
calidad, servicio garantias, confiabilidad, y especificaciones. Al mismo tiempo
reporta una serie de beneficios externos con relaciéon al mercado potencial y a la
seguridad, e internos en cuanto a reduccion de costos, prevencion de fallas y

mejoramiento de las relaciones interpersonales.

La direccién juega un papel muy importante en la implementacion de un sistema
o plan de calidad es el nacleo de la organizacion y motivador para que se
cumplan los objetivos propuestos, en el transcurso del desarrollo del proyecto la
aplicacion de los principios de gestion de la calidad pueden utilizarse como un
marco de referencia para guiar a las organizaciones hacia la consecucion de la

mejora.
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1.3.1 .PRINCIPIOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD: La Organizaciéon
Internacional de Normalizacién (ISO). integrada por organismos nacionales y
expertos de paises grandes y pequenos, desarrolla normas y guias, las cuales
anaden valor a todo tipo de organizaciones y hacen que el comercio entre los

paises sea mas féacil y mas justo.

Los protocolos de ISO requieren que todas las normas sean revisadas al menos
cada 5 anos. ISO/TC 176 es el comité técnico responsable de desarrollar y
mantener la familia de normas ISO 9000. Su &mbito de actuacién es la creacion de
normas, guias y folletos en el campo de la gestion de la calidad, incluyendo

sistemas de calidad, aseguramiento de la calidad y tecnologias de apoyo.
1.3.1.1. Principio 1 - Organizacion orientada al cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las
necesidades actuales y futuras de los mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en

sobrepasar sus expectativas.

La aplicacion del principio de organizacién orientada al cliente conduce a las siguientes

acciones:

Comprender las necesidades y expectativas de los clientes.

Asegurar un equilibrio entre el cliente y las otras partes interesadas.

Comunicar las necesidades y expectativas de los clientes a toda la organizacion..
Medir la satisfaccion de los clientes y actuar sobre los resultados.

Asegurar la relacion con los clientes.

Beneficios clave:

Aumento de los ingresos y de la cuota de mercado a través de una respuesta

flexible y rapida a las oportunidades del mercado.
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Asegurar que los objetivos y metas de la organizaciéon estan ligados a las

necesidades y expectativas de los clientes.

Asegura que los miembros de la organizacion disponen de los conocimientos y

habilidades necesarias para satisfacer los requisitos de los clientes.

1.3.1.2. Principio 2 - Liderazgo

Los lideres unifican la finalidad y la direccion de la organizacion. Ellos deberian crear y
mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse

totalmente en la consecucion de los objetivos de la organizacion.

La aplicacion del principio de liderazgo conduce a las siguientes acciones:

Considerar las necesidades de todas las partes interesadas incluyendo clientes,

propietarios, personal, suministradores, comunidad local y sociedad en general.
Establecer una clara visién del futuro de la organizacion.

Establecer objetivos y metas desafiantes.

Desarrollar estrategias para la consecucién de los objetivos y metas.

Crear y mantener valores compartidos y modelos éticos de comportamiento en

todos los niveles de la organizacion.
Proporcionar al personal los recursos y formacion necesarios.
Inspirar, animar y reconocer las contribuciones del personal.

Beneficios clave:

Trasladar la visién de la organizacion en objetivos y metas medibles.

El personal entendera y estard motivado hacia los objetivos y metas de la

organizacion.
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Las actividades son evaluadas, alineadas e implantadas de una forma integrada.

1.3.1.3. Principio 3 — Participacién del personal

El personal, con independencia del nivel de la organizacion en el se encuentre, es la esencia
de una organizacion y su total implicacion posibilita que sus capacidades sean usadas para

el beneficio de la organizacion.

La aplicacién del principio de participacion del personal, impulsa a las siguientes

acciones:

Aceptar sus competencias y la responsabilidad en la resolucién de problemas.
Identificar las limitaciones en su trabajo.

Evaluar su actuacion de acuerdo a sus objetivos y metas personales.

Basqueda activa de oportunidades para aumentar sus competencias, conocimiento

y experiencias.
Compartir libremente conocimientos y experiencias.
Comprender su contribucion en la organizacion.

Beneficios clave:

Un personal motivado, involucrado y comprometido con la empresa
Contribucién del personal en la mejora de la politica y estrategia de la empresa.
Todo el mundo deseard participar y contribuir en la mejora continua.

1.3.1.4. Principio 4 - Enfoque a procesos

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

actividades relacionadas se gestionan como un proceso.
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La aplicaciéon del principio del enfoque a procesos conduce a las siguientes

acciones:

Definir el proceso para lograr el resultado deseado.

Establecer responsabilidades claras y dar indicaciones para gestionar los procesos.
Comprender y medir la capacidad de las actividades clave.

Identificar las interfaces del proceso con las funciones de la organizacion.

Enfocar la gestion sobre factores tales como, recursos, métodos y materiales que

mejoraran las actividades clave de la organizacion.

Evaluar riesgos, consecuencias e impactos en los clientes, suministradores y otras

partes interesadas.
Identificar los clientes internos y externos, suministradores .... de los procesos.

Beneficios clave:

Capacidad para reducir los costes y acortar los ciclos de tiempo a través del uso

efectivo de recursos.
Resultados mejorados, consistentes y predecibles.
Permite la definicién de nuevos objetivos y metas..

1.3.1.5. Principio 5 - Enfogue del sistema hacia la gestion

Identificar, entender y gestionar un sistema de procesos interrelacionados para un objetivo

dado, mejora la eficacia y eficiencia de una organizacion.

La aplicacién del principio de enfoque del sistema hacia la gestiéon conduce a las

siguientes acciones:
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Determinar un sistema estructurado para alcanzar los objetivos de la organizacion
de la forma mas eficaz

Comprender las interdependencias existentes entre los diferentes procesos del

sistema.

Definir como las actividades especificas dentro del sistema deberian de funcionar

y establecerlo como objetivo.
Mejorar continuamente el sistema a través de la medicion y la evaluacion.

Beneficios clave:

La habilidad para enfocar los esfuerzos en los procesos principales.

Proporcionar a las partes interesadas clave ,confianza en la efectividad y eficacia

de la organizacion.

1.3.1.6. Principio 6 - Mejora continua

La mejora continua deberia ser un objetivo permanente de la organizacion.

La aplicacion del principio de mejora continua conduce a las siguientes acciones:

Aplicar un enfoque consistente a toda la organizaciéon para la mejora continua.

Suministrar al personal de la organizaciéon formaciéon en los métodos y

herramientas de mejora continua.

Hacer que la mejora continua de productos, procesos y sistemas sea un objetivo

para cada persona dentro de la organizacion.
Definir criterios de mejora y evaluarlos para detectar nuevas areas de mejora.

Conocer las mejoras.
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Beneficios clave:

Incrementar la ventaja competitiva a través de la mejora de las capacidades

organizativas.
Flexibilidad para reaccionar rapidamente a las oportunidades
Definicién de objetivos y metas realistas y desafiantes.

1.3.1.7. Principio 7- Enfogue objetivo hacia la toma de decisiones

Las decisiones efectivas se basan en el andlisis de datos y en la informacion.

La aplicaciéon del principio de enfoque objetivo hacia la toma de decisiones

conduce a las siguientes acciones:

Asegurar, a través del analisis, que los datos y la informacién son suficientemente

precisos y fiables.
Recabar y evaluar informacion relativa a los objetivos
Datos accesibles para aquellos niveles que lo requieran.

Tomar decisiones y emprender acciones en base a los resultados del analisis de los

datos, la experiencia y la intuicioén.

Beneficios clave:

Decisiones con datos realistas .

La capacidad de demostrar la efectividad de decisiones anteriores a través de la

referencia a hechos reales.

La capacidad de revisar, cuestionar y cambiar opiniones y decisiones.
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1.3.1.8. Principio 8 - Relacién mutuamente beneficiosa con el suministrador

Una organizacion y sus suministradores son interdependientes, y unas relaciones

mutuamente beneficiosas aumentan la capacidad de ambos para crear valor.

La aplicacién del principio de relacién mutuamente beneficiosa con el

suministrador conduce las siguientes acciones:

Identificar y seleccionar los suministradores clave.

Establecer relaciones que equilibren los beneficios a corto plazo con las

consideraciones a largo plazo.
Hacer un fondo comun de competencias y recursos con los asociados clave.
Crear comunicaciones claras y abiertas.

Establecer actividades conjuntas de mejora para comprender las necesidades de

los clientes
Inspirar, animar y reconocer las mejoras y los logros

Beneficios clave:

Incrementa la capacidad de crear valor para ambas partes.

Flexibilidad y rapidez de respuesta de forma conjunta y acordada a un mercado

cambiante.

Optimizacion de costes y recursos.

1.4. IMPORTANCIA DE TENER UN PLAN DE CALIDAD:
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Algunos clientes tanto en los sectores privado como publicos buscan la confianza
que les pueda proveer una empresa que cuente con un plan de la calidad
documentado.

Algunas de las razones de importancia ademdas de la satisfaccion de las
expectativas del cliente son las siguientes:

Mejora del desempefio, coordinacioén y productividad.

Mayor orientacion hacia los objetivos empresariales y hacia las expectativas de los
clientes.

Logro y mantenimiento de la calidad del servicio a fin de satisfacer las necesidades
explicitas e implicitas de los clientes.

Logro de la satisfaccién del cliente.

Confianza de la direccion en el logro y en el mantenimiento de la calidad deseada.
Evidencia de las capacidades se la organizacion frente a clientes fijos y potenciales.
Apertura de nuevas oportunidades de mercado o mantenimiento de la
participacion en el mercado

Certificacion/ Registro.

Oportunidad de competir sobre la misma base que las organizaciones a escala

mundial.

Un plan de calidad puede contribuir a alcanzar estas expectativas, se debe
recordar que es solo un medio y no puede ocupar el lugar de las metas que se
establecen en la organizacion. Un plan de calidad por derecho propia no
conducird a una mejora inmediata de los procesos de trabajo o la calidad del
servicio. No resolvera todos sus problemas es un medio para que la organizaciéon

asuma una orientacion mas sistematica frente a ella.

1.5. DESCRIPCION DEL PROYECTO

En este punto se describen los antecedentes que dieron origen a la realizacion de

este trabajo y se relacionan los objetivos propuestos.



21

1.5.1. Antecedentes. El sector de la construcciéon ocupa u lugar importante
dentro de la economia nacional, esta industria emplea entre el 6 y 10% de toda la
mano de obra de un pais y contribuye a la formacién bruta de capital fijo en un
porcentaje de las inversiones que oscila entre el 50 y el 65%.por que satisface las

necesidades de vivienda de la poblacién como los requerimientos de construccion.

Durante él ultimo ano la empresa REGENCY S.A. ha presentado una disminuciéon
en la prestacién de sus servicios, en la parte operativa del peaje no se realiza un
seguimiento ni andlisis de los procesos y procedimientos para el mejoramiento

continuo, ni se registran documentos que evidencie las acciones tomadas.

Empresas civiles acreedoras a certificados de calidad, representan una amenaza en
la presentacion de propuestas en los proyectos, por lo tanto se ha hecho
indispensable para el cumplimiento de los requisitos y satisfaccion de los clientes
la demostracion de un plan o sistema de calidad que registre de manera evidente

calidad y el control de las operaciones.

1.5.2 Formulacién del Problema
¢De que forma la empresa REGENCY S.A. en la parte operativa del peaje puede

garantizar a sus clientes el control eficiente de sus procesos y procedimientos?

(Cuales son los parametros que se deben tener en cuenta en el proceso de
seleccion de contrataciéon de personal como parte primordial para la operaciéon

eficiente del peaje?

1.5.3. Objetivos. A continuacion se describe el objetivo general y se relacionan
los objetivos especificos que se persiguen con la realizacion de la presente

investigacion.
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1.5.3.1. Objetivo General:
Documentar el plan de calidad de la empresa REGENCY S.A. segtin la norma ISO
9001 version 2000, realizando de manera légica y secuencial los procesos y

procedimientos en la operacion del peaje.

1.5.3.2. Objetivos Especificos. Se especifica los siguientes objetivos para
el desarrollo del trabajo:

Determinar indicadores de gestion que permitan evaluar el desempeno de los
procesos operativos, gerenciales y de soporte que forman parte del peaje.

Crear un sistema de selecciéon y contrataciéon que permita el desarrollo de personal
acorde a las necesidades del cargo.

Determinar los procesos y procedimientos que forman parte del peaje y que
contribuyen a la eficiencia del Sistema de gestion de la calidad.

Establecer los controles necesarios para la realizacion de las actividades operativas
en el peaje.

Determinar los documentos y registros utilizados en cada uno de los procesos

para el control de las actividades.

1.6. JUSTIFICACION

1.6.1. Justificacion Teérica

Con el proyecto de documentacién en la empresa REGENCY S.A. se pretende el
mejoramiento de los procedimientos mediante el seguimiento y mejora continua
de sus procesos, establecer procedimientos documentados de control va a permitir
a la organizacion detectar las fallas e implementar las acciones necesarias,
permitiéndole a la organizaciéon competir en el mercado y garantizar un servicio

de calidad que cumpla con las especificaciones y exigencias del cliente.

1.6.2 Justificacién Practica
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En el desarrollo del proyecto la organizaciéon contara con herramientas como el
estudio de sus procesos con indicadores de gestion que le permitiran a la
organizaciéon tomar decisiones y evaluar el desempefio de cada uno de estos, los
procedimientos actualizados mediante graficos o esquemas facilitan Ila
comprensién, los diagramas de flujo describen de manera clara y corta su

desarrollo permitiendo un enfoque real de las actividades operativas del peaje.

1.6.3. Justificacion Personal

En la realizacién del proyecto se pone en practica conocimientos adquiridos en
asignaturas como Calidad, Relaciones Industriales y Planeacion Estratégica que
han sido base para el desarrollo de algunos procesos y procedimientos sirviendo
como herramientas de complemento para la practica, permitiendo aportar ideas
que sirven de ayuda a la organizaciéon para el mejoramiento de sus procesos

teniendo como enfoque la satisfaccion de los clientes.
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2. ASPECTOS GENERALES DE LA OPERACION DE PEAJES.

21. CARACTEISTICAS Y REQUISITOS.

La operacion del proyecto y sus servicios conexos se inician cuando el instituto
nacional de vias haya autorizado su funcionamiento, una vez se hubiese verificado
que los trabajos de construccion estén terminados en su totalidad o por tramos

segin acuerdo en la oferta.

En esta etapa la empresa prestadora del servicio debe operar el sistema vial,
siguiendo el reglamento de operacion que se determino en el contrato y que tiene

como principios basicos los siguientes:

Continuidad: es la garantia de disponibilidad de la via en forma permanente. Se
exceptidan eventos como interrupciéon del transito por situaciones climaticas
adversas, ocurrencia de accidentes de gran proporcion en la via o ejecucion de

obras programadas con anticipacion.

Regularidad: es el ofrecimiento de un servicio operacional minimo permanente en
cada tipo de servicio como: estaciones de cobro de peaje, estaciones de pesaje,

servicio de graa, primeros auxilios, servicios de comunicacion, etc.

Calidad del servicio: se entiende como el resultado de la operacién en términos de
las variables seleccionadas medidas en tiempos medios de remocion de personas y
vehiculos accidentados, fluidez del trafico, calidad del pavimento, sehalizacion e
informacién a los usuarios y tiempos de atencion en los puestos de cobro, basculas

e inspeccion del transito.
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Tecnologia de avanzada: se refiere a la utilizacion de métodos, instalaciones y

equipos que correspondan a patrones modernos y a tecnologias de avanzada.
Cobertura: es la disponibilidad del servicio a todos los usuarios sin distincion.

Seguridad vial: se entiende como el nivel de riesgo enfrentado por los usuarios de

la via expresado por los indices de naturaleza de los accidentes que se produzcan.

La empresa prestadora del servicio debe de ofrecer una serie de servicios que se

clasifican en dos grandes grupos:

Servicios propios: como son: el mantenimiento de la via, la operacion y el
seguimiento del transito, el control del peso de vehiculos de carga, la operacién de

las estaciones de peaje y vigilancia de las instalaciones.

Servicios de atencion a los usuarios: los cuales corresponden: primeros auxilios y
remocion de vehiculos averiados, primeros auxilios a personas y areas de servicio
al publico, tales como teléfonos publicos, cafeterias, sanitarios, puestos de

parqueo, suministros de bienes para operaciéon de vehiculos.

Se debe enviar a INVIAS Informes sobre la operacion de la carretera. Dichos
informes deben contener:

Recaudo de peajes, casetas de servicio, volumen de transito por categoria de
vehiculo, datos de peso de los vehiculos, informacién sobre accidentalidad y
apoyo en el traslado de accidentados, datos sobre el mantenimiento y la
inspeccion de la via, descripcion de problemas generales en la operacion y estados
financieros del fideicomiso.

