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RESUMEN

Después de la inicializacion de la producciéon en masa se hizo necesario contar con controles de
calidad que permitieran obtener productos y/o servicios que satisfagan las necesidades del
mercado. Desde entonces se han desarrollado todo tipo de metodologias que permitan el
aseguramiento de la calidad. Es asi como la norma ISO 9001:2008 logra este objetivo brindando el

respaldo a los clientes de que el producto obtenido es realizado bajo estdndares de calidad.

Las organizaciones lideres en los diversos mercados internacionales mantienen estrategias
permanentes de creatividad e innovacion, sobre todo en el ambito tecnolégico, las cuales son
respaldadas por la calidad de sus procesos productivos y de gestiébn, que garantizan su
competitividad técnica y econémica, de manera sustentable y sostenible; generalmente cuentan
con sistemas de mejora continua o calidad total, que requieren de sus proveedores y contratistas la
aplicacién de sistemas de calidad que permitan asegurar valor agregado durante todo el ciclo de la

cadena de suministro.

Como consecuencia de la competitividad que la Globalizacion ha originado en todos los paises,
interna y externamente, con motivo de la diversificacion de productos o, mas aun, por la inclusién
hacia mercados internacionales, las organizaciones se vieron obligadas a evolucionar sus
operaciones hacia la mejora continua, requiriendo en ocasiones efectuar alguna reingenieria de
procesos motivando, inclusive, que se experimenten cambios en las estructuras de mercado,
debido a la diversidad de gustos o aceptaciones de sus clientes o consumidores, asi como sus
distribuidores, fomentados por la aparicién de la informacién y el comercio electrénico, lo que les

obliga a mejorar disefios, precios, presentaciones o promociones de sus productos o servicios.

En el presente trabajo se mejora la implementacién de los requisitos de la norma ISO 9001:2008,
con el fin de superar las expectativas de los clientes, quienes en su mayoria son empresas del

sector financiero.

Se inicio realizando un diagnéstico (auditoria Interna) de la empresa frente a la norma cuyo analisis

se encuentra contenido en el Capitulo IV.

Cada uno de los numerales documentados permitid vislumbrar las falencias existentes y la
correccion de las mismas, asi como proponer modificaciones a los procedimientos para facilitar y

mejorar la funcionalidad existente, ya si llevar a la empresa a una mejora continda.



INTRODUCCION

Los sistemas de Calidad son una herramienta que permite lograr la estandarizacién, el enfoque en
los procesos y en la obtencion y logro de objetivos. Esta herramienta permite hallar fallas en la
organizacion, sin embargo, la resolucién de las mismas deben ser generadas por las personas que

la integran.

Entre los beneficios asociados a la aplicacion de los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008 se
pueden resaltar, la mejor orientacion hacia el cliente y el consecuente fortalecimiento de la
competitividad, mayor confianza de los clientes, menor cantidad de evaluaciones e inspecciones,
una base firme para la mejora y desarrollo de actividades, mayor confianza en las operaciones, una
definicion clara de las responsabilidades y autoridades, un método de correccién por anticipado
gue reconoce las debilidades del sistema y simultdneamente mejora las operaciones,
intensificacién de la comunicacién interna y el trabajo en equipo, estandarizacién de procesos y

apertura de nuevas oportunidades de mercado.

Gracias a estos beneficios en Megacon SA de CV se ha podido identificar un area de oportunidad,
en cuanto a mejorar el desarrollo e implementacion del SGC, y asi poder obtener en su gran

mayoria los beneficios antes mencionados.

Es posible constatar, ademas, que actualmente los procedimientos de Control de Gestion
que realiza Megacon SA de CV no se encuentran totalmente explicitos, por lo que, no se
encuentra sistematizado en toda la organizacion, cubriendo todas las areas que deberian ser

controladas. Por lo tanto, el Control de Gestidn realizado resulta ser insuficiente en la practica.

Se hace necesario entonces, estudiar los procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad implementados, para determinar sus limitaciones y la forma en que pueden ser mejorados.
Teniendo como meta el aproximarnos, en la medida de lo posible, a la implementacién de un

sistema de Gestion Gerencial, completamente integrado al sistema organizacional.



Capitulo | Marco Metodolégico

1.1.- Planteamiento del problema

Derivado de la importancia de mantener un SGC en funcionamiento en la empresa Megacon S.A
de C.V. la cual ya esta certificada bajo la norma 1SO 9001:2000, se lleg6 a la conclusién de realizar
una revisién general del sistema, pues se ha detectado poca eficiencia en algunos procesos, sobre
todo en el &rea operativa, ademas de analizar a fondo el cumplimiento en todas aquellas
actividades que intervienen en el sistema, y al mismo tiempo fomentar una mayor participacioén en
toda la organizacién. Es por eso que es necesario realizar esta mejora a fin de realizar un andlisis
del actual SGC implementado, a fin de realizar cambios significativos y favorables para mejorar el

sistema.
1.2.- Objetivo General

Lograr una mayor eficiencia y eficacia en los procesos tanto operativos como administrativos para

reducir tiempos de respuesta y entrega de los servicios brindados a nuestros clientes.
1.3.- Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento al programa de mantenimiento preventivo en un indice 295%

e Cumplir con los trabajos de mantenimiento correctivo en un indice 285%

e Cumplir entre un 90% a un 95% con las fechas de entrega de obras establecidas por el
cliente.

e Lograr la satisfaccién del cliente en un indice 290%

 Cumplir la entrega de liquidaciones en las fechas establecidas por el cliente, en un rango
285%

« Dar cumplimiento a la entrega de facturacion al cliente en un rango 290%, para su pronto
cobro.

« Entregar materiales de obras foraneas de un 90% a un 95% a pie de obra.
Nota: Las mediciones de los objetivos antes mencionados seran evaluados con una

frecuencia mensual.

1.4.- Instrumentos o Técnicas de Medicién



Metodologia de la Investigacion

De acuerdo a los diferentes tipos de investigacidon que existen, la investigaciéon que se llevara a
cabo en la empresa seréa de tipo Descriptiva ya que a través de ella nos permitira conocer acerca
de la empresa, recopilando informacion y los datos que se obtengan nos arrojen elementos para

llegar al resultado de la investigacién sin importar que estén correctamente elaborados.

Tipos de investigacién a emplear

El analisis que se realizara, serd observar de manera ocasional las variables sin ningun tipo de
manipulacién. También se hara un disefio descriptivo ya que estos permiten visualizar un
panorama del estado de la empresa y asi poder compararlos con los puntos que la norma ISO
9001:2008 establece.

Técnicas de investigacion

El enfoque que utilizamos en esta investigacion es de campo; utilizando como instrumento para
recolectar la informacién las entrevistas, cuestionarios y la observacion, estas las analizaremos con
el fin de determinar las funciones que se llevan a cabo dentro de la empresa, los principales

directivos o duefios de procesos y algunos empleados. (Véase anexo # 2 Guia de aplicacién)

1.5.- Muestra o Poblacién

La muestra o poblacién que utilizamos para realizar la auditoria interna y con ello obtener la
informacién necesaria para el analisis del SGC de Megacon S.A de C.V. es de 14 personas, de las

cuales 6 son duefios de Proceso y forman parte de la Alta Direccion, 5 Coordinadores de Area y 3

Asistentes.
Nombre Puesto

Francisco Ubaldo Varela Benitez Coordinador de Obras

Jorge Flores Alonso Coordinador de Adquisiciones
Alejandro Gonzéalez Heredia Gerente de Obras

Angélica Cruz Espinosa Asistente Administrativo

Azucena Acosta Celio Gerente de Administracién y Calidad
José Luis Mosqueda Maciel Coordinador de Recursos Humanos




Oscar Gallegos Pintor Coordinador de Presupuestos y Liquidaciones
Juan Gémez Ferrer Gerente General de Mantenimiento

Norma Laguna Eufracio Coordinador de Control de Obras y Presupuestos
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y Presupuestos
Miguel Ramirez Soto Asistente de Control de Obras y Presupuestos
José Antonio Everardo Govea Director General

David Paredes Villanueva Gerente de Contabilidad

Leticia Sanchez Asistente Contable

Tabla 1 Muestra utilizada en la Auditoria Interna

1.6.- Justificacion

En la actualidad es de vital importancia ofrecer servicios que garanticen una alta calidad, es por
esta necesidad que decidimos mejorar el sistema gerencial de administracién que le permita a la
empresa ser mas eficaz y eficiente dentro de su Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), para

promover un mejor control integral de sus areas.

Desafortunadamente esta empresa no cuenta un una amplia cartera de clientes, por lo cual
depende directamente de uno de ellos, por esta razén se tuvo que certificar bajo la norma ISO
9001:2000 para poder seguir siendo su proveedor. Ademéas de que MEGACON estad ampliamente
interesado en mejorar su servicio al cliente y asi mismo busca soluciones a las problematicas de

restructuracion e integracion en las operaciones.



Capitulo Il Marco Tedrico

2.1.- TEORIA Y EVOLUCION DE LA CALIDAD

Calidad en la época artesanal

A medida que en la edad media surgieron los gremios, las normas de calidad se hicieron explicitas.
Esto pretendia, por un lado, garantizar la conformidad de los bienes que se entregaban al cliente, y
por otro lado, mantener en algunos grupos de artesanos la exclusividad de elaborar ciertos

productos.

Calidad en la época industrial

Con la llegada de la época industrial, los talleres se convirtieron en fabricas y se paso a la
produccion masiva. Como los operarios no se dedicaban a la elaboracién de un solo articulo fue
necesario introducir procedimientos especificos para atender la calidad de los productos en donde

se distinguen cuatro etapas:

1.- Control de calidad mediante inspeccién (siglo X IX). Esta etapa coincide con el periodo en
que comenzd a tener mucha importancia la produccién en serie. Se realizaba una inspeccién al
final de la linea de produccion y se determinaba si el articulo resultaba apto o no, para el uso que
estaba destinado. Para ello las fabricas vieron la conveniencia de introducir un departamento
especial a cuyo cargo tuviera la tarea de inspeccién denominandolo departamento de Control de
Calidad.

2.- El control estadistico (30°s). Shewhart fue el primero en reconocer que en toda produccion
industrial se da una variacién en el proceso. Esta variacion debe ser estudiada con los principios de
la probabilidad y la estadistica, ya que las piezas no pueden ser iguales, aunque no se trata de
suprimir esa variacion aceptable sin que origine problemas, permitiendo el establecimiento de
limites con base en experiencias anteriores que permitan predecir como va a variar el fendmeno en

el futuro.

3.- El aseguramiento de la calidad (50°s). Se caracteriza por dos hechos muy importantes: la
toma de conciencia por parte de la administracién del papel que le corresponde en el
aseguramiento de la calidad y la implantacion del nuevo concepto de control de calidad. En esta
etapa contribuyen Juran con la reduccién de costos de calidad, Feigenbaum con el principio de que
“la calidad es trabajo de todos y de cada uno de los que intervienen en cada etapa del proceso” y

Crosby con su filosofia de “Cero defectos”.



4.- La calidad como estrategia competitiva (90°s). En las dos ultimas décadas ha tenido lugar un
cambio muy importante en la actitud de la gerencia con respecto a la calidad, debido sobre todo al
impacto que, por su calidad, precio y confiabilidad han tenido los productos japoneses en el
mercado internacional. La calidad pasa a ser una estrategia competitiva en el momento en que la
alta gerencia toma como punto de partida para su planeacion estratégica los requerimientos del
consumidor y la calidad de los productos de sus competidores, se trata de planear toda actividad
de la empresa, de tal forma de entregar al consumidor articulos que respondan a sus

requerimientos y que tengan una calidad superior a la que ofrecen sus competidores.

En la era de la administracion estratégica de la calidad total, la tendencia apunta hacia la direccién
y administracion de las empresas mediante el uso de todos los conceptos y técnicas mas

desarrolladas de la calidad total.

Esta evolucién nos ayuda a comprender de dénde proviene la necesidad de ofrecer una mayor
calidad del producto o servicio que se proporciona al cliente y, en definitiva, a la sociedad, y c6mo
poco a poco se ha ido involucrando toda la organizacion en la consecucion de ese fin. La calidad
no se ha convertido Gnicamente en uno de los requisitos esenciales del producto sino que en la
actualidad es un factor estratégico clave del que dependen la mayor parte de las organizaciones no

solo para mantener su posicién en el mercado, sino incluso para asegurar su supervivencia.

2.2.- PRINCIPALES PRECURSORES DE LA CALIDAD

La calidad es un tema de continuo desarrollo, ahora ya no se puede hablar de hacer las cosas
bien, sino mantener un nivel de calidad adecuado durante la realizacién de un producto o servicio.
Anteriormente se creia que la calidad era demasiado costosa y por eso influia en disminucién de
las ganancias producidas por la empresa. Ahora se sabe que el buscar la calidad resulta en una
baja en los costos de las empresas y una mayor ganancia. Se ha discutido sobre calidad, pero los
autores que mas han sobresalido en el tema, asi como aportaciones que hicieron al control de la

calidad, son los que se presentan a continuacion:

W. Edwards Deming

Nacié en Lowo en 1900, estudié6 en Wyoming University. Cuando era profesor de la New York
University, al terminar la Segunda Guerra Mundial, fue enviado a Japdn a realizar estudios de
censos. Durante su estancia en este pais, estuvo en contacto con empresarios japoneses que lo
contrataron para ensefar la teoria elemental de variacion al azar y técnicas sencillas como graficas

de control a cientos de técnicos e ingenieros japoneses. Practicamente vivio la evolucién de la

5



calidad en Japdn, y de esta experiencia desarrolld6 sus famosos 14 puntos para que la
administracién lleve a la empresa a una posiciébn de productividad y competitividad. El
reconocimiento obtenido por Deming tanto en Japén y posteriormente en Estados Unidos, hace
gue para algunos sea considerado el Padre de la administracion moderna. Deming murié en
Diciembre de 1993.

Aportaciones

Deming destacé por su impulso al uso del control estadistico de procesos para la administraciéon de
calidad; y motivd a que los administradores se basaran mas en los controles estadisticos para
tomar decisiones y no tener tanto control en los procesos; promovié el cambio planeado y

sistematico a través del circulo de Shewhart, que consta de cuatro etapas:

1. Planear. En esta etapa primero se definen los planes, y la visién de la meta que tiene la
empresa, en donde quiere estar en un tiempo determinado. Una vez establecido el objetivo, se
realiza un diagndstico, para saber la situacion actual en que nos encontramos y las areas que es
necesario mejorar definiendo su problematica y el impacto que puedan tener en su vida. Después
se desarrolla una teoria de posible solucion, para mejorar un punto. Y por Ultimo se establece un

plan de trabajo en el que probaremos la teoria de solucién.

2. Hacer. En esta etapa se lleva a cabo el plan de trabajo establecido anteriormente, junto con
algun control para vigilar que el plan se esté llevando a cabo segun lo planeado. Para poder llevar
a cabo el control, existen métodos como la grafica de Gantt en la que podemos medir las areas y el

tiempo.

3. Verificar. En esta verificacion, se comparan los resultados planeados con los que obtuvimos
realmente. Antes de esto, se establece un indicador de medicién, porque lo que no se puede medir,
no se puede mejorar en una forma sistemética. El mejor de los ejemplos puede ser un deportista
gue entrena para calificar a las olimpiadas, a él se le pone a competir semanalmente con rivales de
su mismo nivel, y aqui es cuando puede verificar si en verdad esta logrando aumentar su

rendimiento.

4. Actuar. Con esta etapa se concluye el ciclo de la calidad. Porque si al verificar los resultados, se
logré lo que teniamos planeado entonces se sistematizan y documentan los cambios que hubo,
pero si al hacer una verificacion nos damos cuenta que no hemos logrado lo deseado, entonces

hay que actuar rapidamente y corregir la teoria de solucién y establecer un nuevo plan de trabajo.



El circulo de calidad se transforma en un proceso continuo de mejora, una vez que se logren los
objetivos del primer esfuerzo hay que seguirlo estableciendo, y no dejar de planear, hacer, verificar

y actuar hasta resolver la problematica.

Joseph M. Juran

Nacié en Rumania en 1904. Trabajo para la Western Electric Co. y fue profesor de New York
University. El enfoque de Juran sobre la administracion por calidad se basa en lo que llama la

Trilogia de Juran: planear, controlar y mejorar la calidad.

Aportaciones

El mejoramiento de la calidad se compone de tres acciones, segun Juran:
»  Control de calidad.
* Mejora de nivel o cambio significativo.

* Planeacioén de la calidad.

Cuando ya existe un proceso se empieza con acciones de control y cuando el proceso es nuevo,

con las de planeacion.

Acciones de control. Para poder mejorar un proceso necesitamos primero tenerlo bajo control.
Los procesos que no estan bajo control pueden presentar influencias de causas especiales de
variacion, y sus efectos son tan grandes que no nos permiten ver las partes del proceso que se

deben cambiar.

Acciones de mejora de nivel. Estas van encaminadas a cambiar el proceso para que nos permita
alcanzar mejores niveles de calidad, y para esto de deben de atacar las causar comunes mas

importantes.

Acciones de planeacién de calidad. Aqui se trabaja para integrar todos los cambios y nuevos
disefios de forma permanente a la operacién que normalmente llevamos del proceso, pero siempre
buscando asegurar no perder lo ganado. Estos cambios pueden ser para satisfacer los nuevos
requerimientos que haga el mercado. Para poder lograr un cambio verdaderamente significativo y

de un control a otro desde el fondo hay que resolver problemas crénicos.



Armand V. Feigenbaum

Nacio en 1992. En 1944 fue contratado por General Electric en Nueva York para trabajar en el area
de calidad. En 1956 introdujo por primera vez la frase “control de calidad total” y publicé un libro
con este titulo. Su idea de calidad es un modo de vida corporativa, un modo de administrar una
organizacion. El control de calidad total es un concepto que abarca toda la organizacion e involucra

la puesta en practica de actividades orientadas hacia el cliente.

El Doctor V. Feigenbaum es el creador del concepto control total de calidad, en el que sostiene que
la calidad no sélo es responsable del departamento de produccion, sino que se requiere de toda la
empresa y todos los empleados para poder lograrla. Para asi construir la calidad desde las etapas

iniciales y no cuando ya esta todo hecho.

Aportaciones

Control total de calidad. Sostiene que los métodos individuales son parte de un exhausto
programa de control. Feigenbaum, afirma que el decir “calidad” no significa “mejor” sino el mejor
servicio y precio para el cliente, al igual que la palabra “control” que representa una herramienta de

la administracién y tiene cuatro pasos:

» Definir las caracteristicas de calidad que son importantes.
» Establecer estandares.
» Actuar cuando los estandares se exceden.

e Mejorar los estandares de calidad. !

Kaoru Ishikawa Nacié en 1915, se gradud en el departamento de Ingenieria de la Universidad de
Tokio. Obtuvo su doctorado en ingenieria y fue promovido a profesor en 1960. Obtuvo el Premio

Deming y un reconocimiento de la ASQC. Muri6é en 1989.

Al igual que otros autores, Ishikawa puso especial atencién a los métodos estadisticos y practicos

para la industria. Practicamente su trabajo se basa en la recopilacién de datos.

! Fwigenbaum, Armand (2005), control Total de la Calidad, Edit. CECSA, Suecia, p. 206



Una valiosa aportacion de Ishikawa es el diagrama causa-efecto que lleva también su nombre (o
de pesado). El diagrama causa-efecto es utilizado como una herramienta que sirve para encontrar,

seleccionar y documentarse sobre las causa de variacion de la calidad en la produccion.

Circulos de calidad

“Un circulo de calidad es un pequefio grupo de personas que se reunen voluntariosamente y en

forma periddica, para detectar, analizar y buscar soluciones a los problemas que se suscitan en su

area de trabajo”.”

En otras palabras, los circulos de calidad se dan cuenta de todo lo erréneo que ocurre dentro de

una empresa, dan la sefial de alarma y crean la exigencia de buscar soluciones en conjunto

La idea basica de los circulos de calidad consiste en “crear conciencia de calidad y productividad
en todos y cada uno de os miembros de una organizacién, a través del trabajo en equipo y el

intercambio de experiencias y conocimientos, asi como el apoyo reciproco.

Todo ello, para el estudio y resolucion de problemas que afecten el adecuado desempefio y la

calidad de un area de trabajo, proponiendo ideas y alternativas con un toque de mejora continua”.®

La funcioén de los circulos de calidad es:

* “ldentificar problemas.

» Seleccionar el problema de mayor importancia.

» Hacer que el Circulo investigue dichos problemas.
» Encontrar las soluciones.

« Tomar medidas, en caso de que el Circulo este autorizado a hacerlo”.

La naturaleza de estos circulos de calidad, varia junto con sus objetivos segln la empresa de que

se trate.

 www.ictnet.es
® Thompson, Philip C. (2003), Circulos de Calidad, Cémo hacer que funcionen, Grupo Editorial
Norma, p. 16



Las metas de los circulos de calidad son:
* Que la empresa se desarrolle y mejore.
» Contribuir a que los trabajadores se sientan satisfechos mediante talleres, y respetar las

relaciones humanas.

» Descubrir en cada empleado sus capacidades, para mejorar su potencial.

Los circulos de calidad son una herramienta que le permite a la administracién dar participaciéon a
los empleados, de todos los niveles, y que le da la posibilidad de trabajar ininterrumpidamente por

la calidad cuando cree en este concepto.

Con este punto de partida, los circulos de calidad se plantean la meta de contribuir al desarrolloy a
la mejora de la empresa, respetando las cualidades humanas, establecer un lugar de trabajo que
recobre un sentido positivo y desarrollar la capacidad humana de los trabajadores, optimizando sus

cualidades personales.

En realidad la aplicacion de los conceptos de Calidad se iniciaron en nuestro pais en la década de
los 80’s, siendo los primeros en incursionar en este rubro las empresas automotrices y
manufactureras como Vitro, Cydsa, Condumex e Hylsa. A través de los tratados comerciales que
se establecieron con diferentes paises, México enfrentd el concepto de la Calidad, muchos
empresarios y directivos de empresas pensaron que solamente seria una “moda pasajera”; sin
embargo, otros la entendieron como un estilo gerencial basado en filosofias, normas y
procedimientos que podrian apoyar a las empresas a enfrentar eficaz y eficientemente los retos
que les impone la Globalizacién. Aunque los conceptos y la literatura han variado constantemente,
la Calidad en las empresas se ha definido mediante Sistemas de Calidad implantados y certificados

de acuerdo con los criterios determinados por la serie de nhormas ISO 9000.

2.3.- DEFINICIONES DE CALIDAD

e “Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos”. 4

* SO 9000:2005 Sistemas de Gestién de Calidad/ Fundamentos y vocabulario (2005). Instituto
Mexicano de Normalizacién y Certificacion, México, p. 8
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e “Es el grado en el cual un producto o servicio se ajusta a un conjunto de estandares
predeterminados, relacionados con las caracteristicas que determinan su valor en el
mercado y su rendimiento en funcién del cual ha sido disefiado”.’

El concepto de calidad va mas all4 que el simple cumplimiento de ciertas especificaciones, pues
esto no asegura que el cliente esté satisfecho: un producto o un servicio sera de calidad cuando
logre satisfacer las necesidades, expectativas y requerimientos del consumidor; por ende, sera él

gue establezca parametros a alcanzar.

La norma ISO 9000 describe los fundamentos y especifica la terminologia para los sistemas de

gestién de la calidad.

La norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestion de la calidad aplicables a
toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan
los requisitos de sus clientes y los reglamentarios que le sean de aplicacién y su objetivo es

aumentar la satisfaccién del cliente.

La norma ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del
sistema de gestion de la calidad. EIl objetivo de esta norma es la mejora del desempefio de la

organizacion y la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas.

La norma ISO 19011 proporciona orientacion relativa a las auditorias de sistemas de gestion de la

calidad y de gestion ambiental.

Es intrinseco al hombre, el deseo de superacién, lo cual ha sido el elemento clave para el avance
tecnolégico y cultural de la humanidad. En este proceso destaca también el propésito de hacer las

cosas bien, como algo natural al ser humano.

2.4.- HERRAMIENTAS BASICAS DE CALIDAD

En seguida se presentan las herramientas béasicas de la calidad, que permiten la resolucion de los
problemas que se presentan dentro de una organizaciéon, hacemos mencion de la descripcion y

beneficios que nos otorga cada una de ellas.FIG. 1

® Gutiérrez, Mario (2007), Administrar para la calidad: conceptos administrativos del control total de
la calidad. Edit. Limusa Noriega, México, p. 27
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2.5.- BOSQUEJO HISTORICO DEL SURGIMIENTO DE LAS NOR MAS ISO

Como parte del mismo proceso de evolucién de calidad han existido personajes expertos que han

desarrollado modelos para implantar la calidad en una organizacién, como Edwards Deming,

Joseph Juran, Kaouru Ishikawa, Philip Crosby, Armand Feigenbaum. Son estos modelos los que

sirven de base para el desarrollo de modelos actuales como las normas internacionales de calidad

ISO 9000.

La tabla siguiente muestra un resumen histérico de la norma de calidad 1SO 9000.

Ao Acontecimiento

1946 Ginebra, Suiza. Se funda la ISO y se elaboran normas internacionales de productos.
Las letras ISO se derivan del griego 1SOS que significa “igualdad”.
Publicaciéon de las normas britdnicas BS-5750 sobre sistemas de calidad. Estas

1979 normas son base de la normatividad ISO 9000.
Canada: Se crea el Comité técnico ISO/TC176, cuya responsabilidad es crear y
difundir normas internacionales de sistemas de calidad

1986 El TC176 publica la norma ISO 8402 referente al vocabulario utilizado y la
normatividad en la calidad

1987 Se publica la serie de normas ISO 9001, ISO 9002, 1ISO 9003 e ISO 9004 para la
comunidad europea

1994 Revisién de la version 1987 de la serie ISO 9000. Se publica la version 1994

2000 Revisién de la version 1994 de la serie ISO 9000. Se publica la version 2000.
La nueva version es oficial a partir del 15 de diciembre. Inicia el periodo de co-
existencia con la versién 1994, terminando este Ultimo el 15 de diciembre de 2003.

2002 La norma ISO 19011:2002 (Directrices para la auditoria de gestion de la calidad y de
gestién ambiental) es publicada.
La especificacion técnica 1SO/TS16949 (Proveedores del sector automotriz
requisitos para la aplicacién de 1ISO9001:2000) es publicada.

2003 La norma ISO 14001:1996 se revisa para la segunda edicion.

El 15 de diciembre: termina el periodo de co-existencia de las versiones 1994 y
2000 de la serie ISO 9000. A partir de esta fecha ya no seran validos los certificados
con la version 9001, 9002, 9003 y 1994.

Tabla 2 Surgimiento de las Normas ISO 9000
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HERRAMIENTAS DE CALIDAD

NUM. HERRAMIENTA DESCRPICION BENEFICIO
Permite aprovechar el capital intelectual de |Se utiliza para identificar problemas
un equipo, al generar una lista de ideas, |grupalmente y, en otra etapa, posibles
1 LLUVIA DE IDEAS sobre problemas o areas de oportunidad, [soluciones u oportunidades para la mejora
obteniendo con ella un diagnéstico. de la calidad.
P e - Exhibir visualmente en orden de importancia,
Es una técnica gréfica, que clasifica los la_contribucion de cada elemento en el
2 DIAGRAMA DE PARETO elementos desde el més frecuente hasta el } o
efecto total. Asi como clasificar las
menos frecuente. : ; }
oportunidades de mejoramiento.
Representa las relaciones entre un efecto y . .
- . Analiza las relaciones de causa y efecto.
sus causas potenciales. Las principales . .
causas se organizan en subcategorias, de Comunica las refaciones de causa y
3 DIAGRAMA CAUSA-EFECTO tal forma uegsu renresentacion gréfica{ s efecto.Facilita la solucién del problema
(ISHIKAWA) arecida gl P g desde los sintomas hasta la solucién de sus
P ’ causas.
esqueleto de un pez (espina de pescado).
Permite que de un vistazo se puede tener
- . una idea objetiva sobre la calidad de un
Es una gréfica de barras que permite o
L . . producto, el desempefio de un proceso o el
describir el comportamiento de un conjunto impacto de una accién de meiora. Permite
4 |HISTOGRAMA de datos en cuanto a su tendencia central, P . . jora.
: L tomar decisiones no sélo con base en la
formay dispersion. Y -
media, sino también con base en la
dispersion y formas especiales de
comportamiento de los datos.
Es una representacion gréafica de una
secuencia de etapas, operaciones, Quizas el beneficio méas importante radica en
5 DIAGRAMA DE FLUJO movimientos, decisiones y otros eventos  |que todas las personas que estan en el
que ocurren en un proceso. proceso lo entienden de la misma manera
Facilitan tanto la localizacién como el andlisis
Formato que facilita a una persona pueda |del informacién, ademas de que permiten
6 HOJA DE COMPROBACION levantar datos ,en una form_a ordenada y de wsua_hzar d_esc‘1e e! punto de vista claro y
acuerdo al estandar requerido en el amplio la distribucion de un proceso de
andlisis que se esté realizando. produccién, con lo cual puede ubicar y
verificar los defectos en el mismo.
Para la aplicacion de este método se sigue
un orden para considerar las causas de los
problemas, partiendo de la premisa que
estas, estan agrupadas segun cinco
('\:;!tsrlos y por ello se denomina de las 5 Analizar el problema y a definir las posibles
’ causas, por cada concepto correspondiente
7 LAS 5'M Las M corresponden a: P Y p

* Maquinas

* Mano de Obra

* Métodos

* Materiales

* Medio Ambiente

a Mano de Obra, Maquinaria, Metodo,
Materiales y Medio Ambiente.

FIG. 1 Herramientas Béasicas de Calidad
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Algunas de las fuentes relevantes se identifican en 1959 cuando el departamento de Defensa de
los Estados Unidos emite las normas militares MIL-Q-9858 con el propoésito de unificar
requerimientos a sus proveedores. En 1969 la Organizacién del Tratado del Atlantico Norte
(OTAN) adoptd esas normas para crear las suyas con el nombre de AQAP (Aseguramiento de
Calidad de los Aliados). En 1970 el Departamento de Defensa del Reino Unido adopté AQAP para

sus normas de gestion de la calidad.

En este contexto, el Instituto Britanico de Normas (BSI) comenz6 desde 1970 a darle forma a su
Norma BS5750 orientada a la generalidad de las transacciones comerciales; simultdneamente, con
el mismo alcance, Canad& desarroll6 su norma CANZ299. Ambas normas, la britanica y la

canadiense gozaron de una rapida aceptacion y creciente utilizacion.

Con estos antecedentes no resulta sorprendente que al reunirse por primera vez el TC 176 hiciera
de estas dos normas su eje conceptual. Aln asi, pasaron ocho afios de dedicacién y estudio para
que en 1987 surgiera una serie completa de normas articuladas, todas sobre administracion y el

aseguramiento de la calidad. A esta serie se la bautizé como la familia de normas ISO 9000.

2.6.- FAMILIA ISO 9000 Y OTRAS NORMAS APLICABLES

Las Normas ISO 9000, son el resultado necesario de la globalizacién de la economia; eliminan las
barreras comerciales no arancelarias que surgen de las diferencias entre las normas nacionales,

locales y empresariales.

El cumplimiento de estas Normas coloca a las organizaciones en diferente estatus de competencia
en el mercado. Las Normas 1SO 9000:2000 son aplicables a organizaciones de todo tipo y tamafio,

en la implementacién y operacion de Sistemas de Calidad.

La familia de Normas ISO 9000 proporciona un sistema o nucleo genérico de normas de Sistemas
de calidad las cuales se complementan entre si, pero de igual forma pueden utilizarse como

documentos independientes.

La versiéon 2000 de ISO 9000 se reduce ahora a tres Normas de Sistemas de Gestion de la Calidad

(SGC) y una para auditoria de los sistemas como se muestra a continuacion:

14



Familia ISO 9000

Fig. 2 Estructura de la Familia ISO 9000

La norma ISO 9000 describe los fundamentos y especifica la terminologia para los sistemas de

gestion de la calidad.

La norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestién de la calidad aplicables a
toda organizacidn que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan
los requisitos de sus clientes y los reglamentarios que le sean de aplicacion y su objetivo es

aumentar la satisfaccion del cliente.
La norma ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del
sistema de gestion de la calidad. El objetivo de esta norma es la mejora del desempefio de la

organizacion y la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas.

La norma ISO 19011 proporciona orientacion relativa a las auditorias de sistemas de gestion de la
calidad y de gestion ambiental.

2.7.- LOS 8 PRINCIPIOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD

A continuacion se describen brevemente los 8 principios béasicos de la gestién de calidad y la
relacién con el pensamiento de los clasicos aportadores de la calidad.

1. Enfoque al cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las necesidades,
satisfacer los requisitos y esforzarse en exceder las expectativas, tal como lo decia Crosby y de
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igual manera Juran, ya que a los clientes va dirigido el producto o servicio, pues anteriormente dio
a conocer Deming que las empresas presentaban problemas referentes a la atencién al cliente y el
servicio, debido a la falta de la definicion real de las necesidades de sus clientes. Ishikawa definié
gue la calidad debia de imponerse y mostrarse ante toda la empresa y a la calidad del servicio
enfocado al cliente y Feigenbaum afirma que el decir “calidad” no significa “mejor” sino el mejor

servicio y precio para el cliente”.

2. Liderazgo

Los lideres unifican la finalidad y la direccion de la organizacion. Ellos deberan crear y mantener un
ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en la consecucion
de los objetivos de la organizacién, basado en lo que decia Juran, la planeacién y la organizacion
es responsabilidad de la administracién, Deming, se enfoca a que la labor de la direccién no solo
consiste en supervisar, sino en el liderazgo. Ishikawa dice que la calidad debe ser una revolucion
de la gerencia. Feigenbaum afirma que los procesos de calidad generan buenos resultados y
utilidades por la reduccién significativa de los costos y por un liderazgo competitivo més fuerte. Y

bien decia Crosby : “las escaleras se barren de arriba hacia abajo”.

3. Participacién del personal

El personal con independencia del nivel de la organizacién en el que se encuentre es la esencia y
su total implicacién posibilita que sus capacidades sean usadas para el beneficio de la
organizacién. Deming proponia derribar las barreras entre areas para conseguir un trabajo en
equipo, Ishikawa propuso los Circulos de Calidad, para la participacion de todos sin importar el
rango, Feigenbaum sostiene que la calidad no solo es responsable del departamento de
produccioén, sino que se requiere de toda la empresa y todos los empleados, pues como dijo Juran
el 85 % de los problemas de una empresa son culpa y responsabilidad de la administraciéon y no de
sus trabajadores y Crosby insiste en que debera capacitarse a todos los integrantes de la

organizacion para que todos hablen el mismo idioma y puedan entender cada programa de calidad.

4. Enfoque basado en procesos

Los resultados deseados se alcanzan mas eficientemente cuando los recursos y las actividades
relacionadas se gestionan como un proceso, donde Deming defini6 que en un proceso por
conseguir la calidad actGan los clientes, personal, proveedores y verificando si se realizo lo
planeado. Ishikawa dice que el control de calidad es desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener

un producto de calidad. Feigenbaum dice que la palabra “control” es definir las caracteristicas de
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calidad, establecer estandares, actuar cuando los estandares se exceden y mejorar los estandares
de calidad. Juran con su “trilogia de la calidad”, consistente en planeacién de la calidad, control de
calidad y mejora de la calidad; el concepto de “autocontrol” y la “secuencia universal de mejorar” y
Crosby presenta 14 pasos también conocidos como los 14 pasos de la administracion de la

calidad en los que incluye todo un proceso para lograr y mantener la calidad.

5. Enfoque del sistema hacia la gestién

Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la
eficacia y eficiencia de una organizacion para el logro de sus objetivos. Deming insiste en que la
direccién necesita formacion para aprender todo lo relacionado con la compaifiia, desde los
materiales en recepcion hasta el cliente. Ishikawa propuso el Organiza el proceder de la
organizacioén para conseguir el control de la calidad en los siguientes pasos: P-H-V-A, Feigenbaum
afirma que es necesario construir la calidad desde las etapas iniciales y no cuando ya esta todo
hecho. Juran dijo que la planeacién la calidad es necesaria para el desarrollo de productos y
procesos necesarios para satisfacer las necesidades de los clientes y Crosby que cada trabajo
debe ser considerada no como algo aislado; sino como parte de una cadena interrelacionada en la

gue se va multiplicando la siguiente trilogia: Proveedor-Proceso-Cliente.

6. Mejora Continua

La mejora continua del desempefio global de la organizacion deberia ser un objetivo permanente
de ésta. Deming decia que la calidad debe incorporarse desde el disefio, desde el inicio y debe
haber mejora continua. Ishikawa con sus circulos de calidad dice lograr mejora continua.
Feigenbaum dice que la mejora continua de los estandares genera siempre oportunidades de
mejora en la calidad. Juran por su parte define lo que llama secuencia universal de mejoramiento
para asegurar siempre nuevos niveles de desempefio. Croshy insiste en repetir el proceso de

mejoramiento de calidad, desde el replanteamiento del compromiso de la direccién.

7. Hechos para la Toma de Decisiones

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacién. Deming, decia que
no hay nada mejor que la observacion directa para captar datos reales. Ishikawa basa su trabajo
en la recopilacion de datos, analisis mediante métodos estadisticos y practicos, como la Grafica de
Pareto y el diagrama de causa-efecto. Feigenbaum define que se debe actuar cuando los
estandares se han excedido, por ello la importancia de estar pendientes de los datos arrojados y de

la informacion. Juran contempla que siempre se debe llevar a cabo una completa investigacion del
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mercado, para definir las caracteristicas del producto y las necesidades del cliente. Crosby dice
gue se debe realizar una medicién de la calidad que arrojen datos con los que se pueda tomar

decisiones para acciones correctivas.

8. Relaciones Beneficiosas con el Proveedor

Una organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacibn mutuamente
beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor. Deming dice que se debe acabar
con la practica de hacer negocios sobre la base del precio solamente. En vez de ello minimizar los
costos totales trabajando con un solo proveedor. Ishikawa expuso la calidad genera beneficios,
como que los contratos entre vendedor y comprador se hacen mas racionales. Feigenbaum
establece controles para enfrentar los factores que afectan la calidad de los productos, entre ellos
la materia prima, por lo tanto a los proveedores. Juran dice que cualquier actividad juega un triple
papel de Proveedor — Procesador — Cliente. Crosby define que el proveedor e insumos que él

proporciona son las entradas importantes para obtener un mejor servicio

2.8.- ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

La familia ISO 9000:2000 pretende fomentar la adopcion del enfoque basado en procesos para
gestionar una organizacién. Cualquier actividad, o conjunto de actividades, que utiliza recursos

para transformar entradas en salidas puede considerarse como un proceso.

“Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.”

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y gestionar numerosos
procesos interrelacionados y que interacttan. A menudo la salida de un proceso forma
directamente la entrada del siguiente proceso. La identificacion y gestion sistemdtica de los
procesos empleados en la organizacion y en particular las interacciones entre tales procesos se

conocen como “enfoque basado en procesos”.

La siguiente figura muestra el sistema de gestion de la calidad basado en procesos, y en la cual se
describe que las partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar elementos de
entrada a la organizacion. El seguimiento de la satisfaccion de las partes interesadas requiere la

evaluacion de la informacién relativa a su percepcion de hasta que punto se han cumplido sus

necesidades y expectativas.
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Figura 3. El ciclo P-H-V-A

Mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad

P
Clientes
__________ - . (y otras partes
Clientes < » | Responsabilidad interesadas)
de la direccion
(y otras partes
interesadas) @ %
” . fps |m—-------—- 1
Gestion de los Med|f:|on, analisis o '|>: Satisfacciéon :
recursos Y mejora \ |
Q] Leyenda
Fm========== 1
1 = 1 N .
Requisitos Realizacion
:_ . _CI ________ : > del producto Z}
Actividades que aportan valor

Actividades que aportan valor  Flujo de informacion
e 3 >

El modelo esté basado en los requisitos del cliente como entrada. Estos requisitos se transforman

en productos que, esperemos, tengan la satisfaccion del cliente.
Esta transformacion involucra 4 procesos:

e Gestion para la cual la alta direccion es responsable
» Gestion de recursos

e Realizacion del producto

e Medicién, analisis y mejora

.

Estos cuatro procesos del modelo forman las cuatro cldusulas clave de la nhorma.

Los procesos de una organizacion pueden agruparse en los siguientes niveles:
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Figura 4. Enfoque basado en Procesos

| Proce sos de la alta direccion

-

Entrada Salidds

| Procesos de
> A

Realizacion

| Procesos de sonorte

Los procesos de la Alta Direccion  incluyen por ejemplo: planeacién, asignacion de recursos,

revisién de la direccién, auditorias, analisis de datos, mejora, etc.

Los procesos de Realizacion incluyen por ejemplo: procesos relacionados con el cliente (ventas),

disefio y desarrollo, realizacién del producto, seguimiento y medicién de proceso y producto, etc.

Los procesos de Soporte incluyen por ejemplo: capacitaciéon, mantenimiento, provision de

materiales y recursos financieros, etc.
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Capitulo 11l Marco Referencial

3.1.- Antecedentes de la empresa
Origen

Los inicios de MEGACON, SA DE CV, fueron el 31 de Marzo del afio 1997 estableciéndose
conforme a las leyes vigentes de la Repulblica Mexicana, bajo la direccion del Arg. Jose Antonio
Everardo Govea y un minimo capital humano, teniendo como actividad principal trabajos de

construccion y mantenimiento a inmuebles especificamente en el area bancaria.

Con el paso de los afos y debido al cumplimiento de los proyectos asignados en tiempo y forma,
le vali6 para ubicarse como uno de los principales proveedores de su cliente principal, logrando
contratos de obras para ejecutar los proyectos principales en cuanto a obra a nivel nacional asi
como contratos de mantenimiento a sucursales en la Zona Sureste, Zona Norte y Zona

Metropolitana de la Republica Mexicana.

Derivado de lo anterior, la empresa, tuvo una reestructuracion organica, asi como un crecimiento

importante en su capital humano e infraestructura para cumplir con las necesidades del cliente.
Objetivo Empresarial

INTERNAMENTE la superacion y capacitacion continlla de sus recursos humanos dentro de un
marco de ética y alta responsabilidad. Mantener y fortalecer un crecimiento empresarial,
sustentado en la buena administraciéon de la organizacion, en sus recursos humanos y materiales

asi como aplicar los procedimientos de manera adecuada en los procesos internos.

EXTERNAMENTE cumplir con los contratos de servicios de construccion y mantenimiento con
mano de obra especializada, utilizando siempre los materiales especificados de primera calidad,
supervision permanente con controles y programas de obra, no importando la cantidad o volumen
para lo que fuimos contratados teniendo como meta principal la entera satisfaccién de nuestro

cliente.

3.2 Presencia Empresarial
Como se comento en péarrafos anteriores, la empresa tuvo un crecimiento y reestructuracion lo que

dio como consecuencia una presencia a nivel nacional, la cual se muestra a continuacion.
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= = = 0Organizacién ZonaNorte

Zona Sureste

Zona Metropolitana-Toluca

Fig. 5 Presencia Empresarial

3.3.- Principales servicios

Mantenimiento:

» Correctivos .-Acciones enfocadas para atender imprevistos o situaciones de emergencia
en inmuebles e instalaciones

> Preventivos .-Acciones programadas a identificar oportunidades de mejora, y disminuir la
probabilidad de fallas en inmuebles e instalaciones

2 Conservacién y Servicios a Edificios .-Acciones enfocadas para el buen estado de

inmuebles

Construccion:

» Obras Nuevas .-Es todo aquel proyecto que se ejecuta por primera vez y que comprende
todas las acciones necesarias desde su inicio hasta el final.

>» Remodelaciones.- Son todas aquellas acciones que se realizan en un proyecto existente,
con el fin de sustituir y/o mejorar las condiciones fisicas de un bien inmueble y/o mueble).

> Obras Diversas .-Son todas aquellas acciones que requieren de trabajos principalmente de

instalaciones eléctricas y trabajos de obra civil.

3.4 Estructura Organica
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Actualmente cuenta con 115 empleados que conforman la plantilla de la empresa, integradas por
Direccion General, Gerencias, Coordinaciones, Residentes de Obra y el resto conformado por
personal operativo, tal cual aparece en el organigrama (Fig. 6) y cuyas funciones principales

aparecen en descripciones de puesto de acuerdo a la estructura que se muestra en el anexo 4.

A continuacién se mencionan el propésito principal de las areas mas importantes dentro de la

organizacion.

Gerencial de Obras:

Asegurar que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos asi

como coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Gerencia de Mantenimiento:

Asegurar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones eléctricas e
hidro-sanitarias, asi como trabajos de conservacion, se cumplan conforme a los estandares de

servicio.

Gerencia de Control de Obras y Presupuestos:

Asegurar que la documentacion de cada uno de los proyectos ejecutados sean debidamente

entregados, cumpliendo con los requisitos establecidos por el cliente.

Gerencia de Contabilidad:

Asegurar un buen control financiero y adecuada contabilidad para minimizar los impuestos en

beneficio de la empresa.

Gerencia de Administracién y Calidad:

Asegurar las actividades de gestién, registro y difusién del sistema de calidad, asi como ejercer el
control internos de las politicas establecidas por la empresa para garantizar la rentabilidad de la

misma
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3.5.- Organigrama
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Fig. 6 Organigrama
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Capitulo 1V Diagnostico

4.1.-Diagndstico

Para iniciar el proceso de mejoramiento del SGC, es necesario conocer el estado actual de la

empresa con respecto a al Norma ISO 9001-2008

Se realizo una Auditoria Interna en las oficinas centrales de la empresa Megacon SA de CV, en la
cual se uso como base la Guia de aplicacién de Auditorias (Anexo 2), obteniendo la siguiente

informacion:

DESCRIPCION DE LAS NO CONFORMIDADES

NuUmero: 01 Clasificacion: No conformidad mayor

Requisito de la norma evaluado: 4.2.2
Descripcion:

»Se encontr6 que en el manual de calidad se excluye el requisito 7.6 Control de los
dispositivos de seguimiento y medicién de la norma ISO 9001-2000, cuando en realidad son

necesarios ya que se cuenta con voltimetro y terrometro.

NUmero: 02 Clasificacion: Observacion

Requisito de la norma evaluado: 4.2.3
Descripcion:

» El método utilizado para solicitar los cambios en la documentacion del SGC no es el idéneo
para el control de los mismos
»No se asegura que la versién de documentos aplicables se encuentran disponibles en los

puntos de uso. Se encontré un CD de cinco existentes, con versién obsoleta del SGC.

NUmero: 03 Clasificacion: Observacion

Requisito de la norma evaluado: 4.2.4
Descripcion:

»No se tienen identificadas las carpetas donde se archivan los registros del area de obras,
dificultando su recuperacion. Se detecto carpeta que contiene los registros de calidad de la

obra sin identificaciéon. Asi como en algunas de las otra aéreas de la empresa.
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NUmero: 04 Clasificacion: No Conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 5.5.3
Descripcion:

»Se percibe una comunicacién débil entre las areas de la empresa, lo cual dificulta una
retroalimentacién que asegura la eficacia del SGC

» Se detecté que no se han hecho las modificaciones pertinentes en descripciones de puesto y
organigrama en el area de Adquisiciones, ya que anteriormente pertenecia al area de Control
de Obras y Presupuestos y se ha reubicado al area de Contabilidad, por lo cual no se han

establecido lineas de autoridad y responsabilidad entre ambas areas.

NUmero: 05 Clasificacion: Observacion

Requisito de la norma evaluado: 5.6.1
Descripcion:

» Se detecta que se realizan revisiones por la direccion en periodos muy largos ( Una vez al

afio), lo cual puede dificultar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del SGC.

NUmero: 06 Clasificacion: No Conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 6.2.2
Descripcion:

»Se encontré que de los 14 auditados 2 de ellos: tanto el coordinador como el asistente de

control de obras intercalan funciones.

NUmero: 07 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 7.1
Descripcion:

» Se detectaron espacios en blanco de la matriz de obras F-MO-GO-002 como por ejemplo: CR
y Direccién en Asesor virtual Hipotecaria Cancun; asi como no se encontré el proyecto unifilas
Tultitlan por lo cual no se tiene evidencia de su seguimiento. Ademas de que esta matriz la
comparten el &rea de Obras y Control de Obras, detectandose que en algunos proyectos no
coinciden.

»Se encontr6 que la base de control de seguimiento a reportes F-BCSR-GM-004 no esta

actualizada, encontrando hasta el mes de octubre.

NuUmero: 08 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 7.4.1
Descripcion:

»No se asegura que los proveedores del proceso de obras cumplan con los criterios
establecidos en el formato Evaluacion de Proveedores FG-EP-GO-001. No se considera

adecuada la presencia del personal.
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NUmero: 09 Clasificacion: Observaciéon

Requisito de la norma evaluado: 7.4.3
Descripcion:

»No se cuenta con el método adecuado para la verificacion de los materiales adquiridos o cual

dificulta la revision de los requisitos de compra especificos.

NuUmero: 10 Clasificacion: No conformidad menor

Requisito de la norma evaluado: 8.2.3
» Se encontré que algunas de las mediciones de procesos, no arrojan datos que demuestren la

idoneidad y la eficacia del SGC y no se puede evaluar los puntos de mejora. La medicion del
proceso de Adquisiciones, en donde se muestran estadisticas correspondientes a una

evaluacion del proveedor de fletes y no del proceso.

NUmero: 11 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 8.3
Se detecta incumplimiento con el producto no conforme:

»No se asegura la identificacion y control del producto que no es conforme con los requisitos,
esto es porque no se cuenta con registros del producto no conforme en el proceso de obras,
por ejemplo la obra de palenque.

» Se detecto que el PNC es recurrente por lo cual se detecta la necesidad de hacer un andlisis

de causas para evitar sean frecuentes.

4.2.-Resultados del Diagnéstico

Para hacer un detalle mas afondo del diagnéstico de la Empresa, se realizo una tabla de los
requisitos que nos exige la norma y el grado de madurez que estos tienen. Consideramos las

siguientes descripciones para darles una calificacion.

Tabla 3 Calificacion del Nivel para el Nivel de Mad  urez

NIVEL MADUREZ NIVEL DE DESEMPENO
1 Inicial
2 En desarrollo
3 Confiable
4 Competente
5 Excelente
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Tabla 4 Evaluacion del Nivel de Madurez del SGCen MEGACON

REQUISITO DE LA NORMA
ISO 9001-2008

NIVEL DE MADUREZ

2

3

4

OBSERVACIONES

4 Sistema de Gestion de la
Calidad

4.1. Requisitos Generales
4.2 Requisitos de la
documentacion.

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad
4.2.3 Control de los
documentos

4.2.4 Control de los registros

Aungue la empresa cuenta con
los procedimientos
documentados en algunos de
ellos no esta complemente
claro el control de cambios y el

control en la documentos

5 Responsabilidad de la
Direccion

5.1 Compromiso de la
Direccion

5.2 Enfoque al Cliente

5.3 Politica de Calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad.
5.5 Responsabilidad,
autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y
autoridad

5.5.2 Representante de
calidad

5.5.3 Comunicacioén interna
5.6 Revisién por parte de la
alta direccion.

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion para la
revision

5.6.3 Resultados de la
revisiéon

Se tiene definida la politica, los
objetivos de calidad, se hacen

mediciones cada mes.

No se tiene una metodologia
integrada de comunicacion
interna y por lo tanto hay
muchas actividades que se
duplican o no son

comunicadas.

Las revisiones por la direccion
se hacen en intervalos muy
alargados lo cual podria poner

en riesgo la eficacia del SGC

6 Gestion de los Recursos

6.1 Provision de recursos
6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, toma de
conciencia y formacion

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

Se observo que algunas de las
descripciones de puestos no
coinciden con las funciones
que el personal realmente
realiza, provocando confusion

entre ellos.

7 Realizacioén del Producto

7.1 Planificacién de la
realizacién del producto
7.2 Procesos relacionados
con el cliente.

Se tiene documentados
procedimientos relacionados
con el producto y/o servicio

prestado.
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7.2.1 Determinacion de los
requisitos relacionados con
el producto y/o servicio.
7.2.2 Revision de los
requisitos relacionados con
el producto y/o servicio.
7.2.3 Comunicacion con el
cliente

7.3 Disefio y desarrollo.
(Exclusioén)

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacién de las
compras.

7.4.3 Verificacion de los
productos comprados

7.5 Produccion y prestacion
del servicio

7.5.1 control de la prestacion
del servicio

7.5.2 Validacion de los
procesos de la produccién y
de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacién y
trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del
producto

7.6 Control de los
dispositivos de seguimiento y
medicién

En cuanto al area de compras
no se tiene un método para
revisién de materiales
Cuentan con un control del

producto en una base.

Ademas cuentas con
dispositivos de medicion, los
cuales no calibran y esto
puede ocasionar productos no

conformes

8 Medicidn, Andlisis y Mejora
8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y
medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y
medicién del servicio

8.3 Control del servicio y/o
producto no conforme

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

8.5.2 Accibn correctiva
8.5.3 Accidn preventiva

Las mediciones de Proceso
aunque se tiene
implementada, estan algo
confusas, y esto dificulta que
los propios duefios de proceso
encuentren un punto de

mejora.

Se pudo percibir que le cuenta
trabajo identificar el PNC,
ocasionando que no sea

levantado ni entendido.
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De acuerdo a los resultados obtenidos en cada uno de los requisitos de la norma, aplicados en

MEGACON, podemos ver de forma grafica dicho nivel de madurez de la siguiente manera:

—&—REQUISITO

—l— NIVEL DE DESEMPENO

Fig. 7 Diagrama Radial

Con base en el analisis de los resultados del nivel de madurez del SGC, se puede concluir diciendo

que:

Se percibe que el Sistema de gestion de Calidad implementado en Megacon, se considera que se
encuentra en el nivel 2 respecto a los criterios de asignacion de calificacién de la guia de aplicacion
de auditoria (F-GAA-GAC-006), donde se mide el nivel de implementacién del SGC en una escala
del 0 al 5, en donde el nivel 2 “Es bueno pero requiere mejoras”, ya que contempla los elementos
del SGC y se llevan a cabo regularmente, sin embargo presenta deficiencias y es necesario

mejorar.

a) Evidencias: Fueron percibidas evidencias aisladas de ciclos de mejora.

b) Implantaciéon: Iniciandose en los procesos principales, presentando mediciones encaminadas a
monitorear el desempefio de los procesos. La actividad o proceso se realiza

totalmente y se documenta parcialmente.
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c) Resultados:  En algunos procesos principales existen buenos niveles y tendencias positivas.

Cabe mencionar que se perciben elementos satisfactorios, pero se detectan areas de oportunidad
significativas relacionadas con la norma SO 9001:2008. Asi mismo se pudo observar que tienen

una cartera de clientes muy limitada por lo cual se recomienda hacer un Plan Comercial.

Es por ello que en el proximo capitulo describimos y mostramos las mejoras que proponemos

dentro de la documentacion del SGC de la empresa.

4.3 Andlisis de la situacion actual

MEGACON, S.A. DE C.V. Es una empresa dedicada a la realizacion de servicios de construccion
y mantenimiento a inmuebles. En la actualidad estd enfocado en el sector bancario, pues este
sector maneja obras de tipo chico, mediano y grande, si llegar a planear proyectos de mayor

magnitud como desarrollo de proyectos propios 6 estructurales.

La principal meta de MEGACON, S.A. DE C.V.; es aumentar su participacion en el mercado de

servicios de construccion y mantenimiento de inmuebles.

De acuerdo con estos datos se presenta una propuesta de Plan Comercial, para conseguir un

mejor desempefio de las ventas actuales e incrementar el mercado.

Este plan busca un incremento en su cartera de clientes, ya que actualmente se considera que
depende directamente de uno y en la actualidad se sabe que no es nada sano tener este
panorama; aunado a esto el aumento en las ventas y las utilidades de la empresa respecto al afio

anterior.

Este incremento se considera factible si se mejoran, los precios, las relaciones publicas y la

distribucion de material informativo que se esta desarrollando.
Situacion Actual del Marketing
El mercado al que actualmente se encuentra enfocado MEGACON, S.A. DE C.V., (Construccion y

mantenimiento de inmuebles bancarios) es un mercado actual que proyecta un crecimiento pese a

la crisis econémica de acuerdo con la siguiente informacion:
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*Las proyecciones de negocio han provocado que los bancos espafioles estén planeando ampliar
sus plantillas en México. BBVA abrira 300 sucursales en el pais hasta 2010, al ritmo de 100 al afio,
para atender la demanda interna, mientras que el Banco Santander abrird 40 sucursales y

contratara a unos 800 empleados.

*BBVA y Banco Santander, controlan el sistema bancario mexicano junto con el estadounidense
Citigroup. En el sector de las cajas, las dos principales entidades espafiolas también estan
presentes en el pais centroamericano después de que La Caixa llegara a un acuerdo con Carlos

Slim para adquirir el 20% de Grupo Financiero Inbursa.

Lo cual brinda cierto confort a MEGACON, pues si el crecimiento de bancos se desarrolla como se

proyecta, entonces se tiene larga supervivencia.

Mas como es conocido por todas las empresa no debe concentrarse en un solo cliente, pues esto
pone en riesgo el crecimiento de la empresa como unidad econémica independiente.

Por otro lado:

*El empleo en la industria de la construccion cay6 6.3 por ciento a enero de 2009, la reduccion
anual mas importante de los Ultimos seis afios, informé el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI).

La plantilla laboral del sector pasé de 460 mil 785 trabajadores en enero de 2008 a 403 mil 659 en
igual mes de 2009, baja que se suma a las pérdidas anuales que se han observado desde agosto

del afio anterior.

Considerando esta situacién, es necesario abrir nuevos mercados, se tienen grandes posibilidades
para negociar con las Franquicias que seguln las tendencias se prevé un crecimiento del 10% en
este sector, y ya que el tipo de construccion a la que se dedica Megacon, es casi uniforme, se
adapta a los terrenos o espacios de cualquier Institucion Bancaria, ya que en general utilizan los

mismos parametros.

*Las franquicias siguen siendo uno de los modelos mas confiables para iniciar una empresa propia.
Lo que se compra es un negocio probado, del que incluso se puede ver como funciona y como

atiende a sus clientes. Estas son sus principales ventaja.

El sector dedicado a los alimentos y bebidas ha sido el que ha detectado una contraccién en lo que
va del afio. Aclara el presidente de la Asociacion Mexicana de Franquicias, que no es un sector

inmune a los problemas econdmicos, e incluso hay contraccién en ventas de algunos giros.
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En los primeros meses del afio las franquicias en el pais crecieron por arriba de 10%, luego que el

sector es fuente de autoempleo y que la crisis financiera no lo golpea directamente.

DOFA

En el siguiente cuadro mostramos un andlisis de las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y

Amenazas que encontramos en la empresa.

DEBILIDADES

No cuenta un una amplia cartera de clientes,
por lo cual depende directamente de uno de
ellos.

No hay claridad en las funciones del personal
(Gerente de Control de Obras y Presupuestos y
Asistente de Control de Obras y Presupuestos).

No todo el personal tiene disponibles los
documentos del SGC.

Falta fortalecer el trabajo en equipo

No cuenta con el compromiso e
involucramiento de algunos duefios de proceso
hacia el SGC.

No se cuenta con el suficiente control de los
registros para asegurarse de mantener la
documentacion archivada de forma ordenada.

FORTALEZAS

Financiamiento con proveedores.

Buena relacion con los clientes y proveedores.

Calidad de los trabajos realizados.
Efectividad en el uso de recursos.
Mejora continua en el servicio al cliente.
Entrega de proyectos en tiempo y forma.
Estructura organizacional flexible.

Claridad del mercado objetivo de obras y
mantenimiento.

Superacion y capacitacion continla de sus
recursos humanos.

OPORTUNIDADES

Ampliar la cartera de clientes, distribuyendo los
servicios que ofrecen.

Reconocimiento por parte del cliente por el
buen trabajo realizado, tanto en obras y
mantenimiento.

Reconocimiento como una de las mejores
empresas entre la competencia.

Busca soluciones a las problematicas de
restructuracion e integracion en las
operaciones.

Cumple con los contratos de servicios de
construccion y mantenimiento con mano de
obra especializada.

AMENAZAS

No existe una evaluacién formal de la
evaluacién con respecto de la competencia.

Pérdida de clientes si no se adecula a las
necesidades que exigen, por lo que tiene que
ser flexible.

Empresas de la competencia, comienzan a
optar por la certificacion de un SGC, y es bien
sabido que esto atrae a los clientes
potenciales.
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Capitulo V. Propuesta de mejora al SGC

5.1 Plan de actividades

En el Plan de Actividades hacemos referencia los pasos que seguimos para realizar el presente proyecto, asi mismo mostramos las discrepancias que

tuvimos entre lo planeado y lo real.

| | MEGACON, S.A. DE C.V.
MTan
C O\
Numero de documento Revision En vigor desde
FG-PA-GAC-007 1 101/03/08
Formato General Plan de Actividades
RESPONSABLES
1.- |Azucena Acosta Celio (R. CALIDAD) 5.- |Jose A. Everardo Govea (DG)
2.- Duefios de proceso 6.- |Juan Carlos Gonzélez Palma (CCO)
3.- |Jose Luis Mosqueda Maciel (RRHH) 7.- | David Paredes Villanueva (GC)
4.- |Alejandro Gonzalez Heredia (GO) 8.- [Juan Gomez Ferrer (GM)
H Actividad Programada Actividad Realizada EActividad Reprogramada
2009 NOVIEMBRHDICIEMBRE| ENERO | FEBRERO | MARZO ABIL MAYO COMENTARIOS
No. | Actividades | Resp.
Meses 1 2 3 4 5 6 7
1 DIAGNOSTICO
o P
1,1 |Auditoria Interna 1,2 R
o P
1,2 |Informe de Auditoria 1,2 R
PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS
Definicion de acciones P
2,1 |correctiva de auditoria 1 R
INTERNA
Seguimiento de las P
2,2 |acciones correctivas. 1 R
ADAPTACION DO A
Revision y actualizacién de P
3,1 |laestructura 13 R
Qrganizacional
Revision y actualizacion de P
3,2 |la documentacién del 1,2 R
SGC
Revision y actualizacion de P
3.3. |descripciones de puesto. 13 R
Revision y actualizacion de P
3,4 |Objetivos de Calidad 1,2 R
Revisién y actualizacién de P
3,5 [procedimientos de la 12 R
Norma,
Revision y actualizacion de P “
3,6 |procedimientos 1,2 R
o . .
Revision y actualizacion P ﬂ
3,7 [Manual de Calidad. 1 R |
Revision y actualizacion de P
3,8 [formatos 1,2 R
Lista de Documentos del P
3,9 |Sistema de Gestion. 1 R
Lista de Registros del P
3,10 |Sistema de Gestion. 1 R
, D O OD P ACIO
DE DO OS A A ADO
Difusion estructura P
4,1 |Organizacional 13 R
Difusion y Medicion de P
4,2 |objetivos (comportamiento 1,2 R
de los objetivos)
Difusion de P
4,3 |procedimientos 1,2 R
Difusion de P
4,4 |procedimientos 1,2 R
operativos
Difusion de P
4,5 [Manual de Calidad. 1,2 R
5 MONITOREO
Obras P . -
51 1
R
Control de Obras y P . »
5,2 |Presupuestos 1
R
Mantenimiento P - R
5,3 1 R
Administracion y Calidad P . R
54 1 R
Contabilidad P . R
55 1
R
Mantenimiento y Servicio a P . »
5,6 |Edificios 1 R
Adquisiciones P . R
57 1
R

Mediciones de Objetivos de Calidad y de
6 Procesos

Obras

6,1 15
Control de Obras y

6,2 |Presupuestos 1,6
Mantenimiento

6,3 1,8
Administracién y Calidad

6,4 1
Contabilidad

6,5 1,7

7  Revision por la Direccion

A|T0|O|TV|O|TV|O|T|0|T

Reunion por la direccion

Elaboracién de Minuta de
7,2 |Revision por la Direccion 12,7

A|T|O|T
i




5.2 Andlisis de los Problemas

Para el andlisis de las no conformidades utilizamos algunas herramientas tales como la de las 5m’s e

Ishikawa lo cual estructuramos de la siguiente manera:

Numero: 01 Clasificacién: No conformidad mayor
Requisito de la norma evaluado: 4.2.2

»En cuanto a la omision del punto 7.6 en el manual d e calidad:

Modificar dentro del manual de calidad el punto 4.2.2 la exclusién del punto 7.6 explicar y desarrollar la
necesidad de inclusion del mismo, al detectar el incumplimiento de este requisito, se propone que se
incluya dicho requisito en el procedimiento de Adquisiciones o bien en el de Mantenimiento, en el que se
especifiqgue el aseguramiento de la calibracion de los equipos de medicién utilizados. Y se establezca un
programa de mantenimiento y la forma en que se almacenan, manipulan y protegen contra dafios y

deterioro.

En el manual dice lo siguiente

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y me dicion (exclusion)

El requisito 7.6 control de los dispositivos de seguimiento y de medicién, también se excluye de nuestro
sistema de calidad, pues en la empresa solo se utilizan herramientas para tomar lecturas de referencia,

las cuales no requieren ser precisas, pues no alteran la calidad de los productos y/o servicios que

proporcionamos.
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NO CONFORMIDAD 1

CAUSAS ACCIONES
MEDIO | MAQUINARIA ; 2 e , z ,

MATERIALES | METODO |[AMBIENTE | Y EQUIPO | PERSONAL ¢QUE? ¢COMO? |~ (QUIEN? | (CUANDO? | EVIDENCIAS
No existe un No hay un Falta de a)Sensibilizacion | a)Taller de |a) a) A mas a) Lista de
método para inventario de | conociendo del personal de |equipos de | Representante |tardar 1ra Asistencia
el equipos de ya que el la importancia medicién dela semana de |capacitacion
seguimiento medicién personal de la calibracién | b) Elaborar | Direccion enero (F-LAC-GAC-
dela existentes en |[argumentaba | |de los equipos |un b) b) A mas 012)
calibracion la empresa que es un b)Estructurar un [programa [Coordinador [tardar 2da |[b) Programa
de los aparato de método para el |[de de semana de |de calibracion
equipos lecturay no seguimiento de | calibracion |adquisiciones |enero de equipos

de medicion. la calibracion de |de equipos de medicion
los equipos por zona
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
¢ 0l
Numero documento Revisién En vigor desde Pagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 37 de 161
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 Diciembre 2008 Auditoria Interna 01
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Obras, Mantenimiento y Adquisiciones
Afectado: 4.2.2

NO CONFORMIDAD

Descripcion:
Se encontré que en el manual de calidad se excluye el requisito 7.6 Control de los dispositivos
de seguimiento y medicién de la norma ISO 9001-2000, cuando en realidad son necesarios ya

gque se cuenta con voltimetro y terrometro.

Analisis de Causa:

No existe un método para el seguimiento de la calibracién de equipos, ademas, no hay un
inventario de equipos existentes en la empresa, aunado a lo anterior, existe falta de
conocimiento por parte del personal sobre la importancia de tener equipos calibrados e
inventariados, ya que argumentaban que son aparatos de lectura los que utilizan (voltimetro y

terrometro), y no de medicion.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Alejandro Gonzalez Gerente de Obras
Juan Gémez Gerente de Mantenimiento
Jorge Flores Coordinador de Adquisiciones
ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD
Nombre: Puesto Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administraciéon y Gerencia de Administracion
Calidad y Calidad
ACCION CORRECTIVA
Accién: Responsable: Fecha:
Sensibilizacion del personal Gerente de Administracion y Mas tardar la 1ra 'y 2da
de la importancia de la Calidad Coordinador de semana de enero de 2009.
calibracion de los equipos, adquisiciones

realizando un taller de
calibracion de equipos.

Estructurar un método para
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el seguimiento de la
calibracion de los equipos,
elaborando un programa de
calibracion de equipos por

zona.

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

El taller se verifico con la lista de asistencia capacitacién (F-LAC-GAC-012) y fue elaborado el

programa de calibracién de equipos de medicién (Ver Anexo 3) .

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion
de Calidad

Fecha:
12-Enero-2009
(Programa)

17- Enero- 2009
(Taller)

Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:
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NUmero: 02

Clasificacion: Observacion

Requisito de la norma evaluado: 4.2.3

»Para logra que la solicitud de los cambios enlado  cumentacién del SGC sea idéneo:

Se propone la generacion de un formato para la solicitud de cambios y control de estos en el
Sistema de Gestion de Calidad, para solicitar su aprobacion ante el comité, una vez aprobado,
se registra en la lista maestra, se integra al sistema y se difunde a toda la organizacion.