Adicionalmente las leyes y reglamentos indican que con la cuota de peaje el
concesionario suministrara un seguro que ampare los vehiculos por dafos
superiores a $ 500.000 causados por: actos de grupos subversivos, derrumbes,
caidas o dafios de tuneles y puentes, dafio subito de la carretera o avalanchas. El
limite méximo de indemnizacién se especifica en el contrato y varia de acuerdo

con la obra a ejecutarse.
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2.1.2. Categorias y tarifas

La tarifas de cobro se encuentran legalmente establecidas y son ubicadas antes de
la llegada a la caseta de cobro, beben estar en un lugar visible y dependen del tipo
y la categoria en que se encuentre el vehiculo, la siguiente es la clasificacién y
tarifas establecida por el Instituto Nacional de Vias (Ver Fig. 1):

CATEGORIAL  $2.000

CATEGORIAIL:  $2.700

CATEGORIA III: ~ $8.100

CATEGORIA IV:  $10.600

CATEGORIA VI:  $12.200
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TIPO DE VEHICULOS

CATEGORIA 1

Automoviles,
Camperos. Camionetas

BRERpENEN
|

CATEGORIA 11 ' e e

Buses, busetas,
camiones de 2 ejes

CATEGORIA 111

Camiones de 3y 4 ejes

CATEGORIA IV

Camiones de 5 gjes

CATEGORIA V

Camiones de 6 ejes

Fig. 1. Clasificacién por categoria de vehiculos
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3. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

3.1. RESENA HISTORICA

REGENCY SERVICES DE COLOMBIA S.A. “REGENCY S.A.” surgi6é ante la
necesidad sentida de una empresa regional especializada en la ejecucion de obras

civiles y administracion vial.

En respuesta a esta necesidad la empresa se constituye a inicios de 1998 con un
amplio objeto social que incluye entre otros, la ejecuciéon de obras publicas y
privadas de infraestructura mediante contraccién directa, licitacién i concesiéon y la

ejecucion de actividades relacionadas con la administracion de las mismas.

La empresa ha incursionado en este mercado ejecutando importantes obras a bajo
costo y en el menor plazo, con la utilizacion de equipos especiales y mano de obra
altamente calificada en condiciones extremas como es el caso de la clinica Rey
David, el aeropuerto militar de Juanchaco y otras obras ejecutadas en instalaciones
militares ubicadas en apartadas regiones del pais. Igualmente, la empresa ha
incursionado en la administracion y operacion de estaciones de peajes, atendiendo
de manera impecable los peajes de Arcabuco (Boyaca), San Miguel
(Cundinamarca) y la Estrella (Caldas) con recaudos superiores a un millon
quinientos mil délares y ha supervisado, auditado e intervenido las operaciones
de peajes en las concesiones Siberia- El vino, Cartagena - Barranquilla y Malla vial
Valle del Cauca y Cauca, en las cuales se operan estaciones de peaje con recaudos

superiores a los cinco millones de délares anuales.
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El pasado mes de Febrero la empresa se transformo en una Sociedad Anénima e
hizo un incremento de su capital a fin de atender con mejor capacidad sus

operaciones.

La actividad comercial presenta un balance social muy favorable en materia de
generacion de empleo y de capacitacion en actividades productivas al personal

residente en cada regiéon donde hacen presencia.

Los aportes ha seguridad social, al bienestar del personal, al estado, a los socios
comerciales y las donaciones voluntarias a entidades sin animo de lucro que
desarrollan actividades filantropicas forman parte integral de la estrategia

empresarial de la organizacion.

3.2 MISION Y VISION

3.21.1. Mision

Somos una empresa prestadora de servicios profesionales en las areas de
Ingenieria Civil, Administracion Vial, Consultaria e Interventora, que involucra en
todos los pardmetros de calidad, cumplimiento y garantia para satisfacer asi las

necesidades de nuestros clientes.

3.2.2. Vision

Nuestro propésito es ser lideres en el sector de la Ingenieria Civil y la
Administracién Vial a nivel local y nacional, promoviendo el desarrollo y el
bienestar socio-econémico de la regién, de nuestros socios comerciales y de

nuestros interese particulares.
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3.2.3 Organigrama

REGENCY S.A. presenta la siguiente estructura organizacional la cual se describe

en el organigrama general de la empresa. (Ver Fig. 2).



REGENCY S.A.

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA

JUNTA DE SOCIOS

Revisora Fiscal —

Gerente General

Subgerente General

Secretaria —

Comunicaciones

Departamento de Operaciones Departamento Financiero Departamento Técnico
Subgerente de Operaciones Asesor Financiero ] Operacion de Peqgjes
Gestion de la Calidad] | | Logistica Dpfo. de Confabiidad Recaudo Transporte
L Informes Contables y
Personal | | | Conftratos Tributarios Consignacion Vigilancia
Seguros | |

Fig.2. Organigrama general de la empresa
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REGENCY S.A.

ORGANIGRAMA ESTACION DE PEAJE

Fig.5. Organigrama Estacion de peaje
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4. SISTEMA DE CALIDAD SEGUN LA NTC ISO 9001: 2000

4.1. RESPOSBILIDAD DE LA DIRECCION

411 Politica de Calidad. La politica de calidad de la organizacion
se defini6 y se estableci6 por un comité de calidad. La politica se describe como

un compromiso hacia lo que nos rodea, es la siguiente:

Nuestra Politica de Calidad es satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes
cumpliendo con pardametros Optimos de calidad, garantia, normatividad, armonia
ambiental y precios competitivos, de una forma muy eficiente, permitiendo el desarrollo del
talento humano y logrando una permanencia y liderazgo en el sector de la Ingenieria Civil

y Administracion Vial.

4.1.2. Objetivos de Calidad. Los objetivos de calidad se definen a partir de la

politica de la empresa, el plan estratégico, y las fluctuaciones del mercado,
establecidas por el gerente general el director y coordinador de calidad de la
empresa. A partir de los reportes de seguimiento el area de control de la
calidad genera un informe del cumplimiento de los objetivos de calidad para

tomar acciones correctivas.

La responsabilidad del seguimiento al cumplimiento de los objetivos de calidad

recae sobre cada divisién de la empresa y es reportado en las reuniones de calidad

El registro de los seguimientos de los objetivos es realizado por el responsable de

cada divisién, con el fin de que sirva de base para futuras evaluaciones.
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Los objetivos de calidad generales son los siguientes:

Objetivo 1: Establecer y mantener un sistema de calidad de acuerdo con los requisitos de

la NTC-1SO 9001.

Objetivo 2: Contribuir a la conservacion del medio ambiente.

Objetivo 3: Mantener vinculos de fidelidad con los proveedores.

Objetivo 4:  Cumplir con los requisitos del cliente en el menor tiempo posible y con los

menores recursos.

Objetivo 5: Implementar y mantener programas de capacitacion para el personal de
operacion y el administrativo, realizando seminarios de calidad, programas de
aseguramiento de la calidad con procesos de autocontrol, programa de certificacion de

proveedores, auditorias de calidad.

4.1.3. Organigrama del Sistema de Gestién de la Calidad. El siguiente es el

organigrama disefado para el sistema de calidad. (Ver Fig.3).

4.2. SISTEMA DE CALIDAD

4.2.1 Estructura de Sistema de Calidad. Regency S.A. ha establecido y

mantiene el sistema de calidad segtin los procesos y procedimientos establecidos

con el fin de garantizar que el producto cumple con los requisitos especificados.

4.2.2. Descripcion de los documentos del sistema de gestion de la calidad.

Regency S.A. ha establecido y mantiene documentos para el sistema de calidad los
cuales son elaborados por el personal del area donde se aplica el documento y
después son revisados y aprobados por el gerente general y el jefe de

aseguramiento de la calidad.
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4.2.3 Planificaciéon de la calidad. La actividades que se realizan para el

mejoramiento del servicio son controladas estableciendo planes de calidad con el
sin de definir y documentar como cumplen los requisitos y se aplican las
disposiciones:

Plan estratégico

Plan de capacitacién y entrenamiento

Plan de aseguramiento

Plan de trabajo de los grupos de mejoramiento.

424 Enfoque basado en procesos.  El modelo de un sistema de gestion de la

calidad basado en procesos que se muestra en la figura.4 ilustra los vinculos entre
los procesos presentados en los capitulos 4 a 8 de la norma, esta figura muestra
que los clientes juegan un papel significativo para definir los elementos de
entrada. El seguimiento de la satisfaccion del cliente requiere la evaluacion de
la informacién relativa a la percepcion del cliente acerca de que si la organizacion

ha cumplido con los requisitos de la norma.

4.2.5. Descripcion de los procesos v procedimientos de la organizacion:

4.251. Procesos

4.2.51.1. Procesos Gerenciales:

Planeacion Estratégica

Establecer y mantener la politica y objetivos de calidad
Revision del sistema de calidad

Contratacion de personal y asignacién de recursos

4.2.5.1.2. Procesos Operativos:
Elaboracién de propuesta
Expedicién de boleteria

Recaudo

Control administrativo



Transporte y consignacion de valores

4.2.5.1.3. Procesos de Soporte:
Compras

Contabilidad

Gestion de calidad

4252, Procedimientos

Establecer y mantener Politica de Calidad
Establecer y mantener objetivos de calidad
Revision por la direccion

Seleccion de personal

Capacitacion y asignacién de recursos
Determinacion del origen de la propuesta
Preparacion de documentos

Estudio de planos

Preparacion de documentos y recursos para el seguimiento del proyecto
Elaboracion del programa de ejecucion
Expedicién y registro de boleteria
Recaudo en caseta

Recaudo en caseta-Oficina de peaje
Arqueo

Controles generales

Control de dineros personales

Control de arqueos

Control de recaudo diario por caseta
Control de consignaciones caja fuerte
Control de consignaciones internas
Control de dineros sobrantes

Control de dineros faltantes

Control de dinero caja menor fondo cambio sencilla

36



Control de dinero caja menor gastos
Control libro de banco

Control de recibo y entrega de boleteria
Control de boleteria en caseta

Control de transito

Control de transito diario por caseta
Informe de evasores por turno

Control de conteo secreto

Transporte y consignacién de valores
Requisicion de materiales y servicios
Cotizacién de materiales y/o servicios y selecciéon de proveedor
Elaboracién de la Orden de compra
Acciones correctivas

Control de registros

Identificacion y clasificacion delos procesos
Control del producto no conforme

Auditorias internas

37
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REGENCY S.A.

MAPA DE PROCESOS

CODIGO: MP.GE.05

VERSION: 01 [PAG.1 DE: 1

FECHA: 2001-08-10

Cumplimiento Contratacion de personal
igj Planeacion Establecer y mantener la Revision al ) ] .
Reqwsntos """"""""""""""""""" > Estratégica politica y objetivos de la :> sisitema de :> y asignacion de recursos < del cliente
| 1 =) | calidad Calidad P.GE.04
v . .
P.GE.02 P.GE.O03
C
L
| PROCESOS OPERATIVOS R C
E dEIaboraCién P|anpn:g;g:§):2 del Expedici(_).n Recaudo Control Transporte y L
N _ € propuesta de boleteria P.OP.04 administrativo | [ Consignacion 1 |
Requisito P.OP.01 E> P.OP.02 E> P OP 03 E> |:> BEr o [} . Servicio
T P.OP.06 E
E / N
- 1T T
Requisitos y normas
PROCESOS DE SOPORTE PROCESOS DE MEDICION Y ANALISIS E
C il Control d Control de Acciones Auditorias Acciones ]
pc_)Amg rglls B ldad do:l:]n:(;nt:s registros correctivas internas preventivas Opgramon
02 P CA.02 P.CA.03 P.CA.05 P.CA.07 P.CA.06 eficiente
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:

PROCESOS GERENCIALES

Retro alimentacion

Fig.4. Mapa de procesos



REGENCY S.A.

PROCESOS GERENCIALES

CODIGO: MP.GE.

VERSION: 01 |PAG..1 DE: 1

FECHA: 2001-08-10

Cumplimiento Requisitos

PROCESOS GERENCIALES

39

Operacion Eficiente

md4zZ2m-—-—r OL

s >
Planeacion Establecer y I al Contratacion de personal
A\ Estratégica mantener la politica y . de y asignacion de recursos
C P.GE.OL objetivos de la =) | calidad L~ |P.GE.04
calidad P.GE.03
L P.GE.02 TR
I
E /
N
T
E
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:




REGENCY S.A PROCESO: CODIGO:  P.OP.02
JA. - VERSION N.: 01
PLANIFICACION DEL PROYECTO g
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

ADJUDICACION DEL PROYECTO

* Preparacion de documentos y recursos para el
seguimiento del proyecto

* Elaboracion del programa de ejecucion

CONTROL EN LAS ACTIVIDADES DEL
PROYECTO

PROVEEDOR RESPONSABLE CLIENTE
PROVEEDOR EXTERNO Y/O
INTERNO CONTRATANTE
* Gerencia
INTERACCION CON OTROS
PROCESOS MEDIDAS DE RENDIMIENTO DOCUMENTOS
*  (Actividades cumplidas / Actividades REGISTRO: EVALUACION Y
PLANEACION ESTRATEGICA programadas) * 100 RENDIMIENTO DEL  SISTEMA DE
o ) o CALIDAD
* (Requisitos cumplidos / Requisitos pactados) *
GESTION DE CALIDAD 100
REQUISITOS CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O REGISTROS

CUALITATIVAS

NTC-ISO 9001: 7.1

* Calidad

* cumplimiento

INDICE Y REVISION DE DOCUMENTOS

Aprobé: Cargo

Nombre: F

rma:
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PROCESO: CODIGO:  P.GE.02
REGENCY S.A. |ESTABLECER Y MANTENER POLITICA Y VERSION N.: 01
Ol S1TIOR [Pl EALIID FECHA: 8 de Noviembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Plantacién Estratégica

* Establecer y mantener Politica de Calidad

* Establecer y mantener Objetivos de Calidad

Cumplimiento de los requisitos del cliente
relacionados con el servicio

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno y externo

Direccion y todo el personal de la organizacion

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Planeacion Estratégica

Revision al sistema de Gestion de
calidad

Planeacién Estratégica

* (Metas cumplidas / Metas programadas) * 100

* (Objetivos Cumplidos/ Objetivos
Programados) * 100

* (Metas cumplidas / Metas programadas) * 100

Manual de Calidad

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-ISO 9001: 5.3, 5.4.1

* Eficiencia

* Cumplimiento

Formato "Evaluacién y rendimiento del

sistema de calidad"

Aprobé: Cargo

Nombre: =

rma:

41
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REGENCY S.A PROCESO: CODIGO: P.GE.03
JA. - VERSION N.: 01
REVISION AL SISTEMA DE CALIDAD SEehA i e il 26T
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Informes y registros del desempefio del
Sistema de Calidad

* Revision por la direccion

Cumplimiento de los requisitos del cliente
relacionados con el servicio

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno y externo

* Direccion
* Gestion de calidad

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Procesos del Sistema de Gestion de
Calidad

de mejora programadas) * 100

* (Procesos eficaces/ Procesos eficientes) * 100

* (Estrategias de mejora aplicadas/ Estrategias

Manual de Calidad

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-ISO 9001: 5.6.

* Eficiencia
* Eficacia
* Cumplimiento

Formato "Evaluacion y rendimiento del

sistema de calidad"

Aprobo: Cargo N

Nombre:

rma:
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REGENCY S A PROCESO: CODIGO: P.GE.O3
JA. . VERSION N.: 01
REVISION AL SISTEMA DE CALIDAD SEeum A8 Novre de 20
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Informes y registros del desemperio del
Sistema de Calidad

* Revision por la direccion

Cumplimiento de los requisitos del cliente
relacionados con el servicio

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno y externo

* Direccion

* Gestion de calidad

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Procesos del Sistema de Gestion de
Calidad

de mejora programadas) * 100

* (Procesos eficaces/ Procesos eficientes) * 100

* (Estrategias de mejora aplicadas/ Estrategias

Manual de Calidad

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-1SO 9001: 5.6.

* Eficiencia
* Eficacia

* Cumplimiento

Formato "Evaluacién y rendimiento del

sistema de calidad"

Aprobé: Cargo )

Nombre:

rma:
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PROCESO: CODIGO:  P.GE.04
REGENCY S.A. |CONTRATACION DE PERSONAL  Y|VERSION N.:01
ASIGNACION DE RECURSOS FECHA: 13 de Noviembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

* Seleccién de personal

Requisicion de personal . o . L
Capacitacion y asignacion de recursos

Conformidad del producto o servicio

PROVEEDOR RESPONSABLE CLIENTE

* Direccion

Proveedor interno y externo * Gestion de calidad

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS

PROCESOS MEDIDAS DE RENDIMIENTO DOCUMENTOS

Revision al Sistema de Gestibon de la |* (Horas capacitadas ejecutadas/ Horas
Calidad capacitadas programadas) * 100
Registro: Evaluacion y rendimiento del

e * (Recursos utilizados/ Recursos programados)|Sistema de calidad
Planificacion del proyecto

* 100
CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS ICO
REQUISITOS CUALITATIVAS REGISTROS
NTC-1SO 9001: 6 * Eficacia de las acciones tomadas Registros  de  educacion,  formacion,

habilidades y experiencia del personal

Aprobd: Cargo Nombre: Firma:
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ESTABLECER Y

REGENCY S.A. MANTENER LA POLITICA

DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PR.GE.02.01

VERSION No.: 01 | PAG:1  DE2

FECHA: 2001-11-09

1. OBJETIVO

Crear un compromiso con la calidad en la organizacion basado en el cumplimiento y

satisfaccion de los clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la determinacion de las metas y los objetivos de calidad hasta
el establecimiento de la politica de calidad comunicada y entendida por toda la organizacion.

4. PROCEDIMIENTO

El siguiente es el procedimiento seguido para el establecimiento y mantenimiento de la politica

de calidad.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Conocimiento del cliente

Determinar las metas de
calidad de la organizacién

Definir objetivos

v

Definir la Politica de
calidad

NO

Es adecuada al
propdsito de la
organizacion?

* S
Revisar objetivos de
calidad y evaluar su
desempefio

v

Registrar los cambios y

modificaciones que se

realicen

v
Comunicar politica de
calidad

v

Revisién de la politica de
calidad

* La Gerencia y las areas de la organizacion deben
determinar cuales son las perspectivas de los
clientes

* Determinar cuales son las metas de calidad de la
organizacion para un periodo de tiempo
determinado

* Definir objetivos de calidad y su relacién con las
expectativas de los clientes

* La Gerencia debe definir la politica de calidad de
la organizacién, teniendo en cuenta que es un
compromiso con la calidad

* La politica de calidad debe cumplir con los
requisitos de mejorar continuamente la eficacia del
sistema de gestién de la calidad

* Gestion de calidad y la direccion debe revisar 1
vez al afio los objetivos de calidad y evaluar el
despefio de cada uno de estos, realizando cambios
si se requieren

* Mediante reuniones organizadas por la direccion
se debe dejar registros de todos los cambios y
modificaciones que se realicen

* Gestion de calidad y direccion dan a conocer por
escrito la politica de calidad a todas las areas de la|
organizacion, dejandola en un lugar visible para
gue todo el personal la identifique

* Gestion de calidad y direccion revisan Politica de
Calidad 1 vez al afio mediante el formato,
"Evaluacion y Rendimiento del sistema de calidad"
para evaluar su desempefio
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.02.01

ESTABLECER Y VERSION No.: 01 |PAG:2 DE2

MANTENER LA POLITICA [EECHA: 2001-11-09

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad y Jefe de estacién son los responsables de las modificaciones o cambios
gue se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de vigilar que se estén siguiendo los diferentes controles en un
tiempo oportuno y de manera eficiente.

Supervisora) es el encargadota) de registrar y verificar que la informacién registrada coincida

con la expedida.

Recolectora es responsable del registro exacto de boleteria con el dinero recaudado.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Formato "Evaluaciéon y Rendimiento del Sistema de calidad".

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.02.02

REGENCY S.A. [estaBLECERY VERSION No.: 01 | PAG. 1 DE:3

MANTENER OBJETIVOS [FECHA: 2001-11-11

1. OBJETIVO
Permitir a la organizacién tener una vision mas clara de hacia donde se quiere llegar y como
lograrlo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde el andlisis interno y externo de la organizacién que permiten el
conocimiento real de los procesos hasta el establecimiento y evaluacion de los objetivos de

4. PROCEDIMIENTO
El siguiente es el procedimiento seguido para el establecimiento y mantenimiento de los
objetivos de calidad.
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
ESTABLECER Y

MANTENER OBJETIVOS

CODIGO: PR.GE.02.02
VERSION No.: 01 | PAG.:2  DE3
EECHA: 2001-11-11

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis interno y externo
de la organizacion

v
Conocimiento de la
situacion actual de los
departamentos

A
Determinar las metas de
la organizacion

v

Definir los objetivos de
—|calidad por areas
funciones o niveles

NO

Son medibles
y coherentes
con la Politica
de Calidad?

SI

Comunicar y establecer
los objetivos

v
Evaluar objetivos de
calidad

* Gestion de calidad, direccion y todo el personal
realizan un analisis interno y externo de Il
organizacion determinando fortalezas y debilidades|
gue van a permitir el conocimiento real de los|
procesos

* Direccidon establece situacion actual de los
departamentos analizando la efectividad de sus|
lideres

* Se establecen las metas de la organizacion por|
departamentos se nombra a un administrador del
proceso se evalla y se mide el alcance

* El administrador del arrea y direccion son los
responsables de definir los objetivos de I3
organizacion que contribuyan en el cumplimiento
de los requisitos del producto

* Se presupone a donde se quiere llegar, por lo que
se establecen las alternativas para lograrlo,
teniendo en cuenta que debe ser coherente a la
politica de calidad de la organizacion

* Direccion y el administrador del proceso
comunican en todas las éareas los objetivos de
calidad de la organizacion y de cada arrea
estableciendo los parametros para su alcance

* Se debe evaluar 1 vez al afio el rendimiento de
los objetivos planeados mediante el formato
"Evaluacion y Rendimiento del sistema de calidad"
y se establecen estrategias que contribuyan al
alcance
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.02.02

REGENCY S.A. [ESTABLECERY VERSION No.: 01 |PAG .3 DE3

MANTENER OBJETIVOS |EECHA: 2001-11-11

5. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad, supervisora y recolectora son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Direccidn es responsable de asegurar que se establecen los objetivos de calidad, llevando a
cabo revisiones y asegurando la disponibilidad de recursos.

El administrador del proceso es responsable con el personal del area de establecer los objetivos
y velar por el cumplimiento de los mismos.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Formato "Evaluacién y Rendimiento del Sistema de calidad".

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.03.01
REGENCY S.A. [REVISIONPOR LA VERSION No.: 01 [PAG.1 DE2
DIRECCION FECHA: 2001-11-13

1. OBJETIVO

Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la revision del sistema que realiza la direccion para asegurarse
de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua hasta la evaluacién de las oportunidades de
mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad.

4. PROCEDIMIENTO

El siguiente es el procedimiento seguido para la revision por la direccion:

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Determinacion de los * Segun lo registros de los procesos y los indicadores de
procesos de mejora gestion, Direccién determina los que no estan cumpliendo|

con los requisitos del cliente
h 4 N iy . } _
Evaluar proceso * Direccion y gestion de calidad evalian el sistema, los

procesos y la causa de las no conformidades, registrando
toda la informaciéon en el formato "Evaluacién vy
rendimiento del sistema de calidad"

NO Requiere
l cambios?
|p|anear estrategias | * Direccion y gestion de calidad planean las estrategias
de mejora en el sistema para un tiempo programado
Aplicar estrategias * Aplicar estrategias y evaluar su desempefio en un
v S tiempo determinado
Determinar los * Direccion y gestion de calidad determinan los cambios
cambios de mejora gue se puedan realizar al sistema que permitan la mejoral
y cumplimiento a los requisitos
| Aplicar cambios | * Los cambios realizados deben cumplir con los requisitos|
del cliente se deben programar para un tiempo
i determinado y evaluar sus resultados
—_—p
St Se adecuan

al sistema?

* En el tiempo programado para la revision del sistema,
Gestion de Calidad debe registrar los resultados mediante
el formato "Evaluacién y rendimiento del sistema de
calidad" presentando un andlisis claro de desempefio |
Direccién

Registrar resultados
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PROCEDIMIENTO: CODIGO:  PR.GE.03.01
REGENCY S.A. [REVISIONPORLA VERSION No.: 01 | PAG.2 DE2
DIRECCION FECHA. _ 2001-11.13

5. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad, y Direccion son los responsables de las modificaciones o cambios que se
lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Direccion es responsable de la revision al sistema de calidad garantizado al cliente el
cumplimiento de los requisitos, la eficacia y control de los procesos.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Formato "Evaluacion y Rendimiento del Sistema de calidad".

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.04.01.
REGENCY S.A. |SELECCION Y
A ON PE VERSION No: 01| PAG.:1 DE:S
FECHA: 2001-11-15

1. OBJETIVO:

Seleccionar el candidato que cumpla con los requisitos del cargo para satisfacer
las necesidades de la organizacion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la requisicién de personal presentada por area o
requerida para una obra hasta la seleccién y contratacion del personal.

3. PROCEDIMIENTO:

Subgerencia de Operaciones es responsable del procedimiento debe registrar los
resultados de la operacién manteniendo los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia de la persona seleccionada.

Los siguientes son los pasos que se deben seguir para la correcta seleccion de
personal:

3.1. Definicion de perfiles ocupacionales:

La persona responsable de la seleccién debe tener un claro conocimiento del
perfil del cargo ya que van a servir de base para el reclutamiento de personal y
para determinar las técnicas de seleccion adecuadas para el proceso de seleccion
del cargo.

3.2. Requisicién de personal:

La division que tiene la vacante real o para el inicio de un proyecto se debe
presentar la solicitud a Subgerencia de Operaciones, esta debe coincidir con los
cargos existentes de la organizacion o los requeridos para el nuevo proyecto. Al
hacerse la requisicion se debe tener claridad sobre:

3.2.1 Nombre del cargo

3.2.2 funciones a realizar

3.2.3 Perfil de la persona solicitada

3.2.4 Tipo de contratacion

3.3. Reclutamiento:

Dependiendo del tipo de obra a realizar o de la solicitud de la divisibn o area se
debe determinar la realizacién de un Reclutamiento Interno o Externo.
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.04.01
REGENCY S.A. |SELECCION Y
SSFE‘STSQI\’QC'ON R VERSION No: 01/ PAG:2 DE:s
FECHA: 2001-11-15

Programar de manera que atraiga un contingente de candidatos suficiente para
abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.

3.4. Seleccién de hojas de vida:

Una vez reclutadas las hojas de vida selecciona aquellas que por sus condiciones
(edad, educacion, experiencia, etc.) se adecua al cargo.

Se debe verificar que los datos coincidan con las especificaciones del perfil del
cargo.

3.5. Aplicacion de pruebas psicotécnicas:

Se debe determinar cual es la medida mas adecuada para establecer la
capacidad intelectual del personal seleccionado ya que es una medida objetiva y
estandarizada de las capacidades, actitudes e intereses del comportamiento
humano:

3.5.1 Pruebas de inteligencia:

Son aquellas que permiten establecer la capacidad intelectual de las
personas, comparadas frente a unos estandares. Se evalla a través de la
agilidad mental, de raciocinio y capacidad para solucionar adecuadamente
un problema.

3.5.2 Pruebas de Actitudes y capacidades:

3.5.2.1 Actitud: Potencialidad o predisposicion de la persona para
desarrollar una habilidad, comportamiento, trabajo o tarea.

3.5.2.2 Capacidad: Es la habilidad de una persona para realizar
determinado trabajo o tarea y surge del entrenamiento y/o aprendizaje.
3.5.3 Pruebas de personalidad:

Pretenden analizar los diversos rasgos determinados por el caracter
(rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos)

3.6. Entrevista de seleccion:

La entrevista de seleccion debe ser un dialogo con intereses comunes: el
entrevistado, quien tiene por objetivo obtener un empleo y ampliar su informacién
con respecto a la empresa, y el entrevistador, quien aspira a descubrir si el
candidato es la persona adecuada para un puesto de trabajo a proveer, la
persona responsable debe tener en cuenta los siguientes puntos para el éxito de
la operacion:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.04.01
REGENCY S.A. |SELECCION Y
A ON PE VERSION No: 01| PAG.3 DE:5
FECHA: 2001-11-15

3.6.1. Preparacion de la entrevista:

Es necesario que el entrevistador tenga claro y completos conocimientos
acerca de la organizacion, los puestos de trabajo y las condiciones en que
se realizara el trabajo tales como la ciudad, clima y remuneracion.

En la preparacion del Entrevista se debe tener en cuenta las siguiente
recomendaciones:

3.6.1.1. Revision de la hoja de vida: Esto permite familiarizarse con el
candidato y determinar las preguntas que se van hacer durante la
entrevista.

3.6.1.2. Conocimiento del cargo que se va a proveer. Antes de
comenzar la entrevista es necesario tener un perfecto conocimiento del
cargo, sus requisitos en materia de aptitudes, conocimientos y los factores
gue podrian ser impedimentos para ocupar el cargo; por lo tanto es
conveniente tener a mano con antelacion a la entrevista, la descripcion de
funciones, los requerimientos del cargo y el perfil del mismo.

3.6.2. Preparacion del tiempo:

Para este paso se debe tener en cuenta el tiempo del proceso total de la
entrevista que incluye también el de preparacion de preguntas y analisis de
cada una de estas.

El tiempo promedio que de be destinarse para cargos operativos es entre
45 a 60 minutos; debe dedicarse de 30 a 45 minutos al encuentro, en este
nivel se investigan areas mas concretas.

Si usted utiliza mas de 45 minutos es probable que el solicitante haya
asumido el control de la entrevista. Hay menos posibilidad que esto ocurra
si usted tiene presente el tiempo adecuado que debe durar una entrevista.

3.6.3. Preparacion de un ambiente apropiado:
Una vez se haya destinado el tiempo necesario para la entrevista, se debe
preparar el ambiente en que se va a llevar a cabo:

3.6.3.1. El saludo

3.6.3.2. Charla formal

3.6.3.3. Mantenimiento del ambiente armonioso
3.6.3.4. Que sea privado

3.6.3.5. Que haya un minimo de distraccion
3.6.3.6. Que el candidato se haya comodo

3.6.3.7. Que ambos ocupen un lugar apropiado
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.04.01
REGENCY S.A. |SELECCION Y
A ON PE VERSION No: 01| PAG.:4 DE:5
FECHA: 2001-11-15

3.6.4. La percepcion:

Este es un aspecto critico en la evaluacion objetiva de los candidatos de
empleo. Antes de recibir al candidato, el entrevistador debe repasar
brevemente las cinco maneras en que formulamos nuestras percepciones e
ideas sobre las personas:

3.6.4.1. Las primeras impresiones
3.6.4.2. Informacién de otros
3.6.4.3. Afirmaciones aisladas
3.6.4.4. Lenguaje corporal
3.6.4.5. Etnocentrismo

3.6.5. Cierre de la entrevista:

Para saber que ya es hora de dar la entrevista por concluida, el
entrevistador debe hacerse las siguientes preguntas:

- He preguntado sobre educacion y la experiencia previa del candidato para
determinar su idoneidad?

- Cuento con toda la informaciéon necesaria? Se con claridad lo que el
candidato es o no es?

- He dado oportunidad al candidato de hacer sus preguntas?

Si las respuestas anteriores son afirmativas, se debe concluir informandole
al candidato sobre el puesto disponible y acerca de la empresa, el o los
pasos siguientes del proceso y terminar agradeciendo su asistencia o
interés.

3.6.6. La persona responsable del procedimiento selecciona la persona
gue al haber pasado por las anteriores fases ha demostrado ser el que
mejor cumple los requisitos exigidos, se debe informar a Direccion
presentar y archivar los resultados de la operacion.

3.6.7. Dependiendo del tipo de contrato Subgerente de Operaciones
realiza la afiliacion Seguridad social, ARP, beneficios sociales, etc.

4. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, recolectora y supervisora son responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el
cumplimiento del mismao.

Subgerente de Operaciones es el encargado del procedimiento garantizando la
seleccién y contratacion adecuada del personal.
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
SELECCION Y
CONTATACION DE
PERSONAL

CODIGO: PR.GE.04.01

VERSION No: 01| PAG.:5 DE:5

FECHA: 2001-11-15

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia de

la persona seleccionada.

ELABORO: APROBO:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.GE.04.02

REGENCY S.A. CAPALIACION ¥ VERSION No.: 01 |PAG:1 DE3

ASIGNACION DE
RECURSOS FECHA: 2001-11-14

1. OBJETIVO

Proporcionar la formacion y recursos necesarios que garanticen la eficiencia en los procesos y
el cumplimiento de los requisitos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la asignacion de los recursos necesarios para el cumplimiento
de los requisitos por parte de la direccion hasta la capacitacion y entrenamiento de la persona
seleccionad apta para el cargo.

4. PROCEDIMIENTO

Cuando se presenta una vacante en la estacion de peaje, Jefe de Estacién es responsable de
reportar y registrar las causas del retiro al Subgerente de operaciones, donde este seguira los
pasos requeridos del caso y nombrara a la persona responsable del entrenamiento y
capacitacion por un tiempo de 12 dias dependiendo del cargo.

La persona responsable del entrenamiento tendra la experiencia minima de 1 afio en el cargo y
se distinguira por el excelente desempefio en la organizacion

Se seguiran los siguientes pasos que facilitaran al personal reciente la adecuaciéon mas rapida
a la organizacion y al cargo:

1. Conocimiento general de la empresa, Mision, Vision, Politica de calidad y resefia histérica de
la organizacion.

2. Conocimiento del lugar de trabajo: El lugar de trabajo debe cumplir los requisaos necesarios
para que el personal puede desempefiarse eficientemente, Direccién debe aportar los recursos
suficientes para garantizar el cumplimiento los requisitos.

3. Mediante el Manual de funciones de la organizacion se le presentara a la persona las
actividades que debe llevar acabo, en este se explica claramente las funciones del cargo el cual
le permitira tener una visién mas clara y crear un compromiso con la empresa.

4. Se le informara a todo el personal de la persona que asumira el nuevo cargo, se la
presentara ante todo el personal de la organizacion brindandole confianza para hacer de este un
ambiente mas agradable.

5. En el lugar de trabajo del cargo se capacitara a la persona durante el tiempo determinado
garantizando el conocimiento y acople a cada una de las funciones, el encargado dara un
reporte detallado al Subgerente de operaciones del desempefio durante la capacitacion.
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PROCEDIMIENTO: CODIGO:  PR.GE.04.02
REGENCY S.A. |CAPACITACION ¥ VERSION No.: 01 | PAG:2 DE:2

ASIGNACION DE = = .