En el Procedimiento de Control de Documentos (PG-GAC-001) en la actividad 8 menciona lo

siguiente:
Cambios en la documentacion
Modifica y actualiza un procedimiento siempre que se produzca un
cambio significativo en la actividad cubierta por el documento, en Ig
normativa aplicable, o bien, cuando sea necesario incorpora
alguna modificacion sustancial con objeto de corregir alguna
deficiencia.
Regresa actividad 2.
Representante ) ) i
) Una vez actualizado, el representante de calidad envia correg
de calidad, o ] ]
8. electronico _al personal involucrado con el documento, informanda
Gerente de ] ] ] ] ]
i los cambios en el mismo. Por medio de monitoreo aleatorios
area.

verifica _que el nuevo documento estd siendo implementado de

forma correcta.

Nota: Todos los cambios que sufra un documento deberan ser
subrayados e identificado con color amarillo, con la finalidad de que

sean identificados rapidamente.

Los procedimientos cuentan con un apartado de historial de
cambios en donde se redacta brevemente el motivo del cambio y Ig

fecha en la que se realizé.

Para evitar tener versiones obsoletas del SGC, se propone como accion inmediata entregar el
disco actualizado, recoger el obsoleto y en ese momento firmar en la lista de distribucion.
Posterior a esto, realizar una revision en toda la documentacién, por parte del representante de
la direccion, de forma periddica en los equipos de computo y de forma fisica en todo el sistema

y en cada una de las areas.
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NO CONFORMIDAD 2

documentos

CAUSAS ACCIONES
MEDIO | MAQUINARIA . Ol IE ¢ : - ,

MATERIALES | METODO |AMBIENTE | Y EQUIPO | PERSONAL ¢QUE? ¢COMO? ¢QUIEN? | (CCUANDO? || EVIDENCIAS
b) No se a) No existe | A) Se A) Descuido a) Definir a) Disefiar un |a) a) Amas a) Formatoy
asegura que |un método cuenta con al no verificar | [ método de |formato de Representante | tardar la 2da | procedimiento
la versién de |adecuado para |varias que se tiene solicitud de | solicitud de de la direccion | semana de | actualizado
documentos | el seguimiento [sucursales la ultima cambios cambios b) enero b) Formato y
aplicables se |y solicitud de | dentro de version de b) b) Cambios en | Representante | b) A mas procedimiento
encuentran cambios en los |la republica los Estructurar | el de la direccion | tardar la 2da | actualizado
disponibles en | documentos mexicana. documentos un mejor procedimiento semana de
los puntos de |del SGC. (Zona del SGC en método para |de control de enero
uso. Se B) El método |Nortey uso. la documentos y
encontré un | de distribucién | Sureste) distribucién | formatos.
CD de cinco |actual no es el de versiones
existentes, idéneo para el actuales del
con version aseguramiento SGC
obsoleta del | del control de
SGC. los




L‘ MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
0
Numero documento Revisién En vigor desde Pagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 41 de 161
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 02
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Gerencia de Administracion y calidad
Afectado: 4.2.3

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

A) EIl método utilizado para solicitar los cambios en la documentacion del SGC no es el idéneo

para el control de los mismos, ya que estas solicitudes se hacen a través de correos

electronicos y no se cuenta con un formato general para dicha actividad.

B) No se asegura que la version de documentos aplicables se encuentran disponibles en los

puntos de uso. Se encontré un CD de cinco existentes, con version obsoleta del SGC; en el

area de obras después de Haber hecho la entrega de la informacién actualizada.

Andlisis de Causa:

1.- No existe un método adecuado para el seguimiento y solicitud de cambios en los
documentos del SGC.

2.- Se cuenta con varias sucursales dentro de la republica mexicana. (Zona Norte y Sureste)

3.- Falta de organizacion e informacion para el control de la documentacion.

4.- El método de distribucién actual no es el idoneo para el aseguramiento del control de los

documentos.

5.-Descuido al no verificar que se tiene la Ultima version de los documentos del SGC en uso.

6.-No se ha evaluado la efectividad del procedimiento de control de documentos.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre: Puesto
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y
Juan Gémez Ferrer Presupuestos
Azucena Acosta Celio Gerente de Mantenimiento
Gerente de Administracion.
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ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion

Area:
Gerencia de administracion

ACCION CORRECTIVA

Accion:

a) Se definié un nuevo
método para hacer la
solicitud de cambios.

b) Elaboracién de un formato
de solicitud de cambios.

¢) Aprobacién y autorizacion
de los cambios por parte del
Direccion y/o el
representante de Calidad.

d) Registro en la lista
maestra

e) Difusion en toda la
organizacion.

f) Establecer una revision
periédica, tanto del los
equipo se computo como de
la informacion fisica de cada
una de las éareas de las
oficinas centrales.

g) Estructurar un mejor
método para la distribucion
de versiones actuales del
SGC.

h) Cambios en el
procedimiento de control de
documentos y formatos.

h) Aprobacion y autorizacion
de los cambios por parte del
Direccion y/o el

representante de Calidad.

Responsable:

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la

Direccién/Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la Direccion

Representante de la

Direcciéon/Direccion

Fecha:
A partir del 02-Enero-2009

05-Enero-2009

05- Enero-2009

07-Enero-2009

07-Enero-2009

A partir del 02-Enero-2009

05-Enero-2009

05- Enero-2009

07-Enero-2009

07-Enero-2009
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VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Cémo se Verifico:
Actualizacion de procedimiento y se agrega el formato.

Actualizacion de procedimiento y se agreg6 el formato de solicitud de cambios con nombres y
firmas de las personas que cuentan con la informacion.

Nombre: Puesto: Fecha: Firma:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion | 10- Enero-2009

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion Firma del Re presentante de Calidad:
correctiva:
Nombre: Nombre:

Azucena Acosta Celio




NUmero: 03 Clasificacion: Observaciéon

Requisito de la norma evaluado: 4.2.4

»Aseguramiento de la identificacion de las carpetas que contienen los registros y

documentos:

Sensibilizacion de las personas a través de reuniones y dindmicas grupales para resaltar la
importancia detener identificados los registros y documentos referentes a cada una de sus
areas. Difundir nuevamente la existencia de los machotes para la presentacion de las carpetas,

como parte de la sensibilizacion.

103 identificadas y 54 no identificadas
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NO CONFORMIDAD 3

CAUSAS ACCIONES
. IZRUO) T a0 B : QUE? ; COMO? ;QUIEN? | ;CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES | METODO |AMBIENTE| Y EQUIPO | PERSONAL ¢QUE? ¢ ' ¢QUIEN? 1 ¢ '

No se Falta de Definir Modificando el | Representante [ A mas Procedimiento
identifican organizacion criterios de procedimiento |de la tardar la 2da |de control de
claramente para localizar organizacién |de control de | Direccion semana de |registros
los criterios registros del de registros | registros enero modificado
para archivar SGC segun las indicando en
y recuperar necesidades | el dichos
registros de cada area | criterios

&




L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
0
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 46 de 161
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 03
Elemento de la Norma Clientes Afectados:  Area de Control de Obras y
Afectado: 4.2.4 Presupuestos
NO CONFORMIDAD
Descripcion:

No se tienen identificadas las carpetas donde se archivan los registros del area de obras,
dificultando su recuperacién. Se detecto carpeta que contiene los registros de calidad de la obra

sin identificacién. Asi como en algunas de las otra areas de la empresa.

Andlisis de Causa:
a) No se identifican claramente los criterios para archivar y recuperar registros
b) Falta de organizacién para localizar registros del SGC

¢) No se tiene conciencia de la importancia de mantener los documentos ordenados

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y
Juan Gémez Ferrer Presupuestos
Azucena Acosta Celio Gerente de Mantenimiento
Gerente de Administracién

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion Gerencia de Administracion

ACCION CORRECTIVA

Accién: Responsable: Fecha:
a) Modificacion del Representante de la Direccion 08-Enero-2009
procedimiento de Control de

Registros, agregando en
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este los criterios de para la

organizacion de los registros.
b) Difusién de la existencia Representante de la
de machotes para la Direccion/Recursos Humanos 08- Enero-2009
identificacion de los

documentos.

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Cémo se Verifico:

a) Procedimiento de Control de registros modificado, registro en el formato de control de
cambios.

b) Se hizo una inspeccidén sorpresa en cada una de las areas para verificar que realmente hayan

comenzado a embretar su documentaciéon como lo requiere el SGC.

Nombre: Puesto: Fecha: Firma:
Azucena Acosta Celio Representante de 10- Enero-2009
Direccion

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion Firma del Representante de Calidad:
correctiva:
Nombre: Nombre:
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NUmero: 04 Clasificacion: No Conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 5.5.3

»Para mejorar la comunicacion en las areas de laemp  resa:

Proponer juntas semanales con los duefios de procesos, para llegar a acuerdos comunes en la

solucién de problemas. Registrarse en minutas para llevar un control de los puntos tratados y

acuerdos tomados.
Revisar lineas de autoridad en el organigrama actual con los duefios de proceso para verificar y

validar cambios que sean necesarios.




NO CONFORMIDAD 4

CAUSAS ACCIONES
: DO LAAGILINARL ¢QUE? ¢COMO? | ¢QUIEN? |;CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES METODO |AMBIENTE | Y EQUIPO PERSONAL

a) No hay una b) No se a) Realizar a) a) Areas a) A partir de | a) Por lo
programacion formalizaron reuniones Cerrando |involucradas | noviembre [menos 1
de reuniones los cambios de | | periédicas, acuerdos 2008 minuta al mes
periddicas, areas cerrando por medio b) Enero b)
donde se quedando al acuerdos y de minutas 2009 Descripciones
intercambien aire la compromisos de puestos,
puntos de responsabilidad | |b) Realizar organigramay
vista. del &rea reunion con las minutas

areas
involucradas par
definir
responsabilidades
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
0
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 50 de 3
Acciones Correctivas
FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 04
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Area de Control de Obras y
Afectado: 5.5.3 Presupuestos Area de Adquisiciones, Area de Contabilidad
NO CONFORMIDAD
Descripcion:

A)Se percibe una comunicacion débil entre las areas de la empresa, lo cual dificulta una

retroalimentacion que asegura la eficacia del SGC,

B) Se detectd que no se han hecho las modificaciones pertinentes en descripciones de puesto y
organigrama en el area de Adquisiciones, ya que anteriormente pertenecia al area de Control de
Obras y Presupuestos y se ha reubicado al area de Contabilidad, por lo cual no se han

establecido lineas de autoridad y responsabilidad entre ambas areas.

Analisis de Causa:

1.-No hay una programacion de reuniones periédicas, donde se intercambien puntos de vista.
2.-No se tiene un registro de los compromisos y acuerdos a cumplir por escrito.

3.-Falta dar soluciones continlias a los problemas cotidianos que influyen en la atencién y
servicio brindados.

4.- No se formalizaron los cambios de areas quedando al aire la responsabilidad del area

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y
David Paredes Villanueva Presupuestos
Jorge Flores Alonso Gerente de Contabilidad
Coordinador de Adquisiciones

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion Gerencia de Administracion
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ACCION CORRECTIVA

Accion:

a) Realizar reuniones por lo
menos 1 vez a | mes, con los
duefios de procesos para
solucionar conflictos y
problemas dentro de la
empresa.

b) Cerrar acuerdos y
compromisos por escrito a
través de minutas.

c) Anotar este asunto como
punto a tratar dentro de la
minuta.

d) Actualizar la descripcion
de puestos, dar a conocer
dicha actualizacion al
personal involucrado y
recabar firma de enterado.
e) Hacer los cambios
necesarios en la estructura

del organigrama.

Responsable:

Representante de la Direccion

Todas las areas involucradas

Representante de la Direccion

Representante de Direccion/

Recursos humanos

Representante de Calidad

Fecha:
08-Enero-2009

A partir del 12 de Enero
2009

12-Enero-2009

15-Enero-2009

15-Enero-2009

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

a) Elaboracién de la minuta con periodicidad de por lo menos una vez al mes.

b) Lista de asistencia a juntas periddicas de acuerdo con la minuta.

c) Se recabo la firma por parte de recursos humanos una vez que entregue la descripcion de

puesto al depto.

de Adquisiciones.

d) Eliminar punto de la minuta una vez que se aclaro.

e) Se modifico el organigrama.

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de administracion

Fecha:
20- Enero-2009

Firma:
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FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion
correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre: AZUCENA ACOSTA CELIO
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NUmero: 05 Clasificacion: Observaciéon

Requisito de la norma evaluado: 5.6.1

» Con el fin de analizar oportunamente el SGC:

Fijar periodos mas cortos durante el afio, para llevar a cabo las revisiones al SGC por parte de
la alta direccion, con la intencién de identificar desviaciones y puntos de mejora para el buen
funcionamiento del sistema y cumplimiento de los objetivos. Se modifica este punto en el
Manual de Calidad.

Donde en el manual de calidad dice:

5.6 Revision por parte de la alta direccion.

5.6.1 Generalidades

Para asegurar la conveniencia, adecuacién y mejora continua del SGC, las areas involucradas
llevan a cabo revisiones anuales, programadas con la Direccion General y las Gerencias
involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC.

Las reuniones de revision son convocadas por el Representante de la Direccién, con el
proposito de obtener una retroalimentacién optima y representativa de todas las areas de la
empresa, incluye la evaluacién de oportunidades de mejora y, en su caso, la necesidad de

efectuar cambios al SGC, incluyendo a la Politica y Objetivos de Calidad.

Los resultados y acuerdos derivados de estas reuniones de revision son registrados en las

minutas de trabajo que se distribuyen no mas de ocho dias habiles posteriores a cada reunion.
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NO CONFORMIDAD 5

CAUSAS ACCIONES
MEDIO [ MAQUINARIA ; = e ” ; =\C) ; Py
MATERIALES | METODO |AMBIENTE| Y EQUIPO | PERSONAL ¢QUE: ¢COMO ¢QUIEN? | ¢CUANDO? | EVIDENCIAS
Falta de Modificar el | Revisando el |Representante [ A partir del [ Manual de
conciencia de periodo de Manual de de la direccion | 2009 Calidad
como Revision por | calidad y Modificado
afectaria al la Direcciéon | cambiando el
sistema una tiempo de la
revision en revision por la
periodos direccion
largos




L‘ MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
0
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 55 de 2
Acciones Correctivas
FECHA FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 05
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Todas las areas de la empresa
Afectado: 5.6.1

NO CONFORMIDAD

Descripcid n:
Se detecta que se realizan revisiones por la direccién en periodos muy largos ( una vez al afio),

lo cual puede dificultar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del SGC

Andlisis de Causa:

a) Falta de conciencia de cémo afectaria al sistema una revision en periodos largos

b) Demasiados compromisos por parte de direccién general, pues es parte de sus funciones
traer nuevos proyectos de sucursal. Es decir mantiene la Relacion Comercial con Bancomer.

c¢) Falta de la organizacién de tiempo

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y
José Antonio Everardo Govea Presupuestos
Director General

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion Gerencia de Administracion

ACCION CORRECTIVA

Accién: Responsable: Fecha:
a)Modificar el periodo de Representante de la direccién A patrtir del 2009

Revisién por la Direccion
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b)Actualizar el | Manual de
calidad estableciendo un
menor lapso de tiempo para
llevar a cabo la revision por

la direccién

c¢) Delegacion de algunas
responsabilidades a personal
capacitado y de confianza
para llevar a cabo la labor de

ventas.

Direccion General

Representante de la direcciéon

01-Enero-2009

A partir del 15-Enero-2009

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Manual de Calidad Modificado, en el que se menciona el mes en que se llevaran a cabo las

revisiones.

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion

Fecha:

17- Enero-2009

Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre: AZUCENA ACOSTA CELIO
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NUmero: 06 Clasificacion: No Conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 6.2.2

» Aseguramiento de las funciones del personal y defin icién de la ubicacion del &rea de

Adquisiciones:
Llevar a cabo una revision y actualizacién en la descripcién de puestos que permita definir
claramente las funciones de cada puesto y responsabilidades. Asegurar que el personal

involucrado conozca dichos cambios en la descripcién de sus puestos.

Donde en las descripciones de puestos dice lo siguiente:

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COORDINADOR DE CONTROL DE OBRAS

a) Recopilar avances fisicos de obra.

b) Recopilar reporte fotografico.

c) Adecuar informacion en base a formatos para presentarla a los clientes.

d) Comunicacidn constante con residentes para solicitud de informacién.

e) Imprimir planos de proyectos nuevos para su posterior distribucion.

f) Detectar necesidades del cliente y residentes por medio del correo electrénico.
0)] Preparar informes de obra semanalmente.

h) Actualizacion de base de datos de control de obra.

ASISTENTE DE CONTROL DE OBRAS

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaboracion de Reportes Fotogréficos.

b) Revisién de Reportes Fotograficos.

C) Actualizacion de Base de Liquidaciones y Facturas.

d) Armado de carpetas para liquidacion.

e) Recepcion de informacidn electronica de los residentes.
f) Envio de informacién electronica a los residentes.

Q) Control de archivo de carpetas.

h) Apoyo en el ingreso de carpetas de liquidacion al cliente
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NO CONFORMIDAD 6

CAUSAS ACCIONES
. W00 IO ¢QUE? | ¢COMO? | ¢QUIEN? [ ;CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES METODO |AMBIENTE | Y EQUIPO PERSONAL

a) No existe Falta de Definir Disefiar un Representante | A mas tardar | Formato y
un método comunicacién método de | formato de de la direccion | la 2da procedimiento
adecuado entre las areas | [solicitud de |solicitud de semana de |actualizado
para el involucradas cambios cambios enero
seguimiento y
solicitud de
cambios en
los
documentos
del SGC.
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
¢ 0l
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 59 de 2
Acciones Correctivas
FECHA FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 06
Elemento de la Norma Clientes Afectados:
Afectado: 6.2.2 Area de Control de obras y presupuestos
NO CONFORMIDAD
Descripcion:

Se encontré que de los 14 auditados 2 de ellos: tanto el coordinador como el asistente de

control de obras intercalan funciones.

Analisis de Causa:
Falta de comunicacion entre las areas involucradas

No se entreg6 al personal la descripcion de puestos correspondiente.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Juan Carlos Gonzalez Palma Gerente de Control de Obras y
Juan Gémez Ferrer Presupuestos
Azucena Acosta Celio Gerente de Mantenimiento
Gerente de Administracion.

ORIGINADOR DE LANO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion Gerencia de Administracion

ACCION CORRECTIVA

Accién: Responsable: Fecha:
a) Llevar a cabo una revision | Representante de la A mas tardar 15-Enero-
y actualizacion en la | direccibn/Recursos Humanos 2009

descripcion de puestos que
permita definir claramente
las funciones de cada
puesto y responsabilidades.

b) Asegurar que el personal | Representante de la
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involucrado conozca dichos
cambios en la descripcion

de sus puestos.

direcciéon/Recursos Humanos 19-Enero-2009

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Nombre: Puesto: Fecha: Firma:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion | 20- Enero-2009

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion
correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre: AZUCENA ACOSTA CELIO
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NUmero: 07 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 7.1

» Para la actualizacién oportuna de las bases de cont  rol de seguimiento del producto.

Captura de informacidn y actualizacion de la base y realizar monitoreo en periodos mensuales.

60
50+
a0 {7
30 7 B Seriesl
20 17

10 _'r.."'_'

no coinciden coinciden

De 271 Proyectos 149 no coinciden y 122 coinciden
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NO CONFORMIDAD 7

CAUSAS ACCIONES
: AIEDNO) ILAAOUIINARLE ¢QUE? | ¢COMO? | ¢QUIEN? | CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES | METODO |AMBIENTE [ Y EQUIPO PERSONAL
No hay un Falta de Definir Elaborando |Representante | A partir del | Plan de
método seguimiento e periodos de |un plan de de la direccién | 2009 actividades y
establecido involucramiento [ | monitoreo actividades monitoreo
para el dela paratodas |semestral
seguimiento y importancia del las areas de
cumplimiento llenado la empresa
del llenado de correcto de los
la base documentos
del SGC
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MTGh
0\
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 63 de 2
Acciones Correctivas
FECHA FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 12 08 AUDITORIA INTERNA 07
Elemento de la Norma Clientes Afectados:
Afectado: 7.1 Gerencia de Obras
NO CONFORMIDAD
Descripcion:

Se detectaron espacios en blanco de la matriz de obras F-MO-GO-002 como por ejemplo: CR y
Direccion en Asesor virtual Hipotecaria Cancin; asi como no se encontré el proyecto unifilas
Tultitlan por lo cual no se tiene evidencia de su seguimiento. Ademas de que esta matriz la
comparten el area de Obras y Control de Obras, detectandose que en algunos proyectos no
coinciden.

Se encontr6 que la base de control de seguimiento a reportes F-BCSR-GM-004 no esta

actualizada, encontrando hasta el mes de octubre.

Andlisis de Causa:

a)No hay un método establecido para el seguimiento y cumplimiento del llenado de la base

b) El personal no revisa que el llenado de estos formatos se halla hecho de forma correcta,
antes de entregar al personal correspondiente.

c) Falta de seguimiento a los proyectos de tal manera que la informacién que manejan coincida

d) No hay una coordinacién efectiva entre los areas involucradas

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Alejandro Gonzélez Heredia Gerente de Obras
Juan Gémez Ferrer Gerente de Mantenimiento
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion Gerencia de Administracion
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ACCION CORRECTIVA

Accion:
a)Definir periodos de
monitoreo para todas las

areas de la empresa

b) Elaborar un plan de
actividades semestral para la
actualizacién oportuna de las
bases de control de

seguimiento del producto.

¢) Realizar monitoreo en

periodos mensuales.

Responsable:

Representante de la direccién

Representante de la direccién

Representante de la direccién

Fecha:
15-Enero-2009

15-Enero-2009

01-Febreo-2009

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Plan de actividades y registro de monitoreos mensuales

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion

Fecha:
6- Febrero-2009

Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre: A ZUCENA ACOSTA CELIO




NUmero: 08 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 7.4.1

»Para asegurar que los proveedores cumplan conlosr  equisitos establecidos:

Sensibilizar a proveedores del proceso de obras en el Sistema de Gestion de Calidad,

elaborando un pequefio taller.

Evaluar a los proveedores del proceso de obras con un examen de conocimientos del SGC.

Retroalimentar los resultados de las evaluaciones a los proveedores de obra fortaleciendo los

conocimientos del SGC.
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NO CONFORMIDAD 8

CAUSAS ACCIONES
: AIEDIO) | IR ¢QUE? ¢COMO? ¢QUIEN? | cCUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES | METODO [AMBIENTE | Y EQUIPO PERSONAL
Falta de Involucrar al |a) Taller de a) a) Diciembre | a) Lista de
involucramiento| | proveedor de | sensibilizacién |Representante | 2008 y asistencia
por parte de obrasenla |acontratistas |[de la direccion | enero 2009 |b)
proveedores de | |importancia [b) b) Gerencia b) A partir Evaluaciones
obras de nuestro Evaluaciones |de Obras del 2009 de
SGC mensuales Proveedores
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MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 67 de 2
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 Diciembre 2008 Auditoria Interna 08

Elemento de la Norma
Afectado: 7.4.1

Clientes Afectados:

Obras y Mantenimiento

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

No se asegura que los proveedores del proceso de obras cumplan con los criterios establecidos

en el formato Evaluacion de Proveedores FG-EP-GO-001. Ademas, no se considera adecuada

la presencia del personal (por su forma de vestir dentro de las instalaciones del cliente).

Analisis de Causa:

Falta de involucramiento por parte de proveedores de obras con la importancia que tiene el

SGC para la empresa y el cliente.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre

Alejandro Gonzélez
Juan Gémez

Puesto

Gerente de Obras

Gerente de Mantenimiento

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administraciéon y de
Calidad

Area:
Gerencia de Administracion
y Calidad

ACCION CORRECTIVA

Accion:

Involucrar al proveedor de
obras en la importancia de
nuestro SGC mediante un
taller de sensibilizacion a
contratistas y evaluaciones

mensuales a los mismos.

Responsable:
Gerente de Administracién y
Calidad

Gerencia de Obras

Fecha:

El taller se impartira de
diciembre 2008 y enero
2009 y las evaluaciones se
llevaran a cabo a partir del
2009.
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VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Ver ifico:

Desde Enero de 2009 no ha habido movimiento de Obra, por lo tanto, los contratistas no han

estado en sitio. El proximo movimiento en sitio sera en la obra de Florencia (Probablemente el

taller comenzaréd en Mayo de 2009).

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:

Gerente de Administracion | Pendiente

y Calidad

Fecha: Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:
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NUmero: 09 Clasificacion: Observaciéon

Requisito de la norma evaluado: 7.4.3

» Adecuacion del método de verificacion de los materi ales adquiridos.

Modificar el método de revisibn de materiales e integrarlo como parte de sus mediciones del

area.
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NO CONFORMIDAD 9

adquisiciones

Adquisiciones

CAUSAS ACCIONES
. e [ ¢QUE? ¢COMO? | ¢QUIEN? | ¢CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES METODO |[AMBIENTE| Y EQUIPO | PERSONAL
El volumen de | El rubro de a) Establecer [a) Difusion de | a) A partir de | Método
compra es calidad del un método la medicién y | Representante [ enero 2009 | documentado,
muy alto material se para la verificacion de la direccion plan de calidad
considero medicion y de materiales |y modificado y
dentro de las verificacion de | adquiridos Coordinacion formato de
evaluaciones la calidad en | b) Monitoreo |de verificacion de
de los el materiales |de evidencias | Adquisiciones materiales
proveedores 'y b) Crear de la b)
no se tiene formato para | verificacion Representante
una forma evaluacion de | de materiales |de la direccion
especifica de materiales adquiridos y
verificacion de adquiridos Coordinacion
la calidad de ¢) Integrar de
materiales medicién Adquisiciones
dentro del c)
plan de Coordinacion
calidad de de
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
¢ 0l
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 71 de 2
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 Diciembre 2008 Auditoria Interna 09
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Obras, Mantenimiento y Adquisiciones
Afectado:  7.4.3

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

No se cuenta con el método adecuado para la verificacion de los materiales adquiridos lo cual

dificulta la revision de los requisitos de compra especificos.

Analisis de Causa:

El volumen de compra es muy alto, por otro lado se tiene una forma especifica de verificacion

de la calidad de materiales y el rubro de calidad del material se considero dentro de las

evaluaciones de los proveedores.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre
Alejandro Gonzélez
Juan Gomez
Jorge Flores

Puesto
Gerente de Obras
Gerente de Mantenimiento
Coordinador de Adquisiciones

ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerencia de Administracion y Gerencia de Administracion
Calidad y Calidad
ACCION CORRECTIVA
Accién: Responsable: Fecha:
Establecer un método para la | Gerente de Administracion y A partir de enero 2009.

medicién y verificacién de la | Calidad Coordinador de
calidad en los materiales y Adquisiciones
posteriormente difundir los

resultados de los materiales
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adquiridos. Crear formato
para evaluacion de
materiales adquiridos e
integrar medicioén dentro del
plan de calidad de
adquisiciones y monitorear
evidencias de la verificacién

de materiales adquiridos.

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Método documentado, plan de calidad modificado y formato de verificacion de materiales.

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion
y Calidad

Fecha:
16-Febrero-2009

Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:
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NUmero: 10 Clasificacion: No conformidad menor

Requisito de la norma evaluado: 8.2.3

> Para que la medicién de los procesos sean idéneos:

Realizar revisidon de procesos para redefinir mediciones, evaluar los posibles cambios con los

duefios de procesos e implementarlos en el SGC.

VALUACION DE ENVIOS DEL 3er. TRIMESTRE DEL 2008
META A OBTENER: 90 A 95% DE ENVIOS A TIEMPO

EVALUACION PROMEDIO: 100%

ENVIOS FUERA DE
TIEMPO, 0, 0%

BENVIOS A TIEMPO
OENVIOS FUERA DE TIEMPQ

ENVIOS A TIEMPO, 13,
100%

FECHA DE ELABORACION: AREA QUE ELABORO:
04 DE OCTUBRE DE 2008 COORDINACION DE ADQUISICIONES
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NO CONFORMIDAD 10

un proveedor
con la
medicion del
proceso de
adquisiciones.

CAUSAS ACCIONES
: DTG | WAL ¢QUE? ¢COMO? | ¢QUIEN? | ¢CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES METODO |[AMBIENTE| Y EQUIPO | PERSONAL

No se cuenta Analizar y Definiendo a) ene-09 Plan de calidad
con un método evaluar nuevo Representante y medicion de
y criterio de medicién de | método de de la direccion proceso
medicion para proceso del medicion del |y actualizados
el area. Se area de proceso Coordinacion
confundi6 la adquisiciones de
evolucion de Adquisiciones
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
0
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 75 de 2
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 Diciembre 2008 Auditoria Interna 10
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Obras, Mantenimiento y Adquisiciones
Afectado:  8.2.3

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

Se encontré que algunas de las mediciones de procesos, no arrojan datos que demuestren la
idoneidad y la eficacia del SGC y no se puede evaluar los puntos de mejora. La medicién del
proceso de Adquisiciones, en donde se muestran estadisticas correspondientes a una

evaluacion del proveedor de fletes y no del proceso.

Andlisis de Causa:
El volumen de compra es muy alto, por otro lado se tiene una forma especifica de verificacion
de la calidad de materiales y el rubro de calidad del material se considero dentro de las

evaluaciones de los proveedores.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Alejandro Gonzalez Gerente de Obras
Juan Gomez Gerente de Mantenimiento
Jorge Flores Coordinador de Adquisiciones
ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD
Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administraciéon y Gerencia de Administracion
Calidad y
Calidad
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ACCION CORRECTIVA

Accion:

Analizar y evaluar medicion
de proceso del area de
adquisiciones, definiendo un
nuevo método de medicién

del proceso.

Responsable:

Calidad Coordinador de
Adquisiciones

Gerente de Administracion y

Fecha:

A partir de enero 2009.

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Plan de calidad y medicion de proceso actualizados.

Nombre:
Azucena Acosta Celio

Puesto:
Gerente de Administracion
y Calidad

Fecha: Firma:

28-Febrero-2009

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma respon sable de la accion

correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:
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NUmero: 11 Clasificacion: No conformidad Menor

Requisito de la norma evaluado: 8.3

> Para determinar la identificaciéon del PNC.

Se revisan todos los procedimientos del SGC de tal manera que nos permita identificar y

clasificar claramente los productos no conformes. (Clasificar no conformidades)

Para determinar las causas de las no conformidades. Aplicar una herramienta de calidad

(Diagrama Causa Efecto), que permita identificar la causa raiz de las no conformidades a fin de

encontrar una solucién para que no se vuelvan a presentar.

PNC ENERO-SEPTIEMBRE 2008

Proyecto .
yz Materiales

5
10%

Documentos

4%

™ Quejas del cliente

Acabados
7
14%

De 51 PNC levantados de enero a septiembre

7



NO CONFORMIDAD 11

CAUSAS ACCIONES
: 11209 1 IO EIASUS ¢QUE? ¢COMO? | ¢QUIEN? |;CUANDO? | EVIDENCIAS
MATERIALES | METODO |AMBIENTE | Y EQUIPO PERSONAL
No existen Falta de a) Revisar a) Definiendo |a) ene-09 a) Clasificacion
clasificacion conocimiento procedimiento | clasificacion Representante de PNC por
especifica al identificar el | | de PNC del PNC por | de la direccion area
para cada PNC del area b) Modificar areay b)
una de las alaque Procedimiento | especificando Procedimiento
areas del pertenecen de PNC su de PNC
PNC c) Difundire |identificacion actualizado.
implementar | b) Integracion c) Lista de
nuevo de distribucién
Procedimiento | clasificacion
de PNC enel
Procedimiento
de PNC
¢) Enviando
notificacion de
cambios en el
SGC
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L MEGACON, S.A. DE C.V.

MEGR
¢ 0l
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 79 de 2
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO
CONFORMIDAD
13 Diciembre 2008 Auditoria Interna 11
Elemento de la Norma Clientes Afectados: Obras, Mantenimiento y Adquisiciones
Afectado:  8.2.3

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

Se detecta incumplimiento con el producto no conforme:

»No se asegura la identificacién y control del producto que no es conforme con los requisitos,
esto es porque no se cuenta con registros del producto no conforme en el proceso de obras,
por ejemplo la obra de palenque.

> Se detecto que el PNC es recurrente por lo cual se detecta la necesidad de hacer un andlisis

de causas para evitar sean frecuentes.

Analisis de Causa:
No existe clasificacion especifica para cada una de las areas del PNC, ademas de la falta de

conocimiento al identificar el PNC del area a la que pertenecen.

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
Alejandro Gonzalez Gerente de Obras
Juan Gomez Gerente de Mantenimiento
Jorge Flores Coordinador de Adquisiciones
ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD
Nombre: Puesto: Area:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracién y Gerencia Administracion y
Calidad Calidad
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ACCION CORRECTIVA

Accién:

Revisar, modificar, difundir e
implementar el procedimiento
de PNC una vez modificado
con la definicién y
clasificacion del PNC por
area. Especificando su
identificacion e integracion
de dicha clasificacion en el
Procedimiento de PNC, para
finalmente enviar la
notificacion de cambios en el
SGC.

Responsable: Fecha:
Gerente de Administracion y A partir de enero 2009.
Calidad

VERIFICACION DE EFECTIVIDAD

Como se Verifico:

Clasificacién de PNC por &rea Procedimiento de PNC actualizado y en la Lista de distribucién.

Nombre: Puesto: Fecha: Firma:
Azucena Acosta Celio Gerente de Administracion | 25-Febrero-2009
y Calidad

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accion
correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:
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5.3.- Difusién del SGC

Esta fase esta dedicada a llevar a cabo la formacién de todo el personal de la organizacién acerca
del sistema de calidad a implantar, asi como a la adopcion gradual de los procedimientos definidos
La difusion se llevara a cabo por medio de, cursos; en los cuales se les proporcionaran videos de

sensibilizacién y una presentacion en PowerPoint que a continuacién hacemos referencia:

Difusién del SGC

L\ | MEGACON S.A. DEC.V —"K1—

2009

=

Documentacion del Sistema de
Gestion de la Calidad:

Difusion 2009
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MEGACOHN S.A. BE C.V

Difusion del 5GC

4:

2009

1.0bjetivo

2.Antecedentes

J.Ezswmuctura Organizacional
4 Descripciones de Puesto

Calidad

T.Procedimientos Operatives
8 R equisitos del cliente v del prod ucto
S .Bienes propiedad del cliente

5. Estructura documental del Sistema de Gestion dela

G Procedimientos Generales de caldad (objetiva)

R MEGACON S.A. DE C.V

Difusion del SGC

2009

1. Objetivo

Que el participante conozca la importancia de sus
actividades con el Sistema de Gestion de la Calidad
de MEGACON, y la forma en que participa en su

implementacion.
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Difusién del SGC

bl MEGACON S.A. DE C.VV

2009

2. Antecedentes
Alcance

El Sistemas de Gestion de Calidad alcanza los siguientes pro cesos:

|Z| Mantenimiento

I
M obras R E

M control de obras y presupuestos
M Procesos soporte

Difusién del SGC

L\ | MEGACON S.A. DE C.V

2009

Que es calidad ?
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Difusion del SGC

=

MEGACON S.A. DE C.V

~
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2009

Calidad es ....

.. Cumplir con los requisitos.

.. Satisfacer las necesidades del cliente.

.. La mejora continua.

.. Una formade ser y de hacer.
.. Servir.
. El conjunto de actividades y esfuerzos que hacemos para

satlsfacer las expectativas y necesidades de nuestros
clientes con la mayor efectividad.

Difusion del SGC

L\ | MEGACONS.A DECV [——1——

2009

—

Calidad en resumen es :

,LJ

Satlsfaccmn del Cliente!!!
I



m MEGACON S.A. DE C.V

Difusién del SGC

2009

3. Estructura Organizacional:

ORGANIGRAMA

@ MEGACON S.A. DE C.V

Difusion del SGC

:|:

2009

4. Descripciones de puestos
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Difusién del SGC

=

~ | MEGACON S.A. DE C.V

2009

5. Estructura Documental del SGC

Difusién del SGC

=

MEGACON S.A. DE C.V

| =
=
[=]
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2009

Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad

1. Politica y Objetivos

2. Manual de calidad.

3. Procedimientos documentados requeridos por la no rma (6)
1. Control de documentos (4.2.3)

1. Control de registros (4.2.4)

1. Control de producto no conforme (8.3)

V. Auditorias internas (8.2.2)
V. Acciones correctivas (8.5.2)
VI. Acciones preventivas (8.5.3)

4. Los documentos necesitados por la organizacion para asegurar la eficaz planeacion,
operacion y control de sus procesos

5. Los registros requeridos por la norma.
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Difusién del SGC
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~ | MEGACON S.A. DE C.V

2009

Descripcion del
Manual de Calidad

Difusion del SGC

L'\ | MEGACONS.A DECV [——1—

2009

=

Manual de Gestién de la Calidad

Documento que describe el sistema de gestidn de la calidad de una organizacion.
Incluye lo siguiente:

> El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusion (véase 1.2 de la norma ISO 9001:2000),

> Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de
la calidad, o referencia a los mismos, y

> Una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de
la calidad (ejemplo: macro proceso).
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Difusion del SGC

=

MEGACON S.A. DE C.V

2009

6. Procedimientos Generales de Calidad

Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Nombre Numero documento.

1. Control de Documentos PG-GAC-001
2. Control de Registros PG-GAC-002
3. Auditoria interna PG-GAC-003
4. Control de Producto no-conforme. PG-GAC-004
5. Acciones Correctivas PG-GAC-005
5. Acciones Preventivas PG-GAC-006

Difusion del SGC

=

L'\ | MEGACONS.A DECV [——1—

2009

1. Control de Documentos PG-GAC-001

Objetivo

Asegurar el control de los documentos internos y externos del
Sistema de Gestion de la Calidad, con el fin de que estos se
encuentren disponibles, vigentes y en los puntos de utilizacion.
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Difusién del SGC
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MEGACON S.A. DE C.V
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2009

2. Control de Registros PG-GAC-002

Objetivo

Asegurar que toda la documentacion e informacién tanto de
fuentes internas como externas de MEGACON se encuentren
totalmente registradas y almacenadas en los procedimientos y
lugares destinados para su uso.

Difusion del SGC

MEGACON S. A DECV [——F

=
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2009

3. Auditorias Internas PG-GAC-003

Objetivo

Realizar auditorias internas para revisar el desempefo del sistema de
gestion de la calidad, la eficiencia de los procesos, el grado de
implementacion de la norma y asegurar que los documentos estén
vigentes en la ultima edicion.
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[ MEGACON S.A. DE C.V
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Difusion del SGC

2009

4. Control de Producto No Conforme PG-GAC-004

Objetivo

Establecer la metodologia adecuada que permita detectar, identificar y
controlar el producto no conforme en las diferentes fases de los
procesos; asi como eliminar las causas reales y potenciales que lo
ocasionan.

=

~
A

=3
=1

Difusion del SGC

MEGACON S. A DECV [ |

2009

Qué es el Producto No Conforme?

Producto No Conforme:

Es el Producto que no cumple con los requisitos preestablecidos

Clasificacion:

>

>
>
>

\4

Material adquirido en mal estado

Sucursales que no cumplen con lo establecido en el proyecto

Mala calidad en pisos, acabados, pintura

Mala calidad en instalaciones eléctricas e hidrosanitarias

(lamparas fundidas, fugas de agua, entre otros)

Reclamacionesy quejas de los clientes

Documentos o productos que son generados por los procesos y que

no cumplan con los requisitos establecidos

90



Difusion del SGC

MEGACOHN S.A. DE €.V

2009

Registro del PNC

Utiizar & formatode CONTROL D EFPRODUCTO NO COMFORME F-CPHC-GAC-008 en
donde se registra:

Descripocn

D EUSaES

-Fecha

A res

5 0C N es

-Fechade accon

N om bre v firma del respons able
E 5tatls

los regetios seentregan de ormamensuzl (zlterminode cada mes) al Representante de
Caldad{lic.Azucens Acosta Celio).

Difusion del SGC

—

MEGACON S.A. DE C.V

2009

5. Acciones Correctivas PG-GAC-005

Objetivo

Garantizar que se aplican las acciones correctivas necesarias para
eliminar las causas de las no conformidades, para evitar en el futuro su
aparicion.



Difusion del SGC

L\ | MEGACON S.A. DE C.V

2009

6. Acciones Preventivas PG-GAC-006

Objetivo

Garantizar que se aplican las acciones necesarias detectar y eliminar la
causa de una no conformidad potencial para prevenir que sucedan.

Difusion del SGC

L\ MEGACONS.A DECV ———

2009

Politica de Calidad MEGACON

Es del interés de MEGACON S.A. de CV. ser lider en el
mercado nacional de servicios de construccion y mantenimiento,
teniendo como compromiso proporcionar a nuestros
clientes un servicio oportuno y confiable dirigido a cumpli r
sus necesidades y expectativas para lograr su entera
satisfaccion ; la estrecha relaciobn mutuamente beneficiosa con
clientes y proveedores explica la exitosa trayectoria que nos ha
distinguido desde 1997.

TR I El trabajo en equipo es la base de nuestra organizacion dentro
Director General de un marco de ética, alta responsabilidad, respeto,
comunicacion, creatividad y honestidad en busca de la
mejora continua de nuestro Sistema de Gestion de
Calidad.
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MEGACON S.A. DE C.V

Difusion del SGC

2009

Objetivos de Calidad MEGACON

No Objetivo Definicion Forma de calculo Frecuencia eta R esponsable
i o Promedio de los 0
Satisfaccion Percepcion del resultados de la 90% )
1. . clientes sobre los . L Mensual A Representante de calidad
del Cliente trabai lizad encuesta de satisfaccion
Jos realizados. del cliente. 95%
" Promedio de los
Calidad de la Calidad de la obra de resultados de la 90% d b
2. Obra acuerdo al los conformidad con el Mensual Gerente de Obras
requisitos del cliente. producto.
Porcentaje de | cantidad total de
numero de proyectos proyectos entregados en 90%
3 Precision entregados en el | eltiempo planeado / Mensual A Gerente de Obras
: Entrega tiempo definido por el entre el total de
cliente. proyectos programados 95%
por 100%.

=

~
A

=3
=1

MEGACON S.A. DE C.V

Difusion del SGC

:\:

2009

Objetivos de Calidad MEGACON

No Objetivo Definicion Forma de calculo Hrecuencia Meta R esponsable
Respuesta a Cantidad total de
los reportes Porcentaje de reportes | 'SPOrtes atendidos en el 85%
L tiempo definido / entre el P
4. de de mantenimiento total de reportes Mensual A Gerente de Mantenimiento
Mantenimient correctivo atendidos. asignados por 100%. 90%
o. Correctivo .
Cumplimiento Cantidad total de
del Programa Porcentaje de mantenimientos 95%
imi realizados / entre el total L
5. de g?g;;:lamr::'gg del de mantenimientos Mensual A Gerente de Mantenimiento
mantenimient mantenimiento. programados por 100%. 100%
o Preventivo.
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) MEGACON S.A. DE C.V

Difusion del SGC

2009

Objetivos de Calidad MEGACON

No Objetivo Definicién Forma de calculo Frecuencia Mgta R esponsable
Cumplir : Cantidad total de
P Porcentaje de generadores de obra 85%
6 Entrega generadores de_ obra entregados / entre el total Mensual A Gerente de Control de
! Generadores entregados al final del de generadores por 100%. o Obrasy Presupuestos
de Obra afio. 90%
i : Cantidad totalde facturas 90%
4 (E:umpllr Zon Porcentaje de facturas entregadas / entre el total M | A Gerente de Control de
. ntrega de el:ltregadas al final del de facturas por 100%. ensual Obrasy Presupuesto
Facturas ano 95%

L\ | MEGACON S.A. DE C.V

Difusién del SGC

:\:

2009

7. Procedimientos Operativos

> Procedimiento de Mantenimiento PE-GM-001

> Procedimiento de Obras PE-GO-001

> Procedimiento de Control de Obras PE-GCO-001

> Procedimiento Planeacién Recursos Humanos PE-GAC-001

94



Difusion del SGC

[ MEGACON S.A. DE C.V

2009

Procedimiento de Mantenimiento PE-GM-001

Objetivo

Asegurar que se realicen las acciones necesarias para cumplir con el
mantenimiento correctivo y preventivo en tiempo y forma.

Registros a documentar:

r r r ]
W= = W=
(S [Xx= S (S
Evaluacion Interna Programa Mantto. Base Control y Conformidad con el
Preventiva Seguimiento a Reportes Servicio

Difusion del SGC

L\ | MEGACONS.A DEC.V [—F——

2009

-

Procedimiento de Obras PE-GO-001
Objetivo

Asegurar que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los
tiempos definidos.

Registros a documentar:

]

Calidad de la Obra Matriz de Obra




Difusién del SGC

=

MEGACON S.A. DE C.V

2009

Procedimiento de Control de Obras PE-GCO-001

Objetivo

Coordinaciéony Planeacién del buen cobro de obras

Registros a documentar:

r ) r = Fod r
= -
Fx= [SSS [SS B =H
Recepcion de entrega de Desglose Desglose Matriz de Obras
Informacion Liquidacion Liquidacion Presupuesto

Difusion del SGC

Ll MEGACONS.A DECV [——}—

MEan
o4 2009

Procedimiento Planeacion Recursos Humanos PE-GAC-00 1

Objetivo

Coordinaciony Planeacion del buen cobro de obras

Registros a documentar:

r r | W_I r
- - = |
[25S [2XE ¥E= (S
Evaluacion Evaluacion Lista asistencia Programa Anual
Desempefio Entrevista Capacitacion Capacitacion
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Difusion del SGC

B MEGACON S.A. DE C.V

2009

8. Requisitos del Cliente y Producto

Difusion del SGC

L\ MEGACONSA DECV [——|

2009

Requisitos del Cliente' (Mantenimiento)

1. Tiempo de respuesta en reportes correctivos
2. Cumplimiento a programa de mantenimiento
3. Evaluacion técnica de calidad:

- Personal capacitado

- Habilidad para solucién de problemas,

- Comunicacion

- Materiales, Herramientas y uniforme.

- Disponibilidad
- Aplicacién correcta de las rutinas de mantenimiento.

4. Calificacion del usuario: Rapidez en la atencidn, disposicion del personal, atencién y
actitud de servicio, solucion de problemas, presentacion personal
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Difusién del SGC

2009

Requisitos del Producto (Mantenimiento)

Materiales utilizados de acuerdo a las especificaciones del cliente.
Calidad.

Apariencias y acabados sin defectos.

Correctamente instalados.

Funcionalidad

SRS

Que cumpla con las especificaciones del cliente.

=

MEGACON S.A. DE C.VV

Difusion del SGC

2009

Requiisitos del Cliente (Obras)

Tiempo: Variable por el tipo de Obra

o P

Calidad: construccion de acuerdo a lo especificados.

Tiempo de desarrollo de los trabajos VS. Tiempo programado.

Tiempo de respuesta al seguimiento de los proyectos.

~ 0 a0

Numero de incidencias, inconsistencias y/o pendientes.

Tiempo de entrega de finiquitos VS. Contrato de obra.

S

Evaluacién de la calidad percibida por el usuario:

Tiempo de realizacion de los trabajos

Calidad de los trabajos realizados.

Atencién del personal.

Conocimientos del personal.

Limpieza y orden durante el desarrollo de las ade cuaciones.

ahwNnE

Calidad del trabajo apegado a los estandares de la organizacioén (BANCOMER).
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Difusion del SGC
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Requisitos del Producto (Obras)

Cumplir con las especificaciones (planos de construccién, normas, croquis,
escritos, informes):

Albaiiilerias
Demolicién de plantas
Acabados
Cancelarias

Detalles sanitarios
Carpinteria

Despiece de pisos

Detalles especificos.

Difusion del SGC

MEGACON S. A DECV [——F

2009

=

8. Bienes Propiedad del Cliente

7.5.4 Propiedad del cliente ( NOM ISO 9001:2000)
Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC cuidan los bienes que son
propiedad del cliente, como son:

v' Documentacién original , Mientras esté bajo su control o esté siendo utilizada, conforme a lo establecido en
las normas vigentes y aplicables.

v’ Planos: Arquitecténicos, estructurales, hidraulicos, sanitarios, aire acondicionado, automatizacion,
seguridad, voz y datos, eléctricos, unifilas.

v’ Mobiliario:  Escritorios, sillas, cajas de mostrador, estantes, anaqueles, muebles de recuento, muebles para
café, mesas de fichas, sillones.

v Equipo: Copiadoras, faxes, computadoras, cajas fuertes, cajeros, equipo de seguridad, bévedas,
transfers, carcazas, enfriador de agua.

v’ Inmuebles: Edificios e instalaciones.

v’ Otros: Botes de basura, torres de sefializacion, unifilas, porta-carteles, anuncios, mamparas, tapetes
de acceso.
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Difusion del SGC

MEGACON S.A. DE CV

2009

Que hacer?

Enel caso de gue se pierda; deteriore o gue de algln otro modo se considere
inadecuado para su uso debe ser registradoy comunicadoal cliente; en el caso
del proceso de obras e registra en la hitdcorad e obra (cuando aplique) y es
comunicadoal cliente por mediode correo electrdnico en un escrito libre; para el
caso del proceso de mantenimientose comunica verbalmente en el momentoy

posteriormente por medio de correo electrdnico en un escrito ibre.

Difusion del SGC
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MEGACON S.A. DE C.V
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“La calidad nunca es un accidente,
siempre es el resultado del esfuerzo
inteligente”

MUCHAS GRACIAS

5.4.- Implementacion de la mejora del SGC
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Una vez, aprobada la documentacién, se comienza con la implementacion del sistema, a través de

monitoreo y diversas técnicas para que el personal se sienta comprometido.

Hacer lo que se ha escrito, requiere formacion especifica de los documentos preparados para

montaje y preparacion de los registros que lo requieran.

La implementacién de la mejora no es solo la entrega de los documentos aprobados, sino también

el verificar que dichos documentos se lleven a cabo y que los registros se encuentren en los

lugares de uso y perfectamente llenos. Para verificar esto en el Plan de Actividades propusimos un

monitoreo constante a todas las areas asi corregir las desviaciones y tener un mejor control del

SGC.

De igual forma existe un formato de distribucién F-DL-GAC-002 (Anexo 2) para asegurar que

los documentos que sean entregados son la Ultima version del SGC

5.4.1.- Informe a Direccion

El informe a la Direccion se realiza por medio de una presentacién en PowerPoint, la cual debe

contener:

Los resultados de las auditorias internas.

Los registros de retroalimentacion del cliente.

El desempefio de los procesos y conformidad del servicio y/o producto.

El estado de las acciones correctivas y preventivas que se registran de acuerdo con los
procedimientos, Acciones correctivas y Acciones preventivas (PG-GAC-005).

El seguimiento de acciones y acuerdos de revisiones previas efectuadas por la
Direccion de la empresa.

Los cambios sugeridos por los miembros de la Direcciéon que puedan afectar al SGC.

Las recomendaciones para la mejora.

Cabe mencionar que la alta Direccion en Megacon SA de CV esta formada por:

Director General

Gerente de Obras

Gerente de Mantenimiento

Gerente de Control de Obras y Presupuestos
Gerente de Contabilidad

Gerente de Administracién y Calidad (Representante de la Direccién)
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A continuacién presentamos el informe realizado en la empresa

MEGACON S.A. DE CV.

Revision por la Direccion Sistema
de
Gestion de la Calidad:

MEGACONS.A.DECV

MEGACON S.A. DE CV.

Mejora continua

Direccion General

— -
BN -~
¢~ Gestibnde N " Wedicion, N
3 Rec ursos. Yl 3 Ana lisis y s §
S~ - ~ Melora,_ -~ X
N
Realizacion delpro ducto 1 servicios:

Mant eni mie nto

Co nst u Ec\é r\-

Requisit s y
N ecesi dade s

E

Man ten im ient

1
i
|

m 4 z m — - 0O

o
m -4 zm~—r~ O

Procesos sopoite
Administracién yCalidad, Adquisiciones, Contabili

dore

dad
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a MEGACON S.A. DE CW.

MTan
o

l Temas de la Reuniéon

Objetivo
Componentes-deda -Revisiéon
A) Revision y andlisis de la Politica de Calidad.
B) Seguimiento de la Revisiéon por la Direccion ante riores.
C) Cumplimiento de los Objetivos de la Calidad.
D) Retroalimentacion del cliente.
E) Desempefio de los procesos.
F) Conformidad del producto / Estado del producto n o conforme.
G) Resultados de la auditoria de Calidad.
H) Estado de las acciones correctivas y preventivas.
1) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gesti  6n de la Calidad.
J) Recomendaciones para la mejora

Desarrollo-de-informacioéon para la revision .- Andlisis y Propuesta de
cada punto/entrada
Desarrollo-Salidas.- Establecer salida: Compromisos y Elaborar Minuta

=

MEGACON S.A. DE CV.

=

o~
oz
=)

1. Objetivo

Revisar el Sisttma de Gestion de la Calidad de MEGACON, S.A. d
CV.

e
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)\ MEGACON S.A.

DE CV.

2. Desglose de los componentes de la Revisién.

)\ MEGACON S.A.

DE CV.

ENTRADAS ACTIVIDADES

Inform-acién-parata:revision

A. Revision yanalisis de la Politca de
Calidad
Revisién y anélisis

B. Seguimiento de la Revisién porla
Direccién anteriores.

C. cumplmientode los Objetv os de
la Calidad

D . Retroalmentacién del cliente

E. Desempefiodelos procesos
Conformidad delprodu cto / Estado
d el producto no conforme

G . Resultados de la auditoriad e
Calidad.

H. Estdodelas accion es correctivas
y preventivas

I Camb ios que podrianafectar al
Sistem a de Gestién de la Calidad

J. Recomend acion es para la mejo

SALIDAS

Resultados de larevision

25 La mejora dela eficacia del Sistema
de Gestion de la Calidad.

&S Las mejoras de los servicios,en
relacion conlos requisitos de los
clientes. Incluyendo eltratamiento de
las quejas o aclaracion es realizadas.

&S Las necesidades de recursos para
emprender estas acciones.

45 Lamedicio n de los p rocesos y su
eficacia.
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MEGACON S.A. DE CV.

MEGACON S A DE CWY.

Fevisidny ;&-nﬁ-lr'&i_s de la Palitica de Calidad

Es del interés de ME GACON S.A. de CV. ser
lider en o Mercado Nacional de Servicios de
Construcciony Manitenimiento,teRiondo colio

fograr sk extersd satisfaccin; la esfrecha
relacion mutuamente beneficiosa con clientes
vy proveedores explica la exitosa trayectoria
gue nos ha distinguido desde 1997,

El trabajo en equipo e la base de nuesira
organizacion dentro de un marce de efica, alta
respor=abilidad, respeta, l:ﬂI11IJI1II:II:II'.'II1.
creatividad y honestidad Ci

contingad de npesho Sistoma de Gostidn de
G oz o,
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MEGACON 5. A DE CV.

ey el comp rem
Cumplirreguisitos
Mejorar continuamenta

harco dereferencia para los
objetives de calidad

MEGACON S A DECV,

B SEGUIMIENTOA REVISIONESANT ERIORES
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MEGACON S.A. DE CV.

ACCION

RESP ONSAB LE

F ECHA
COMPROMIS O

1 Evaluar la posibilidad de reubicar al Coordinador de M antenimiento de la | Arq. Alejandro Gonzalez Noviembre del 2008
: regional Chiapas en oficinas centrales. Heredia .
Arq.Arturo Cruz Heredia. | A parirdel 2009.
P Verificary dar seguimiento alcumplimiento de actividades definidas en elperfil
: de puesto delpersonal de laregional Chiapas.
Lic Azucena Acosta] Diciembre del 2008.
Sensibilizar a proveedoresdelproceso de obras en el Sistema de Gestiénde Celio, Josg Luis
3. . Mosqueda Maciel.
Calidad.
Documentar el producto no conforme Arg. Alejandro Gonzalez |17 de Noviembre del
4 Revisar elprocedimiento de producto no conforme. Heredia, Arq Francsco]2008.
: Entregar registros de control de producto no conforme comespondiente a los | Varela Benitez.
proyectosde Tabasco.
Lic. Azucena Acostaf19 de Noviembre del
Celio. 2008.
Arq. Alejandro Gonzalez
Heredia.
Arq. Juan Gémez Ferrer.
. o Arq. Juan Carlos
5. Redefinirlas mediciones de los procesos. Gonzélez Pama CP.
D avid Villanueva
Paredes.

MEGACON S.A. DE CV.

ACCION

RESP ONSAB LE

F ECHA
COMPROMIS O

Lic Azucena Acosta ] 19 de Noviembre del
Celio. 2008.
Arq. Alejandro Gonzalez
Heredia.
6. Definir método para medir la Satisfacciéon delcliente interno. Arq. Juan Gémez Ferrer.
Arq. Juan Carlos
Gonzélez Palma C.P.
D avid Villanueva
Paredes.
Arq. José Antonio | A partr del primer
Everardo Govea. trimestre del2009.
Lic. Azucena Acosta
Celio.
Arq. Alejandro Gonzéalez
7. Realizar la Revisién por la Direccién cada3 meses. Heredia.
Arq. Juan Gémez Ferrer.
Arq. Juan Carlos
Gonzélez Palma C.P.
D avid Villanueva
Paredes.
Arq. Juan Carlos | Diciembre del2008.
8. Elaborarcurricuum de la empresa. Gonzalez Pama Lic.
Azucena Acosta Celo.
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MEGACON S.A. DE CV.

F ECHA

No. AC CION RESP ONSAB LE COERENEE
Arq. José Antonio | 6de octubre 2008
Everardo Govea. De forma
Lic. Azucena Acosta | constante)
Celio.

9 Continuar con laimplementacién y mantenimiento del sistema de gestién de la :r;'e:}I:Jandm Gonzalez

. calidad. . .
Arq. Juan Gomez Ferrer.
Arq. Juan Carlos
Gonzélez Palma C.P.
D avid Villanueva
Paredes.
Lic. Azucena Acosta | A partir del mes de
Celio. Noviembre del 2008.
Arq. Alejandro Gonzélez
Heredia.

Realizar reuniones de trabajo semanales para revision de proyectos, | Arq. Juan Gomez Ferrer.
10. seguimiento de acuerdos, revisbn de procesos, fortalecer eltrabajo en equipo, | Arg. Juan Carlos
etc. Gonzélez Palma C.P.

D avid Villanueva
Paredes. Lic. José Luis
Mosqueda Maciel. Lic.

Jome Flores Alonso

MEGACON S A DE CYV

C)RESULTADDSDE LOS OBJETIVOSDE CALIDAD:
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| MEGACON S.A. DE CV.

| Objetivos de la Calidad

Objetivo de
Calidad

Definicién Forma de calculo Frecuencia Responsable

Promedio de los
1 g’:‘\‘TISFA%?EIL Percepcién del clientes sobre resultados de la Mensual 90% A 95% )
. CLIENTE. los trabajos realizados. encuesta de satisfaccion Representante de calidad
del cliente
Promedio de los
2 CALIDAD DE Calidad de la obra de acuerdo resultados de la Mensual 90% Gerente de Obras
. LA OBRA. al los requisitos del cliente. conformidad con el
producto.
Cantidad total de
PRESICION Porcentaje de numero de | proyectos entregados en
proyectos entregados en el el tiempo planeado / Mensual n Gerente de Obras
3. ENTREGAS tiempo definido por el cliente. entre el total de 90% A 95%
: proyectos programados
DOr 100%

o\ MEGACON S.A. DE CV.

Objetivos de la Calidad

ObJ_ellvo s Definicién Forma de calculo Frecuencia Responsable
Calidad
RESPUESTA
A LOS Cantidad total de
" reportes atendidos en el
SEPORTES Porcen'{ajg de reportes ‘de tieFrinpo definido / entre el M al 85% A 90% G de M .
4. MANTENIMIE rrlan;gglmlento correctivo [ ooy de reportes ensu, Q) erente de Mantenimiento
NTO atendicos. asignados por 100%.
CORRECTIV
O.
CUMPLIMIEN
TO DEL Cantidad total de
PROGRAMA mantenimientos
DE Porcentaje de cumplimiento del realizados / entre el total .
5. MANTENIMIE programa de mantenimiento. de mantenimientos Mensual EEHA A Gerente de Mantenimiento
NTO programados por 100%.
PREVENTIV
O.
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\ MEGACON S.A. DE CV.

Objetivos de la Calidad

Objetivo de
Calidad

Definicién Forma de calculo Frecuencia Meta Responsable

Cantidad  total  de KN
CUMPLIR Porcentaje de generadores generadores de  obra cump(lir
ENTREGA DE " entregados / entre el Gerente de Control de Obras y
6. | GENERADORES gel obra entregados al final | 55 de generadores por Mensual s.n. or | Presupuestos
DE OBRA el ano. 100%. 1icliembr
e de cadal
lafio)
90% A
Cantidad total de [95% (A
CUMPLIR CON N facturas entregadas / lcumplir
7. | LAENTREGADE | Porcentale  de facturas | enure el total de facturas | Mensual  fen Gerente de Control de Obras y
FACTURAS. 9 por 100%. diciembr P
e de cadal
lafio)

MEGACON S.A. DE CV.

SATISFACCION DEL CLIENTE MANTENIMIENTO 2008 - 2009

100.00%

98.00%
96.00%
94.00%
g
5
E 92.00%
2
4
o
13
90.00%
88.00%
86.00%
84.00%
NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
MES (2008, 2009)
[ 95%-100% APROBADO
90%-94.9% ACEPTABLE
0%-89.9% REPROBADO
95% META
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A MEGACON S.A. DE CW.

PRECISION DE ENTREGAS OBRAS

PRECISION DE ENTREGAS
__100.00% 1
& 98.00% -
Z  96.00% -
S 94.00% -
S 92.00% A
% 90.00%
S 88.00% 1

86.00% : | ; : :
@ @ © o o N
P @ < & 2
I S
MES (2008, 2009)

I ©5% - 100% |APROBADO

90% - 94.9% ACEPTABLE

0% - 89.9% REPROBADC
95% META

MEGACON S.A. DE CW.

CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTI VO

] |

100.00%

98.00%

96.00%
94.00%
92.009%
90.00%
88.00%
86.00%
84.00%
82.009%
80.009%

NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
MES (2008, 2009)

PORCENTAJE (%)

Aprobado 100 %

Aceptable 95.0%a 99.0%
Reprobado 0 % a 94.9 %
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MEGACON S.A. DE CV.

RESPUESTA A LOS REPORTES

100.00%

DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

PORCENTAJE (%)

95.00%
90.00%
85.00%
80.00%
75.00%
70.00%

NOVIEMBRE DICIEMBRE
Aprobado 90.0 % a 100 %

Aceptable 85.0% a 89.9 %

Reprobado 0 % a 84.9 %

n

ENERO FEBRERO MARZO
MES (2008, 2009)

ABRIL

MEGACON S.A. DE CV.

ENTREGA DE GENERADORES DE OBRA (2008)

GENERADO 2008

M GENERADO = NO GENERADO

1%

99%

OBSERVACIONES:
DEL TOTAL DE OBRAS ENTREGADAS SE GENERARON
EL 99%
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\Ls MEGACON S.A. DE CW.
ENTREGA DE FACTURAS

ENTREGA DE FACTURAS 2008

m FACTURADO = NO FACTURADO

1%

99%

OBSERVACIONES:
DEL TOTAL DE OBRAS GENERADAS SE INGRESARON
CON EL CLIENTE EL 99% FACTURADAS

‘L‘s MEGACON S.A. DE CV.

D) RETRO-ALIMENTACION IDEL CLIENT E:
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a MEGACON S.A. DE CW.

E) DESEMPENO DE LOS PROCESOS:

a MEGACON S.A. DE CW.

MTan
SOl VALUACION DE ENVIOS DEL 3er. TRIMESTRE DEL 2008
META A OBTENER: 90 A 95% DE ENVIOS A TIEMPO
EVALUACION PROMEDIO: 100%
ENVIOS FUERA DE
TIEMPO, 0, 0%
BENVIOS A TIEMPO
D ENVIOS FUERA DE TIEMPO
ENVIOS A TIEMPO, 13,
100%
FECHA DE ELABORACION: AREA QUE ELABORO:
04 DE OCTUBRE DE 2008 COORDINACION DE ADQUISICIONES
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MEGACON S.A. DE CW.

METan
coi ENERO-SEPTIEMBRE 2008
ROTACION DE PERSONAL
L PERIODO: JULIO-DICIEMBRE 2008
Py

FORMULA UTILIZADA

RP= B*100/(PI+PF)/2

DONDE:
RP= ROTACION DE PERSONAL
B= BAJAS
PI= PERSONAL INICIO PERIODO
PF= PERSONAL FINAL PERIODO
CALCULO:

[RP= | 7.52 |

) fndice Ideal: entre un rango del 5y 15

DATOS: ANUAL
B= 10
PI= 136
PF= 130

ELABORO: JL. MOSQUEDA
FECHA: 14/ENERO/2009 AUTORIZO: AZUCENA ACOSTA

FECHA: 14/ENERO/2009

=

MEGACON S.A. DE CW.

MEGACON S.A. de C.V.

MEDICION SATISFACCION DEL CLIENTE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO A

EDIFICIOS
ANO 2008
IMES |CALIFICACION |PROMEDIO |
OCTUBRE 99.00%
NOVIEMBRE 98.00% 97.33%
DICIEMBRE 95.00%

I ©5% - 100% | APROBADO

90% - 94.9% ACEPTABLE

0% - 89.9%
95% META

REPROBADC
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MEGACON S.A. DE CW.

ELAVUACION DEPROVEDORES

MEGACON S.A. DE CW.

EVALUACION DE PROVEEDORES ADQUISICIONES

VALUACION DE PROVEEDORES MES DE ENERO

120%

META DEL 80%
Al 10004

100% 100%

100% A

EVALUACION PROMEDIO: 100.00%

100% 100% 100% 100%

80% A

AE

40% A

B LA BARATA DEL VALLE

>0>0

B PROVEEDOR ELECTRICO BEMEC

XCcr»zrno0
ImITr->»

O CASA PEREZ

NmaomTm

O ORNALUX
OALFHER PORCEWOL

B TRANSPORTACION LOGISTICA DE CARGA
CONSOLIDADA

rogmMOI0T

NOTA: NO HAN SIDO REQUERIDOS LOS
SERVICIOS DEL PROVEEDOR ALFHER
PORCEWOL, ORNALUX Y
TRANSPORTACION

LOGISTICA EN ESTE MES.

0%
FECHA DE ELABORACION:
05 DE FEBRERO DE 2009

AREA QUE ELABORO:
PROVEEDORES COORDINACION DE ADQUISICIONES
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MEGACON S.A. DE CV.

EVALUACION DE PROVEEDORES ADQUISICIONES

VALUACION DE PROVEEDORES MES DE FEBRERO
META DEL 80%

a1 10noA
120%
100% 100% 100% 100% 100% 100%
100% -
C o A
A R L
S N F
%
80% A A H
L E
n P u R
2 E X
R P
60% - E o
z R
©
E
w
40% o
L
20% -+
0% -
PROVEEDORES

05 DE MARZO DE 2009

EVALUACION PROMEDIO: 100.00%

@ LA BARATA DEL VALLE

B PROVEEDOR ELECTRICO BEMEC
O CASA PEREZ

O ORNALUX

OALFHER PORCEWOL

B TRANSPORTACION LOGISTICA DE CARGA

CONSOLIDADA

NOTA: NO HAN SIDO REQUERIDOS LOS
SERVICIOS DEL PROVEEDOR ALFHER
PORCEWOL, ORNALUX Y
TRANSPORTACION

LOGISTICA EN ESTE MES.

AREA QUE ELABORO:
COORDINACION DE ADQUISICIONES

MEGACON S.A. DE CW.

VALUACION DE PROVEEDORES MES DE MARZO

120%

META DEL 80%

100% 1

80% 7

60% T

PORCENTAJE

40% 1

20% 1

0% -

04 DE ABRIL DE 2009

100%

100%

EVALUACION PROMEDIO: 100.00%

100% 100% 100% 100%
CA (e} A
=8 ﬁ ',; B LABARATADEL VALLE
P A H
E L E © PROVEEDORELECTRICOBEMEC
R u R
E X
Z P OCASAPEREZ
[e]
R OORNALUX
C
E
W O ALFHERPORCEWOL
o
L = TRANSPORTACION LOGISTICA DE CARGA
CONSOLIDADA
NOTA: NO HAN SIDO REQUERIDOS LOS
SERVICIOS DEL PROVEEDOR ALFHER
PORCEWOL, ORNALUX Y TRANSPORTACION
LOGISTICA EN ESTE MES.
AREA QUE EL ABORO:
PROVEEDORES COORDINACION DE ADQUISICIONES
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MEGACON S.A. DE CW.