RECURSOS FECHA:  2001-11-14

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, y Direccién y Subgerente de operaciones son los responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Direccion debe proporcionar y garantizar los recursos necesarios para implementar y mantener
el sistema de gestién de calidad y mejorar continuamente su eficacia.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades y experiencia de la persona
seleccionada.

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCESOS OPERATIVOS

CODIGO: MP.OP.

VERSION: 01] PAG..1 DE: 1

FECHA: 2001-08-10

-

PROCESOS OPERATIVOS
i i Transporte y
Requisito Elaboracion E> Planificacion del E> Exped|C|o’n Recaudo Control [> Consignacion Servicio
de propuesta Proyecto de boleteria P.OP.04 administrativo de valores
P.OP.01 P.OP.02 P.OP.03 P.OP.05 P.OP.06
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:

mdz2m-—r—0
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PROCESO: CODIGO:  P.OP.01
REGENCY S.A. ¢ ss0racion be proPUESTA VERSION N.: 01
FECHA: 13 de Julio de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

PROYECTO DE LICITACION

* Determinacion el origen de la propuesta
* Preparacion de Documentos

* Estudio de planos

PRESENTACION DE UNA PROPUESTA DE
PROYECTO

PROVEEDOR RESPONSABLE CLIENTE
PROVEEDOR EXTERNO Y/O * Gerencia
INTERNO . o CONTRATANTE
* Ingeniero de presupuesto de licitaciones
INTERACCION CON OTROS MEDIDAS DE RENDIMIENTO DOCUMENTOS

PROCESOS

PLANEACION ESTRATEGICA

GESTION DE CALIDAD

* (Tiempo real utlizado para presentacion de
propuesta / Tiempo programado para presentacion de
propuesta) * 100

* (Numero de propuestas ganadas/ Numero de
presentadas) *100

REGISTRO: EVALUACION Y RENDIMIENTO
DEL SISTEMA DE CALIDAD

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-ISO 9001: 7.2

* Precio
* Tiempo
* Solvencia Econémica

REVISION DE PROPUESTAS
INDICE Y REVISION DE DOCUMENTOS

Aprobé: Cargo

Nombre:

Firma:
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PROCESO: CODIGO: P.OP.02
REGENCY S°A° PLANIFICACION DEL PROYECTO HERElent e
FECHA: 1 de Julio de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

ADJUDICACION DEL PROYECTO

* Preparacion de documentos y recursos para el
seguimiento del proyecto

* Elaboracioén del programa de ejecucién

CONTROL EN LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO

PROVEEDOR RESPONSABLE CLIENTE
PROVEEDOR EXTERNO Y/O
INTERNO * Gerencia CONTRATANTE
INTERACCION CON OTROS MEDIDAS DE RENDIMIENTO DOCUMENTOS

PROCESOS

PLANEACION ESTRATEGICA

GESTION DE CALIDAD

* (Actividades cumplidas / Actividades programadas)
*100

* (Requisitos cumplidos / Requisitos pactados) * 100

REGISTRO: EVALUACION Y RENDIMIENTO DEL|
SISTEMA DE CALIDAD

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O

REQUISITOS CUALITATIVAS REGISTROS
NTC-ISO 9001: 7.1 * Calidad iINDICE Y REVISION DE DOCUMENTOS
* cumplimiento
Aprobo: Cargo Nombre: FHrma:
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PROCESO: CODIGO: P.OP.03
REGENCY S°A' EXPEDICION DE BOLETERIA HERElEnt e
FECHA: 13 de Noviembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Prestacion de servicio y asignacion de
recursos

* Expedicion y registro de boneteria

Registro y control de boleteria entregada y expedida
en la estacion de peaje

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno y externo

* Direccion
* Jefe de Estacién

* Gestion de calidad

Gobernacioén del departamento

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Planificacién del proyecto

Recaudo

* (Cantidad de transito real/ Cantidad de transito
programado) * 100

*

Boleteria real expedida en caseta/Boleteria
programada por caseta) * 100

Registro: Evaluacién y rendimiento del Sistema de
calidad

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O

REQUISITOS CUALITATIVAS REGISTROS

* Eficiencia Control de recibo y entrega de boleteria

* Eficacia Control Diario de boleteria en caseta
NTC-1SO 9001: 7.1. Control de transito mediante el registro de boleteria

. or categoria
* Capacidad P 9
Control de cantidad de transito diario por caseta

Aprobo: Cargo Nombre: Frma:
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PROCESO: CODIGO: P.OP.04
REGENCY S.A. RECAUDO VERSION N.: 01
FECHA: 5 de Noviembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Expedicion de boleteria

* Recaudo en caseta
* Recaudo en caseta - Oficina de peaje
* Arqueo

Informe y registro de las operaciones

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor Interno

* Jefe de Estacion
* Supervisora

* Recolectora

Gobernacioén del departamento

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Revision del sistema de Gestion de calidad

Recaudo

* (# Tiquete ria expedida / # Tiquete ria proyectada) *
100

* (Recaudo real por turno/ Recaudo programado por
turno) * 100

* (Vr. de recaudo
proyectado ) * 100

registrado / Vr. de recaudo

Procedimientos del Control Administrativo

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O

REQUISITOS CUALITATIVAS REGISTROS
Control de consignaciones a caja fuerte
. * Efectividad Control de consignaciones internas
NTC-ISO 9001: 7.5 * Honestidad Control de dineros faltantes
Control de dineros sobrantes
Aprobo: Cargo Nombre: Firma:
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PROCESO: CODIGO: P.OP.06
REGENCY S°A' TRANSPORTE Y CONSIGNACION DE VALORES | VERSIONN.- 01
FECHA: 8 de Noviembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Control administrativo

* Transporte y consignacion de valores

Manejo eficiente de las operaciones

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor Interno

* Jefe de Estacion
* Supervisora
* Recolectora

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Recaudo

Revision del sistema de Gestion de calidad

* (Numero de consignaciones realizadas / Numero de
consignaciones programadas) * 100

Procedimiento Control de consignaciones Internas

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-ISO 9001: 7.5

* Efectividad
* Honestidad

* Cumplimiento

Control de dineros sobrantes
Control de dineros faltantes
Libro Novedades

Aprobo: Cargo

Nombre:

rma:
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REGENCY S.A.

PROCESO:
CONTROL ADMINISTRATIVO

CODIGO: P.OP.05
VERSION N.: 01
FECHA: 17 de Octubre del 2001

ENTRADA

ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDA

Informe y registro de las operaciones

* Controles Generales
* Control de dineros personales

* Control de arqueos

* Control de recaudo diario por
caseta

* Control de consignaciones Caja
fuerte

* Control de Consignaciones Internas
* Control de dineros sobrantes

* Control de dineros faltantes

* Control de dinero caja menor fondo
cambio sencilla

* Control dinero caja menor gastos

* Libro de Banco

* Control de recibo y entrega de
boleteria

* Control de Boleteria en Caseta

* Control de transito

* Cantidad transito de diario por
caseta

* Informe de evasores por turno

* Control Conteo Secreto

Transporte y consignacion de valores

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno

* Gerente de operaciones
* Jefe de Estacion

* Supervisora

* Recolectora

Gobernacion del departamento

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Revision del sistema de Gestion de
calidad

Recaudo

Informe y registro

* (Controles cumplidos/ Controles
fijados) * 100

* Elaboracion de registros: %

Registros elaborados correctamente
*100

Todos los procedimientos de recaudo

CARACTERISTICAS

REQUISITOS CUANTITATIVAS Y/O REGISTROS
CUALITATIVAS
— —
NIT-1SO 9001: 7.5 Ef!cfaua. Todos lo fqrmato; utilizados para el
* Eficiencia control administrativo

Aprob6: Cargo )

Nombre:

rma:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.01.01
REGENCY S.A DETERMINACION DEL VERSION No.: 01 |pAc:1 DE:1
d o ORIGEN DE LA PROPUESTA
EECHA: 2001-08-09
1. OBJETIVO

Determinar el origen y requisitos de la propuesta para la presentacién del proyecto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el conocimiento de un proyecto o propuesta de licitacion
hasta la determinacién del origen y requisitos de la propuesta.

3. PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido para la Determinacién del origen de la
propuesta en el siguiente diagrama de flujo.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Conocimiento de una
propuesta

v

propuesta

Determinar origen de la

v

Establecer los requisitos
especificados por el cliente

y

cliente

Revisién de los requisitos del

NO

|Eliminar propuesta |

Sl

Preparacion de la
propuesta

* Gerencia determina origen del proyecto vy,
establece el tipo de propuesta para la
presentacién de documentos

* Gerencia establece los requisitos
especificados por el cliente incluyendo los
requisitos para la entrega, legales y los
reglamentarios relacionados con el servicio

* Gerencia revisa los requisitos exigidos
para la prestacion del servicio

4. RESPONSABILIDADES

La gerencia y gestion de calidad son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

La Gerencia es responsable del estudio y aprobacién de las propuestas garantizando la

seleccién adecuada de los proyectos

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " Revisidn de propuestas”

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PREPARACION DE

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PR.OP.01.02
VERSION No.: 01 [pPAG:1 DE?2
FECHA:  2001-08-09

1. OBJETIVO

Presentar los documentos requeridos segun las especificaciones del cliente en el tiempo y

lugar asignado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la adquisicion de los pliegos hasta la presentacion y envio

de los documentos.

3. PROCEDIMIENTO

A continuacidn se presenta el procedimiento seguido para la Preparacién de Documentos:

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

v

andlisis de pliegos

.

»|documentos requeridos

Identificacion de los

v

v

Elaboracion de los

documentos técnicos

Recoleccion y

organizacion de los
documentos legales

NO

Revisién de los documentos

Documentacion
completa?

Envié y presentacion de los
documentos

* La gerencia es la encargada del analisis
de los pliegos, para determinar los
requisitos exigidos por el cliente

* La gerencia identifica mediante un indice
los documentos que se requiere
especificando los documentos técnicos y
legales y asigna al personal responsable.

* Segun los requisitos de los clientes la
gerencia determina la capacidad de la
empresa y decide sobre la subcontratacion,
para la elaboracién de los documentos
técnicos.

Mediante copia el personal encargado
recolecta y organiza los documentos
legales.

* La Gerencia revisa que los documentos
recolectados estén completos y cumplan
con los requisitos exigidos por el cliente
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.01.02
PREPARACION DE VERSION No.: 01 |pAG:2 DE?2
DOCUMENTOS FECHA: 2001-08-09

4. RESPONSABILIDADES

La gerencia y gestion de calidad son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven a cabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

La Gerencia es responsable de la identificacién y cumplimiento de los documentos

asignados por el cliente.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " indice y revision de documentos"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.01.03

REGENCY S.A. [ESTUDIODE PLANOS VERSION No.: 01 |PAG:1 DE 2

FECHA: 2001-08-09

1. OBJETIVO
Conocimiento del proyecto para la determinacion de costos y gastos para la presentacion de
la propuesta

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el estudio de los pliegos hasta la determinacion de los
costos y gastos para la presentacion de la propuesta.

3. DEFINICIONES
* APU: analisis de los Precios Unitarios
* ACI: andlisis de los Costos Indirectos

4. PROCEDIMIENTO
A continuacién se presenta el procedimiento seguido para el estudio de planos:

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

* El ingeniero de presupuesto de licitaciones
realiza el analisis y estudio de los pliegos
para la determinacion de las cantidades de
obra

Estudio de pliegos

Realizacion de célculos de

. * El ingeniero de presupuesto de licitaciones
las cantidades de obra 9 P P

realiza el presupuesto de material

|SoI|C|tud de cotizaciones El ingeniero Qe presuputlasto.de I|C|taC|9nes
realiza la solicitud de cotizaciones segun el
¢ material requerido

* Se selecciona la cotizaciéon que cumpla

Recepcion de cotizaciones e _ )
con los requisitos exigidos de precio y

v calidad
_ ) Elaboracion y analisis de * El ingeniero de presupuesto de licitaciones
APUy ACI realiza el analisis de los precios unitarios V|
* gastos generales a través del software licita

Revisién de costos y precios para
la presentacion de la propuesta

NO Adecuada?
Sl
Presentacion de propuesta |, / "reree * El ingeniero de presupuesto de licitaciones
tecnica POCUMENTOS presenta a la gerencia el anélisis de estudio

de precios y costos en la propuesta técnica
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.01.03

REGENCY S.A. [ESTUDIODEPLANOS VERSION No.: 01 |PAG-2 DE 2

FECHA: 2001-08-09

5. RESPONSABILIDADES

El Ingeniero de presupuesto de licitaciones, la gerencia y gestién de calidad son los
responsables de las modificaciones o cambios que se lleven a cabo en este procedimiento,
asi como el cumplimiento del mismo.

El ingeniero de presupuesto es el encargado de la determinacion de la cantidad de material,
los precios y los costos del proyecto para la presentacion de la propuesta técnica

La Gerencia es responsable de la revision la propuesta para su presentacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " indice y revision de documentos"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.02.01

PREPARACION DE

REGENCY S.A. DOCUMENTOS Y RECURSOS  [WVERSION No.: 01 |[PAG:1 DE:2

PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO EECHA: 2001-08-09

1. OBJETIVO
La preparacién de documentos y recursos para el control y seguimiento del proyecto.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la adjudicacion del proyecto hasta la preparacion del plan
para la iniciacion del proyecto.

3. PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido para la preparacion de documentos y
recursos para el seguimiento del proyecto

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

* La empresa obtiene la adjudicacién del
proyecto y se prepara para la planificion del
* mismo

Adjudicacién del proyecto

* La gerencia prepara los documentos e
informacion necesaria para planificar la
secuencia logica del proyecto

Preparacion de documentos

v

Determinacion de personal, %
equipo y materiales

Por medio de los documentos e
informacion presentada en la elaboracion
i de la propuesta la gerencia determina el

material, equipo y recursos necesarios para
ser utilizados en el trascurso de la obra

Elaboracion del plan o * La gerencia elabora el plan o programa de
programa para el seguimiento seguimiento de la obra, donde se planifica]
de la obra el material, equipo y recursos necesarios

durante la obra

v

Revision del programa

* La gerencia revisa los recursos con que
cuenta la empresa y toma las acciones
indicadas para dar cumplimiento a las
* especificaciones acordadas con el cliente

Cumple los
requisitos?

Realizacion del
seguimiento del programa
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.02.01

PREPARACION DE

REGENCY S.A. DOCUMENTOS Y RECURSOS  |VERSION No.: 01 |PAG.:2 DE:2

PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO

FECHA: 2001-09-28

4. RESPONSABILIDADES
La gerencia y gestion de calidad son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven a cabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

La Gerencia es responsable de la preparacién de documentos y recursos para el control y
seguimiento de las obra.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " indice y revision de documentos"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL

CODIGO: PR.OP.02.02

REGENCY S.A. [ amanor srcucion [VERSIONNo: 01 |pAc:1  pE 2
FECHA: 2001-08-09
1. OBJETIVO
La preparacion de un plan o programa que cumpla con las especificaciones acordadas con el
cliente
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la determinacién de las actividades de la obra hasta la
planificacion de las necesidades de personal y asignacion de recursos

3. PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido para la elaboracion del programa de

ejecucion

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Determinacion de las
actividades y cuadro de
prerrelaciones

v

Determinacién de la ruta
critica de la obra

v

fondos

Evaluacion del flujo de

v

Planificacion de las

—— pinecesidades de personal,
material y equipo

v

Revisién de la planificacién

Cumple los
requisitos?

Asignacion de recursos
economicos

* La gerencia determina del programa de
seguimiento de obra la secuencia real de
las actividades la relacién y dependencia

* La gerencia determina del programa de
seguimiento de obra la ruta critica del
proyecto para el control de las actividades

* La gerencia planifica el material, equipo V|
personal necesario para la ejecucion de la
obra

* La gerencia debe revisar que el material,
equipo y personal se ha el indicado y que
cumpla con los requisitos para el
cumplimento de la obra
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.02.02

ELABORACION DEL ; ,
REGENCY S.A. |rrocrava bt Eiecucion [VERSION No.: 01 |pAc.2  DE:2

FECHA: 2001-08-09

4. RESPONSABILIDADES

La gerencia y gestion de calidad son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven a cabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

La Gerencia es responsable de la determinacién de los recursos, equipo y materiales para la
elaboracion del programa y el cumplimiento de la obra.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " indice y revision de documentos"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION Y REGISTRO
DE BOLETERIA

CODIGO: PR.OP.03.01

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:3

FECHA: 2001-11-14

1. OBJETIVO

Registrar y controlar el numero de boleteria utilizada durante la operacion de recaudo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud y recepcion de boleteria hasta el registro y control de
boleteria utilizada en el recaudo.

3. PROCEDIMIENTO

El siguiente es el procedimiento seguido para la Expedicién y registro de boleteria:
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PROCEDIMIENTO:

REGENCY S.A. [EXPEDICION Y REGISTRO

DE BOLETERIA

CODIGO: PR.OP.03.01

VERSION No.: 01 | PAG.:2 DE:3

FECHA: 2001-11-14

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Determinacién del numero
de boleteria a utilizar en la
estacion de peaje

\ 4
Entrega de boleteria por
categorias a la estacion

Entrega de boleteria en
caseta para la venta

v
Realizar control de
boleteria en caseta

Realizar Controles de
transito

Registro de boleteria en
caseta

v

Registro
exacto al
control?

NO

v
Reportar novedad

Registro y reporte de
la operacion

* Mediante estadisticas de trafico en la zona
Gerencia determina el numero de boleteria al
utilizar en la estacién de peaje, teniendo en cuenta|
inventarios, duracion del contrato y cambios de
tarifas

* Subgerencia de Operaciones entrega boleteria a|
Jefe de estacion registrando el numero de
boleteria entregada para la venta en caseta paral
un periodo programado y la boleteria de
inventario, mediante el formato "Control de Recibo
y Entrega de boleteria" (Ver procedimiento Control
de recibo y entrega de boleteria)

* Jefe de estacion entrega boleteria a recolectora
para inicio de turno, identificando la fecha, caseta
de destino y el rango de la boleteria entregada,
mediante el formato "Control de Recibo y Entrega
de boleteria"

* Jefe de estacién es responsable del control de la
boleteria en caseta registrando la informacion en
el formato " Control de boleteria en Caseta"

* Recolectora es la encargada de seguir el control
de transito mediante el registro de boleteria por
categoria y por caseta con la supervision vy
revision de la supervisora (Ver procedimiento
Control de Cantidad de Transito por caseta Yy,
Control de transito mediante el Registro de
boleteria por categoria)

* Jefe de estacion registra el numero de boleterial
expedida mediante el Control diario de boleterial
en caseta (Ver procedimiento)

* Jefe de estacion es responsable de reportar al
Subgerente de operaciones la utilizacion de Ia|
boleteria no registrada y registrar la informacion
en el libro de Novedades

* Jefe de estacion es responsable de mantener en
archivos los diferentes controles y reportar|
resultados de la operacion
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PROCEDIMIENTO: CODIGO:; PR.OP.03.01

REGENCY S.A. [EXPEDICIONYREGISTRO |yERSION No.: 01 | PAG:3  DE:3

DE BOLETERIA
EECHA: 2001-11-14

4. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, Recolectora, Supervisora y Jefe de estacidbn son responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Recolectora es responsable de registrar con exactitud el numero de boleteria expedida e
informar las novedades presentadas.

Supervisora es responsable de la verificacion del control de las operaciones de recaudo
realizadas en caseta, registrando oportunamente en los documentos de control establecidos.

Jefe de estacion es responsable del registro, control y reporte garantizando eficacia en las
operaciones.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Control de Recibo y Entrega de boleteria, Control Diario de boleteria en caseta, Control de
transito mediante el registro de boleteria por categoria, Control de cantidad de transito diario por
caseta.

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:

CODIGO; PR.OP.04.01

RECAUDO EN CASETA

VERSION No.: 01 |PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-11-05

1. OBJETIVO

Garantizar el control y efectividad durante la operacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la identificacion del vehiculo por parte de la recolectora hasta el
informe y registro de la operacion.

3. PROCEDIMIENTO
El siguiente es el procedimiento seguido para el Recaudo por caseta:

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibi6
vueltas?

Informe a la
recolectora

Identificacion del
vehiculo

v

Entrega de dinero

v

Revision del dinero

Dinero
exacto?

Entrega de tiquete
con su respectiva
categoria

y

Realizacion de
arqueo

Evallay se sigue el
procedimiento

preestablecido

A

* Recolectora identifica vehiculo y clasifica a que
categoria pertenece

* El usuario entrega dinero a la recolectora

* Recolectora revisa si el dinero entregado por el
usuario corresponde al valor exacto de Ilal
categoria y vigilante observa cuando el usuario
entrega el dinero

* Recolectora entrega tiquete con su respectiva
categoria al usuario

* Vigilante revisa que la recolectora entrega vueltal
completa al usuario

* Recolectora informa la novedad a la Supervisora

* Supervisora realiza un arqueo en la caseta

* Supervisora evalla y rectifica la existencia de un
sobrante y sigue el procedimiento preestablecido
en tal caso
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.04.01

REGENCY S.A. |[RECAUDOEN CASETA VERSION No.: 01 | PAG.2  DE:2

FECHA: 2001-11-05

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario
recibe
tiquete?

Informe de
evasores por
turno

* Recolectora consigna la novedad en el formato
"Evasores por turno"

Destruccion de * Recolectora informa novedad a supervisora y se
tiquete S| destruye el tiquete

y
Partida del usuario

* Vigilante observa que el usuario reciba el tiquete
y levanta la barrera

4. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad, recolectora y supervisora son responsables de las modificaciones o cambios
gue se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Recolectora es responsable de registrar las novedades que se presenten durante la operacion y
de la verificaciéon y entrega adecuada de tiquete al usuario realizandolo en un tiempo optimo.

Supervisora es responsable de la verificacion de las operaciones de recaudo realizadas en
caseta, registrando oportunamente en los documentos de control establecidos.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO "CONTROL DE DINEROS SOBRANTES", LIBRO "CONTROL DE DINEROS FALTANTES", LIBRO
"NOVEDADES"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO:

REGENCY S.A.

OFICINA DE PEAJE

CcODIGO: PR.OP.04.02

RECAUDO CASETA -

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-11-08

1. OBJETIVO

Control y registro exacto del dinero de recaudo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el traslado del dinero de la caseta hasta el control y registro de

la consignacion en la caja fuerte.

4. PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido durante el recaudo caseta - Oficina de

peaje.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Consignacion a la Caja
Fuerte

v
Firma de registro de
consignacion

v
Verificacién de registros

v

Diligenciado
correctamente
?

Registrar novedad

SI

Reporte a la Jefe de

estacion

Registro en el libro
"Consignaciones a la caja
fuerte"

* Supervisora toma el dinero en montos pre-
establecidos y consigna el valor en el volante en el
formato de "Control de consignaciones a la caja
fuerte" y "Control de consignaciones internas"

* Recolectora firma el registro "Control de
consignaciones a la caja fuerte como constancia de
que efectivamente el valor que se lleva a la caseta
y se va consignar a caja fuerte esta acorde con lo
registrado

* Supervisora verifica que los registros antes
mencionados estén correctamente diligenciados vy,
firmados

*  Cualquier inconsistencia presentada la
Supervisora es responsable de reportar y registrar,
en el libro de "Novedades"

* Supervisora traslada el dinero junto con el volante
de consignacion a Caja Fuerte, a la oficina de
peaje, este dinero se reporta a la Jefe de estacion

* Jefe de estacion registra el dato en el libro de
"Consignaciones a la caja fuerte" e introduce el
dinero en la caja fuerte es decir realiza la
consignacion respectiva
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.04.02

REGENCY S.A. [RECAUDOCASETA-  VERSIONNo.: 01 | PAG.2 DE 2

OFICINA DE PEAJE EECHA: 2001-11-08

5. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad y Jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o cambios
gue se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de vigilar que se estén siguiendo los diferentes controles en un
tiempo oportuno y de manera eficiente.

Supervisor (a)) es el encargado(a) de registrar y verificar que la informacién registrada coincida
con la expedida.

Recolectora es responsable de la entrega del dinero exacto de recaudo.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
"Control de consignaciones a la caja fuerte", "Control de consignaciones internas" y libro de
"Novedades".

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A. |Aroueo

PROCEDIMIENTO:

CcODIGO: PR.OP.04.03
VERSION No.: 01 | PAG:1 DE3
FECHA: 2001-11-08

1. OBJETIVO

Control y registro de la cantidad de boletas expedidas con el dinero recaudado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el registro de la numeracion de boleteria existente en la caseta
hasta el control del dinero recolectado consignado en la caja fuerte.

4. PROCEDIMIENTO
Para la realizacion de arqueos se utiliza el libro de arqueos donde se registra toda la

informacion. A continuacion se presenta el procedimiento seguido para los arqueos.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

v

Registrar la numeracion de
boneteria de inicio de turno

v

Registrar la numeracion de la
boleteria del turno

v

Registrar el dinero en la
caseta de recaudo

Registrar boleteria prepagada

v

Registro de las
consignaciones internas

v

Consignaciones
correctas?

—reportar al Jefe
inmediato

Registrar novedad y

Realizar sumatoria de
consignaciones internas,
Dinero en caja y valor prepago

(A e

Realizar la diferencia entre el
numero de boleteria entregada y
la boleteria existente por
categoria

* Supervisora registra la numeracién de la boleteria]
de todas las categorias con que se inicio el nuevo,
turno

* Supervisora registra la numeracién de la boleteria]
de todas las categorias que estén disponibles paral
la venta en el turno

* Supervisora cuenta y registra el dinero existente
en el momento en la caseta de recaudo, dinero en
caja

* Supervisora revisa y registra el valor de la
boleteria prepagada

* Supervisora revisa y registra el valor de las
consignaciones internas hechas hasta el momento

*  Supervisora realiza la sumatoria de
consignaciones internas, Dinero en caja y valor,
prepago, esta sumatoria es el total del recaudo
hasta el momento

* Supervisora realiza la diferencia entre el numero
de boleteria entregada y la boleteria existente pori
categoria, este dato se multiplica por el respectivo
valor de cada categoria.
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REGENCY S.A. [Areueo

PROCEDIMIENTO:

CcODIGO: PR.OP.04.03

VERSION No.: 01 | PAG.2 DE:3

FECHA: 2001-11-08

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO Es exacto el
conteo?

Registrar Sobrante
en el libro

v

Firma como
constancia

v SI

Registrar y firmar en el
libro de arqueos

v

Registrar informacién en
los libros de control

v
Remisién de dinero a Caja
Fuerte

v
Registrar y consignar el
dinero en caja fuerte

* Supervisora registra la causa y el valor del
sobrante en el libro de "Arqueos"”

* Recolectora firma como constancia de que
efectivamente existe el sobrante

* Supervisora y recolectora firman en el libro de
arqueos registrando el valor exacto de tiquete ria y|
dinero encontrado en caseta.

* Supervisora registra el valor en los formatos de
Dineros Sobrantes, Consignaciones Internas y en
el volante de Consignaciones de Caja Fuerte

* Supervisora remite el dinero con su respectivo
volante de consignacion a Caja Fuerte al Jefe de
estacién de peaje

* Jefe de estaciéon revisa que la informacion y
dinero sea el adecuado y registra el valor en el libro|
de Consignaciones a Caja fuerte e introduce el
dinero en la caja fuerte




84

REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
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5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad y Jefe de estacién son los responsables de las modificaciones o cambios
gue se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de vigilar que se estén siguiendo los diferentes controles en un
tiempo oportuno y de manera eficiente.

Supervisor(a) es el encargado(a) de registrar y verificar que la informacion registrada coincida

con la expedida.

Recolectora es responsable del registro exacto de boleteria con el dinero recaudado.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
"Control de consignaciones a la caja fuerte", libro de "Novedades" y libro de "Arqueos".

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO:
TRANSPORTE Y
REGENCY S’A' CONSIGNACION DE

VALORES

CcODIGO:; PR-OC-A2-01

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-11-05

1. OBJETIVO

Garantizar seguridad en el manejo de recaudo y procedimiento de consignaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la entrega parcial del dia hasta la consignacion, registro y

control del dinero.

3. PROCEDIMIENTO

El siguiente es el procedimiento seguido para el transporte y consignacion de valores, lo realiza
el consignatario, registrando la informacion en el libro "Consignaciones Bancarias":

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entrega de los parciales
del dia

Verificacion de la cantidad
registrada

v

El valor registrado
esel
correspondiente?

Registrar sobrante o
faltante en los libros
de control

Registro en el libro de
control
y

Consignacion a la entidad
bancaria

v
Verificaion del recibo de
consignacion

A4

Registro de la
numeracion consecutiva
de la consignacion

* Jefe de estacion entrega los parciales del dia al
consignatario excluyendo los dineros sobrantes

* Consignatario verifica que el dinero correspondal
a la cantidad registrada

* Supervisora o Jefe de estacion registra el
sobrante y/o faltante en el libro de " Novedades" y|
firman los cargos responsables del procedimiento

* Consignatario registra el valor entregado en el
libro de "Consignaciones Bancarias" y firma como
signo de aceptacion

* Consignatario realiza consignacion en la entidad
bancaria asignada, teniendo en cuenta que el
recibo de consigancion debe ser clara y exacta,
los sobrantes y cada parcial se deben consignar,
por separado

* Consignatario verifica que el recibo de
consignacion tenga los sellos y registro de la|
entidad

* Consignatario registra en el libro de
"Consignaciones bancarias" el numero
consecutivo correspondiente a la consignacion.
Supervisora o Jefe de estacion revisa la
informcion registrada y firman como nota de
aceptacion, cualquier anomalia debe ser reportadal
inmediatamente al Jefe inmediato
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4. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, Supervisora, Jefe de estacion y Consignatario son responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Jefe de estacion y/o Supervisora son responsables de la verificacion y control de las
consignaciones, realizandolas en un tiempo oportuno.

Consigantario es responsable del diligenciamiento, verificacion y control de las consiganciones
garantizando confiabilidad durante la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO "CONTROL DE DINEROS SOBRANTES", LIBRO "CONTROL DE DINEROS FALTANTES", LIBRO
"NOVEDADES"

ELABORO: APROBO:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.01

REGENCY S. A, [CONTROLES GENERALES VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:3

FECHA: 2001-10-22

1. OBJETIVO

Registrar y controlar las operaciones generales del peaje garantizando el cumplimiento de los
requisitos

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el Control de Asistencia de todo el personal del peaje hasta el
control y registro de la supervisora en el libro Entrega de Puesto.

3. DEFINICIONES

* Libro: Es un libro tipo minuta, foliado, hojas numeradas consecutivamente.
* Planilla: Forma pre-impresa con identificacion y disefio especifico.

* Objeto: Uso y destino del documento.

4. PROCEDIMIENTO

Durante la operacién del peaje se llevan acabo controles establecidos, por medio de los
documentos de control como libros y planillas donde se registra toda la informacién
correspondiente a las actividades de administracion, expedicion de boleteria, recaudo, transporte
y consignacion de dinero recolectado en la operacion.

Todo el personal de la estacion de peaje debe registrar la informacién de los documentos segln
el cargo asignado.

Los controles generales se han clasificado en los siguientes documentos: ( Ver Manual de
Procedimientos del peaje)

1. CONTROL DE ASISTENCIA:

DESCRIPCION: Libro tipo minuta, empastado, hojas numeradas consecutivamente

OBJETO: Registro y control horario inmediato de entrada y salida de todo el personal de la
estacion, conforme a la planilla de turnos .

Jefe de estacion o Supervisora es responsable del manejo del documento, debe verificar
diariamente el desempefio del personal y registrar e informar al gerente de operaciones sobre
incumplimiento del personal.

2. CONTROL DE NOVEDADES:

DESCRIPCION: Libro tipo minuta, empastado, hojas numeradas consecutivamente
OBJETO:

* Registro inmediato de novedades o acontecimientos extraordinarios

* Registra instrucciones especiales de seguridad para el personal

* Registro de visitas de funcionarios de la compafiia o de la auditoria

* Registro de visitas de la entidad contratante
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La jefe de estacidn o supervisora es responsable del manejo del documento, debe registrar toda
la informacién segun el objeto del mismo e informar al gerente de operaciones cualquier
irregularidad en la operacion.

3. RELACION DE ATRACOS:

DESCRIPCION: Libro tipo minuta, empastado, hojas numeradas consecutivamente

OBJETO:

* Registro de atracos a la estacion o al personal

* Completa informacion de las circunstancias del tiempo modo y lugar de los hechos

* Descripcion de los dafios y hurtos: cantidad de dinero, cantidad de boletas por numeracion y

* Anexar fotocopia del denuncio respectivo

La jefe de estacidn y la supervisora son responsables del control general del peaje, debe reportar
e informar al gerente de operaciones las acciones tomadas siguiendo las instrucciones
asignadas en el documento.

4. ACTA DE DESCARGOS:

DESCRIPCION: Planilla no numerada

OBJETO:

* Formular cargo por contravenciones al régimen interno o novedades en el desempefio de sus
* Registrar descargos por parte del personal objeto de cargos

* Los cargos son formulados inmediatamente se tiene conocimiento de los hechos

* Los descargos se elaboran inmediatamente son formulados los cargos

La supervisora es responsable de vigilar el desempefio general del personal y debe registrar en
el documento toda la informacion, reportando a la jefe de estacion el suceso.

5. LIBRO ENTREGA DEL PUESTO:

DESCRIPCION: Libro tipo minuta, empastado, hojas numeradas consecutivamente
OBJETO: Registra relevo del turno de supervisora)

Registra los saldos obtenidos en los siguientes controles:

* Control de recaudo diario por caseta

* Control de consignaciones internas

* Control de dineros Sobrantes

* Control de Faltantes

* Control de Caja menor Sencilla

* Control de boleteria en caseta

* Control de asistencia
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Supervisora es responsable del registro oportuno y veraz de la informacién exigida en el
documento soportando la informacién con cada uno de los controles y revision diaria de la Jefe
de estacion.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA ESTACION DE PEAJE

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE DINEROS
PERSONALES

CODIGO: PR.OP.05.02
VERSION No.: 01 | PAG.:1 DE:1
FECHA: 2001-10-26

1. OBJETIVO

Registrar y controlar la entrada de dinero del personal que labora en la estacion

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la revision y requisa del personal al inicio de jornada hasta la

entrega y devolucidn de los dineros al finalizar el turno.

3. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Recoger dineros
personales, personal
administrativo

y
Recoger dineros

personales, personal
operativo

NO
Adecuado?

Reportar y
registrar en
libros

A

Requisa finalizacion de
turno

1 NO Adecuado?

Entrega de dineros
personales

* Se recoge individualmente los
dineros de las supervisoras |
personal de administracién, se

registra y se guarda en un lugar
seguro

* Se recoge individualmente los
dineros del personal del turno, se
registra y se guarda en un lugar|
seguro

* El dinero autorizado como dinero
personal que puede traer|
individualmente cada persona a la|
estacion es de $10.000

* Se debe registrar y reportar
cualquier novedad en los libros vy
planillas de control e informar al Jefe
inmediato

* Al finalizar el turno se realizara
nuevamente la requisa como a sido|
indicado

* Portar dinero sin registro es causal
de formulacién de cargos |
despidos, los dias de pago de
salario se efectuaran al finalizar el
turno y previo retiro del personal
mediante constancia en los controles
establecidos

* Entrega de dineros al personal

JEFE DE ESTACION

SUPERVISORA

SUPERVISORA Y JEFE DE
ESTACION

SUPERVISORA Y JEFE DE
ESTACION

SUPERVISORA Y JEFE DE
ESTACION

JEFE DE ESTACION

SUPERVISORA Y JEFE DE
ESTACION
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE DINEROS
PERSONALES

CODIGO:

PR.OP.05.02

VERSION No.: 01 | PAG.: 1

DE: 2

FECHA:

2001-10-26

4. DOCUMENTOS

LIBRO CONTROL DE DINEROS PERSONALES

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.03

REGENCY S.A., |OVTROLDEARQUEOS VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-10-26

1. OBJETIVO
Controlar el dinero recaudado bajo los parametros establecidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el desplazamiento de la supervisora a la respectiva caseta
hasta el control y registro del recaudo con los diferentes parametros.

4. PROCEDIMIENTO

La supervisora del turno es la encargada de realizar los arqueos en las casetas a los recolectores
con la supervisién y revision de la jefe de estacién, se deben realizar cincuenta arqueos diarios
por caseta y se debe tener encuentra los siguientes puntos:

1. Registrar todos los arqueos de caseta que se realicen a los recolectores

2. Establecer si la cantidad de boletas vendidas corresponde al dinero recaudado

3. Establecer que el dinero recaudado corresponde con la boleteria vendida

El registro y control se realiza bajo los siguientes parametros:

* Boletas Entregadas: Es la cantidad de boletas entregadas a la recolectora, verificar contra "
Control de boleteria en caseta”

* Boleta Existentes: Realizar conteo manual de boleteria en caseta de recaudo, verificar contra "
Control de boleteria en caseta", verificar contra "Control Hora/Nr.Boleta/Categoria”

* Diferencia: Restar boletas entregadas menos boletas existentes

* Monto recaudado: Multiplicar la diferencia por el valor de la tarifa correspondiente

* Total de recaudo: Suma de lo recaudado en cada categoria

* Sobrante: Determinar por arqueo los dineros de los sobrantes

* Total: Suma de los dos anteriores

* Consignaciones internas: Valor consignado, verificar contra "control de consignaciones
internas”

* Dinero en caja: Conteo del dinero que tiene la recolectora en la lonchera, no contar en el dinero
base

* Total: Suma de los dos anteriores

* Sobrante: Registrar el valor sobrante

* Faltantes: Registrar valor faltante

* Cuando mediante el arqueo de caja se obtenga un valor sobrante, este valor debe ser retirado
de la casilla de recaudo por medio de un procedimiento de consignacion interna, registrando la
novedad

* Cuando mediante el arqueo de caja se obtenga un valor faltante, este valor debe ser registrado
para ser cubierto por el recolector(a) responsable del mismo.

* Si el valor sobrante o faltante detectado en un arqueo de caja es mayor de $500, el
recolector(a) debe elaborar acta de descargo
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RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad y Jefe de estacién son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de vigilar que se estén siguiendo los diferentes controles en un
tiempo oportuno y de manera eficiente.

supervisora) es el encargado(a) de la revision e inspeccién de las actividades de recaudo y debe
velar por el funcionamiento optimo del mismo.

DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " Control de arqueos”

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A. [Coainob DERECAUDODIARIOFOR |\ epgioN No.: 01 | pAc. 1 DE:2

FECHA: 2001-10-26

1. OBJETIVO
Controlar y registrar oportuna y efectivamente el recaudo siguiendo las respectivas indicaciones.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la entrega de recaudo a la supervisora hasta el registro y control
de dinero en el libro.

4. PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se lleva dos tipos de control:

I. Supervisora controla el recaudo diario por sentido y por categoria indicando el numero de
boleteria disponible por categoria y por sentido.

El control de la operacion lo realiza la supervisora a través del libro "Control de recaudo diario por
caseta" siguiendo los siguientes pasos:

1. Una hoja por sentido de circulacién

2. Registrar: Fecha, categoria, numeracion "del", "al" de la boleteria disponible por categoria y
registrar el valor unitario

3. Determinar la cantidad de boletas vendidas

4 Registrar el total vendido por categoria

Il. Supervisora controla y registra el recaudo diario por caseta, por categoria y por sentido de
circulacion indicando el numero de boleteria disponible por categoria y por sentido:

El control de la operacién lo realiza la supervisora a través de una planilla "control de recaudo
diario por caseta", siguiendo los siguientes pasos:

1. Recoger todos los formatos de control de boleteria en caseta.

. Clasificar los formatos de control de boleteria por sentido 1y 2

. Para el sentido 1:

. Ordenar los rangos de boleteria vendida en forma consecutiva por categoria

. Determinar y registrar la cantidad de boletas vendidas en cada rango

. Calcular y registrar el monto recaudado por categoria

. Sumar los valores recaudados por categoria y registrar el total

. Registrar valor de sobrantes en sentido 1 verificando del control de dineros sobrantes

. Total recaudado en sentido 1:

10. Una vez diligenciado el sentido 1 se hace lo mismo con el sentido 2

11. Registrar cantidad de vehiculos pre-pagos y oficiales por categoria

12. Registrar en el recaudo los totales indicados

OO0 ~NOOULPA,WN
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5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, supervisor(a) y la jefe de estacidn son los responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Jefe de estacion es responsable de la revision de los documentos de control verificando el
seguimiento de las indicaciones correspondientes a cada formato.

supervisor(a) es responsable del control de recaudo diario por caseta y registrar toda la
informacion en los libros y formatos correspondientes.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
*LIBRO CONTROL DE RECAUDO DIARIO POR CASETA
* CONTROL DE RECAUDO DIARIO POR CASETA

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.05

CONTROL DE CONSIGNACIONES A - ;
REGENCY S.A. | rcanroerre VERSION No.: 01 | PAG:1  DE:2
FECHA. __ 2001-10-30

1. OBJETIVO
Control y registro exacto de las consignaciones internas en Caja Fuerte, ingresos por concepto
de recaudo y sobrantes en las horas de corte de parcial.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la entrega de recaudo a la supervisora hasta el registro y control
de dinero en el libro.

4. PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se siguen dos tipos de controles:

I. supervisora) registra la operacion en el formato "Control de consignaciones a la caja fuerte" se
realiza en las horas de arqueo de caja siguiendo los siguientes pasos:

1. Un formato por turno y por casilla de recoleccién

2. Recolector(a) entrega el supervisora) el dinero recolectado y los sobrantes

3. Supervisor verifica la cantidad y calidad del dinero, lo encara y faja

4. Registra el valor de la planilla

5. Firma recolector(a) y supervisora) en cada operacion

6. Efectla la consignacion interna en la caja fuerte

II. En el libro de consignaciones a la caja fuerte se debe registrar las consignaciones internas en
las horas de corte parciales y los sobrantes en cortes cada 24 horas bajo los siguientes
controles:

1. Supervisor registra el saldo parcial en horas de corte

2. Verifica la informacién contra planillas de control de consignaciones internas

3. Verifica Control Libro de Arqueos

5. RESPONSABILIDADES

Gestioén de calidad, supervisora) y jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacién es responsable de verificar el registro exacto de las consignaciones revisando y
comparando con los controles de libros.

supervisora) es responsable del control de las consignaciones diarias que se realicen a la caja
fuerte registrando toda la informacion en los libros y formatos correspondientes.
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PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE CONSIGNACIONES A

LA CAJA FUERTE

CODIGO: PR.OP.05.05

VERSION No.: 01 | PAG.:2 DE:2

FECHA: 2001-10-30

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO DE CONSIGNACIONES A LA CAJA FUERTE

CONTROL DE CONSIGNACIONES A LA CAJA FUERTE

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A. CONTROL DE DINEROS SOBRANTES VERSION No- 01 | PAG:1  DE 1

FECHA: 2001-10-31

1. OBJETIVO
Control y registro de dineros sobrantes identificando el origen.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde el reporte de dineros sobrantes que identifica la recolectora
hasta el reporte, control y registro de la operacion.

4. PROCEDIMIENTO

El control de dineros sobrantes se registra en el libro Control de Dineros sobrantes, se debe
realizar inmediato al suceso teniendo en cuenta los siguientes pasos para el control eficiente de
la operacion:

1. El recolector registra inmediatamente se presenta el sobrante

2. El supervisor registra inmediatamente sea detectado el sobrante

3. Los sobrantes se deben retirar inmediatamente sean reportados 6 detectados y se debe
efectuar consignacion interna

4. Los sobrantes se deben registrar e identificar el origen:

S*VD= Sobrante por vueltas dejadas

S*PI = Sobrante por pago incompleto requiere visto bueno de supervisora)

S*A= Sobrante por arqueo

5. Los sobrantes detectados en arqueo de caja mayores a $500 dan lugar a formulacion de
cargos

6. Detectado el sobrante por arqueo el recolector(a) debe elaborar acta de descargo

7. Finalizando el turno, el rcolector(a) debe totalizar los sobrantes

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, supervisora) y jefe de estaciéon son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de revisar el control y registro efectuado por la supervisora
verificandolo con los libros de control.

supervisora) es responsable del control y registro de los dineros sobrantes y del reporte
inmediato de la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO CONTROL DE DINEROS SOBRANTES

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A. CONTROL DE DINEROS FALTANTES VERSION No.: 01 | PAG:1  DE1

FECHA: 2001-10-31

1. OBJETIVO
Control y registro de dineros faltantes identificando el responsable.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la identificacion de dineros sobrantes que registra la recolectora
hasta el reporte, control y registro de la operacion.

4. PROCEDIMIENTO

El control de dineros sobrantes se registra en el libro Control de Dineros faltantes, se debe
realizar inmediato al suceso teniendo en cuenta los siguientes pasos para el control eficiente de
la operacion;

1.El recolector(a) registra inmediatamente se presente el faltante

2. El supervisora) registra inmediatamente sea detectado el faltante e identifica el origen

3. Detectado el faltante, el responsable tiene 12 horas para reponer el valor

4. Los faltantes detectados en arqueo de caja mayores a $500 dan lugar a formulacion de cargos

5. Finalizando el turno el recolector(a) debe totalizar los faltantes

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, supervisora) y jefe de estacién son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de revisar el control y registro efectuado por la supervisora

supervisora) es responsable del control y registro de los dineros faltantes y del reporte inmediato
de la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO CONTROL DE DINEROS FALTANTES

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.08

CONTROL DE DINEROS CAJA . ,
REGENCY S.A. |enor Fono cavsio sencitia |YERSIONNo.: 01 |pés:1 peit

FECHA: 2001-10-31

1. OBJETIVO
Control y registro de dineros destinados a la Caja Menor Fondo de recambio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la asignacién de dinero a la caja fuerte hasta el registro y
control de la operacion.

4. PROCEDIMIENTO

El control de este procedimiento se registra en el libro Control de Dineros Caja Menor Fondo
Cambio Sencilla, lo realiza la supervisora con la revisién de la Jefe de estacion, se realiza
diariamente y se sigue en los siguientes pasos:

1. Destinar una caja fuerte con un valor efectivo de $300.000 para el dinero de caja menor Fondo
de Cambio Sencilla

2. Registrar el saldo inicial de la Caja Menor Fondo Cambio de Sencilla

3. Registro inmediato de movimiento de entrada o salida de dineros y su destino

4. El establecer una caja de recambio para la noche puede ser registrado indicando responsable
del manejo, la entrada y salida de dinero, destinar una caja fuerte para almacenar el dinero de
caja menor Fondo de sencilla en la noche

5. El saldo registrado debe ser exacto al dinero en la caja fuerte

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, supervisora) y jefe de estacién son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de revisar el control y registro efectuado por la supervisora
verificandolo con los libros de control.

supervisora) es responsable del control y registro eficiente de dineros de Caja Menor.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO CONTROL DE DINEROS FALTANTES

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: _ PR.OP.05.09
CONTROL DE DINEROS CAJA ) , — _
REGENCY S.A. |[/cnor castos VERSION No.: 01 | PAG.1 DE:1
FECHA. __ 2001-10-31

1. OBJETIVO
Control y registro de dineros destinados al pago de gastos generales por caja menor.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la asignacion de dinero a la caja menor hasta el registro y
control de la operacion.

4. PROCEDIMIENTO

El control del procedimiento se registra en el libro "Control de Dineros Caja Menor de Gastos" se
realiza diariamente para el control eficiente se debe seguir los siguientes pasos:

1. El jefe de estacion es el ordenador del gasto, previo presupuesto de gastos aprobado por
Regency S.A.

2. Destinar una caja menor por valor en efectivo de $40.000 para gastos de operacion de la
estacion de peaje

3. Registrar el saldo inicial de la Caja Menor

4. Registro inmediato de entrada ¢ salida de dinero y concepto del gasto

5. Se autoriza el pago en efectivo de gastos menores a $100.000

6. Gastos mayores a $100.000 se pagara mediante cheque y se practicara retencion en la fuente

a partir de topes establecidos por el gobierno
7. Utilizando el 80% del valor base de la caja Menor Gastos debe elaborarse relacién de gastos,

adjuntar soportes y comprobantes de gastos y solicitar reintegro de la misma
8. El saldo registrado debe ser exacto al dinero en la caja menor

5. RESPONSABILIDADES

Gestioén de calidad, supervisora) y jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de revisar el control y registro efectuado por la supervisora
verificaAndolo con los libros de control.

supervisora) es responsable del control y registro eficiente de dineros de Caja Menor.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO CONTROL DE DINERO CAJA MENOR GASTOS

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.11

REGENCY S.A. [ONTROLLIBRODEBANCOS VERSION No.: 01 | PAG:1 DE: 2

FECHA: 2001-10-31

1. OBJETIVO
Control y registro de dineros en cuenta de ahorros de Regency S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la apertura de la cuenta de ahorros en la entidad bancaria hasta
el registro, control y aprobacién de pagos autorizados del peaje.

4. PROCEDIMIENTO

El control del procedimiento se realiza en el libro "Control Libro de Bancos" la secretaria es la
encargada del registro diario del libro y la Jefe de estacion es la responsable de la vigilancia y
aprobacion en el manejo del dinero. Para el siguiente procedimiento se siguen los siguientes
pasos para el control eficiente de la operacion:

1. Apertura de la Cuenta de Ahorros en entidad bancaria

2. Autorizar firmas asi: Gerente, Gerente Operativo, Jefe de estacion.

3. Destinar una Cuenta corriente para el giro y pago de cuentas mayores por concepto de la
operacion de la estacién del peaje

4. El jefe de la estacién, ordenador del gasto, gira con autorizacion de la gerencia

5. Registrar el saldo inicial de la caja menor

6. Registrar inmediato de entrada y/o salida de dinero

7. Todo cheque se debe elaborar con su respectivo comprobante de egreso soportar con la
factura o documento contable

8. Por su cuantia, los gastos autorizados para pagar contra la cuenta corriente son:

* Pago de nomina

* Aporte a la caja de compensacion familiar Comfandi

* Aportes a Saludcoop

* Aporte al seguro social pensiones

* Aportes a colmena Cesantias

* Reintegro de Caja menor para gastos

* Servicios publicos

* Gastos mayores a $100.000

9. El saldo registrado debe ser exacto al dinero en la Cuenta Corriente

10. Mensualmente efectuar conciliacion extracto bancaria y remitir a Rgency S.A. Cali

5. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad, supervisora) y jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable del manejo y control de la operacion.

Secretaria Supervisor(a) es responsable del control y registro eficiente de dineros de Caja Menor.
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
CONTROL LIBRO DE BANCOS

CODIGO:

PR.OP.05.11

VERSION No.: 01 | PAG.: 2

DE: 2

FECHA:

2001-10-31

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO CONTROL DE DINERO CAJA MENOR GASTOS

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.12

REGENCY S.A. [k or ot RECIBOYENTRECA |\ ERSION No.: 01 | PAG.: 1 DE:L
FECHA. __ 2001-11-01

1. OBJETIVO
Registrar y controlar el numero de boleteria utilizada durante la operacion de recaudo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la solicitud y recepcion de boleteria hasta el registro y control de
boleteria utilizada en el recaudo.