Nia
VALUACION DE PROVEEDORES MES DE ABRIL
META DEL 80%
101% EVALUACION PROMEDIO: 100.00%
100% 95% 100% 100% 100% 100%
100%
-
99% R
P cA o A "':
g &R ﬁ "; s B LABARATA DEL VALLE
98% v P A H o
E E L E = B PROVEEDOR ELECTRICO BEMEC
E R u R g
w D E X
2 9% ) S = A O CASAPEREZ
= (o}
o R o ]
o R o O ORNALUX
T 96% £ c N
o £ W O ALFHER PORCEWOL
L
Cc o
95% L o
d i ps = TRANSPORTACION LOGISTICA DE CARGA
IR h CONSOLIDADA
s
@
94% 1 o ;r NOTA: NO HAN SIDO REQUERIDOS LOS
& SERVICIOS DEL PROVEEDOR ALFHER
A PORCEWOL, ORNALUX Y TRANSPORTACION
LOGISTICA EN ESTE MES.
93%
92% !
AREA QUE ELABORO:
PROVEEDORES COORDINACION DE ADQUISICIONES

05 DE MAYO DE 2009

Mia

MEGACON S.A. DE CW.

CALIFICACON

EVALUACION DE PROVEEDORES DEL PROCESO

100.00%
95.00%
90.00%
85.00%
80.00%
75.00%
70.00%
65.00%
60.00%

DE MANTENIMIENTO

SIMYC

SIMYC

Acabados Profesionales
Jorge AyalaParra

TRIMESTRAL 2008-2009

Acabados Profesionales
Jorge AyalaParra

EVALUACION TRIMESTRAL

I EVALUACION SEMESTRAL

EVALUACION ANUAL

I /=T A (80%)

118



MEGACON S.A. DE CWV.

EVALUACION DE PROVEEDORES DEL PROCESO
— DE OBRAS
X
& 100.00% -
L 90.00% -
& 80.00% -
o 70.00% A
& 60.00%
& 50.00%
= 40.00% 1
S s|=s|g|g|ss|8s 5| | 5| 882
S|ls| 5| 5|2g8g 2| c| g|ee
o %2} D D Sl g .£ o %2} R =
2| S| | e |2§85 5| 2| 8| =28
Elc| 2| S|<eizel | §| £| §5|<<
o 5 E IS 8 o 5 IS
= o o o
= a
PERIODO (2008-2009)

D. Garcia (canceleria)

[ 80% - 100%  Aceptado

60% - 79.9% Condicionado

0% -59.9% _Baja

MEGACON S.A. DE CW.

F) CONFORMIDAD DEL PRODUCT !

Reprocesado para

/ satisfacer Requisitos
Reclasificado p ara

otros usos

\ Rechazado

definitivamente
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MEGACON S.A. DE CW.

PROYECTO MATE RIALES
2

CLEINTE

QUEJAS DEL

5
24%
DOCUME
S
14 ACABADOS
67% o]
0%

ELABORO: AZUCENA ACOSTA AUTORIZO: AZUCENA ACOSTA
FECHA: 07/MAYO/2009 FECHA: 07/MAYO/2009

MEGACON S.A. DE CW.

E) RESULTADO DE LAAUDITORIAINTERNA:DE=CALIDAD
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MEGACON S.A. DE CW.

FORTALEZAS DE LA EMPRESA

Gran disponibilidad y participacién del personal durante el proceso de auditoria.

Se percibe interés para la implementacion del SGC por parte de todo el personal.

Muestra conocimientos de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

La politica de calidad es comunicada y comprendida por todo el personal de MEGACON.

Conocen los objetivos de calidad.

El personal esta relacionado con los términos y definiciones de la norma ISO 9001:2000.

Se cuidan los bienes propiedad del cliente.

Fortalecimiento del proceso de Mantenimiento en el 2008 presentando niveles altos en las mediciones

de la satisfaccion del cliente y la respuesta a los reportes de mantenimiento correctivo, superando las

calificaciones obtenidas en 2007.

Fortalecimiento del proceso de Control de Obras y Presupuestos presentando un notable crecimiento

en los proyectos generados y proyectos facturados en el 2008.

4 Presentan medicion de la Satisfaccion del cliente interno, lo cual puede ayudar a mejorar la
satisfaccion del cliente externo.

4  Se realizan reuniones por lo menos una vez al mes para monitorear el desempefio de los procesos.

# Se asigno correo electronico y un responsable del mantenimiento a las oficinas centrales.

se e b e be

$

AREAS DE OPORTUNIDAD

4 Orden y limpieza en oficinas centrales.

% Participacion de todas las areas en la medicion de la Satisfaccion del cliente interno.

# Asegurarse de presentar las mediciones de procesos (indicadores individuales) con la frecuencia
necesaria para que éstos ayuden al cumplimiento de los objetivos de calidad y su fortalecimiento.

<+ Definir mediciéon de proceso en el area de control de obras y presupuestos enfocada a Servicios y
mantenimiento a edificios.

4  Analizar la posibilidad de dotar de stock de materiales al area mantenimiento.

+ Asegurar el seguimiento oportuno de la minutas de acuerdos.

4 Evaluar la posibilidad de la destruccién controlada de registros que ya sobre pasen el afio de archivo.

4+ Asegurarse de transportar de forma adecuada los materiales requeridos para el servicio del cliente.

) MEGACON S.A. DE CV.
(55

Nimero: 01 Clasificacion: No con formidad menor

Requisito delanorma evaluado: 42.3

Descripcion:

Enelarea de Control de Obras y Presupu estos se dete ctaron algunos d ocu me ntos que ne cesitan ser
actualizados, los cuales no han sido ap mb ados, nicuentan confechap b able de aprob adén, afe ctando el
cumplimientode lo descrito en pro ced imientos y procesos aplica bles al area; por ejemplo: el Asistente de
Controld e O bras y Presupuestos realiza actividade s que no han sido aprobadas ensu descripciénd e pue stos,
en el proce so de Ad quisiciones PS-GCO -002 se desciibeninteracciones con el aread e Control de obras y
presupuestos, las cuales ya no sellevana cabo, el organigrama no esta actualizado, entre otros.

Nimero: 02 Clasificacion: No _con formidad menor

Requisito delanorma evaluado: 4.2.4

Descripcion:

= En algunos casos se perciben registros sinfirmalo cual carece de elemento s que proporcione evidencia de la
conformidad con los requisito s, p or ejemplo requisicion de mate riales (F G-SM-G CO-002) no cuenta confirma
de quien recibe materiales en obra, asi como en el registto check list de mantenimiento en direccién
general (F-CLMDG -GCO-00 6).

No en todas las areas se asegura la id entificacion y recuperacion de los registros, como por ejemplo en la
coordinacié n de mantenimiento a edificios no se tiene un método definido para el almacenamiento y
proteccién e ide ntificacion de registros, e sto se pudo dete ctar al solicitar registros d el fo mato check list de
mantenimiento en direccién general (F-CL-MD G-GCO-006)

Se detecto registro con espacios sin llenar el cual dificu lta proporcionar evidencia de la realizacion del
servicio, por ejemplo: Pograma de mantenimiento preventivo (F-PMP-GM-002) del mes de enero no se
lle nanlas fech as en que se realiza dicho servicio.
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A MEGACON S.A. DE CW.

f'\tﬁh‘

Numero: 03 | Clasificacién: Observacién

Requisito de la norma evaluado: 5.5.3

Descripcion:

* No todas las areas cumplen con los procesos de comunicacion de la organizacién, como por ejemplo: se
detecta que las areas de mantenimiento y contabilidad no asisten con frecuencia a las reuniones que se
llevan a cabo en la organizacion, lo cual repercute en el seguimiento de actividades y acciones a seguir.

Nimero: 04 [ Clasificacién: observacion

Requisito de la norma evaluado: 6.3

Descripcion:

= Asegurarse de que los servicios de transporte (camionetas) se encuentren con seguro vigente, ya que las
pdlizas mostradas vencieron hace tres meses.

Nimero: 05 [ Clasificacién: No conformidad menor

Requisito de la norma evaluado: 8.2.3

* No se muestra evidencia de la medicion en algunos de los procesos, por ejemplo: No se muestra evidencia
de las mediciones: de Contabilidad, Administracién y Calidad y Control de obras y Presupuestos.

AE“ MEGACON S.A. DE CWV.
C 0\

Se percibe que el Sistema de gestion de Calidad implementado en MEGACON S.A. de
C.V., se encuentra en el nivel 3 respecto a la norma ISO 9004:2000 donde se mide el nivel
de madurez del SGC en una escala del 1 al 5, en donde el nivel 3 “Confiable”, aproximacion
sistematica basada o en problema o en la prevencién; minimos datos disponibles sobre los
resultados de mejora.

El Sistema de Gestion de la Calidad se encuentra en etapa confiable, presentando la

siguientes caracteristicas:

a) Evidencias : Aproximacion sistematica basada en el proceso, etapa temprana de
mejoras sisteméaticas, datos disponibles sobre la conformidad con los objetivos y
existencia de tendencias de mejora.

b) Implantaciéon : Los procesos clave cuentan con mediciones y ciclos de mejora
claramente definidos.

La actividad o proceso se realiza y se revisa; se toman acciones derivadas del
seguimiento y andlisis de datos.

Resultados : En gran parte de los procesos principales existen buenos niveles, tendencias

positivas, percibiéndose algunas evidencias aisladas de mejora continua.

Existe tendencia a la mejora en etapas tempranas del proceso.

122



MEGACON S.A. DE CV.

MEGACON S.A. DE CV.

SEGUIMIENTO
2009
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@ MEGACON S.A. DE CW.

) CAMBIOS QUE PUDIERAN ARECTAR AL ISISTEMA DE-GE ST} ONI DE LA
CALIDAD

@ MEGACON S.A. DE CW.

Cambios que pueden afectar al SGC

*Objetivo “Entrega de Generadores de
obra” (cambio de responsable de la
medicion).

*Proceso de recepcion, adecuacion,
seguimiento y resguardo de informacion de
obras (reportes fotograficos).

124



MEGACON S.A. DE CW.

J) Recomendaciones parala mejora

Reporte
Mantenimiento MEGACON

/E’olitica Calidad/ /"‘"ﬂ"” e PRL

Verificacion y Planificacion
acciones correctoras,
Implementacion
v Operacion

MEGACON S.A. DE CW.

—&— REQUISITO
—8— NIVEL DE DESEMPENO

Como se puede ver en la grafica anterior se nota qu e se ha tenido un crecimiento considerable
en el nivel de desempefio de acuerdo a los requisito s de la norma. Anteriormente se tenia un

Nivel 2, ahora podemos decir que se tiene un Nivel

3dellal5
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MEGACON S.A. DE CV.

>

SALIDAS

Realice una minuta con las conclusiones y compromisos por
cada punto tratado, considerando las mejoras al sistema de
gestion de la calidad y a los procesos que operan en la empresa.

(MINUTA)
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5.4.2.-Minuta de Acuerdos

Una vez que se hace la presentacion de los resultados, se realiza la minuta de acuerdos y

compromisos

ul MEGACON, S.A. DE C.V.

MTan
¢ 0\
Numero documento Revisién En vigor desde Pagina:
FG-M-GAC-001 26-05-2007
1 127 de 161

MINUTA
Revision por la Direccion del Sistema de Gestién de

Calidad de MEGACON S.A. de C.V.

LUGAR, FECHA Y HORA: México D.F., 01 Abril del 2009 12:00 P.M.
NUMERO: RD 003

PARTICIPANTES

José Antonio Everardo Govea
Director General

Alejandro Gonzéalez Heredia
Gerente de Obras

Azucena Acosta Celio
Gerente Administrativo y Calidad

David Paredes Villanueva
Gerente de Contabilidad

Jorge Flores Alonso
Coordinador de Adquisiciones

José Luis Mosqueda Maciel
Coordinador de RRHH

Juan Carlos Gonzéalez Palma
Gerente de Control de Obra y Presupuestos

Juan Gémez Ferrer
Gerente de Mantenimiento

1.- TEMAS REVISADOS

Elementos de entrada para la revision:

a) Revision y andlisis de la Politica de Calidad

b) Seguimiento de la Revisién por la Direccion de afios anteriores

c) Cumplimiento de los Objetivos de Calidad
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d) Retroalimentacién del Cliente

e) Desemperfio de los Procesos

f) Estado del Producto No Conforme

g) Resultados de la Auditoria de Calidad

h) Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas

i) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de Calidad

i) Recomendaciones para la Mejora

2.- REVISION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE ENTRADA

Resumen del analisis de la informacion de entrada (  proceso de analisis):

a) Revision y andlisis de la Politica de Calidad
Se revis6 la politica de calidad, se determind que es adecuada al propésito de MEGACON, que
incluye el compromiso de cumplir con los requisitos del cliente y la mejora continua, que es

coherente con los objetivos de calidad.

b) Seguimiento de la Revision por la Direccion de a  fios anteriores
Se reviso el estatus de los compromisos establecidos en la Revisién por la Direccion efectuada el

dia 06 octubre 2008, quedando de la siguiente manera:

Noviembre del 2008. En Noviembre del
2008 se platicé con el
Coordinador de

Mantenimiento de la

Evaluar la posibilidad de regional Chiapas, y se
reubicar al Coordinador de acordo que SE
L Mantenimiento de la regional RECHAZA LA

J POSIBILIDAD DE

Chiapas en oficinas centrales. REUBICACION, por lo

que la plantilla de

trabajadores del
Sureste  sigue  sin
cambios.

Gerente de

mantenimiento

Sureste y Asistente
Administrativo Mérida,
dan seguimiento a las

Verificar y dar seguimiento al
cumplimiento de actividades

2. definidas en el perfil de puesto | A partir del 2009. p
) actividades de la
del personal de la regional - .
i regional Chiapas por
Chiapas. .
medio de correo
electrénico de forma
constante.
3 Sensibilizar a proveedores del | Diciembre del 2008. En el mes junio 2008
) proceso de obras en el Sistema se inicié capacitacion
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de Gestiéon de Calidad.

de proveedores con
personal de Gabriel
Villagémez; en el mes
de Diciembre no se
pudo dar seguimiento
ya que el personal de
otros frentes se
encontraba de
vacaciones, en los
meses de abril y mayo
se reanuda  esta
actividad.

Documentar el producto no
conforme

Revisar el procedimiento de
producto no conforme.

Entregar registros de control de
producto no conforme
correspondiente a los proyectos
de Tabasco.

17 de Noviembre del 2008.

Desde el mes de
Noviembre del 2008
se le ha dado
seguimiento, aunque
es muy importante
seguir fortaleciendo
este punto.

Redefinir las mediciones de los
procesos.

19 de Noviembre del 2008.

En el mes de febrero
del 2009 se revisaron
las mediciones de los
procesos evaluando,
la aportacion de datos
relevantes al SGC; de

este modo, se
eliminaron 4
mediciones, se

incluyeron 2 y 8
permanecieron igual.

Definir método para medir la
Satisfaccién del cliente interno.

19 de Noviembre del 2008.

El método para
medicion de
satisfaccion del cliente
interno quedd definido
en el mes de
Diciembre del 2008,
utilizando  encuestas
directas, las cuales
fueron implementadas
en el mes de Enero
del 2009, en el mes de
Marzo se definid la
meta del 80%, la
siguiente medicién
tiene que ser recibida
a mas tardar en la
segunda semana del
mes de Abril del 2009.

Realizar la Revisién por la
Direccion cada 3 meses.

A partir del primer trimestre
del 20009.

Con la revision del dia
de hoy se cumple con
la primera reunién
trimestral, la proxima
esta programada para
la primera semana del
mes de Julio del 2009.
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Elaborar curriculum de la
empresa.

Diciembre del 2008.

En el mes de marzo se
concluyo con la
elaboracion del CV de
la empresa, en el mes
de abril se va a hacer
una segunda revision,
ya que esta muy
enfocado al area de
mantenimiento y
también se necesita
incluir al area de
obras.

Continuar con la implementacion
y mantenimiento del sistema de
gestion de la calidad.

6 de octubre 2008
(De forma constante).

La implementacién vy
mantenimiento del
SGC ha sido
satisfactorio, esto se
demuestra con los
resultados de las
auditorias tanto
internas como
externas.

10.

Realizar reuniones de trabajo
semanales para revision de
proyectos, seguimiento de
acuerdos, revisién de procesos,
fortalecer el trabajo en equipo,
etc.

A partir del mes
Noviembre del 2008.

de

Se acordd6 que la
frecuencia adecuada
para estas reuniones
es minimo 1 reunién al
mes, lo cual se ha
cumplido ya que en el
mes de Noviembre se
tuvieron 4 reuniones,
en Diciembre 3, en
Enero 2, en Febrero 1,
y en marzo 1.

c) Cumplimiento de los Objetivos de Calidad

1) SATISFACCION DEL CLIENTE. Percepcion de los clientes sobre los trabajos realizados. Meta
del 90 al 95%.

En el grafico de la medicidn de la satisfaccién del cliente se observa que la meta del 95% se ha
superado en los meses comprendidos desde la Revisién por la Direccién pasada (octubre 2008 —
febrero 2009) presentando un promedio de 98.05%, mientras que el promedio general de todo
2008 fue de 97.58%.

2) CALIDAD DE LA OBRA: Meta del 90%.

En el seguimiento en la medicién de este objetivo se observa un cumplimiento de la meta del 90%;

Presenta un promedio de 95.33% de los 5 meses desde la uUltima revisiéon por la Direccién, el
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promedio del 2008 fue de 95.42%, aun cuando la baja en la calificacion no es considerable, se

necesita prestar atencién en este punto para aumentar la eficacia en este proceso.

3) PRECISION DE ENTREGA: Meta del 90 al 95%.

En el gréafico se observa que la meta se ha cumplido en todos los meses; en febrero del 2009
presenta nimeros amarillos (93.75%), revisando la informacién de dicho mes, se observa que en
éstos se tuvo un descontrol por la situacion econémica global, y aunque no se necesitaron de
acciones correctivas (ya que se encuentran dentro del rango establecido de 90 a 95%), en la
proxima Revision por la Direccion se verificara la tendencia de este objetivo y de ser necesario se
buscaran acciones preventivas para asegurar el cumplimiento de este objetivo en el presente afio;

el promedio los Ultimos 5 meses es de 98.75% superando lo alcanzado en el 2008 (98.54%).

4) RESPUESTA A LOS REPORTES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO. Porcentaje de

reportes de mantenimiento correctivo atendidos. Meta del 85% al 90%.

El grafico muestra una pequefia baja en el cumplimiento de la respuesta en los mantenimientos
correctivos. El promedio en la calificacion para estos ultimos 5 meses es de 97.53%, mientras que
para el 2008 fue de 97.94%, alin cuando se tiene varios puntos de margen para seguir cumpliendo
con la meta, se tiene que monitorear este objetivo, para no perder los 3.25 puntos ganados en el
2008 con respecto al 2007.

5) CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. Porcentaje de

cumplimiento del programa de mantenimiento. Meta del 95% al 100%.

Aln cuando las graficas muestran un desempefio aceptable en todos los meses, el promedio
general de calificaciones para estos Ultimos 5 meses es de 98.76%, mientras que para el 2008 fue

de 99.32, presentando un decrecimiento de 0.56 puntos.

6) CUMPLIR CON LA ENTREGA DE GENERADORES DE OBRAS. Porcentaje de generadores
de obra entregados al final del afio. Meta del 85% al 90%

Para este 2009 no se han analizado la entrega de generadores de obra, ya que este objetivo esta

en transicién de ser medido por el area de Control de obras a ser medido por el area de Obras, por

lo que también se cambiara el método. En la préxima revisién se analizara bajo el nuevo método

propuesto por el area de obras.

En la dltima medicién realizada por el area de Control de Obras (realizada en Enero del 2009)

presentd un promedio de 97% superando la meta establecida.
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7) CUMPLIR CON LA ENTREGA DE FACTURAS. Porcentaje de facturas entregadas al final del
afo. Meta del 90% al 95%.

Este objetivo es dependiente del objetivo anterior, por lo que también tendra que revisarse en la
préxima Revisién por la Direccién. En este momento se cuenta con un 96% de facturas ingresadas

con el cliente (medido en Enero del 2009).

d) Retroalimentacion del cliente

La evidencia del comportamiento de la retroalimentacion del cliente se puede observar en la

medicién del primer objetivo de calidad (satisfaccion del cliente).

e) Desempefio de los procesos

Los objetivos de calidad fueron declarados también como mediciones de proceso, por lo que su

comportamiento ya fue analizado, existen otras mediciones de las cuales se tiene:

ROTACION DE PERSONAL (Administracion y Calidad): Si el indice es muy bajo se da el
estancamiento y envejecimiento del personal en la organizacion, por el contrario, si el indice es
muy elevado, se presenta demasiada fluidez y se puede perjudicar a la empresa; El indice anual
ideal establecido para México es de 5 a 15 puntos, el resultado obtenido por Megacon en el
segundo semestre del 2008 fue de 7.52 puntos, por lo que se considera una empresa sana,
aunque cabe resaltar que para tener datos significativos esta medicién se tiene que realizar de

forma anual.

MATERIALES ENTREGADOS A TIEMPO (adquisiciones): Las graficas muestran que en el Gltimo
trimestre del 2008 se obtuvo el 100%; con lo que se pueden ver resultados positivos en esta

medicion.

EVALUACION DE MATERIALES ADQUIRIDOS (adquisiciones): Hasta la fecha solo se ha podido
medir el flete nimero 53, obteniendo el 100%, el &rea de adquisiciones se encuentra en espera de

realizar una segunda medicion.

SATISFACCION DEL CLIENTE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO A EDIFICIOS (Control de Obras

y Presupuestos): Se obtuvieron datos del dltimo trimestre del 2008, presentando una calificacién
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del 97.33%, superando el rango establecido del 90 al 95%, la segunda medicién se tiene que

presentar en la primera quincena del mes de abril.

f) Estado del Producto No Conforme

Se mostraron datos estadisticos del producto no conforme, presentandose que el 67% corresponde
a documentos que no cumplen con los requisitos establecidos, el 24% a quejas de los clientes,
09% de materiales adquiridos en mal estado.

Se realizaron las correspondientes correcciones para cada uno de los productos los productos no-
conformes.

El producto no conforme que se presenta con mayor frecuencia es el derivado de los documentos

gue no cumplen con los requisitos establecidos.

g) Resultados de la Auditoria de Calidad

Se revisaron los resultados de la auditoria interna, verificando el estado de las acciones correctivas
derivadas de dicha auditoria. El Representante de Calidad menciona que las acciones definidas se

encuentran en etapa de implementacion.

h) Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas

Hasta el momento se cuenta con 5 acciones correctivas, las cuales se encuentran en etapa de

implementacion.

i) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gesti6 n de Calidad

Entre los cambios que pudieran afectar el Sistema de Gestion de la Calidad se encuentran:

v'  Cambios en los procesos de Obras y Control de obras en donde la
responsabilidad de elaboracion de generadores pasa al area de Obras,
por lo que se necesita infraestructura y cambios en los procedimientos.

v' Derivado del punto anterior, se genera un cambio en la medicién del
Objetivo de Calidad referente a los proyectos generados, en donde el
area de Obras establecera un nuevo método para realizar dicha

medicion.
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Recomendaciones para la Mejora

Sensibilizar a los proveedores de obras en el Sistema de Gestién de Calidad.

Mayor apoyo Y retroalimentacién por parte del area de Contabilidad.

Fortalecimiento del registro de Producto No Conforme por parte de los procesos de

Adquisiciones y Control de Obras y Presupuestos.

Asegurarse de realizar la evolucion de Satisfaccion del cliente interno en tiempo y forma.

Establecer tiempo y reglas de uso en el comedor.

Capacitar al personal de Centro Bancomer en temas de calidad, para asignar responsable

de dicho edificio (Anaid Cruz Martinez).

Fortalecer curriculum de la empresa.

Continuar con las Revisiones por la Direccion cada 3 meses.

Verificar la evaluacién de proveedores del proceso de mantenimiento, para evaluar sélo los

necesarios.

Establecer programa de limpieza de las diferentes areas de la oficina.

3.- ACCIONES Y COMPROMISOS

Fortalecer el registro de PNC en | Arqg. Juan Carlos | A partir del mes de Abril
1. el area de Control de Obras y | Gonzélez Palma. del 2009, de forma
Presupuestos. Lic. Jorge Flores Alonso. | constante.
Involucrar a todos los | A entregar en la primera
Realizar evaluacion de | duefios de procesos. quincena del mes de
2. Satisfaccién del Cliente Interno abrii 'y de forma
de forma mensual. constante en cada inicio
de mes.
Lic. Azucena Acosta | Mayo del 2009.
A Celio.
s Sensibilizar a proveedore_s del Lic. José Luis Mosqueda
. proceso de obras en el Sistema .
de Gestion de Calidad. Maciel. ,
Arq. Alejandro Gonzalez
Heredia.
Complementar CV de la Arg. Alejandro Gonzalez | 06 de Abril del 2009.
4, empresa con informacion del Heredia,
area de Obras.
Lic. Azucena Acosta | Abril del 2009.
Celio.
5 Revisar contrato de Arg. Juan Goémez Ferrer.
' Mantenimiento C.P. David Villanueva
Paredes. Arg. José
Antonio Everardo Govea
. Lic. Azucena Acosta | 06 de Abril del 2009.
6. Establecer reglas y tiempo de Celio.
uso del comedor. Arg. Alejandro Gonzélez
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Heredia.

Arg. Juan Gémez Ferrer.
Arg. Juan Carlos
Gonzalez Palma.

Arqg. José Antonio | Abril del 2009.
Everardo Govea.

Lic. Azucena  Acosta

Definir método de medicion de

7. objetivo de calidad (Entrega de Celio
generadores). Arg. Alejandro Gonzélez
Heredia.
Capacitacion del Asistente Lic. Azucena Acosta
8 Administrativo de Centro Celio. Lic. José Luis | Abril del 2009.
' Bancomer para establecer Mosqueda Maciel.
responsabilidades del SGC .
Arq. José Antonio | 6 de octubre 2008
Everardo Govea. (De forma constante).
Lic. Azucena Acosta
Continuar con la Celio.
) L, Arg. Alejandro Gonzélez
implementacion y .
9. o . Heredia.
mantenimiento del sistema de .
L . Arg. Juan Gomez Ferrer.
gestion de la calidad.
Arg. Juan Carlos
Gonzélez Palma. C.P.
David Villanueva
Paredes.

CONCLUSION DE LA REUNION

De acuerdo al andlisis realizado durante el proceso de revision por la direcciéon se considera que el
Sistema de gestion de Calidad implementado en MEGACON S.A. de C.V., se considera que se
encuentra en un nivel de madurez “Confiable”, con aproximacién sistematica basada en el proceso,

en donde presenta las siguientes caracteristicas:

a) Evidencias : Aproximacién sistematica basada en el proceso, etapa temprana de mejoras

sisteméticas, datos disponibles sobre la conformidad con los objetivos y existencia de
tendencias de mejora.

b) Implantacién : Los procesos clave cuentan con mediciones y ciclos de mejora claramente
definidos. La actividad o proceso se realiza; se revisa; se toman acciones derivadas del
seguimiento y analisis de datos.

Resultados : En gran parte de los procesos principales existen buenos niveles, tendencias

positivas, percibiéndose algunas evidencias aisladas de mejora continua. Existe tendencia a la
mejora en etapas tempranas del proceso.
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Plan Comercial

Objetivo General:

Conseguir por lo menos la concesion para la construccién y mantenimiento de 10 establecimientos

pertenecientes a una o varias franquicias.

Objetivo especifico:

Abrir mercado para la construccion de Franquicias dentro de la Republica Mexicana inicialmente

dentro del area Metropolitana durante el afio 2009.

Mercado Meta:

Posicionamiento:

Precio:

Fuerza de
ventas:

Servicio:

Publicidad

Promocién de
Ventas:

Instituciones Bancarias y Franquicias

Empresa certificada dedicada a los servicios de construccion y

mantenimiento a inmuebles, oficinas y comercios.

Se propone con el cliente potencial, de acuerdo a una tabla de costos y
servicios elaborada por MEGACON, y se concreta un precio en conjunto
con el cliente

Se propone que todo el personal apoye en la promocién y venta de nuevos
mercados, sin descuidar sus labores encomendadas.

Megacon seguira brindado sus servicios bajo la Norma de calidad SO
9000

Establecimiento de Relaciones Publicas, poniendo énfasis en los
reconocimientos de la empresa, que es su principal cliente, la Certificacion
ISO obtenida, asi como la gama de servicios que brinda a través de un

personal altamente capacitado en el ramo.

Asignar presupuesto para la promocién de ventas, que permita abrir

nuevos clientes dentro del giro principal de la empresa
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5.5.- Andlisis del Sistema Documental

De acuerdo a los resultados obtenidos y a la mejora en la implementacién, a continuacién se mencionan los documentos que fueron

modificados de este SGC.

Documentos
FECHA DE FECHA DE ULTIMA FECHA
No CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EMISION REVISION REVISION REVISION RL|J§I§/-I|-ISI\|A(')AN
1 PG-DG-001 Procedimiento elaboracion de documentos 13/03/07 1 13/03/07 2 04/02/09
2 PG-DG-002 Procedimiento Contingencias 04/10/07 1 04/10/07 2 17/03/09
3 PG-GAC-001 | Procedimiento control de documentos 25/02/08 2 25/02/08 3 04/02/09
4 PG-GAC-002 | Procedimiento control de registros 13/03/07 1 13/03/07 2 27/01/09
5 PG-GAC-003 | Procedimiento auditorias internas 14/03/07 1 14/03/07 2 14/02/09
6 PG-GAC-004 | Procedimiento producto no conforme 25/02/08 2 25/02/08 3 11/02/09
7 PG-GAC-005 | Procedimiento acciones correctivas 07/04/08 1 07/04/08 2 13/02/09
8 MA-GAC-001 | Manual de Calidad 14/03/08 3 14/03/09 4 27/04/09
Formatos
No. Cadigo Nombre Revision Anterior  Ultima Revision
1 F-SC-GAC-016 Formato Solicitud de Cambios N/A 1
2 F-LM-DG-001 Formato lista maestra de documentos 1 2
3 F-LME-DG-002 Formato lista maestra de documentos externos
4 F-LD-GAC-002 Lista de distribucién 1 2
5 F-LCR-GAC-003 Lista de control de registros 1 2
6 F-PAI-GAC-004 Formato de programa de auditorias internas 1 2
7 F-PA-GAC-005 Formato de plan de auditorias 1 2
8 F-GAA-GAC-006 Formato guia de aplicacién de auditorias 1 2
9 F-IA-GAC-007 Formato informe de auditorias 1 2
10 F-CPNC-GAC-008 Formato control de producto no conforme 1 2
11 F-AC-GAC-009 Formato acciones correctivas 1 2
12 F-AP-GAC-010 Formato acciones preventivas 1 2
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CONCLUSIONES

Dentro del desarrollo de las actividades para plantear una mejora en el SGC, se observé que la
empresa MEGACON, S. A de C.V., esta dispuesta a mejorar su Sistema de Gestion de Calidad
para logar tener una mejor posicion ante sus clientes (actuales y potenciales) y ante la
competencia. El propésito de mejorar el sistema, es que se integre mas la organizacién y que tome
sus puntos débiles y fuertes para que comience a estructurar su estrategia hacia la mejora continua

basandose en el modelo mejorado del SGC.

Las metas propuestas al inicio del proyecto se alcanzaron y en algunos casos se superaron.
Aunqgue la medicién de los objetivos delatan que se puede seguir mejorando, con estos Ultimos
cambios se vio una pequefia disminucién de costos de operacion tanto administrativos como
operativos, lo que se vio reflejado en la dltima revisién por la direccion, que de no haber cambiado
la frecuencia de esta, el cambio no hubiera sido de tanta utilidad como en este momento para

incentivar a la direccién y a los empleados.

De acuerdo a los objetivos planteados en estudio se puede concluir lo siguiente:

a) El programa de mantenimiento preventivo se cumple en un indice de 295%, en el cual
podemos decir que de noviembre a abril 2009 se obtuvo un promedio del 98.38% y un

incremento promedio de mes a mes del 0.49%.

b) Los trabajos de mantenimiento correctivo se cumplieron en un 97.94% promediando de
noviembre a abril 2009, donde se encontré un crecimiento promedio del cumplimiento del
0.10%.

c) El cumplimiento de la entrega de obras, el cual nos establece el cliente, se comporto de la
siguiente manera. En promedio de noviembre a abril se obtuvo el 95.09% con un
incremento promedio del 0.49%.

d) La empresa obtuvo en cuanto la satisfaccién del cliente un promedio del 97.68%, con un
incremento del 0.50%

e) El cumplimiento de la entrega de liquidaciones en fechas establecidas en un rango =285%,
fue cumplido en un 99% en el 2008, cabe mencionar que la meta de este objetivo es anual,
y en el 2007 se obtuvo solamente el 62% entregado.

f) Asi mismo la entrega de facturacién se cumplié en un 99%, a diferencia del 2007 que fue
del 84%.
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g) En cuanto a la entrega de materiales se logro en un 100%, solo que cabe mencionar que
durante el periodo medido solo hubo un flete foraneo, por lo cual se recomienda a la

empresa que se siga midiendo durante el resto del afio.

En el presente estudio como parte del desarrollo de la propuesta se modificaron los procedimientos
exigidos por la norma, con la finalidad de que fueran mas claros, accesibles y entendibles para el

personal de la empresa.

Derivado de dichos cambios se modificaron algunos de los formatos relacionados con la operacion
y también se ingresaron algunos que no existian. En el andlisis del sistema documental se pueden

observar la documentacién modificada.

Al realizar el diagnéstico a la muestra seleccionada dentro de la empresa MEGACON S.A.de C.V.,
para conocer el estado de implementacion del SGC con el que contaba (Noviembre de 2008), se
encontraron no conformidades, las cuales representan puntos de mejora y que efectivamente se
necesitaba de una reestructuracion del mismo sistema. Con base en los hallazgos se elaboré un
plan de actividades que comenzé desde Noviembre de 2008 hasta Mayo de 2009, el cual
contempla: un plan de acciones correctivas, adaptacion documental, difusion de la implementacion
de documentos actualizados, el monitoreo a todos los procesos de la empresa, la medicién de
objetivos de calidad de dichos procesos y la revision por la direccién. Todas estas actividades
planeadas, se fueron desarrollando durante este periodo, aunque en algunos casos se tuvieron
que reprogramar las fechas de ejecucién de dichas actividades. Finalmente se llevaron a cabo,

obteniendo buenos resultados.

En una primera fase de las actividades planeadas, se analizaron los problemas encontrados en el
SGC utilizando herramientas de calidad, tales como las 5M’s e Ishikawa, para obtener las causas y

acciones correctivas para cada uno.

La forma de realizar la difusién hacia todo el personal de la organizacién para dar a conocer los
cambios graduales en el SGC ya definidos en el andlisis de las no conformidades, se realizd por
medio de cursos en los cuales se sensibilizé con videos y presentaciones de PowerPoint (que ya

fue mostrada en este trabajo).

La existencia de un sistema de gestién de calidad, basado en gestién por procesos, facilité la

implementacion de un ambiente de produccion ajustada. El estandar de normas 1SO 9000:2000 ha
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demostrado que constituye un elemento determinante en la implementacién de sistemas de

calidad, con impacto relevante al nivel de la adquisicion de la capacidad organizativa y de gestion.

140



13.- BIBLIOGRAFIA

A)

B)

LIBROS DE TEXTO

Fwigenbaum, Armand, Control Total de la Calidad, Edit. CECSA, Octava. edicién Suecia,
2005.

Gutiérrez, Mario, Administrar para la calidad: Conceptos Administrativos del Control Total
de la Calidad. Edit. Limusa Noriega, Segunda. Edicion México 2007,

Laboucheix, Vicent, Tratado de la Calidad Total, Tomo | Edit. Limusa, Segunda. Edicion.
2005

Thompson, Philip C., Circulos de Calidad, Cémo hacer que funcionen, Grupo Editorial
Norma, Segunda. Edicién México, 2003

Nava-Jiménez ISO 9000:2000 Estrategias para Implementar la Norma de Calidad para la
Mejora Continua Edit. Limusa Noriega, 2da. Edicion México, 2007.

Philip Kotler Direccién de Marketing, Editorial: Prentice Hall Décima Edicién, México 2005
Joseph Guiltinan, Gordon W. Paul, Thomas J. Madden.Gerencia de Marketing, Mc. Graw
Hill Sexta Edicibn México 2006

NORMAS ISO

ISO 9000:2005, Sistemas de Gestion de Calidad/ Fundamentos y vocabulario, Instituto
Mexicano de Normalizacion y Certificacién, México, 2000.

ISO 9001:2000, Sistemas de Gestion de Calidad/ Requisito de la documentacién, Instituto
Mexicano de Normalizacion y Certificacién, México, 2000.

ISO 9004:2000, Sistema de Gestion de Calidad, Directrices para la Mejora del Desempefio,
Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, México, 2000.

ISO 10013:2001, Sistemas de Gestidén de Calidad/ Directrices para la Documentacion de
SGC, Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, México, 2001.

ISO 10005:2005, Sistemas de Gestion de Calidad/ Directrices para la Planes de Calidad,
Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, México, 2005.

ISO 10006:2003, Directrices para la Calidad en la Gestién de Proyectos, Instituto Mexicano
de Normalizacion y Certificacién, México, 2003.

ISO 19011:2002 Sistemas de Gestion de Calidad/Directrices para la Auditoria
Medioambiental y de la Calidad, Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion,
México, 2002.

ISO 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental/Requisitos y Orientacién para su uso.,

Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, México, 2004.
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C)

CONSULTAS EN PAGINAS WEB

“Circulos de Calidad” www.ictnet.es

“Herramientas Basicas de Calidad”

www.tuveras.com/calidad/herramientas/herramientas.html

“Sistemas de Gestion” www.cmic.org

“Circulos de Calidad” www.portalcalidad.com/docs/cat60-circulos calidad

“México - Boom inmobiliario atrae los bancos espafioles” www.americaeconomica.com

Franquicias crecen mas de 10% en México www.el-universal.com.mx/

“México con un menor impacto, Crisis afecta a franquicias” www.franquiciasdemexico.org

“Franquicias en México” www.comerciomexico.com

“Las mejores Franquicias en México” www.cnnexpansion.com
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GLOSARIO

TERMINO

Accioén Correctiva

Acciéon Preventiva

Acta de Calidad

Acta de entrega

Adecuacion

Alta Direccion

Aseguradora

Auditado

Auditoria de calidad

DEFINICION

Accién tomada para eliminar la causa de una no-conformidad existente u

otra situacion potencialmente indeseable.

Accién tomada para eliminar las causas de no conformidades potenciales

cuya finalidad reside en prevenir su ocurrencia.

Calificacion otorgada por el cliente al que se le brindé un servicio

(sucursales).

Documento oficial de entrega de trabajos ejecutados.
Actividades o acciones que ponen en riesgo el cumplimiento en un futuro

de requisitos especificados, se identifican como oportunidades de mejora.

Conjunto de actividades que se realizan para dar solucibn a una
necesidad ya sea en inmuebles o mobiliarios.

Administrativos.

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan desde el mas alto

nivel jerarquico de una organizacion.

Dicho de una empresa: Que se dedica a la asuncion de riesgos ajenos a

cambio de la percepcion de primas.

Organizacién o persona que solicita una auditoria o que es evaluado.
Examen metddico e independiente para determinar si las actividades
relativas a la calidad satisfacen las disposiciones preestablecidas y si

estas se han implantado de forma eficaz y adecuada para cumplir con los

objetivos.
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Auditoria

Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

extensién en que se cumplen los criterios de la norma a revisar.

Auditorias de segunda parte

Son las que se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la

organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre.

Auditorias de tercera parte

Auditorias externas

Auditorias Interna

Auditorias internas

Bitacora de Obra

Son las que se llevan a cabo por organizaciones independientes externas.
Tales organizaciones proporcionan la certificacibn o el registro de

conformidad con requisitos de normas.

Incluyen lo que se denomina generalmente “auditorias de segunda o

tercera parte”.

Denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se
realizan por, o en nombre de, la propia organizacion, para fines internos y
pueden constituir la base para la auto declaraciéon de conformidad de una

organizacion.

Revisién e informe dado por los auditores de la Institucién que de manera
periddica llevan a cabo con la finalidad de mejorar continuamente la
eficiencia de MEGACON, S.A. DE CV.

Documento oficial-legal donde se describen y autorizan las modificaciones
al proyecto, asi como informacién relevante, con fecha de elaboracion,

ndmero consecutivo, firmas de los responsables de obra y supervision.

Buzon Electrénico de Quejas y Sugerencias:

Medio de retroalimentacién disponible en Intranet para todas las personas
de la organizacién, cuyos resultados sirven para atender quejas,
sugerencias y observaciones que pueden constituir posibles Productos No
Conformes y/o No Conformidades y que tienen que atenderse para

mejorar continuamente en el servicio.
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Calidad

Check list

Competencia

Contingencia

Contrato

Convocatoria

Correccioén

Criterios de auditoria

Dato

Defecto

Desecho

Documento Controlado

Grado en el que el conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos.

Revisibn a detalle de trabajos entregados, con especificaciones

solicitadas.

Habilidad demostrada para aplicar conocimientos, aptitudes y procesos.

Posibilidad de que algo suceda o0 no suceda; riesgo

Documento donde se establecen los términos y condiciones de un

Modo o medio para dar a conocer la vacante de un puesto.

Accién tomada para eliminar una no-conformidad detectada; Una

correccioén puede realizarse junto con una accion correctiva una correccién

puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como

referencia.

Informacion escrita en forma numérica o alfanumérica que describe
caracteristicas cualitativas y/o cuantitativas de un proceso, producto o

persona.

Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Accién tomada sobre un producto no-conforme para impedir su uso

inicialmente previsto

Informacion escrita que se debe recoger al existir una edicidn mas reciente

del mismo, pero no necesariamente es confidencial.
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Documento externo Informacion escrita no generada dentro de la organizacioén pero que afecta

directa o indirectamente el sistema de la calidad.

Documento NO-Controlado
“Informacién no controlada” es informacién del sistema de la calidad que
se proporciona al cliente y no es necesario recoger dicho documento en
caso de modificacién o cambio en el documento interno vigente o que éste

documento pase a un estado de obsoleto.

Documento obsoleto
Documento invalido por existir un documento de la misma especie con

fecha de edicidbn mas reciente.

Documento - Toda compilacién de informacién, datos, texto, dibujo que tenga un
nombre e identificacion inequivoca, que se plasme en papel o medio
electronico que tenga caracter formal u oficial.

-Informacién y su medio de soporte. Ej. Registro, Especificacion,
Procedimiento, plano, norma, etc. El medio de soporte puede ser papel,
disco magnético, éptico o electrénico, fotografia o muestra patréon o una
combinacioén de estos.

Documentos de apoyo y control para la realizacién de las actividades.

Documentos Informacion y su medio de soporte.

Duefio de proceso Es el responsable de area que tiene como funciones liderar, administrar,

controlar y mejorar un proceso

Eficacia Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan

los resultados.

Eficiencia Es la optimizacion de la eficacia ya consolidada, donde podamos

comparar la calidad de lo obtenido con el esfuerzo invertido.

Equipo auditor Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria.
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Evidencias de auditoria

Formacion

Formato de registro

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son

pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Proceso que proporciona conocimientos, habilidades y comportamientos

para cumplir con requisitos.

Plantilla normalizada que sirve como ayuda o guia para generar un

registro.

Generadores de Obra Cuantificacion de conceptos realizados y/o ejecutados en obra.

Induccion

Infraestructura

Inmueble

Instructivo

Liguidacion

Local

Mainsaver

Mantenimiento

Manual de calidad

Etapa de la capacitacibon encaminada a introducir al personal al

conocimiento de las actividades que lleva a cabo en la organizacién.

Instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de
las &reas involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Edificio o local.

Documento de referencia que describe una actividad relacionada con un

procedimiento ya sea general o especifico.

Captura de conceptos de obra y ajuste final de las acciones realizadas en

una sucursal.

Espacio ocupado o desocupado que se adecuara para albergar una

sucursal bancaria u oficina.

Sistema electrénico via Internet para consulta, captura y control de

ordenes de trabajo (software que pertenece al banco).

Correctivo Acciones enfocadas para atender imprevistos o situaciones de

emergencia en inmuebles, instalaciones y mobiliario.

Documento que especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de una

organizacion.
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Material prototipo

Mejora continua

No Conformidad Menor

Cada una de las materias basicas que se necesitan para una obra.

Medio de retroalimentacién disponible en Intranet para todas las personas
de la organizacién, cuyos resultados sirven para atender quejas,
sugerencias y observaciones que pueden constituir posibles Productos No
Conformes y/o No Conformidades y que tienen que atenderse para

mejorar continuamente en el servicio.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplimiento de las
areas involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Incumplimiento parcial de los requisitos especificados por la horma

No conformidad potencial

No-conformidad

Obijetivos de calidad

Observacion

Orden de Trabajo

Actividades o acciones que ponen en riesgo el cumplimiento en un futuro

de requisitos especificados, se identifican como oportunidades de mejora.

Incumplimiento de los requisitos especificados. Esta definicion comprende
el incumplimiento o la ausencia de una o varias de las caracteristicas de
calidad o de elementos del SGC respecto a los requisitos especificados; la

no-conformidad puede ser externa o interna.

Finalidad que persigue una entidad, con el propdsito de aumentar la
satisfaccion de los clientes, apegandose a la normatividad y politica de
MEGACON, S.A. DE C.V.

Actividades o accién que pone en riesgo el cumplimiento en un futuro de
requisitos especificados, se identifican como aéreas de oportunidad
Incumplimiento potencial que de no atenderse pudiera derivar en una no

conformidad real.

Reporte general de actividades a desarrollar, la cual es generada a través

del sistema Mainsaver.
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Organizacién

Plan de contingencia:

Plantas de emergencia

Politica de calidad

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades y autoridades y relaciones. EJEMPLO: Compafiia,
Corporacion, Firma, Empresa, Institucion, Institucion de beneficencia,
Empresa unipersonal, Asociacién o parte o una combinacion de las

anteriores.

Conjunto de actividades encaminadas a la solucién y/o prevenciéon de

siniestros ocasionados por fenémenos naturales, accidentes 6 atentados.

Instalaciéon auxiliar alimentada por combustible diesel 6 gasolina, que se
utiliza para la generacion de energia eléctrica en situaciones donde la
comparfiia de luz (CFE Comisién federal de electricidad 6 Luz y fuerza) no

puede proveerla.

Conjunto de actuaciones o directrices que rigen la actuacién de nuestra
entidad (empresa) que nos permiten ser mejores al cumplir con nuestro

propdsito 6 compromiso.

Procedimiento Especifico

Procedimiento General

Procedimiento

Proceso

Es aquel que de acuerdo a sus caracteristicas se distinguen por que

tienen requerimientos especificos de un area dentro de la empresa.

Es aquel que se aplican dentro de todas las aéreas de la empresa y que

no son especificos de una sola.

Conjunto de actividades interrelacionadas para alcanzar un objetivo, o

Forma especifica de desarrollar una actividad.

Es un grupo de actividades repetitivas e interrelacionadas, encaminadas a
producir mediante una o mas transformaciones, una salida de mayor valor

gue las entradas.
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Producto / Servicio.

Producto no-conforme

Producto

Programa de auditoria

Proyecto

Proyecto de Mejora

Proyecto ejecutivo

Reclamacion

Reclasificacion:

Registro de calidad

Registro

Resultado de un proceso.

Es el producto que no cumple con los requisitos preestablecidos.

Es el resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas (o
gue interactdan), las cuales transforman elementos de entrada en

resultados

Conjunto de una o mas auditorias planeadas planificadas para un periodo

de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y
controladas con fechas de inicio y de finalizacién, llevadas a cabo para
conseguir un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las

limitaciones de tiempo, costo y recursos.

Es un esquema de decisiones que se toman para mejorar continuamente
el desempefio de los procesos administrativos. Es el “actuar” de la

metodologia aplicada en el disefio y mejora continua de los procesos

Conjunto de planos necesarios para la construcciéon de un inmueble.

Expresa insatisfacciones del representante o clientes externos e internos,
exponiendo los perjuicios sufridos por alguna expectativa o requisito no

cumplido.

Variacion de la clase de un producto no-conforme de tal forma que sea

conforme con los requisitos que difieren de los iniciales.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas.
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Registros electrénicos

Reporte fotografico

Registros en cualquier medio electrénico disco duro, CD, o disco
magnético y sus respaldos ademas de los que son generados por
cualquier otro sistema informatico utilizado por las diferentes areas de la

empresa.

Informe a entregar al cliente antes, durante y después de la ejecucion de

obras.

Representante de Calidad

Requisito:

Revision

Satisfaccion del cliente

Servicio

Es el representante del sistema de Gestion de la calidad de la empresa.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién y

eficacia, con el fin de alcanzar objetivos establecidos.

Percepcion del cliente sobre el grado en que se cumplen sus por parte de
las &reas involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Se tiene que tener en cuenta, que a lo largo del texto de la norma
Internacional y del presente manual de calidad, el término “producto”

puede significar también “servicio”.

Funciones propias de la entidad realizada conforme a procesos.
(Por ejemplo: Servicios externos de verificacion), Software (por ejemplo:
programas de computadora, diccionario), Hardware (por ejemplo:

gabinetes de computadoras)

Sistema de gestién de la calidad

Vacante

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacion con respecto a

la calidad.

Lugar o puesto de trabajo disponible en la organizacion.
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MEGACON S.A. DE CV.
ESTRUCTURA DOCUMENTAL




Edited by Foxit PDF Editor
Copyright (c) by Foxit Software Company, 2004 - 2007
For Evaluation Only.



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
PG-DG-001 5 04-02-2009 1de 19
Elaboracion de documentos
CONTENIDO
1 Objetivo 2
2 Alcance 2
3 Definiciones 2
4 Responsabilidades 2
5 Diagrama de flujo 4
6 Desarrollo 4
! Identificacion de cambios 18
8 Documentos de referencia 18
9 Formatos relacionados con la operacion 19
10 Autorizaciones 19
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| MEGACON, S.A. DE C.V.
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(QEVI
Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
PG-DG-001 04-02-2009

2 2de 19

Elaboracion de documentos

1.0 OBJETIVO:

Definir la estructura y lineamientos para la estandarizacion en la realizacion de los documentos
relacionados con el sistema de gestion de MEGACON

20 ALCANCE:

Aplica en la elaboracién y actualizacién de los documentos relacionados con la organizacion
dentro del Sistema de Gestién de Calidad.

3.0 DEFINICIONES:

Documentos: Informacion y su medio de soporte.
Ej. Registro, Especificacion, Procedimiento, plano, norma, etc.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, Optico o electronico, fotografia o
muestra patrén o una combinacion de estos.

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades y autoridades y relaciones. EJEMPLO: Compafiia, Corporacion, Firma,
Empresa, Institucion, Institucion de beneficencia, Empresa unipersonal, Asociacion o parte o
unacombinacion de las anteriores.

Registro de calidad: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas

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

4.0 RESPONSABILIDADES:

Director General:
- Asignar a la persona o personas (elaborador) que deberd realizar el documento.
- Revisar, que la informacién contenida en los documentos cumpla con lineamientos
definidos en el presente documento, asi como aprobar y emitir los comentarios
correspondientes los documentos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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2 3de 19
Elaboracion de documentos

Gerentes de area (Duefio de Proceso):

- Revisar que los documentos a emitir cumplan con los lineamientos definidos en el
presente procedimiento, son responsables solidarios del contenido de los mismos, con su
elaborador.

- Difundir los documentos al personal involucrado.

Representante de calidad

- Guardar y custodiar los documentos originales con las firmas autégrafas de los
responsables registrados en el apartado de autorizaciones.

- Vigilar la vigencia de la documentacion.

- Revisar que la informacion contenida en los documentos cumplan con los lineamientos
definidos en el presente documento.

- En conjunto con el Director General, designar al responsable de elaborar el documento
(elaborador).

- Asegurar que las areas de la empresa, elaboren los documentos necesarios para su
operacion, resultado de sus procesos y subprocesos.

- Alta de documentos en la red interna.

Gerentes de area, Coordinadores, Residentes (Elaborador):
- Elaborar procesos, procedimientos, documentos de ayuda de instrucciones de trabajo,
formatos, asi como todos aquellos documentos que emitan, en estricto apego a los
lineamientos establecidos en este documento.

Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad

1. Director General
y/o Representante
de Calidad.

Asigna a la persona que realizara el documento.

2. Gerentes de area,
Coordinadores,

. Elabora documento asignado de acuerdo con este procedimiento.
Residentes.

Revisa que el documento describa objetivamente las actividades
descritas y que cumpla con los lineamientos definidos en este
procedimiento.

3. Gerente de area
(Revisor).

Nota: revisa solo la secuencia de las actividades y redaccion del
mismo y madifica junto con el elaborador, en su caso y entregan al
representante de calidad

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Elaboracion de documentos

Revisa que el documento cumpla con los lineamientos definidos

4. | Representante de o
en el presente procedimiento.

calidad
a) ¢El documento no cumple con los lineamientos definidos?:
Regresa a actividad 2.

b) ¢El documento cumple con los lineamientos definidos? :
entrega documento a direccion General para su aprobacion.

Aprueba documento y envia al representante de calidad para que

5. Director General. . S
coordine su emision.

6. | Representante de

" a) Ingresa el documento a la red.
calidad ) 9

7.- | Representante de

calidad a) Coordina difusion de procedimiento.

6. | Gerente de areaylo Difunde procedimiento a las areas y/o personas involucradas.

representante de
calidad.

Termina procedimiento

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

- N/A

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Elaboracion de documentos

6.0 DESARROLLO:
6.1 ESTRUCTURA GENERAL DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

6.1.1 Formato:
A)Tipo de letra
Los documentos deben ser elaborados en computadora, el tipo de letra que debe ser utilizado:
En los titulos es arial 10 puntos mayudsculas y en negritas
Para la redaccion utilice Arial 10 Puntos.
En el caso de los digramas de flujo utilizar letra Arial en tamafio 8 como minimo.
6.1.2 Encabezado:

B)ldentificacion de los documentos Encabezado

Todos los documentos del SGC deben contar con el siguiente encabezado:

MEGACON, S.A. DE C.V.

o

NEaf
QN
Logotipo Nombre de la empresa letra ARIAL tamafio 18 en NEGRITAS
Cadigo No. Revision Fecha en que No
pagina
se emitié

Numero docurpiento Revision En vigor desde Péagina:
TIPO DE DOCUMENTP®-AREA-No. .
CONSECUTIVO DIA/MES/ANO

1 1DE?

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Titulo del Documento en NEGRITAS

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Elaboracion de documentos

6.1.3 Codificacion:

El cédigo inicia con las primeras letras del nombre del Documento del que se trata
como se muestra a continuacion.

MA  Manual de Calidad

PG Procedimiento General
PE  Procedimiento Especifico
IT Instructivo

F Formato

FG Formato General

PS Plan de Calidad

Seguido de un guién después de las letras del nombre del documento se colocan la siglas del
area ala que pertenece:

Siglas de area:

DG Direccion General

GO Gerencia de Obras

GM Gerencia de Mantenimiento

GCO Gerencia de Control de Obras y Presupuestos
GAC Gerencia de Administracion y Calidad

GC Gerencia de Contabilidad

RR  Recepcién

Latercer parte del Codigo corresponde al nimero de revisidon del documento:
El primer documento aprobado lleva el no. de revision 00
A partir de la primera revisiéon entonces lleva el no. 001

Lasegundarevisionel 002 y asi el consecutivo de acuerdo al no de revision realizada por
actualizacion y mejora de los documentos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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EJEMPLOS DE CODIFICACION:
o Identifica el tipo de documento y lo codifica (numera)

Ejemplo de codificacién de documentos:

Documento a codificar: Procedimiento de elaboraciéon de documentos.

PG DG 001

Tipo documento Area que lo emite No. consecutivo

Ejemplo codificacién de formatos: Formato Lista Maestra
F LM DG 001

Siglas
Formato referentes al Area que lo emite | No. consecutivo
contenido

Nota 1: Existen formatos que no estan relacionados con los procedimientos, los cuales tendran una
codificacion diferente haciendo referencia a que son generales; son identificados con la letra “G”.

Ejemplo codificacién de formatos generales: Formato general Minuta

FG M GAC 001
Formato Siglas <
referentes al Area que lo emite | No. consecutivo
General -
contenido

6.1.4 Lineamientos parala redaccién

B Iniciar el objetivo del procedimiento con un verbo en infinitivo. Ejemplo: “asegurar...”,
“definir...”, “controlar...”, “implementar....” ‘“verificar que los documentos entregados estén
completos y sin errores”

I Usar presente simple en la descripcion de las actividades.

“Registra en la BDA....” en lugar de “registrara en la BDA...”
“el responsable técnico verifica que sea correcto el contenido del documento”

P No es conveniente usar “debe”. Si no el verbo en forma simple. “elabora” en lugar de “debe
elaborar”.

I Evitar en lo posible el uso de voz pasiva, es decir la manera en como decimos que algo se
hace pero no decimos quien lo hace. “elabora” en lugar de “se elabora”.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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B Evitar en lo posible los gerundios (ando, endo). “elabora y archiva” en lugar de “elabora
formato archivandolo”.

B No describir mas de dos actividades en una sola oracion.

B Evitar redundancias.
No escribir “Corrige la correccién” si no simplemente “corrige”.

P Condensar ideas, coherencia dentro del parrafo.

I Utilizar palabras que todos entiendan, si no es posible esto, definir la palabra en la seccién
correspondiente.

I+ Evitar repeticiones de palabras, usar sinénimos, dentro de un parrafo.

P Evitar usar varias veces “que”. Es mejor usar oraciones cortas en lugar de conectar muchas
ideas en una misma oracion.

I Uso adecuado de puntuacién y comas.
P Escribir con mintsculas y mayuUsculas. Excepto en titulos o nombres de formatos.

P No abusar de las actividades “recibe” o “entrega” mas bien, describir la actividad que agrega
valor.

6.2 DESCRIPCION POR DOCUMENTO DEL SISTEMA

6.2.1 Estructura General para la elaboracion de Procedimientos
Procedimiento: Forma especifica de desarrollar una actividad.
Es el documento que establece el objetivo y el alcance de un actividad , indica que debe
hacerse, y por quién , cuando, donde y como debe hacerse; ademas de los documentos de
trabajo que deben ser utilizados (procedimientos) los materiales y equipo , en su caso, asi
como la manera en que deben controlarse y registrarse.

Los procedimientos estan documentados y representan el segundo nivel de la documentacion
del Sistema de gestion de la calidad.

Procedimiento General : Es aquel que se aplican dentro de todas las areas de la empresa y
gue no son especificos de una sola.

Procedimiento Especifico: Es aquel que de acuerdo a sus caracteristicas se distinguen por
gue tienen requeimientos especificos de un area dentro de la empresa.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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La codificacion del documento varia de acuerdo al tipo de documento que se elabora, por
ejemplo se utiliza:

PG.- Para prodecimientos generales
PE.- Para procedimeintos Especificos de una area de la empresa, ya sea clave o soporte.

6.2.1.1 Contenido que deben llevar :
1. Objetivo

Establece el propdsito del procedimiento claramente y el resultado deseado.
2. Alcance

Indica las areas, productos y procesos a los cuales aplica el procedimiento e instrucciones de
trabajo, o bien los limites de un proceso.

3. Definiciones
Definir las palabras y siglas contenidas en el documento y que no son usadas de forma comun.
Se recomienda ponerlas en orden alfabético para facilitar su consulta.

4. Responsabilidades

Indica las personas o grupo de trabajo que tienen capacidad para tomar decisiones o dirigir una
actividad, asi como los compromisos que asumen como actores de los procedimientos e
instrucciones de trabajo.

5. Diagrama de flujo

Es la representacion grafica de las actividades del procedimiento.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Para la elaboracién de los Diagramas de flujo
Es la representacion grafica de las actividades del procedimiento.

Para la elaboracion de dicho documento se debe utilizar la simbologia que se enuncia a continuacion.

SIMBOLO REPRESENTA

TERMINAL: Indica el inicio o la terminacion del
flujo, puede ser accion o lugar ademas se usa para
indicar una unidad administrativa persona que
recibe o proporciona informacién
OPERACION: Representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento.

[

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto
dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos alternativos.

CONECTOR: Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de flujo contra otra parte
lejana del mismo.

CONECTOR DE PAGINA: Representa uuna

continua el diagrama de flujo.

DOCUMENTO: Representa un documento general
gue entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Ij conexion o enlace con otra hoja diferente en la que

DIRECCION DEL FLUJO O LINEA DE UNION:
Conecta los simbolos sefialando el orden en que
se deben realizar las distintas operaciones.

|

_
1
ARCHIVO: Indica que se guarda un documento en
v forma temporal o permanente.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6. Desarrollo

Describe en forma especifica y secuencial, las actividades que se llevan a cabo para

obtener el resultado (objetivo); es la respuesta a las preguntas: ¢ qué?, ¢para qué?, asi como el area
0 puesto que ejecuta la actividad.

7.

10.

Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad

10.

11.

Identificacion de cambios
Cada vez que se realicé una modificacion importante de un documento se editara una nueva
version del mismo, se subraya en “amarillo” la parte en donde se hizo el cambio.

Documentos de referencia
Relacionar la informacién mencionada en el documento (procedimientos, manuales, entre otros)
y que estan asociados o son dependientes parala aplicacion del procedimiento.

Formatos relacionados con la operacion
Integra los anexos descritos en el contenido del documento.
Deben insertarse como archivo e identificar el nimero y nombre del anexo.

Autorizaciones

Todos los documentos “excepto” los formatos deben presentar al final el siguiente cuadro con
sus respetivas firmas que certifican su validez

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6.3 Estructura del Manual de Calidad (MA)

Manual de calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una
organizacion.

Nivel 1: El presente Manual de Calidad, en le que esta constituida la Politica y Objetivos de Calidad de é
se derivan los siguientes niveles de la documentacion.

Por lo tanto la documentacién a desarrollar es la siguiente:

Nivel 2: Lo integran los Planes de Calidad, Diagramas de Proceso, que aplica el personal que participa
en su ejecucion.

Nivel 3: Se constituye por los procedimientos de uso general, procedimientos especificos de proceso
gue rigen la gjecucion de los procesos, procedimientos operativos o de trabajo particular de cada etapa
de proceso, instrucciones de trabajo que contiene en forma detallada tareas para realizar una actividad
especifica.

TEMAS QUE SE DEBEN INCLUIR

1. INTRODUCCION Y GENERALIDADES AL MANUAL DE CALIDAD

2. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION DEL SITEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

5. RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

5.3 POLITICA DE CALIDAD

5.4 PLANIFICACION (OBJETIVOS DE CALIDAD)

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.6 REVISION POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.3 INFRAESTRUCTURA

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.4 COMPRAS

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.3 CONTROL DEL SERVICIO Y/O PRODUCTO NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

6.4 Estructurade los instructivos (IT)
Contenido del documento:

Objetivo Establece el proposito del procedimiento claramente y el resultado deseado.

Alcance Indica las &reas, productos y procesos a los cuales aplica el procedimiento e instrucciones de
trabajo, o bien los limites de un proceso

Desarrollo: Especificacion de las instrucciones detallada, concreta y clara.

Identificacion de cambios: Cada vez que se realicé una modificacién importante de un documento se
editard una nueva version del mismo, se subraya en “amarillo” la parte en donde se hizo el cambio.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Documentos de referencia: Relacionar la informacion mencionada en el documento (procedimientos,
manuales, entre otros) y que estan asociados o son dependientes para la aplicacion del procedimiento.

Autorizaciones: Firmas de autorizacion por la &rea correspondiente, elaborador, revisor y autorizacion
6.5 Estructurade Formatos (F)

Encabezado:

Las condiciones que deben tener los encabezado en los formartos son: el logotipo, Nombre de la
empresa MEGACON, Cddigo del documento, Revision Fecha de emision, Pagina y el Nombre de el
documento empezando por la palabra “Formato”.

Cuerpo:
Contiene la informacién especifica segun las necesidades del usuario y el proceso en que inteviene este.

Pie de Pagina:
Si el fomarto requiere especificar el nombre de la persona que lo elabora, aprueba y revisa, este debe
presentar pie de pagina.

6.5.1 Estructura d Formato General (FG)

Encabezado:

Las condiciones que deben tener los encabezaods en los formartos son: el logotipo, Nombre de la
empresa MEGACON, Cdédigo del documento, Revision Fecha de emisién, Pagina y el Nombre de ele
documento empezando por la palabra “Formato General”.

Cuerpo:
Contiene la informacién especifica segun las necesidades del usuario y el proceso en que inteviene este.

Pie de Pagina:

Si el fomarto requiere especificar el nombre de la persona que lo elabora, aprueba y revisa, este debe
presentar pie de pagina.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6.6 Estructurade los Planes de Calidad (PS)

Encabezado:
Logotipo y el nombre de la empresa, Revision y Numero de pagina.
Especificacion del proceso que a su vez contiene:

Nombre del Proceso

Proposito del Proceso

Duerio del proceso

Como se ilustra a continuacion:

Rev. 1

MEGACON S.A DE CV

Pagina 1 de 19

ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Nombre del proceso

Propésito del
proceso

Duefio del proceso

|I| ;§r—_
=3 .

Contenido:

Especifica la Seccion y Pagina, como se ilustra;

. Modelo General de Operacién

. Descripcion del proceso

. Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios
. Mediciones del proceso.

. Producto no conforme

. Bienes propiedad del cliente

. Procedimientos relacionados

N OO A WN P
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Modelo General:

En el cual se muestra graficamente el funcionamiento del proceso, el cual incia a la izquerda haciendo
mencion de todos los proveedores , seguido hacia a la derecha por la mencién de los procesos clave y
los procesos Soporte, y al final pegado en la ultima columna los clientes.

Proveedore PROCESO Cliente

S s

Mejora continua: medicion Andlisis y
mejora

o m om ow s

Procesos
soporte

Descripcién del Porceso:

Proveedor:
Identifica los cargos, roles y/o entidades externas o internas que proveen insumos para ejecutar las
actividades del proceso.

Insumos:

Son las entradas de material y/o informacion que proporcionan los proveedores. Estos deben tener
una relacion direcya con el proveedor y en caso de presentarse varias entradas, estas deben escribirse
agrupadas por proveedor.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Descripcion de las Actividades:
Corresponde a cada uno de los pasos que hacen parte del proceso, su redacciéon debe iniciar con un
verbo en infinitivo.

Producto Obtenido:
Son los producto que se generan al ejecutar las actividades.

Cliente:
Identifica los cargos roles y/o entidades internas o externas que reciben o son afectados por las salidas

generadas en una actividad. Los clientes se convierten en los responsables de las siguientes actividades,
futuras activiades o activiades de otros porcesos.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PRODUCTO
FROMEEDEIK IS Descripcion de actividades OBTENIDO S

Requisitos de los clientes, del producto, legales y reglamentarios

DEL CLIENTE DE CLIENTES LEGALES Y
EXTERNO INTERNOS: 2= IHACD SIS REGLAMENTARIOS

Mediciones del Proceso

Medicién de el cumplimento de los objetivos, asignando frecuencia asi como la herramienta de calidad
con la que se miden los resultados obtenidos.

NOMBRE DE LA

MEDICION META FRECUENCIA / RESPONSABLE

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Producto No Conforme:

PNC

Descripcion de los documentos o productos que son generados por los procesos y que no cumplan
con los procesos establecidos.

Bienes propiedad del cliente:
Todos aquellos documentos que nos entrega el cliente externo y que no forman parte de la
documentacion interna del SGC.

Planos

e  Arquitectonicos
e Estructurales
e Hidraulicos

Procedmientos Relacionados:
Este tiene que tener directa relacion con el proceso.

Nombre del Procedimiento Cadigo Documento
Procedimiento Control de Obras. PE-GCO-001

Autorizaciones:
Al final de cada proceso debe contener el apartado general de autorizaciones con las firmas
corresponidentes.

7.0 IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Fecha Version Cambio

No aplica por ser primera version
(Explique brevemente el motivo del cambio)
(Conservar historial de cambios)

8.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

N/A

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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9.0 FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.
N/A

10.0 AUTORIZACIONES.

| ELABORADO

Azucena Acosta Celio

| Gerente de Administracién y Calidad | Firma Fecha

| REVISADO

Alejandro Gonzalez Heredia

| Gerente de Obras Firma Fecha

| APROBADO

Jose Antonio Everardo Govea

| Director General Firma Fecha
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OBJETIVO:
Definir y establecer lineamientos que permitan la aprobacion, distribucién, control y revision de los
documentos relacionados con el sistema de calidad.

ALCANCE:
Aplica a los documentos generados en la organizacion y la documentacion que se tenga que manejar
de los clientes.

DEFINICIONES:

Dato: Informacién escrita en forma numérica o alfanumeérica que describe caracteristicas cualitativas
y/o cuantitativas de un proceso, producto o persona.