4. PROCEDIMIENTO

El registro del procedimiento lo realiza la Jefe de estacion y lo controla en el libro "Control de
Recibo y Entrega de boleteria" con la revisién y aprobacion de los directivos de la empresa y/o
entidad contratante, siguiendo asi los siguientes pasos establecidos para el control eficiente de la
operacion:

1. Todo envid de boleteria debe hacerse mediante oficio remisorio, especificando numeracién y
cantidad de boletas por categoria.

2. Registrar informacion al recibo de la boleteria.

3. Entran: las boletas recibidas en la estacion

4. Salen: las boletas destinadas a las casetas de recoleccion.

5. Registrar informacion a la entrega de la boleteria, identificar la fecha, la caseta de destino y el
rango de la boleteria entregada

6. La boleteria no vendida en un turno se trasfiere al turno siguiente sin necesidad de registrarlo
asi este en el libro

7. Debe coincidir exactamente el inventario de la boleteria en la estacién y la dispuesta en las
casillas de recaudo para venta

5. RESPONSABILIDADES
Gestién de calidad, y jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable del registrar toda la informacién de recibo y entrega de boleteria
garantizando el control eficiente de la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
LIBRO "CONTROL DE RECIBO Y ENTREGA DE BOLETERIA"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.13

REGENCY S.A. [SONTROL DE BOLETERIA EN VERSION No.: 01 | PAG:1  DE:2

FECHA: 2001-11-01

1. OBJETIVO
Control de recibo y entrega de boleteria en la caseta de recoleccion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la elaboracién de la planilla para el control hasta el registro y
cierre de la boleteria expedida en el turno.

4. PROCEDIMIENTO

El registro del procedimiento lo realiza la recolectora con la supervision y revision de la Jefe de
estacion, el control se registra en una planilla "Control de boleteria en caseta”, se utiliza en cada
recibo y entrega de boleteria por turno, siguiendo los siguientes pasos establecidos para el
control eficiente de la operacion:

1. Elaborar una planilla por cada turno y por cada caseta de recoleccion.

2. Al iniciar el turno:

* Registrar la boleteria recibida segun los rangos por categoria

* Registrar el numero de la primera y ultima boleta disponible para la venta

* Calcular y registrar la cantidad total de boletas recibidas

* Formula: Cantidad mayor - Cantidad menor + 1 = Cantidad total

3. Al finalizar el turno:

* Registrar el rango de boletas reintegradas, es decir boletas no vendidas

* Registrar el numero de la primera y ultima boleta disponible para la venta en el ultimo renglon
que haya quedado en blanco para cada categoria.

* Calcular y registrar la cantidad total de boletas vendidas

* Registrar el valor de las boletas vendidas por la tarifa correspondiente en cada categoria

4. Totalizar las columnas de recibidas, reintegradas y vendidas

5.. Totalizar los valores recaudados por cada turno

5. RESPONSABILIDADES
Gestién de calidad, y jefe de estacion son los responsables de las modificaciones o cambios que
se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacion es responsable de registrar toda la informacién de recibo y entrega de boleteria
garantizando el control eficiente de la operacion.

Recolectora es responsable de registrar oportuna y eficientemente el numero de boleteria
expedida en caseta.
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE BOLETERIA EN
CASETA

CODIGO:

PR.OP.05.13

VERSION No.: 01 | PAG.:2

DE: 2

FECHA:

2001-11-01

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
PLANILLA "CONTROL DE BOLETERIA EN CASETA"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.14

REGENCY S.A. |CVTRO-DETRANSITO VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:1

FECHA: 2001-11-02

1. OBJETIVO
Control horario de transito mediante el registro de boleteria por categoria.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la elaboracion de la planilla hasta el registro y envié oportuno de
la informacion expedida en el documento de control.

4. PROCEDIMIENTO

El control del procedimiento lo realiza cada hora la recolectora con la revision de la supervisora o
jefe de estacibn mediante la planilla "Control de transito mediante registro de boleteria por
categoria". Los siguientes son los pasos que debe seguir recolectora y supervisora para el
control eficiente de la operacion:

RECOLECTORA:

1. Elaborar una planilla por cada dia y por cada caseta de recoleccion.

2. Elaborar en original sin borrones ni tachaduras.

3. Ala hora exacta:

* Registrar el numero de la primera boleta disponible para la venta,

* Registrar la cantidad de vehiculos que pagaron con boleta de Invias,

* Registrar la cantidad de vehiculos que no pagaron (evasores).

SUPERVISORA:

4. El supervisora) del turno de la noche debe totalizar el formato

5. Fotocopiar y remitir, una copia a gobernacion, una copia a REGENCY S.A. en Cali.

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, jefe de estacidn y/o supervisora) y recolectora son los responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Jefe de estacién y/o supervisora) son responsables del registro y envié del control de la
operacion.

Recolectora es responsable de registrar oportuna y eficientemente la cantidad de vehiculos
evasores.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
PLANILLA "CONTROL DE TRANSITO MEDIANTE REGISTRO DE BOLETERIA POR TURNO"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.15

CONTROL DE CANTIDAD DE - )
REGENCY S.A. |fransitopmrio por caseta  |VERSIONNo.: 01 | pés:1 pEit

FECHA: 2001-11-02

1. OBJETIVO
Controlar la cantidad de vehiculos por categoria y por sentido de circulacion que pagaron, pre-
pagos, oficiales y que no pagaron (evasores).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde el control de vehiculos por categoria hasta el registro e informe
completo de vehiculos transitados durante cada turno.

4. PROCEDIMIENTO

El registro del procedimiento lo realiza la Jefe de estacion en la planilla "Control de cantidad de
transito diario por caseta" Los siguientes son los pasos que sigue la recolectora para el control de
la operacion:

1. Registrar la cantidad de vehiculos que pagaron por sentido y por categoria.

2. Registrar la cantidad de vehiculos pre-pagos por sentido y por categoria.

3. Registrar la cantidad de vehiculos que no pagaron por sentido y por categoria.

4. Totalizar la cantidad de vehiculos sumados los sentidos de categorias.

5. RESPONSABILIDADES
Gestion de calidad y jefe de estacion son responsables de las modificaciones o cambios que se
lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Jefe de estacién es responsable del registro completo de vehiculos transitados en el dia, y del
informe de las novedades presentadas durante la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
PLANILLA "CONTROL DE CANTIDAD DE TRANSITO DIARIO POR CASETA"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.16

REGENCQCY S.A. [[|aio'e PEEVASORES FOR VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:1

FECHA: 2001-11-02

1. OBJETIVO
Registro inmediato de vehiculos que no cancelan el valor de la tarifa correspondiente.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde el control de vehiculos evasores el registro e informe completo
de la operacién.

4. PROCEDIMIENTO

El registro del procedimiento lo realiza la Jefe de estacion y/o supervisora en la planilla "Informe
de evasores por turno”, recolectora presenta el informe inmediato al suceso y la supervisora con
la revision de la Jefe de estacidn registra en el formato especificando categoria, placa y categoria
del vehiculo y presenta el informe a Regency S.A.

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, jefe de estacidon y/o supervisora) y recolectora son responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Jefe de estacion es responsable del registro completo de vehiculos evasores por turno y del
informe de las novedades presentadas durante la operacion.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
PLANILLA "INFORME DE EVASORES POR TURNO"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR.OP.05.17

REGENCY S.A. CONTROL DE CONTEO SECRETO VERSION No- 01 | PAG:1  DE 1

FECHA: 2001-11-02

1. OBJETIVO
Registro de conteos secretos de trafico.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la identificacion del recaudador a evaluar hasta el registro y
control del conteo.

4. PROCEDIMIENTO

El registro del procedimiento lo realiza la supervisora con la supervisén y revisionde la jefe de
estacion en la planilla "Control de conteo secreto", el siguiente es el procedimiento que realiza la
supervisora:

1.Identificar plenamente la fecha, hora estacion de recaudo, sentido y recaudador a evaluar.

2. Efectuar conteo secreto, cantidad de vehiculos por categoria y por sentido durante una hora
exacta iniciacion el minuto 00

3. identificar los numeros iniciales y finales por categoria de la boleteria tomados del Control
Horario de Transito.

4. Comprobar por diferencias el resultado obtenido en boleteria vendida y conteo fisico.

5. Resaltar las diferencias.

6. Del conteo secreto se derivan drastica sanciones como resultado de las diferencias.

5. RESPONSABILIDADES

Gestion de calidad, jefe de estacidon y/o supervisora) y recolectora son responsables de las
modificaciones o cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento
del mismo.

Jefe de estacion es responsable del control de los conteos verificando que se sigan las
indicaciones establecidas.

Supervisora es responsable del registro de la operacidon cumpliendo con las indicaciones
establecidas

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
PLANILLA "CONTROL DE CONTEO SECRETO"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

CODIGO: MP.SO.

PROCESOS DE SOPORTE, MEDICION Y ANALISIS VERSION: 01

FECHA: 2001-08-10

PAG..1 DE: 1

C C
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Requisitos y normas
PROCESOS DE SOPORTE PROCESOS DE MEDICION Y ANALISIS
Operacion
(;0215 r(.)als Contabilidad dControI de r:oir;ttl;(())lsde Acciones Auditorias Acciones eficiente
P.AD.02 Seentos e correctivas internas preventivas
s 02 . P.CA.05 P.CA.07 P.CA.06
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:
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PROCESO: CODIGO: P.CA.01
FECHA: 5 de Septiembre de 2001
ENTRADA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA

Informacion y seguimiento de
procesos

los

* ldentificar y clasificar los procesos de la
organizacion

* Elaboracion de procedimientos del S.G.C

* Documentar los procesos

* Evaluar los procesos y procedimientos segun
las normas y requisitos establecidos

Sistema de Gestion de la Calidad

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Los Departamentos de la organizacion

* Gerencia
* Director de calidad
* Coordinador de Calidad

Cliente Interno y Externo

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Operacion de Peaje

Obras Civiles

*

(Procesos documentados [/ Procesos

programados) * 100

Manual de Calidad

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

NTC-ISO 9001: 4

* Rendimiento
* Eficiencia
* Desempefio

Evaluacién y rendimiento del S.G.C

Aprobo: Cargo

N

Nombre:

rma:
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REGENCY S.A.

PROCESO:
COMPRAS

CODIGO: P.AD.O1
VERSION N.: 01
FECHA: 5 de Septiembre de 2001

ENTRADA

ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDA

Requisicion de materiales y/o servicios

* Requisicion de materiales y/o servicios
* Cotizacion de materiales y/o servicios y seleccion del
proveedor

* Elaboraciéon Orden de Compray recepcion de
materiales y/o servicios

Material y/o servicio en el almacén

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor interno (almacén)

Proveedor externo

* Subgerencia de Operaciones

* Gerencia General
* Secretaria General

Jefe de departamento que realiza la requisicion

INTERACCION CON OTROS PROCESOS MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Gestion financiera

Ejecucion de obras

Operacion de peaje

* Tiempo de Entrega: (t.pactado/trecibido)*100)

* (Proveedores seleccionados para ejecucion de obra/
Promedio de proveedores.certificados)*100

* (Cantidad de material recibido/Cantidad de material
pactado)*100

* (Material requerido/ Material utilizado) *100

Manual de Calidad

REQUISITOS

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O
CUALITATIVAS

REGISTROS

* Tiempo de entrega

Requisicion

NTC-ISO 9001: 7.4 * Calidad Factura de venta
* Precio Orden de compra
Aprob6: Cargo Nombre: Hrma:
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REGENCY S.A.

PROCESO:
CONTABILIDAD

CODIGO: P.AD.02
VERSION N.: 01
FECHA: 23 de Julio de 2001

ENTRADA

ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDA

Factura o Cuenta de cobro
Orden de pago

Recibo de caja

Recibo de caja

Extracto bancario

Cheques

Comprobantes, consignaciones, notas varias
Registros mal elaborados

Solicitud de anticipos

Aporte de nomina

Informe de liquidacion
Listado de movimientos

Listado de movimientos

* Codificacion y grabacion de gastos
Cadificacion Ordenes de pago

* Codificacion y grabacion de Recibos de Caja
* Codificacién y grabacion de Factura de Venta
* Conciliacion mensual de Bancos

* Diligenciar cheques para Pagos

* Registrar y controlar el Libro de Bancos

* Realizar Notas de Ajustes

* Llevar un control de anticipos

* Elaborar Nomina

* Elaborar Liquidaciones

* Elaborar la Declaracién de la Retenciéon de la Fuente

* Elaborar la Declaracién de IVA e ICA

Factura o Cuenta de cobro CODIFICADA
Orden de pago CODIFICADA

Recibo de caja CODIFICADO

Recibo de caja CODIFICADO

Extracto bancario CODIFICADO

Cheque DILIGENCIADO

Saldo Diario Banco

Nota Contable REGISTRADA

Registros de control

Planilla de nomina

liquidacién vacaciones y prestaciones sociales
Formulario DILIGENCIADO Declaracién de la
Retencion de la Fuente

Formulario diligenciado de IVA e ICA
DILIGENCIADO

PROVEEDOR

RESPONSABLE

CLIENTE

Proveedor Interno (todos los Departamentos)

* Contabilidad
* Revisora fiscal

Gerencia General

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

MEDIDAS DE RENDIMIENTO

DOCUMENTOS

Operacion de peaje

Compras

* Verificacion Datos suministrados
* Verificacion de Liquidaciones
* Verificacién y comparacion de costos

Todos los registros expedidos y diligenciados

CARACTERISTICAS CUANTITATIVAS Y/O

REQUISITOS CUALITATIVAS REGISTROS
* Eficiencia Cheque
* Cumplimiento Ordenes de pago
* Eficacia Acta terminacién de obra
Facturas de Venta
Aprob6: Cargo Nombre: Hirma:
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PROCEDIMIENTO:

REGENCY S.A. |REQUISICION DE MATERIALES

Y/O SERVICIOS

cODIGO: PR.AD.01.01

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-08-09

1. OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de material y/o servicio en un tiempo optimo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la requisicion de materiales y/o servicios presentada por un

departamento hasta la revision y aprobacion de la misma.

4. PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido para la Requisicion de materiales y/o

servicios.
ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Consu!tar existencia del material * Departamento consulta en almacén
requerido existencia del material requerido
Sl
Existe
material ?
Presentar solicitud de * Departamento presenta la solicitud del
material material requerido a almacén
NO
Presentar solicitud de Requisicion * Departamento elabora la solicitud
de materiales y/o servicios mediante el formato "Requisicion de
materiales y/o servicio" a Subgerente de
* Operaciones
. . .
Revisar la solicitud de _SL_Jbgere”nte d.e. Qperacmnes revisa la
L - solicitud "Requisicibn de material y/o
Requisicion de material y/o o
- servicio" presentada por el Departamento
servicio
NO Adecuado

?

e

Devolucién de la requisicién al
Departamento

$
Aprobacién de Requisicion

v

* Subgerente de Operaciones presental
cancelacién de la solicitud "Requisicion de
materiales y/o servicios" al departamento

* Subgerente de Operaciones apruebal
solicitud "Requisicion de materiales y/o
servicio"
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PROCEDIMIENTO:

REGENCY S.A. [REQUISICION DE MATERIALES

Y/O SERVICIOS

CODIGO: PR.AD.01.01

VERSION No.: 01 | PAG:2 DE:2

FECHA: 2001-08-09

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A

Presentar aprobacion de
solicitud de Requisicién

v

Revisar aprobacién de
solicitud de Requisicién

NO Adecuado
?

A
Cancela aprobacion |

Sl
Aprobada
requisicion

* Subgerente de Operaciones presental
solicitud "Requisicion de materiales y/o
servicio" a Direccibn General para
aprobacion

* Direccién General revisa aprobacion de
solicitud de "Requisicién de materiales y/o
servicios" de Subgerente de Operaciones

* Direccién General cancela aprobacion de
Subgerente de Operaciones y se presenta
la cancelacion al departamento

* Direccion General aprueba solicitud
"Requisicion de materiales y/o servicios"

5. RESPONSABILIDADES

Direccién general (Direccion General), Subgerencia de Operaciones (Subgerente de Operaciones),
el departamento solicitante y gestién de calidad son los responsables de las modificaciones o
cambios que se lleven acabo en este procedimiento, asi como el cumplimiento del mismo.

Subgerente de Operaciones coordina el area de compras y es el encargado de recibir las
requisiciones de materiales o servicios de todas la areas, y es responsable de dar pronta solucion

a la solicitud.

Direccién General es el responsable de verificar y aprobar las solicitudes que se presentan por
medio de Subgerente de Operaciones.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
* Formato " Requisicion de materiales y/o servicios"

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A. |COTIZACION DE MATERIALES

Y/O SERVICIOS Y SELECCION
DEL PROVEEDOR

PROCEDIMIENTO:

cODIGO: PR.AD.01.02

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE:2

FECHA: 2001-08-09

OBJETIVO

Encontrar el proveedor idéneo que cumpla requisitos de calidad, precio y justo a tiempo.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la Cotizacion de materiales y/o servicios hasta la seleccion

aprobada del proveedor.