Documento: Informacién y su medio de soporte. Ej. Registro, Especificacion, Procedimiento, plano,
norma, etc. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, Optico o electronico, fotografia o
muestra patrén o una combinacion de estos.

Documento Controlado: Informacion escrita que se debe recoger al existir una edicién mas reciente
del mismo, pero no necesariamente es confidencial.

Documento externo: Informacién escrita no generada dentro de la organizacién pero que afecta
directa o indirectamente el sistema de la calidad.

Documento NO-Controlado: “Informacién no controlada” es informacion del sistema de la calidad
gue se proporciona al cliente y no es necesario recoger dicho documento en caso de modificacion o
cambio en el documento interno vigente o que éste documento pase a un estado de obsoleto.

Duefio de proceso: Es el responsable de area que tiene como funciones liderar, administrar,
controlar y mejorar un proceso

Documento obsoleto: Documento invalido por existir un documento de la misma especie con fecha
de edicién mas reciente.

Procedimiento: Conjunto de actividades interrelacionadas para alcanzar un objetivo.
Registro de calidad: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General:

a)
b)

Asignar a la persona o personas (elaborador) que debera realizar el documento.

Revisar, que la informacion contenida en los documentos cumpla con lineamientos definidos
en el presente documento, asi como aprobar y emitir los comentarios correspondientes los
documentos.

Gerente de area:

a)

b)

Revisar que los documentos a emitir cumplan con los lineamientos definidos en el presente
procedimiento, son responsables solidarios del contenido de los mismos, con su elaborador.
Difundir los documentos al personal involucrado.

Representante de calidad

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Guardar y custodiar los documentos originales con las firmas autdgrafas de los responsables
registrados en el apartado de autorizaciones.
Vigilar la vigencia de la documentacion.

Revisar que la informacion contenida en los documentos cumplan con los lineamientos
definidos en el presente documento.

En conjunto con el Director General, designar al responsable de elaborar el documento
(elaborador).

Asegurarse que las areas de la empresa, elaboren los documentos necesarios para su
operacion, resultado de sus procesos y subprocesos.

Alta de documentos en la red interna.

Elaborador (es)

a)

Elaborar procesos, procedimientos, documentos de ayuda de instrucciones de trabajo,
formatos, asi como todos aquellos documentos que emitan, en estricto apego a los
lineamientos establecidos en este documento.

Personal relacionado con el procedimiento

a)

Realizar las actividades descritas en el procedimiento

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

a

DIAGRAMA

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6.0. DESARROLLO
Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad
Elaboracién de procedimientos:
a) Determina junto con los gerentes de area los procedimientos que son
necesarios para documentar el sistema de gestion de calidad.
. Representante de b) Asigna a la persona (elaborador) que redactara el documento.

Calidad.

c) Registra el documento ha realizar en la lista maestra de documentos (F-
LM-DG-001) para asegurar el control y uso de las revisiones actuales de la
emitida por la organizacion.

Nota: En la lista maestra se estipula la revisién de cada documento.

Gerente de érea,
Coordinador,

Redacta procedimiento de acuerdo a los lineamientos establecidos en el

2. | Residente procedimiento PG-DG-001 (elaboracion de documentos).
(Elaborador).
Aprobacion de documentos:
Cada documento emitido por cualquier integrante de la organizacién debe ser
revisado por el Gerente del area correspondiente y aprobado por Direccion
General.
La tabla describe de una forma clara y concreta la aprobacion de los
documentos basicos del sistema de calidad.
Director General, DOCUMENTO ELABORACION | REVISION APROBACION
3. Gerente de area Manual de Calidad Representante de Gerente del area Director General

(aprobador, Revisor).

Calidad

Procedimientos

Representante de
Calidad y/o Personal
Asignado

Gerente del area

Director General

Calidad y/o Personal
Asignado

Formatos Representante de Gerente del area Director General
Calidad y/o Personal
Asignado

Procesos Representante de Gerente del area Director General

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Director General,
Gerente de area
(aprobador, Revisor).

Revisa que el contenido del documento se realice de acuerdo a la
operacion y/o actividad descrita y a los lineamientos definidos por el
procedimiento para elaborar documentos PG-DG-001.

Si no esta de acuerdo con cualquier punto del documento, lo regresa para
su correccion a la persona que elaboré el documento.

Representante de
calidad, Gerente de
area.

Di

stribucion:

La distribucion se realiza en soporte electrénico.

a)

b)
c)

d)

f)

g)

El Representante de calidad les entregara una copia en CD con todos
los documentos del sistema que correspondan a cada una de las areas
de la empresa e identifica los CD'S con la leyenda “COPIA
CONTROLADA No. 1, 2, 3....n"

Graba CD’S con documentos que va a distribuir

Registra los datos en la Lista de distribucién por documento (F-LD-GAC-
002).

Entrega los CD’S a los lectores designados y en su caso, recopila los
de version anterior para su destruccion.

Conserva el documento original en carpetas para su resguardo via
papel debidamente autorizado.

Da de alta el documento en la red interna y notifica a través de
correo electronico a los involucrados para que lo consulten y lo
implementen.

Cuando por alguna particularidad, personas ajenas a un
documento requieran de alguna copia, lo identificamos con la
leyenda de “COPIA NO CONTROLADA” en su primera pagina y
dicho documento no tiene que ser actualizado en el caso de existir
una version mas reciente.

Representante de
calidad, Gerente de
area.

Implementacién de la documentacion

a) Coordinan la difusion e implementacién de los procedimientos
del sistema de gestién de la calidad.

b) Por medio de monitoreos aleatorios se verifica que la
documentacién relacionada con el sistema de gestion de la
calidad (manual de calidad, procedimientos, formatos, registros)
sea implementada de forma efectiva y con la versién vigente.

Personal relacionado
con el documento.

Realiza las actividades descritas en el procedimiento e implementa
los formatos especificados cuando aplique.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Representante de
8. calidad, Gerente de
area.

Cambios en ladocumentacion

Modifica y actualiza un procedimiento siempre que se produzca un
cambio significativo en la actividad cubierta por el documento, en la
normativa aplicable, o bien, cuando sea necesario incorporar alguna
modificacion sustancial con objeto de corregir alguna deficiencia.
Registrando dichos cambios en el formato Solicitud de Cambios en
el SGC (F-CC-GAC-016)

Regresa actividad 2.

Una vez actualizado, el representante de calidad envia correo
electrénico al personal involucrado con el documento, informando los
cambios en el mismo. Por medio de monitoreos aleatorios verifica
que el nuevo documento estd siendo implementado de forma
correcta.

Nota: Todos los cambios que sufra un documento deberan ser
subrayados e identificado con color amarillo, con la finalidad de que
sean identificados rapidamente.

Los procedimientos cuentan con un apartado de historial de cambios
en donde se redacta brevemente el motivo del cambio y la fecha en
la que se realizo.

Representante de
calidad, Gerente de
area, Coordinador de
9. control de obras,
Coordinador de
presupuestosy
liguidaciones.

Documentos de origen externo

= |dentifican los documentos externos que se utlizan en la
operacion de los procesos.

= Registra los documentos externos utilizados en los procesos en la
Lista Maestra de documentos de origen externo (F-LME-DG-002)

= Mantiene actualizado los documentos externos y sus
ubicaciones, indicando la fecha de publicacion (representante de
calidad).

= Genera las copias correspondientes del documento y las
distribuye registrando dicha accion en el formato F-LD-GAC-002
(lista de distribucion).

= Cuando por alguna particularidad, personas ajenas a un
documento requieran de alguna copia, lo identificamos con la
leyenda “COPIA NO CONTROLADA” en su primera pagina, dicho
documento no tiene que ser actualizado en el caso de existir una
version mas reciente.

= Resguarda el documento externo original para su control.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




Numero documento

PG-GAC-001

3

Revision

MEGACON, S.A. DE C.V.

Pagina:

7de9

En vigor desde

04-02-2009

Control de documentos

El coordinador de control de obras es el responsable del control y
distribucién de los planos de obra para ello utiliza el formato F-LP-
GCO-005 (listado de planos); El coordinador de presupuestos y

liquidaciones se encarga de la actualizacion y distribucion del catalogo
de precios unitarios. Los gerentes de area son los responsables de

mantener actualizados los documentos externos necesarios.

NOTA: los cddigos mencionados en el listado de planos son
definidos por el cliente.

Representante de
calidad, Gerente de
area, Coordinador de

Control de documentos obsoletos:

Los documentos obsoletos no se controlan, y en el caso que se
tenga que guardar, se hace respaldo electrénico de la siguiente
manera:

10 control de obras, a) Determina si el documento requiere conservarse por cuestiones de
Coordinador de conocimiento. . N
presupuestos y b) Identifica y archiva electronicamente hasta que se produzca un nuevo
liquidaciones. cambio en el documento.
c) Sino es necesario conservarlo se destruye y desecha.
Archivo y custodia.
Todos los documentos deberan archivarse y conservarse de tal forma que el
riesgo de pérdida y deterioro sea minimo, sin olvidar impedir el acceso a ellos a
personas no autorizadas.
Representante de
1L calidad, Gerente de Nota: La documentacion relacionada con el sistema de gestion de la calidad se
area. encuentre disponible para su consulta en la red interna de la organizacién y no
puede ser modificada por ningin miembro de la organizacion. Los cambios
realizados Unicamente pueden ser modificados previa autorizacion por el
Representante de Calidad.
Termina procedimiento
7.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio
Se elimind el formato de difusion de documentos.
25 feb 2008 2 Cambio de codificacion en el formato de listado de planos.
(Expligue brevemente el motivo del cambio)
(Conservar historial de cambios)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002

Directrices para la documentacion de Sistemas de
Gestién de Calidad”.

NMX-CC-9000:2000

Fundamentos y vocabulario.

ELABORACION_DE_
DOCUMENTOS

Procedimiento PG-DG-001 Elaboracioén de
documentos.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

&

F-LM-DG-001 F-LP-GCO-005
Lista maestra de
documentos Internos Listado de planos
y Externos
F-CC-GAC-016
F-LD-GAC-002

Lista de distribucion Solicitud de cambios

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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10.0. AUTORIZACIONES.

| ELABORADO

Azucena Acosta Celio

| Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha

| REVISADO

Juan Gomez Ferrer

| Gerente de Mantenimiento Firma Fecha

| APROBADO

Jose Antonio Everardo Govea

| Director General Firma Fecha
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Control de registros

1.0 OBJETIVO:
Asegurar que toda la documentacién e informacién tanto de fuentes internas como externas de
MEGACON se encuentren totalmente registradas y almacenadas en los procedimientos y lugares
destinados para su uso.

2.0 ALCANCE:
Aplica a los registros generados en la organizacion y la documentacién que se tenga que manejar de
los clientes.

3.0. DEFINICIONES:

Documento: Toda compilacién de informacion, datos, texto, dibujo que tenga un nombre e identificacion
inequivoca, que se plasme en papel o medio electronico que tenga caracter formal u oficial.

Formato de registro: Plantilla normalizada que sirve como ayuda o guia para generar un registro.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Registros electrénicos: Registros en cualquier medio electronico disco duro, CD, o disco magnético y sus
respaldos ademas de los que son generados por cualquier otro sistema informatico utilizado por las diferentes
areas de la empresa.

Representante de Calidad: Es el representante del sistema de Gestién de la calidad de la empresa.

4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General:
e Autoriza la destruccion de registros vencidos.
Gerentes de area, Coordinadores:

Define los periodos de retencion

Autoriza a los usuarios para consultar los registros

Almacena, protege, retiene, mantiene legibles los documentos del SGC
Dispone de los registros generados.

Coordinador de operaciones y sistemas:

e Genera respaldos mensuales de los registros electronicos, mantiene actualizado el antivirus en
el equipo de computo.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA
6.0. DESARROLLO
Consideraciones previas:
Se considera registro cualquier documento que contenga informacién referente a la aplicacion,
cumplimiento o revision de las actividades normadas por el SGC.
Los registros pueden estar contenidos en medios electrénicos o impresos, de acuerdo a su
naturaleza y campo de aplicacion.
Registro no conforme.
Se considerara no conforme cuando:
a) Falte llenar algun campo del mismo
b) Se encuentren corregidos o tachados por completo
¢) Cuando en su caso no cuente con firmas o replicas
d) Cuando el resgistro no sea legible.
6.1.
Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad
1. Identificacion:
Gerentes de area. Identifican el tipo de registro.
2. Almacenamiento:

Gerentes de area,
Coordinadores.

Los registros son almacenados dentro de las areas de trabajo en lugares
destinados para ello; archiveros, anaqueles, cajas, carpetas, folderes, disco
duro, entre otros.

Los requisitos mas importantes de estos lugares son:
Asegurar la permanencia y evitar dafios

Los registros electronicos que se generan, incluyendo el correo electrénico, se
almacenan y son consultados a través de las computadoras de los usuarios.

Este documento

fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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3. Proteccion:

Gerentes de area.

Autoriza a los usuarios el acceso a los registros, ya sea los que se tienen en
papel o medios electrénicos, para el control de de los registros se utiliza el
formato F-LCR-GAC-003 (Lista de control de registros, el cual es controlado
por el representante de calidad).

4. | Coordinador de
operaciones y
sistemas y/o
coordinadores.

Mensualmente generan respaldos de los registros en electrénico que se
encuentran en disco duro o en otro medio electronico de almacenamiento.

Mantiene actualizado el antivirus en el equipo de computo para evitar pérdida
de informacion.

Gerentes de area.

Acceso y recuperacion:

Los registros en papel y electrénico son utilizados por los usuarios cuando asi
lo requieran. Su acceso y recuperacion se realiza de la siguiente manera:

Gerencia de Obras: Cronolégicamente, por area y/o por obra.
Gerencia de Obras y Presupuestos: Cronoldgicamente y por obra

Mantenimiento: Cronologicamente, por orden de trabajo hecha por el
cliente y/o consecutivo de la empresa.

Calidad: Cronolégicamente, por proveedor, por contratista y por residente.
Recursos Humanos: Cronolégicamente y/o por persona.

Adquisiciones: Cronolégicamente, por nimero de adquisicion y/o por obra.
Recepcidn: Cronolégicamente y/o por nimero de factura.

Nota: Cualquier persona implicada en actividades de la organizacion tiene
acceso a los archivos de registros a través de los Gerentes de area.

Gerentes de area.

Retencion:

El tiempo de disposicion de los registros debera ser como minimo de 1 afio, en
el caso de mantener informacion de caracter legal el minimo es de 5 afios.
Revisa el tiempo de retencion y si este no se ha cumplido regresa al paso 2

Gerentes de area.

Disposicion Final:
Después del periodo de retencion establecido, los documentos seran
destruidos, previa autorizacion de la Direccion General.

Termina procedimiento

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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7.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio

No aplica por ser primera version
(Expligue brevemente el motivo del cambio)
(Conservar historial de cambios)

8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002

Directrices para la documentacion de Sistemas de
Gestién de Calidad”.

NMX-CC-9000:2000

Fundamentos y vocabulario.

a

ELABORACION_DE_
DOCUMENTOS

PG-DG-001 Procedimiento elaboracion de
documentos.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

a

F-LCR-GAC-003

Lista de control de
reqistros

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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10.0. AUTORIZACIONES.

ELABORADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
REVISADO
Juan GOmez Ferrer

Gerente de Mantenimiento Firma Fecha
APROBADO
Jose Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha
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Auditorias Internas
1.0 OBJETIVO:

2.0

3.0.

Realizar auditorias internas para revisar el desempefio del sistema de gestion de la calidad, la
eficiencia de los procesos, el grado de implementacion de la norma y asegurar que los documentos
estén vigentes en la dltima edicion.

ALCANCE:
Aplica a todas las areas de la organizacion.

DEFINICIONES:

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas
de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de la norma
a revisar.

Auditoria de calidad: Examen metédico e independiente para determinar si las actividades relativas
a la calidad satisfacen las disposiciones preestablecidas y si estas se han implantado de forma eficaz
y adecuada para cumplir con los objetivos.

Auditorias de segunda parte: Son las que se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre.

Auditorias de tercera parte: Son las que se llevan a cabo por organizaciones independientes
externas. Tales organizaciones proporcionan la certificacion o el registro de conformidad con
requisitos de normas.

Auditorias externas: Incluyen lo que se denomina generalmente “auditorias de segunda o tercera
parte”.

Auditorias Interna: Denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan
por, o en nombre de, la propia organizacion, para fines internos y pueden constituir la base para la
auto declaracion de conformidad de una organizacion.

Auditado: Organizacion o persona que solicita una auditoria o que es evaluado.

Criterios de auditoria: Conjunto de paliticas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

Equipo auditor: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria.

Nota 1: Un auditor del equipo auditor se designa generalmente como auditor jefe del equipo.

Nota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacion y, cuando sea preciso, expertos
técnicos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Nota 3: Los observadores pueden acompafiar al equipo auditor pero no actGan como parte del
mismo.

Evidencias de auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planeadas planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

No Conformidad Menor: Incumplimiento parcial de los requisitos especificados por la norma
No Conformidad Mayor: Incumplimiento evidente de los requisitos de la norma.

Observacién: Actividades o accién que pone en riesgo el cumplimiento en un futuro de requisitos
especificados, se identifican como aéreas de oportunidad

4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General:
- Define el objetivo y el alcance de las auditorias.

Equipo Auditor
- Elaborar plan de auditoria.
- Dar a conocer el plan de auditoria a las areas a auditar.
- Realizar reunién de cierre para elaborar conclusiones.
- Elaborar y entregar informe de auditoria.

Representante de calidad
- Indicar fecha y hora para la realizacion de auditorias internas.
- Asigna personal involucrado (auditado y auditor).
- Verificar que el personal designado implemente las acciones correctivas para eliminar las no
conformidades.
- Cierre de auditorias.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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6.0.

DESARROLLO

Act.

Puesto/Area

Descripcion de la Actividad

Representante de
Calidad.

El Representante de Calidad programa las auditorias internas, mismas que se
aplican en intervalos que no excedan los 6 meses,0 cuando la Direccién
General lo crea pertinente utilizando el formato de Programa de Auditorias
Internas, (F-PAI-GAC-004). Se dara aviso a la Alta Direccion de la fecha de
Auditoria mediante una minuta de trabajo (FG-M-GAC-001). En el caso de que
la auditoria programada no se lleve a cabo, se levantara una minuta en la que
se reprogramara en comun acuerdo las nuevas fechas. Posteriormente
designa el personal que las llevara a cabo, verificando que el auditor cumpla
con los siguientes requisitos:

e Curso formacién de auditor interno de calidad con un minimo de
32hrs., para evaluar la conformidad de la norma 1SO 9001:2000.
Conocimiento del SGC de Megacon S.A. de C.V.

Tener por lo menos laborando 6 mese en Megacon S.A. de C.V.
Deseable tener estudios terminados de Nivel Superior.

Haber participado por lo menos en 3 auditorias internas como
observador.

En el Programa de Auditorias Internas se indica la fecha de realizacion, las
aéreas involucradas como auditor o auditado, el objetivo y alcance. Dicho
programa se da a conocer al personal involucrado.

Representante de
Calidad y Equipo
auditor.

La planeacion de la auditoria la lleva a cabo conforme al formato de Plan de
auditoria (F-PA-GAC-005). El plan de auditoria se realiza tomando como
referencia lo establecido en la horma mexicana NMX-CC-19011-IMNC-2002
Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o
ambiental.

Nota: El equipo auditor puede ser externo, (empresa consultora)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Equipo auditor.

Difunde el plan de auditoria al personal a ser auditado con una anticipacion de
una semana antes de la realizacion.

Equipo auditor.

En cumplimiento al plan de auditoria se inician los trabajos con una reunion de
apertura donde se revisan en las fechas y horarios establecidos para la
revision de los requisitos de la norma ISO 9001:2000. El equipo auditor realiza
la auditoria de acuerdo en lo establecido en el plan de auditoria y basandose
en la guia de aplicacion de auditorias (F-GAA-GAC-006), en caso de ser
auditor externo el puede utilizar su propio formato. Levanta los hallazgos de los
trabajos de auditoria en esta misma guia. Los criterios a seguir en la guia de
aplicacion de auditorias deberan basarse en los siguientes:

Calificacion Grado de Descripcion
implantacion
0 No existe No se contempla este elemento en el
sistema de calidad de la empresa
1 Deficiente Se tiene contemplado el elemento pero se
lleva acabo irregularmente o no se lleva a
cabo
2 Es bueno Se tiene contemplado el elemento y se lleva
pero requiere | a cabo regularmente, sin embargo se
mejoras presentan alguna deficiencias, es necesario
mejorar
3 Satisfactorio | Se tiene contemplado el elemento y se lleva

a cabo satisfactoriamente

El equipo auditor no podra auditar su propio trabajo, es decir puede auditar su
area pero no sus actividades.

Equipo auditor.

El equipo auditor procede a elaborar el informe tomando en cuenta las no
conformidades detectadas y observaciones para el auditado, en caso de haber
sido mas de un auditor previo al informe se realiza una reunion para obtener
las conclusiones de la auditoria.

El informe de la auditoria se elabora conforme al formato F-IA-GAC-007, o de
acuerdo al formato del auditor en caso de ser externo.

El informe elaborado se entrega al duefio del proceso para que en
coordinacion con el personal involucrado planee la realizacion de las acciones
correctivas y/o preventivas, de acuerdo al procedimiento PG-GAC-005
(Procedimiento de acciones correctivas y/o preventivas).

Equipo auditor.

En la reunion de cierre el grupo auditor presenta los hallazgos y conclusiones
de la auditoria para que el personal auditado comprenda y este consiente de
estos hallazgos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Recibe informe de auditoria, si lo acepta, verifica que el personal designado
realice la implantacion y el registro de las acciones correctivas derivadas de la
auditoria. Y si no lo acepta , presenta argumentos que validan la opinion..
regresa a la actividad 5

7 Representante de
Calidad.

En el caso de haber tenido no conformidades sefialadas en la auditoria intema,
presenta evidencia al auditor lider de las acciones correctivas realizadas para
eliminar las no conformidades encontradas.

8 Personal auditado.

Termina procedimiento

7.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Fecha Version Cambio

No aplica por ser primera version
(Expligue brevemente el motivo del cambio)
(Conservar historial de cambios)

8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-19011-IMNC-2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion de la calidad y/o ambiental.
NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

L | E | L | ]

F-PAI-GAC-004 F-PA-GAC-005 F-GAA-GAC-006 F-1A-GAC-007
Programa de Plan de auditoria Guia de aplicacion de Informe de auditoria
auditorias internas auditorias
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Producto No Conforme
1.0 OBJETIVO:
Establecer la metodologia adecuada que permita detectar, identificar y controlar el producto no conforme
en las diferentes fases de los procesos; asi como eliminar las causas reales y potenciales que lo
ocasionan.
2.0 ALCANCE:
Aplica a todas las &reas de la organizacion en donde se pueda identificar producto no conforme que
afecte la calidad de los productos y/o servicios que presta MEGACON S.A. de C.V..
3.0. DEFINICIONES:

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad existente u otra
situacion potencialmente indeseable.

Correccién: Accion tomada para eliminar una no-conformidad detectada; Una correccion puede
realizarse junto con una accidn correctiva una correccion puede ser por ejemplo un reproceso 0 una
reclasificacion.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Desecho: Accidn tomada sobre un producto no-conforme para impedir su uso inicialmente previsto
No-conformidad: Incumplimiento de los requisitos especificados. Esta definicion comprende el
incumplimiento o la ausencia de una o varias de las caracteristicas de calidad o de elementos del SGC

respecto a los requisitos especificados; la no-conformidad puede ser externa o interna.

Permiso de desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un
producto.

Proceso: Es un grupo de actividades repetitivas e interrelacionadas, encaminadas a producir mediante
una o mas transformaciones, una salida de mayor valor que las entradas.

Producto: Es el resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas (o que interacttian),
las cuales transforman elementos de entrada en resultados:

Categorias genéricas de productos: Servicios (por ejemplo: servicios externos de verificacion), Software
(por ejemplo: programas de computadora, diccionario), Hardware (por ejemplo: gabinetes de
computadoras)

Producto no-conforme: Es el producto que no cumple con los requisitos preestablecidos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Reclamacion: Expresa insatisfacciones del representante o clientes externos e internos, exponiendo los
perjuicios sufridos por alguna expectativa o requisito no cumplido.

Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto no-conforme de tal forma que sea conforme con
los requisitos que difieren de los iniciales.

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

4.0. RESPONSABILIDADES:

Gerente de area:
- Identificar y controlar el producto no conforme.
- Revisar y analizar la informacién relacionada con el producto no conforme.

Residente, Coordinador de mantenimiento 6 Coordinador de adquisiciones
- Clasificar el producto no conforme seguin su caracteristica
- Revisar y analizar la informacién relacionada con el producto no conforme.
- Tratar el producto no conforme.

Representante de calidad
- Dar seguimiento a las acciones correctivas correspondientes.

Personal en general
- Detectar e informar al personal correspondiente sobre el producto no conforme.

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

a

DIAGRAMA

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6.0. DESARROLLO
Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad
Deteccion del producto no conforme
1. Personal en general.
Detecta, separa e informa al Residente (en el caso de obras), Coordinador de
Mantenimiento (en el caso de Mantenimiento) 6 Coordinador de Adquisiciones
(en el caso de material suministrado), sobre el producto no conforme. Si el
producto es conforme, termina procedimiento..
En el caso de que el producto no conforme sea detectado por el cliente, la queja
se gestiona a través del area correspondiente.
5 Residente, Clasificacion del producto no conforme
Coordinador de - . o
o . Clasifica el producto no conforme segun su caracteristica:
Mantenimiento 0
Coordma_dor de a) Material adquirido en mal estado
Adquisiciones. .
b) Sucursales que no cumplen con lo establecido en el proyecto
c) Mala calidad en pisos, acabados, pintura
d) Mala calidad en instalaciones eléctricas e hidrosanitarias (lAmparas
fundidas, fugas de agua, entre otros)
e) Reclamacionesy quejas de los clientes
f) Documentos o productos gue son generados por l0s procesos y gue no
cumplan con los requisitos establecidos
3 Gerente de Identificacion y control del producto no conforme
Mantenimiento, -
Gerente de Obras, Identifican y controlan el producto no conforme.
Residente, . .
; El registro debe llevarse a través del formato F-CPNC-GAC-008 (Control de
Coordinador de : .
o . producto no conforme) en donde se describe el tipo de producto no conforme y
Mantenimiento 0 . . d X
. se investigan y determinan las posibles causas.
Coordinador de
Adquisiciones.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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4 Gerentes de Revision y analisis
Mantenimiento, . . . L .
Revisan y analizan la informacion relacionada con el producto no conforme.
Gerente de Obras,
Coordlr_nad_or de Con base en el andlisis determinan la forma de eliminar el producto no conforme
Mantenimiento, S I i
. gue puede ser como lo indica la tabla siguiente:
Coordinador de
Adquisiciones,
Residente. TRATAMIENTO DEL PNC
Clasg;\(l:gC|on Correccién | Autorizar su uso Desecharlo
Solo en el caso de
A) Material piezas de marmol
L Devolver a (grosor o color) se
adquirido en mal g N/A
proveedor solicitara la
estado o
autorizacion por
parte del cliente.
B) Sucursales que Notifica a cliente
no cump_len conlo N/A para _cam_tglo ylo N/A
establecido en el autorizacion del
proyecto actual.
Modificar los
trabajos a fin
C) Mala calidad en | de cumplir
pisos, acabadosy |con los N/A N/A
pintura requisitos del
cliente y/o
producto.
D) Mala calidad en | Modificar los
instalaciones trabajos a fin
eléctricas e de cumplir
hidrosanitarias con los N/A N/A
(lamparas requisitos del
fundidas, fugas de | cliente y/o
agua, entre otros) | producto.
Realizar las
acciones
E)Reclamaciones anaeiirrlr?Slir
y quejas del P P N/A N/A
: con los
cliente g
requisitos del
cliente y/o
producto

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Realizar
F) Documentos o e
modificacion
productos que son .
afin de
generados por los ;
cumplir con

procesos y que no N/A N/A
cumplen con los
requisitos

establecidos

los requisitos
establecidos
por el cliente
y/o producto.

El registré y seguimiento del tratamiento del producto no conforme se llevara a
cabo mediante el formato (F-CPNC-GAC-008 control de producto no conforme),
en el cual indica la accion correctiva correspondiente.

5 Gerentes de Tratamiento del producto no conforme

Mantenimiento,
Gerente de Obras,
Coordinador de
Mantenimiento,
Coordinador de
Adquisiciones,
Residente.

Determina quien es el responsable del tratamiento que se debe seguir para
eliminar el producto no conforme. Los registros de producto no conforme y la
evidencia de las correcciones realizadas son enviadas al representante de
calidad a la conclusion de cada mes.

Gestion de las acciones correctivas
6. Representante de

Calidad Analiza los registros de producto no conforme (F-CPNC-GAC-008) control de
producto no conforme) e implementa las acciones correctivas necesarias;
registrando en el formato de Acciones Correctivas (F-AC-GAC-09)

Nota: Las acciones correctivas implementadas se realizan con base en el tipo de
producto no conforme registrado con mayor incidencia en el mes.
Termina procedimiento
7.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio
25-02-2008 | 2 Se elimind el concepto de “otros” en la clasificacion del producto

no conforme.
Se ajustaron las actividades a la forma de trabajo actual, se
agrego una clasificacion de producto no conforme.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002

Directrices para la documentacion de Sistemas de
Gestion de Calidad”.

NMX-CC-9000:2000

Fundamentos y vocabulario.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

FCPNC-GAC-008

Control de producto

]

F-AC-GAC-09

Acciones correctivas

no conforme

10.0. AUTORIZACIONES.

ELABORADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad
REVISADO
Alejandro Gonzalez Heredia

Gerente de Obras
APROBADO
Jose Antonio Everardo Govea

Director General

Firma Fecha
Firma Fecha
Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




Producto No Conforme

Gerente de Mantenimiento, Gerente de Obras,
Residente, Coordinador de Mantenimiento,
Coordinador de Adquisiciones.

Representante de Calidad

Inicio

1.- Es responsabilidad
de todo el personal
detectar, separar e
informar del producto
no conforme.

Si

¢Cumple con

los requisitos?

No

2.- Clasifica el
producto no conforme
segun su
caracteristica.

3.- Identifican y
controlan el producto
no conforme (F-
CPNC-GAC-008).

L |

4.- Revisan y analizan
lainformacién
relacionada con el
producto no conforme.

5.- Determinan quien
es el responsable del
tratamiento para

6.- Recibe los
registros del producto
no conforme. Registra
acciones correctivas
necesarias.

Y

eliminar el producto no
conforme.

Da seguimiento a las
acciones levantadas
(F-SACP-GAC-10).

|

Termina
Procedimiento

J«—

Page 1 of 1



Edited by Foxit PDF Editor
Copyright (c) by Foxit Software Company, 2004 - 2007
For Evaluation Only.

| li



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:

PG-GAC-005 1 13-02-2009 1des

Acciones Correctivas

CONTENIDO

Objetivo

Alcance

Definiciones

Responsabilidades

Diagrama de flujo

Desarrollo

Identificacion de cambios

Documentos de referencia

Formatos relacionados con la operacion

Autorizaciones




MEGACON, S.A. DE C.V.

MTah
¢ 0\
Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
PG-GAC-005 13-02-2009
1 2de5
Acciones Correctivas
1.0 OBJETIVO:

Establecer la forma en que se implementan y aplican las Acciones Correctivas, asi como
garantizar que se eliminan las no conformidades; previniendo que se repitan dentro del
Sistema de Gestion de Calidad de MEGACON.

2.0

3.0.

4.0.

ALCANCE:
Aplica a todas las areas de la organizacién en donde se detecten no conformidades.

DEFINICIONES:

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad,
defectos u otra situacion indeseable a fin de prevenir que se repitan.

Nota 1. Puede haber méas de una causa para una no conformidad.

Nota 2 La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras
gue la accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda

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

No Conformidad: Es el incumplimiento de los requisitos especificados.

RESPONSABILIDADES:
Director General
Suministrar los recursos necesarios para realizar las acciones correctivas

Gerentes de area, Coordinadores, Residentes
- Asegurar que la accion correctiva sea realizada en el tiempo correspondiente.
- Dar seguimiento a la accién correctiva.
- Identificar las causas de la no conformidad.
- Aportar ideas para solucionar la no conformidad.
- Planear acciones correctivas.

Representante de calidad
- Reunir al personal involucrado con la no conformidad para planear y/o replantear
acciones correctivas.
- Cierre de la accion correctiva.
- Verificar los avances de las acciones planeadas.



Numero documento

PG-GAC-005

Revision

MEGACON, S.A. DE C.V.

En vigor desde

13-02-2009

Pagina:

3de5

Acciones Correctivas

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

]

DIAGRAMA

6.0. DESARROLLO

Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad
Selecciona la no conformidad e iniciativas de mejora para resolver indicando
1. Representante de s : K .
Calidad gue punto de la norma se esta incumpliendo, asi como la fuente por ejemplo
) Revision de proceso, Queja del cliente, Auditoria o Servicio no conforme. en
base a:
¢ No conformidad igual a Accién Correctiva
Convoca al personal involucrado originador de la no conformidad a resolver
2. Representante de . . P, .
Calidad para analizar las causas que la generaron. Para dicho andlisis se recomienda
) el Diagrama de Causa y Efecto que aparece como anexo.
, El comité para el andlisis de causas; Planea las acciones correctivas
3 Gerentes de érea, . - .
X necesarias para eliminar las causas de la no conformidad detectada de la
Coordinadores, o .
: siguiente manera:
Residentes, Todos proponen una accion (lluvia de ideas)
[ ]
Representante de S ﬁ’ P .
Calidad. o e analizan propuestas
e Se seleccionan las mas adecuadas
e Se definen etapas y tiempos de realizacion
e Se definen responsables de realizarlas
e Se definen fechas de seguimiento.
e Se registran en el formato de “acciones correctivas” (F-AC-GAC-009)
. Gestiona los recursos necesarios y el personal asignado para realizar las
4, Director General y/o . yep 9 P
acciones.
Representante de
Calidad.
Verifica que las acciones se terminen en las fechas establecidas, cualquier
5. Representante de

Calidad.

comentario y las evidencias de su seguimiento son registrados en el formato
“acciones correctivas” (F-AC-GAC-010).
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. Comunica el estatus de la accién correctiva al Representante de Calidad.
Gerentes de érea,

Coordinadores,
Residentes.

En caso de que la accion no haya sido efectiva se comunica con los
Representante de . ; . i
Calidad involucrados en el proceso para hacer un replanteamiento de dicha accion.
) Regresar al paso 3.
En caso de que la accién haya tenido éxito se procede a su cierre.