PROCEDIMIENTO

A continuacion se presenta el procedimiento seguido para la Cotizacién de materiales, servicios y

seleccion del proveedor.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—— | Seleccion del proveedor de
p |BASE DE DATOS

v

Enviar requisicion a
proveedores

\ 4

Recibir cotizaciones de
proveedores

v

Consolidar Informacion

NO Adecuado
J ?

Seleccionar Proveedor

Informar sobre la seleccién
del proveedor

v

Revisar el informe de
seleccion del proveedor

NO
«— Adecuado

o

v Sl

|Seleccionado proveedor

* Subgerente de Operaciones seleccional
de base de datos los proveedores

* Secretaria General envia la requisicion
via Fax a los proveedores

* Secretaria General recibe cotizaciones de
proveedores por correo o via fax y entrega
a Subgerente de Operaciones

* Subgerente de Operaciones consolidal
mediante un Cuadro Comparativo Ia|
infamacion de las cotizaciones

* Subgerente de Operaciones selecciona]
proveedor

* Subgerente de Operaciones presenta un
informe escrito (cuadro comparativo) sobre
la seleccion del proveedor a Direccion
General

* Direccion General revisa el informe de
seleccion del proveedor de Subgerente de
Operaciones

* Direccion General aprueba seleccion del
proveedor
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
COTIZACION DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS Y SELECCION
DEL PROVEEDOR

CODIGO: PR.AD.01.02

VERSION No.: 01

PAG..2 DE:2

FECHA: 2001-08-09

RESPONSABILIDADES

Subgerencia de Operaciones (Subgerente de Operaciones), Secretaria General (Secretaria de
Gerencia), Direccién General (Direccidon General), y gestiéon de calidad son los encargados de las

modificaciones que se lleven acabo durante el procedimiento.

Subgerente de Operaciones coordina el area de compras y es el responsable de la Cotizacion de
materiales y la seleccién adecuada del proveedor.

Direccidon General es responsable de verificar y aprobar las solicitudes que se presentan por
medio de Subgerente de Operaciones.

Secretaria General es responsable de organizar, archivar y remitir los documentos que le asignen

verificando su confirmacion.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Formato Cuadro Comparativo Proveedores

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA ORDEN
DE COMPRA Y RECEPCION DE
MATERIAL Y/O SERVICIO

CODIGO: PR.AD.01.03

VERSION No.: 01 | PAG:1 DE: 2

FECHA: 2001-08-09

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las especificaciones asignadas tiempo, calidad y precio.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la elaboracion de la orden de compra, el envié y confirmacion de

la misma hasta la entrega conforme del material en almacén.

PROCEDIMIENTO

A continuacién se presenta el procedimiento seguido para la Elaboracion de la orden de compra y
recepcion de material.

ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO v

Elaboracién Orden de
Compra

Entregar Orden de Compra
para envié

Enviar Orden de Compra al

proveedor

Informar y
registrar novedad

Confirmar recibo de Orden
de Compra

v

|Archivar Orden de Compra

v

Revisar Factura de Venta y
material recibido

Adecuado
?

Devolucién de
mercancia

v

Registrar material

Archivar Orden de
Compra

* Subgerente de Operaciones elabora]
Orden de Compra

* Subgerente de Operaciones entrega]
Orden de Compra a Secretaria General
para que se ha enviada al proveedor

* Secretaria General envia via fax Orden de
Compra al proveedor

* Secretaria General confirmal
telefébnicamente recibo de Orden de
Compra al proveedor

* Secretaria General archiva Orden de
Compra temporalmente en carpeta paral
comprobacién del envié

* Secretaria General recibe del proveedor
Factura de Venta y procede a su revision

* Secretaria General compara Orden de
Compra con Factura de venta verificando
que se cumplan todas las especificaciones,
asignadas por Subgerente de Operaciones

* Secretaria General informa a Subgerente
de Operaciones novedad presentada

* Subgerente de Operaciones reportal
devoluciéon de mercancia al proveedor por|
no coincidir con la especificaciones
asignadas

* Secretaria General registra entrada y
recibo de material en formato "Entrada de
Almacén"

* Secretaria General archiva Orden de
compra con los respectivos anexos de

comprobacién
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PROCEDIMIENTO: CODIGO: PR-C3-01
ELABORACION DE LA ORDEN

REGENCY S.A. DE COMPRA Y RECEPCION DE|VERSION No.: 01 | PAG.:2 DE:2

MATERIAL Y/O SERVICIO FECHA.  2001-08.00

RESPONSABILIDADES

Subgerencia de Operaciones (Subgerente de Operaciones), Secretaria General (Secretaria de
Gerencia), y Gestion de Calidad son los encargados de las modificaciones que se lleven acabo
durante el procedimiento.

Subgerente de Operaciones coordina el area de compras y es el responsable de la elaboracion de
las Ordenes de Compra garantizando el cumplimiento en la entrega de materiales de excelente
calidad y 6ptimos precios.

Secretaria General es responsable de verificar el cumplimiento en las especificaciones de la
compra, reportar inconsistencias a Subgerente de Operaciones y organizar y archivar los
documentos inherentes al procedimiento

DOCUMENTOS Y REGISTROS

* Orden de Compra

* Formato Entrada de Almacén

* Documento Externo: Factura de Venta

ELABORO: APROB O:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:
IDENTIFICACION Y

CcODIGO:

PR.CA.01.01

CLASIFICACION DE LOS VERSION No.: 01 |PAG:1 DE:1
PROCESOS FECHA: 2001-08-30
DESCRIPCION DEL REGISTRO O
DESARROLLO PROCEDIMIENTO DOCUMENTO RESPONSABLE
Comprension y Se debe comprender y dar
cumplimiento de los cumplimiento a los requisitos Todas las areas y
requisitos establecidos segin la normal gestion de calidad
+ internacional
Establecer los objetivos
de calidad y los Los objetivos de calidad deben ser .
- . P . Objetivos de .
requisitos del servicio coherente con la politica de calidad calidad Gerencia

l

_ [1dentificar y gestionar
las actividades
relacionadas entre si

\ 4
Determinar los
procesos en términos
gue aporten valor

v

Son los

adecuados
2

¢S|

Aplicar el proceso
dentro de la

organizacién

!

Determinar la secuencia
e interaccion entre los

de la organizacion

Se debe identificar las actividades
que utilizan recursos y gestionarlas
con el fin de permitir que los
elementos de entrada se
transformen en resultados

gestion de calidad debe determinar
los procesos que aporten valor a la
organizacion

En la aplicacion de los procesos se
debe tener en cuenta los requisitos
establecidos en la norma|
internacional

En el mapa de procesos se debe

Mapa de procesos

Todas las areas y
gestion de calidad

gestion de calidad

gestion de calidad

identificar los procesos que| Mapa de procesos | gestion de calidad
procesos aportan valor a la organizacion
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PR.CA.01.02
REGENCY S.A CONTROL DE DOCUMENTOS VERSION No.:01 | PAG:1  DE: 1
— FECHA:  2001-08-29
DESARROLLO DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DOCUMENTO RESPONSABLE

) |Elab0rar documento |

Revisar documento

NO
i Adecuado
2

Aprobar documento |

\ 4
Identificacion de 4—@

cambios y revisiones —
y Identificar

vigentes
9 documentos
externos

Distribuir documentos

v

Identificacion y
mantenimiento de los
documentos

2

Revision de la vigencia
del documento

Sl Documento

obsoleto
2

NO

|Mantener donde aplica |

* El documento es impreso, es elaborado
en el computador o en maquina de
escribir

* Mediante reuniones organizadas VY|
programadas por la direccion se debe|
revisar Legibilidad,codificacion y
actualizacion del documento

* La identificacion de cambios,
documentos externos y revisiones es
realizada por Gestion de Calidad
mediante el formato “"Cambios |
revisiones vigentes"

* La distribuccion en la entrega de|
documentos la realiza Gestion de calidad
y la controla mediante el formato "Control
en la entrega de documentos"

* Mediante el formato" Listado maestro en
el control de documentos” se identifica Y|
se mantiene el documento segin su
vigencia

* Mediante el formato" Listado maestro en
el control de documentos" se revisa la
vigencia del documento

Documentos del Sistema
de Gestion de la Calidad

Documentos del Sistema
de Gestion de la Calidad

Formato "Cambios y
revisiones vigentes"

Formato "Control en la
entrega de documentos”

Formato "Listado
maestro control de
documentos”

Formato "Listado
maestro control de
documentos”

Gestion de Calidad

Gestion de Calidad

Gestion de Calidad

Gestion de Calidad

Gestion de Calidad

Gestion de Calidad

¢ * Mediante la Matriz "Revision de Administrador del
Re-revisar documentos documentos” el administrador dell Matriz "Revision del |Proceso
proceso verifica la fecha de duracion documento”
establecida del documento y lo revisa
NO Requ-|ere
actualizarlo
?
Aplicar
documento
|Actua|izardocumemo |_>®_>@ Gestion de Calidad
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: PR.CA.01.03

CONTROL DE REGISTROS

VERSION No.: 01 | PAG:1  DE:1

FECHA: 2001-08-28

DESARROLLO

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

REGISTRO

RESPONSABLE

Elaboracién del registro

v

Utilizacion del registro

v

Diligenciamiento del registro

|-
Ll
NO
Legible?
v Sl
Recuperacion del registro
v
Identificacion del registro
Recuperacién del registro
Establecer tiempo de retencién
Almacenamiento del registro
Proteger el registro
Establecer tiempo de retencién
EE—
Disposicion de los registros

Sl Retener registro?

Destruccién del registro

* El &rea donde aplica el documento
debe determinar la utilizacion del
registro

* El diligenciamiento del registro se
realiza en maquina electrénica,
computador o boligrafo

* El registro es impreso en papel vy
se guarda la copia en discket

* Mediante el “indice de codigos”
sera identificado el registro

* El registro es impreso en papel VY|
se guarda la copia en discket

* Se establece que el tiempo de|
retencion del registro se realice por
un afio

* El registro se mantendrd en un
archivo mediante una etiqueta
codificada

* El registro se mantendra en el
archivo correspondiente ubicado en
un archivador metalico con llave

* Se estable que el tiempo de
retencion del registro se realice por
un afio

*  Cada registro, segun sus
caracteristicas, tendr4& un tiempo
predeterminado

Registros de calidad

Registros de calidad

indice de cadigos

Registros de calidad

Cargos donde se
diligencie el
registro

Cargos donde
aplique el registro

Gestion de
calidad

Cargos donde
aplique el registro

Gestion de
calidad

Gestién de
calidad

Gestion de
calidad

Gestion de
calidad

ELABORADO:

CARGO:

REVISADO:

CARGO:

APROBADO:

CARGO:
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PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PR.CA.01.05

ACCIONES CORRECTIVAS 5
REGENCY S.A. VERSION No.:01 |paci1 = pE1
FECHA: 2001-08-30
. REGISTRO O
DESARROLLO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO RESPONSABLE
Vs ] * Gestion de Calidad revisa los registros
evisar las no i i Formato de "No . .
! presentado por un cliente interno o : Gestién de Calidad
conformidades externo donde se registta la no| conformidad”
conformidad
Y
Determinar las * Gestion de Calidad determina las Gestion de Calidad
causas causas de la no conformidad Administrador del
verificandolo con el administrador del proceso
proceso
A
N . . .
J[Flreer e oo o e 3 o gamntaco]  pomato e
v acmone_s P ) P "Acciones Gestion de Calidad
necesarias necesarias para asegurarse de que no e
) ) correctivas
vuelvan a ocurrir una no conformidad
Adoptar
acciones * Se evalla si las nuevas acciones a
seguir se adecuan a la No-conformidad
registrada, para ser adoptadas al proceso
Implementar las
acciones * Gestion de Calidad implementa las Gestion de Calidad
necesarias acciones necesarias en el proceso
asignado
Registrar Formato de
resultados * Gestion de calidad registra en el "Acciones Gestion de Calidad
formato  "Acciones correctivas" los correctivas"
v resultados de las acciones tomadas
:fcvilos::; de las Formato de
" * Gestion de Calidad revisa 1 vez al mes "Acciones Gestion de Calidad
correctivas por 6 meses las acciones correctivas correctivas"
tomadas
A
Registrar cambios * Se deben registrar todos los cambios Formato de
presentados durante el proceso Y| "Acciones Gestion de Calidad
asegurarse que se sigan las acciones correctivas"
planteadas
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:
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REGENCY S.A.

PROCEDIMIENTO:

CODIGO:

PR.CA.01.06

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

VERSION No.: 01 | PAG:1  DE:1
FECHA: 2001-09-06
. REGISTRO O
DESARROLLO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO RESPONSABLE

Identificar no
conformidad del
producto y/o servicio

A 4
Investigar procedencia
del problema

Clasificar el tipo de
no conformidad

Medir alcance del
problema

!

Acciones Tomar acciones
Correctivas o [4jpara impedir su
preventivas uso

Acciones
tomadas
indicadas
?

Reajustar a las
necesidades
requeridas

Aplicar accion
SI

Registrar el tipo de
o 2
acciéon tomada

Verificacion del
rendimiento de las
acciones

v

A

* El cliente presenta el reporte del producto y/o
servicio no conforme a los requisitos

* Subgerente de Operaciones identifica no
conformidad del producto y/o servicio e informa|
a Gestion de Calidad

* Gestion de Calidad
procedencia del problema

investiga o averigua

* Gestion de calidad clasifica el tipo de no
conformidad y presenta un informe al area
donde aplica el problema

* Gestion de Calidad y el Administrador del
proceso miden el alcance del problema

* Se debe tomar las acciones necesarias para,
impedir su uso

* Gestién de Calidad registra la acciéon tomada
en el formato de " No conformidad"

* Gestién de Calidad verifica como ha sido el
rendimiento de la accién tomada

Formato "Quejas y/o
reclamos”

Formato de "No
conformidad"”

Formato de "No
conformidad"”

Subgerente de
Operaciones

Subgerente de
Operaciones

Gestién de Calidad

Gestién de Calidad

Gestion de Calidad
Administrador del
proceso

Gestion de Calidad
Administrador del
proceso

Gestion de Calidad

Registrar

resultados

ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:
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PROCEDIMIENTO: CODIGO:  PR.CA01.07
REGENCY S.A. PLANIFICACION Y REALIZACION DE VERSION No.; 01 [pAc:1 pE:1
AUDIORIAS FECHA:  2001-08-30
] REGISTRO O
DESARROLLO DESCRIPCI ON DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO RESPONSABLE

Programar el plan de
trabajo

Informar al area a

auditar
v

Leer procedimientos o
documentos del control

de procesos del area

A 4

Observar los registros y
revisar los procesos
realizados durante la

* El auditor interno debe programar un plan de
trabajo, determinar fecha, hora y lugar de la
auditoria

* El auditor interno da previo aviso al area a
auditar

* El auditor interno realiza con anterioridad Ia|
revision a los procedimientos y documentos del
control de procesos del area a auditar

* El auditor interno observa el proceso y los
registros comparando con los procedimientos

Procedimientos o
documentos del control
de procesos

Formato "Auditoria

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

o escritos y verificando el cumplimiento de los Interna”
operacion objetivos
NO Adecuados
?
Registrar no- . di | wAuditor ; ;
conformidad Me iante e orma_to ‘Auditoria Interna” se Formatq N(?‘ Auditor Intermno
registra la No-conformidad del proceso conformidad
Desarrollar
acciones
correctivas
Implementar
acciones
correctivas del
proceso S|
A4
Registrar * Se debe presentar los resultados de I3
resultados operacion y registrar las observaciones
realizadas durante el proceso
A4
Aprobacion y
revision del proceso * El auditor interno aprueba el proceso y anexa|
los resultados de la operacion
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
CARGO: CARGO: CARGO:




CONLUSIONES

Aplicando los conceptos de mejoramiento continuo y la responsabilidad de todo el
personal para alcanzar los objetivos, expedidos claramente en la norma técnica de
calidad y su aplicacién se puede notar el bajo compromiso del personal hacia los
cambios de mejora; registrar y controlar cada una de las operaciones crea

dificultad considerandose como un trabajo excesivo.

La implementacion del sistema de calidad es un proceso largo que requiere un
compromiso total de la gerencia, motivar al personal y crea una conciencia de

lucha, superacién y mejoramiento continuo.

La documentacion presentada en el plan de calidad le va a servir a la organizacion
de base para el proyecto que tienen programado como es la certificacién, ya que se
encuentra un andlisis claro de cada una de las operaciones, los controles y cambios

que se deben realizar.

La tecnologia sin lugar a dudas es uno de los puntos que requiere mas cuidado, ya
que el recaudo de las estaciones de peaje representa un alto porcentaje de los
ingresos del pais, y es de las empresas que prestadores del servicio mantenerse y
actualizar las herramientas del trabajo. Sistemas de control, como es el caso
de tener al instante la informacién del trafico que esta ingresando a la estacion o
estaciones de peaje en el momento, usando como medio de comunicaciéon la
via satelital, representa una gran amenaza a las empresas colombianas, ya que

concesiones como es DEVISAB (Mexicana), cuyo sistema de informacion es



transmitido simultdineamente de cada caseta de peaje al Centro de Operacion
y Control, obteniendo el consolidado del trafico real y discriminado por sentido
de operacion; hace que las operaciones sean mas rapidas y eficientes creando

grandes expectativas al cliente.
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