Termina procedimiento

7.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Fecha Version Cambio

No aplica por ser primera version
(Expligue brevemente el motivo del cambio)
(Conservar historial de cambios)

8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002 Directrices para la documentacion de Sistemas
de Gestion de Calidad”.
NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.
EI Diagrama de causa y efecto.
RECOM_ANALISIS_C
AUSA-EFECTO

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.
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Formato de Acciones
correctivas

10.0. AUTORIZACIONES.

| ELABORADO

Azucena Acosta Celio

| Gerente de Administracion y Calidad | Firma | Fecha

| REVISADO
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Acciones Preventivas

1.0 OBJETIVO:

Establecer la metodologia para adoptar acciones preventivas necesarias que eliminen las causas que originen
las no conformidades potenciales detectadas en el Sistema de Gestién de la Calidad y prevenir su ocurrencia.

2.0 ALCANCE:
Aplica a todas las areas de la organizacién en donde se detecten no conformidades potenciales.

3.0. DEFINICIONES:
Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar las causas de no conformidades potenciales cuya

finalidad reside en prevenir su ocurrencia.

Buzdn Electrénico de Quejas y Sugerencias: Medio de retroalimentacion disponible en Intranet
para todas las personas de la organizacion, cuyos resultados sirven para atender quejas,
sugerencias y observaciones que pueden constituir posibles Productos No Conformes y/o No
Conformidades y que tienen que atenderse para mejorar continuamente en el servicio.

No conformidad potencial: Circunstancia factible a un incumplimiento de los requisitos, que ain no
ha sucedido.

Observaciones: Incumplimiento potencial que de no atenderse pudiera derivar en una no
conformidad real.
Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados.

No Conformidad: Es el incumplimiento de los requisitos especificados.

No conformidad potencial: Actividades o acciones que ponen en riesgo el cumplimiento en un
futuro de requisitos especificados, se identifican como oportunidades de mejora.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General

- Suministrar los recursos necesarios para realizar las acciones preventivas.

Gerentes de area, Coordinadores, Residentes
- Asegurar que la accién correctiva sea realizada en el tiempo correspondiente.
- Dar seguimiento a la accién correctiva.
- Identificar las causas de la no conformidad potencial.
- Aportar ideas para solucionar la no conformidad potencial.
- Proponer ideas para solucionar la accién preventiva.
- Planear acciones preventivas.

Representante de calidad
- Reunir al personal involucrado con la no conformidad potencial para planear y/o replantear
acciones preventivas.

- Cierre de la accion preventiva.
- Verificar los avances de las acciones preventivas planeadas.

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

]

DIAGRAMA

6.0. DESARROLLO

Act. Puesto/Area Descripcién de la Actividad

. Detectan no conformidades potenciales a través de:
1. Gerentes de area,

Coordinadores Auditorias Internas y/o externas
Residentes, ' Seguimiento y Medicion de Procesos.
Representante de Revisiones por la Direccion.

Calidad. Sugerencias de los usuarios.

Andlisis de datos.

Revisién de Indicadores.

Encuesta de Insatisfaccion/Satisfaccion al cliente

Quejas y sugerencias encontradas en el Buzéon de Quejas y
Sugerencias.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Registra las No Conformidades Potenciales en el Formato de “ Acciones

2. | Representante de Preventivas” (F-AP-GAC-010)

Calidad.

Nota: El control de las acciones preventivas, se lleva a cabo por un nimero
consecutivo y por fecha. Al finalizar y comenzar el afio, comienza nuevamente
la numeracion en 001, y asi consecutivamente.

Determina si es competencia del area a la cual se le imputa resolver la no
conformidad potencial o de alguna area distinta. Si es competencia del
area contintia el procedimiento en la Actividad 5. Si la No Conformidad
Potencial es competencia de otra instancia, solicita mediante un correo
electronico al responsable del area correspondiente, se turne la no
conformidad potencial para su atencion.

3. Representante de
Calidad.

Convoca al personal involucrado con la no conformidad potencial a resolver
para analizar las causas que generaron la No Conformidad Potencial. Para
dicho andlisis se recomienda el Diagrama de Causa y Efecto que aparece
COMO anexo.

4, Representante de
Calidad.

Planean las acciones preventivas necesarias para eliminar las causas de la no
conformidad detectada de la siguiente manera:
e Todos proponen una accion (lluvia de ideas)

5. Gerentes de area,
Coordinadores,

Residentes, .
Representante de Se analizan propuestas
Calidad. Se seleccionan las mas adecuadas

Se definen etapas y tiempos de realizaciéon

Se definen responsables de realizarlas

Se definen fechas de seguimiento.

Se registran en el formato de “Acciones Preventivas” (F-AP-GAC-010)

Gestiona los recursos necesarios y el personal asignado para realizar las

6. Director General y/o . :
Y acciones preventivas.

Representante de

Calidad.
Verifica que las acciones se terminen en las fechas establecidas, cualquier
7. Representante de oV | dencias d o trad [t
Calidad comentario y las evidencias de su seguimiento son registrados en el formato

“Acciones Preventivas” (F-AP-GAC-010)

. Comunica el estatus de la accion preventiva al Representante de Calidad.
8. Gerentes de area,

Coordinadores,
Residentes.

En caso de que la accion no haya sido efectiva se comunica con los
involucrados en el proceso para hacer un replanteamiento de dicha accion.
Regresar al paso 5.

En caso de que la accién haya tenido éxito se procede a su cierre.

9. Representante de
Calidad.
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1. INTRODUCCION Y GENERALIDADES AL MANUAL DE CALIDAD

El presente SGC (Sistema de gestion de la calidad) se basa en la Norma ISO 9001:2008. La
pretension del Sistema, es organizar a MEGACON, S.A. DE C.V. para orientar nuestros productos
y servicios a la satisfaccion del cliente. De ahi que es imprescindible conocer con total claridad
todos los requisitos de este, asi como todos los requisitos reglamentarios aplicables.

Nuestro Sistema esté influenciado y disefiado teniendo en cuenta diferentes aspectos:

a)

b)

c)

d)

Necesidades de mercado: Nuestros clientes exigen cada dia mas, que sus proveedores
dispongan de un Sistema de gestion de la calidad que les garantice una “calidad
concentrada” en las construcciones que puedan incidir en la calidad de sus actividades.

Objetivos particulares: Nuestro Sistema nos tiene que suministrar la informacion necesaria
para poder medir los objetivos derivados de la Politica de la calidad y las mediciones de
cada proceso.

Orientacién de MEGACON, S. A. DE CV, a Procesos: Para conseguir una organizacion
eficaz, nuestro Sistema esta adaptado a la orientacion a Procesos. En el siguiente punto se
explica mas detalladamente este hecho.

Estructura de la empresa: La adaptacion del Sistema a la empresa es particular y no
pretende equipararse ni basarse en cualquier otro, puesto que la estructura de nuestra
empresa asi lo requiere. MEGACON S.A. DE C.V. esta formado por personal, sistemas
productivos e instalaciones.

Enfoque basado en los procesos.

Nuestra empresa, determina los procesos existentes en la empresa mediante el mapeo de
procesos. Este proceso, esta sujeto a los cambios que la organizacion considere necesarios con el
objeto de conseguir la mayor eficacia en la organizacion.

La identificaciéon y representacion de la interrelacion de los procesos de nuestra empresa, es el
gue el Sistema entiende como MAPEO DE PROCESOS. Este mapa ayuda a:

>= Tener mayor comprension de los requisitos, asi como cumplir con ellos.

>= Considerar los procesos en términos de valor afiadido.

-

2= QObtener resultados de la ejecucion y eficacia de los procesos.

= Medir objetivamente aspectos de mejora de los procesos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
Pagina 3 de 26



No. de Documento:
MA-GAC-001

En vigor desde
MANUAL DE CALIDAD 27 de abril del 2009
Revision

4

2. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Los requisitos de nuestro Sistema de gestion de la calidad son los siguientes:

a) Demostrar la capacidad para ejecutar actividades relacionadas con los siguientes tipos de
productos y/o servicios:

b)

YYYVVY

Obras nuevas.

Revitalizas.

Ampliaciones.
Racionalizacién de espacios.
Sustitucién de cajeros.
Servicio de Mantenimiento.

Conseguir la satisfaccién del cliente a través de la efectiva aplicacion del sistema,
incluyendo procesos de mejora continua y el aseguramiento de la conformidad con los
requisitos del cliente y los requisitos reglamentarios que le sean aplicables.

2.1 Exclusiones permitidas

>

En el SGC de MEGACON, S.A. DE CV, se excluye el requisito 7.3, que se refiere al,
Disefio y Desarrollo del producto ya que la organizacidon no disefia, esta parte es
realizada por otras empresas que se dedican al desarrollo de los planos
arquitecténicos, dichos planos son entregados por el cliente para que nuestra
organizacion los interprete y construya lo que otras empresas disefian.

El requisito 7.5.2 validacion de los procesos de produccién y de la prestacion del
servicio, se excluye va que las deficiencias que puedan existir se pueden identificar en
las diferentes etapas de la elaboracién del producto v de la prestacién del servicio.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

a)

b)

c)

d)

Producto / Servicio.

Resultado de un proceso.

Se tiene que tener en cuenta, que a lo largo del texto de la norma Internacional y del
presente manual de calidad, el término “producto” puede significar también “servicio”.

Procedimiento.
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Formatos
Documentos de apoyo y control para la realizacion de las actividades.

Registros
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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e) Alta Direccion

f)

9)

h)

)

k)

0)

p)

a)

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan desde el mas alto nivel jerarquico de
una organizacion.

Requisito
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Satisfaccion del cliente
Percepcion del cliente sobre el grado en que se cumplen sus expectativas por parte de las
areas involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Mejora continua
Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplimiento de las areas
involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Eficacia
Es la consecucién intencional de objetivos programados.

Eficiencia
Es la optimizacion de la eficacia ya consolidada, donde podamos comparar la calidad de lo
obtenido con el esfuerzo invertido.

Infraestructura
Instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de las areas
involucradas en el alcance de MEGACON, S.A. DE C.V.

Competencia
Habilidad demostrada para aplicar conocimientos, aptitudes y procesos.

Servicio
Funciones propias de la entidad realizada conforme a procesos.

Proyecto de Mejora

Es un esquema de decisiones que se toman para mejorar continuamente el desempefio
de los procesos administrativos. Es el “actuar” de la metodologia aplicada en el disefio y
mejora continua de los procesos administrativos.

Politica de calidad
Conjunto de actuaciones o directrices que rigen la actuacién de nuestra entidad (empresa)
gue nos permiten ser mejores al cumplir con nuestro propdsito 6 compromiso.

Objetivos de calidad
Finalidad que persigue una entidad, con el propdsito de aumentar la satisfaccion de los
clientes, apegandose a la normatividad y politica de MEGACON, S.A. DE C.V.

Auditorias internas
Revision e informe dado por los auditores de la Institucién que de manera periddica llevan
a cabo con la finalidad de mejorar continuamente la eficiencia de MEGACON, S.A. DE CV.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1. Requisitos Generales

MEGACON, S.A. DE CV para cumplir los requisitos de la norma ISO 9001:2008, establece,
documenta, implanta, mantiene y mejora el presente Sistema de la Calidad.

Fig. 1

Mejora continua

Direccién General

- ~<

< N
Gestion de l/ Medicién, \
Recursos. \ Andlisis y Mejora. /’

Construcécion.
- Control de
Obra.
@

m 4 =z m — - O

Lm—uzm—l—oJ

Procesos soporte
Administracién y Calidad, Adquisiciones, Contabilidad

Proveedores.
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Para la implementacion del sistema de gestion de la calidad MEGACON, S.A. DE CV realiza las
siguientes actividades:

a) Determina los procesos necesarios para el sistema de gestiéon de calidad los cuales se
describen a continuacion:
= Procesos Operativos: Obras, Mantenimiento y Control de Obras.
= Procesos Soporte: Administraciéon y Calidad, Adquisiciones,

Proveedores.

Contabilidad,

b) Determina la interacciéon y secuencia de los procesos a través del documento mapeo de
proceso, donde se describe la interaccién de los procesos soporte con los procesos
operativos, asi mismo se describe la relacion que existe con los procesos de origen
externo (contratistas) y con el cliente (fig. 1).

c) Determina métodos como la supervision y revisién de criterios para asegurar que la
operacion y el control de la operacion son eficaces.

d) Asegura la disponibilidad de los recursos a través del control de los requerimientos
semanales y de la informacion que sea necesaria para la operacion y el seguimiento de
los mismos.

e) Se establecen los mecanismos de monitoreo y medicién de cada uno de los procesos para
contar con informacidon que permita el seguimiento, la medicién y el analisis de los
resultados a fin de plantear las acciones correctivas y preventivas necesarias para
asegurarse de la operacion y el control de los mismos.

Interaccion de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad (fig.1)

a) Proceso de obras

PROCESO
OBRAS

Proveedores Clientes

= Bancomer.

= Director General.

= Contabilidad.

= Administracién y calidad.

Mejora continua: medicion,

analisis y mejora

= Bancomer.
= Director General.

= Administracion y calidad.
= Contabilidad.

= Proveedores. = Proveedores.

= Gestor. = Gestor.

I

I

!

! Planeacion o Seguimiento

T de la Obra. an';;“"’" Supervision on el cliente
I

= Unidad Verificadora. = Unidad Verificadora.

= Director Responsable de
Obra. (DRO)

= Director Responsable de

(::> Obra. (DRO)

= Residentes.

= Residentes.

= Control de obras y
presupuestos.

= Control de obras y
presupuestos.

Procesos soporte
Administracion y calidad, Adquisiciones, Contabilidad, Proveedores.
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b) Proceso Control de obras

Proveedores

PROCESO
CONTROL OBRAS

= Bancomer.

= Obras.

= Director General.

= Administracién y calidad.

= RRHH

= Contabilidad.
= Proveedores
=Recepcion.

= Mantenimiento

Mejora continua: medicién,
anélisis y mejora

Clientes

=Bancomer.

= Obras.

Elaboracién de

Planeacion ) Actualizacion
administrativa informes Liquidacién base de obras
delaobra semanales de MEGACON

obra.

Generadores = Director General.

:Operacmnesy N\

= Administracién y calidad.

= RRHH

: sistemas /
: Serviciosy N\

= Contabilidad.

= Proveedores

: aedificios /

Compras

=Recepcion.

= Mantenimiento

L/

- ” . Procesos soporte
Administracion y calidad, Adquisiciones, Contabilidad, Proveedores.

c) Proceso Mantenimiento

Proveedores PROCESO
MANTENIMIENTO
Mejora continua: medicién,
anélisis y mejora
= Bancomer.

= Subdireccién de
mantenimiento a
sucursales..

= Compras.

= Recursos Humanos.

= Contabilidad.

= Obras

= Gerencia de
Administracion y Calidad.

Mantenimiento
Preventivo

Mantenimiento
Correctivo

Procesos soporte
Administracion y calidad, Adquisiciones, Contabilidad, Proveedores.

Clientes

= Bancomer.

= Subdirecci6n de
mantenimiento a
sucursales..

= Compras.

= Recursos Humanos.

= Contabilidad.

= Obras

= Gerencia de
Administracion y Calidad.
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4.2. Requisitos de la documentacion.

4.2.1. Generalidades

Nuestro Sistema esté estructurado por la siguiente documentacion:
a) Declaracion de la politica de la calidad (PC-DG-001) y de sus objetivos (OC-DG-002).
b) Manual de la calidad (MA-GAC-001).

¢) Procedimientos documentados requeridos por la Norma y que forman parte del presente
documento.

d) Documentos requeridos por la organizacion para asegurar el funcionamiento efectivo y el
control de sus procesos. Estos documentos habran de ser también controlados segun lo
establecido en nuestro procedimiento de Control de Documentos (PG-GAC-001).

e) Registros requeridos para lo cual contamos con el formato lista de control de registros (F-
LCR-GAC-003).

La estructura y contenido del Sistema, esta disefiado pensando en las caracteristicas de
MEGACON, S.A. DE CV, la complejidad e interaccidon de los procesos y la competencia del
personal que hara uso de ellos.

4.2.2. Manual de Calidad

Incluye lo siguiente:

a) El alcance de nuestro sistema de gestion de la calidad, es en los procesos de Obras,
Control de obras y presupuestos, Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Inmuebles en la
Republica Mexicana; asi como los Procesos Administrativos y operativos, relacionados con
los servicios que se proporcionan.

b) Procedimientos documentados establecidos para el Sistema de MEGACON, S.A. DE C.V,,
mencionados a continuacion:

Auditorias Internas:

PG-GAC-003
Acciones Correctivas PG-GAC-005
Acciones Preventivas PG-GAC-006
Producto no Conforme PG-GAC-004
Control de Registros PG-GAC-002
Control de Documentos PG-GAC-001
Elaboracion de Documentos PG-DG-001

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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c) Lainteraccién de los procesos se puede visualizar en el Sistema de Megacon, S.A. de CV, a
través de Mapeo de Procesos que se muestran en la pagina 7 y 8 de este Manual,en los
gue se indican los proveedores, los clientes, asi como las entradas y salidas.

4.2.3 Control de los documentos

Se establecié un procedimiento para el control de documentos PG-GAC-001, el cual tiene como
objetivo definir y establecer lineamientos que permitan la aprobacion, distribucion, control y
revision de los documentos relacionados con el SGC. Para ello se cuenta en cada uno de los
documentos involucrados en el sistema con un apartado en donde se llevara un nimero de
documento, la fecha en vigor y el nUmero de la revision el la que se encuentra.

4.2.4 Control de los registros

Los registros son las evidencias que resultan de las actividades relacionadas con el sistema de
gestion de la calidad a través de ellos se demuestra la implementacién y efectividad de nuestro
sistema.

Para el control de lo registros del sistema de calidad hemos definido un procedimiento PG-GAC-
002, en el cual se describe la manera de asegurar que se identifican, almacenan, protegen,
recuperan y se define la retencién y disposicion de los mismos.

5. RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direccién evidencia su compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema de
Calidad, asi como con la mejora continua, definiendo la Politica de Calidad y los Objetivos de
Calidad, con base en la mision, vision, valores y objetivos de la organizacion, para lo cual:

a) Comunica mediante circulares, avisos y capacitacion interna a todo el personal, la importancia
de satisfacer tanto los requisitos del cliente, como requerimientos legales y reglamentarios. Los
Gerentes involucrados en los procesos que forman parte del alcance del sistema tienen la
responsabilidad especifica de asegurar que sea informado a todo el personal.

b) Asegura que se establezcan y se cumplan los Objetivos de Calidad.

¢) MEGACON, S.A. DE C.V., realiza una revision de nuestro Sistema para toma de decisiones en
cuanto al cumplimiento de los objetivos y las acciones correctivas. Asegurando la disponibilidad de
los recursos.

5.2 Enfoque al Cliente

La alta Direccién se asegura de que los requisitos del cliente se determinen y cumplan con el

propésito de aumentar la satisfaccion del cliente. También que sean conocidos por todo el
personal mediante circulares, avisos y capacitacion interna.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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5.3 Politica de Calidad

Es DEL INTERES DE MEGACON S.A. DE CV. SER LIDER EN EL MERCADO NACIONAL DE SERVICIOS DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO, TENIENDO COMO COMPROMISO PROPORCIONAR A NUESTROS
CLIENTES UN SERVICIO OPORTUNO Y CONFIABLE DIRIGIDO A CUMPLIR SUS NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS PARA LOGRAR SU ENTERA SATISFACCION; LA ESTRECHA RELACION MUTUAMENTE

BENEFICIOSA CON CLIENTES Y PROVEEDORES EXPLICA LA EXITOSA TRAYECTORIA QUE NOS HA
DISTINGUIDO DESDE 1997. EL TRABAJO EN EQUIPO ES LA BASE DE NUESTRA ORGANIZACION DENTRO
DE UN MARCO DE ETICA, ALTA RESPONSABILIDAD, RESPETO, COMUNICACION, CREATIVIDAD Y
HONESTIDAD EN BUSCA DE LA MEJORA CONTINUA DE NUESTRO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad.

Objetivo de Calidad

1. Satisfaccion del cliente. 90% -95%
2. Calidad de la obra. 90%

3. Precision de entregas. 90%-95%
4 Respuesta reportes de mantenimiento correctivo. 85%-90%
5 Cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo. 95%-100%
6. Cumplir entrega de generadores de obra 85%-90%
7. Cumplir con la entrega de facturas. 90%-95%

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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5.4.2. Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad

El Director general y los Gerentes involucrados en los procesos que forman parte del alcance del
Sistema se aseguran de que los objetivos de calidad documentados en este manual se establecen
en las funciones y niveles pertinentes. Los objetivos de calidad son medibles y coherentes con la
Politica de Calidad y su logro se mide a través de los indicadores del sistema.

La alta direccion, se reunird trimestralmente para revisar los objetivos de forma parcial. En estas
reuniones, se analiza el grado de consecucion de los objetivos, y cuando se considere necesario,
se identificaran y planificaran los recursos necesarios. La alta direccién también tiene la misién de
controlar los recursos dados, con la finalidad de evidenciar que estos han ayudado a cumplir con
los objetivos y si no es asi, variar los mismos.

Aparte de lo comentado antes, también se analizaran los resultados de las auditorias,
reclamaciones de clientes, no conformidades de los procesos y del producto, estado de las
acciones correctivas y preventivas, se hara un seguimiento de las acciones derivadas de
reuniones anteriores y se analizaran posibles cambios que pudieran afectar al sistema de gestion
de la calidad.
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
La alta Direccion se asegura a través del Organigrama, que las responsabilidades y el nivel de
autoridad del personal que ejecuta y verifica las actividades que afectan a la calidad del servicio
suministrado, sean definidas y comunicadas mediante las descripciones de puestos y
procedimientos documentados tales como:

a) Obras (PE-GO-0O01).

b) Control de Obras y Presupuestos (PE-GCO-001).

c) Mantenimiento (PE-GM-001).

d) Planeacion de Recursos Humanos (PE-GAC-001).

e) Servicios y Mantenimiento a Edificios (PE-GCO-003)

5.5.2 Representante de calidad

El Director General ha nombrado al Gerente del Administracibn como Representante de la
direccién (Representante de calidad) con las siguientes responsabilidades y autoridades:

> Lograr que el Sistema de Calidad se establezca, implante y mantenga de acuerdo con
la Norma 1SO 9001:2008.

> |nformar a la Direccion acerca del desempefio del Sistema y de cualquier necesidad
de mejora.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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= Asegurar que se promueva la toma de conciencia para satisfacer los requisitos del
cliente, en todos los niveles de MEGACON, S.A. DE C.V.

= Establecer enlace con organizaciones externas en asuntos relacionados con el
Sistema.

2= Convocar a reuniones con los Gerentes de area, para informar sobre el desempefio
del sistema de gestion de la calidad.

Asimismo, tiene la autoridad para:
>= Autorizar cambios en el Manual de Calidad y en los procedimientos requeridos por la
Norma ISO 9001:2008.
2 Revisar los avances del Sistema y los mecanismos de mejora continua, asi como su
vigencia.
2 Autorizar el Programa de Auditoria.

5.5.3 Comunicacién Interna

La Direccién General, ha establecido procesos de comunicacion interna para la difusion de la
Politica y los Objetivos de Calidad, los requisitos del cliente, las disposiciones reglamentarias y los
documentos necesarios para asegurarse de la eficaz planeacion, operacion y control de los
procesos del SGC y el logro de los Objetivos de Calidad planteados a través del siguiente proceso:

PROCESO
Emisién de:
ENTRADAS = Circulares SALIDAS

= Oficios
= Memorando
= Pizarrones para

anuncios y

comunicados

Solicitud de informacién | ® Tripticos = Resultados
= Reuniones de = |nformes
trabajo (minimo 1 = Toma de

al mes). decisiones
= Correo electrénico = Minutas

5.6 Revisidn por parte de la alta direccion.
5.6.1 Generalidades

Para asegurar la conveniencia, adecuacion y mejora continua del SGC, las areas involucradas
llevan a cabo revisiones trimestrales, programadas con la Direccion General y las Gerencias
involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC.

Las reuniones de revision son convocadas por el Representante de la Direccidn, con el propdsito
de obtener una retroalimentacion Optima y representativa de todas las areas de la empresa,
incluye la evaluacion de oportunidades de mejora y, en su caso, la necesidad de efectuar cambios
al SGC, incluyendo la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad. Cabe mencionar que los
resultados de los objetivos se dan a conocer mensualmente.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Los resultados y acuerdos derivados de estas reuniones de revision son registrados en las
minutas de trabajo que se distribuyen no mas de ocho dias habiles posteriores a cada reunion.

5.6.2 Informacion para la revisién
La informacion para llevar a cabo las reuniones de revision por la Direccion de la empresa incluye:

La revision de la Politica de Calidad.

Los resultados y revision de los Objetivos.

Los resultados de las auditorias internas.

Los registros de retroalimentacion del cliente.

El desempefio de los procesos y conformidad del servicio y/o producto.

El estado de las acciones correctivas y preventivas que se registran de acuerdo con el
procedimiento, Acciones correctivas (PG-GAC-005) y Acciones Preventivas (PG-GAC-
006).

El seguimiento de acciones y acuerdos de revisiones previas efectuadas por la
Direccion de la empresa.

2 |Los cambios sugeridos por los miembros de la Direccion que puedan afectar al SGC.
> Las recomendaciones para la mejora.

YYYYWVY

y

La Alta Direccion esta formada por:

Director General

Gerente de Obras

Gerente de Mantenimiento

Gerente de Control de Obras y Presupuestos

Gerente de Contabilidad

Gerente de Administracion y Calidad (Representante de Direccion)

VY VVYYY

5.6.3 Resultados de larevisién

Las minutas de las reuniones de la revision elaboradas por el Representante de la Direccion,
incluyen todas las decisiones adoptadas y acciones indicadas con relacion a:

= |La mejora de la eficiencia del SGC y sus procesos.
= |a mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente.

-

2= | as necesidades de recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de recursos

La Direccion de MEGACON, S.A. DE C.V. determinara y proporcionara en el momento adecuado,
los recursos necesarios para implantar y mejorar los procesos del SGC y para aumentar la
satisfaccion del cliente. Estas actuaciones dentro de la organizacion quedaran reflejadas en los
registros de la Direccion.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades

Con el objeto de que el personal de nuestra empresa sea competente, MEGACON, S.A. DE C.V.
en su SGC establece cuales son los perfiles de cada puesto, y asi establecer las
responsabilidades dentro del Sistema.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién
A efecto de dar cumplimiento a este requisito, la empresa:

a) Determina la competencia del personal a través de la deteccion de necesidades de
capacitacion.

b) Realiza las acciones de formacion conforme a los procedimientos del proceso de
Capacitacion y desarrollo del personal a cargo de la Coordinacién de Recursos Humanos.

c) Verifica la eficacia del impacto de la capacitacion a través de la evaluacién de desempefio,
la cual es realizada de forma anual, 0 las veces que sea necesaria, esto con el fin de
monitorear la aplicacién de lo aprendido en el curso tomado.

d) Se asegura de que su personal conoce la pertinencia e importancia de sus actividades por
medio de las Descripciones de Puestos y de su contribucion al logro de los objetivos de la
calidad con talleres de sensibilizacion.

e) A través de la Coordinacién de Recursos Humanos, mantiene los registros apropiados de la
formacion, habilidades y experiencia que su personal tiene y requiere para el desarrollo de
los procesos que forman parte del SGC.

El Coordinador de Recursos Humanos elabora un programa de capacitacion (F-PAC-GAC-015) en
donde se cubre la formacion necesaria para satisfacer los requisitos del apartado anterior.

6.3 Infraestructura

La empresa determina y suministra los recursos e infraestructura necesaria para lograr la
conformidad de los productos y servicios que ofrecen las areas involucradas en los procesos que
forman parte del alcance del SGC.

De esta manera, nuestra empresa identifica oficinas, espacios de trabajo, medios de comunicacion
(Internet, red interna, correo electronico, teléfono, fax, entre otros), equipos de computo y
herramientas informéticas necesarias para el control de proceso y la prestacion del servicio.

Con el proposito de asegurar la comunicacién interna y con los clientes, se definen programas de
mantenimiento correctivo y preventivo encaminados a mantener en éptimo funcionamiento la red
de comunicacion de la empresa y los equipos utilizados en la operacion.

Referencias

Programa mantenimiento equipo de cémputo. FG-PMEC-GCO-008.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Servicios de apoyo.

Los servicios de apoyo que necesita nuestra empresa se pueden resumir en las siguientes
actividades: Asesoramiento (gestién, informatico, calidad, asociaciones, etcétera), empresas y
mano de obra subcontratada.

Para_asequrar el buen estado de los vehiculos (transporte), se define un programa de
mantenimiento preventivo.

Referencias

Programa mantenimiento a vehiculos. FG-PMV-GC-001.

Y para un mantenimiento adecuado de las oficinas de trabajo:

Reporte Mantenimiento Megacon FG-RMM-GO-003

6.4 Ambiente de trabajo

Las éareas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC establecen y
propician la mejora del ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos
del personal y los clientes.

El ambiente de trabajo combina los factores humanos y fisicos, toma en consideracion lo
siguiente:

a) Un trabajo creativo, fundamentado en el proceso sistematizado y documentado por la
empresa, el cual fomenta la participacion y manifiesta el potencial del personal;

b) La identificacion y ubicacion de los lugares de trabajo;

¢) Lailuminacion, ventilacion y limpieza necesaria;

d) Los uniformes necesarios para los trabajadores del area de mantenimiento.

e) Extintores de fuego en lugares estratégicos para el control de la seguridad de los inmuebles
de la organizacion; En oficinas centrales, el coordinador de Recursos Humanos es
responsable de asequrar que las recargas de dichos extintores se encuentren vigentes.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de larealizacion del producto

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC planifican y
desarrollan los procesos necesarios para la realizacion o prestacion de los servicios y/o producto.

Durante la planificacion de la realizacién de los productos y/o servicios, las areas involucradas en
los procesos que forman parte del alcance del SGC determinan:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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a) Los objetivos de calidad, establecidos en este Manual de Calidad (Pagina 11),los requisitos
para el servicio.

b) Los elementos de entrada establecidos en cada procedimiento del SGC por medio de los
Mapeos de Procesos.

c) Las actividades requeridas de verificacion, validacién, seguimiento e inspeccion especificas
para el servicio, asi como los criterios para la aceptacion del mismo, sefialados en los
procedimientos clave (Mapeo de Procesos fig. 1)

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de los procesos que forman
parte del alcance del SGC.

7.2 Procesos relacionados con el cliente.
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio.

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC determinan los
requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio solicitado por nuestro cliente:

a) Normativas del pais de obligado cumplimiento (Reglamento de construccion, INAH)

b) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma, tales como:

2 Materiales, herramienta y equipo necesario.

c) Los requisitos no establecidos para los clientes pero necesarios para la entrega del
servicio.

d) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables relacionados con los procesos que forman
parte del alcance del SGC.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio.

Los requisitos relacionados con los servicios y/o producto que proporciona la empresa, son
revisados por las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC y se
aseguran de que:

a) Se definen los requisitos del producto y/o servicio.
b) Se resuelven las diferencias existentes entre los requisitos del cliente y la norma.
c) Se tienen documentados y definidos los requisitos a cumplir, los cuales son:

Requisitos del cliente y del producto del Proceso de Obras:

Proceso Obras: Requisitos del cliente
Calidad de los trabajos apegado a los estandares de la Institucion.
Numero de incidencias, inconsistencias y/o pendientes.
Conocimientos técnicos.
Tiempo de ejecucion de los trabajos contra tiempo programado.
Tiempo de respuesta al seguimiento del proyecto.
Tiempo de entrega de finiquitos contra contrato de obra.
Calificacion del usuario: Rapidez en la atencidn, disposicion del personal, atencion y
actitud de servicio, presentacion personal.
Orden y limpieza.

© N |ogM W
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Proceso Obras: Requisitos del producto
Cumplir con las especificaciones (planos de construccion, normas, croquis,
escritos, informacion): Albafilerias, Demoliciéon de plantas, Acabados,
Cancelarias, Detalles sanitarios, Carpinteria, Despiece de pisos, Detalles
especificos.

Requisitos del cliente y del producto del Proceso de Mantenimiento

Proceso Mantenimiento: Requisitos del cliente
1. Tiempo de respuesta en reportes correctivos

2. Cumplimiento a programa de mantenimiento
Evaluacion técnica de calidad:

- Personal capacitado

- Habilidad para solucion de problemas,

3. - Comunicacion
- Materiales, Herramientas y uniforme.
- Disponibilidad
- Aplicacion correcta de las rutinas de mantenimiento.
4 Calificacion del usuario: Rapidez en la atencion, disposicion del personal, atencion

y actitud de servicio, solucion de problemas, presentacién personal

Proceso Mantenimiento: Requisitos del producto
Materiales utilizados de acuerdo a las especificaciones del cliente: Marcas, calidad.
Apariencias sin defectos.
Correctamente instalados.
Funcionalidad

Que cumpla con la necesidad del cliente.
Que cumpla con las especificaciones del cliente.

o|g|MwINIFR

7.2.3 Comunicacion con el cliente

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC han elaborado e
implantado instrumentos de satisfaccion del cliente, los cuales se aplicaran mensualmente, como
una disposicion eficaz para la comunicacion con los clientes respecto a:

a) Lainformacion sobre el servicio que ofrece.

b) Las consultas del cliente respecto al servicio.

c) La retroalimentacion del cliente sobre la percepcién del servicio, incluyendo sus
observaciones o quejas.

7.3 Disefio y desarrollo. (Exclusion)

En el SGC de MEGACON, S.A. DE CV, se excluye el requisito 7.3, que se refiere al, Disefio y
Desarrollo del producto ya que la organizacion no disefia, esta parte es realizada por otras
empresas que se dedican al disefio de los planos arquitectonicos, dichos planos son entregados
por el cliente para que nuestra organizacion los interprete y construya lo que otras empresas
disefian.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

Consideramos que las actividades de nuestros proveedores son una extensién de nuestros
procesos; de tal forma que estos son seleccionados en base a la infraestructura, capacidad, las
habilidades, la experiencia, y los conocimientos técnicos que tienen para cumplir con nuestros
requerimientos, necesidades y expectativas. Para ello hemos definido criterios para seleccionar y
evaluar a nuestros principales proveedores. Cabe mencionar que en la zona norte, el cliente
proporciona los materiales necesarios para realizar los servicios, por lo cual no es necesario aplicar
evaluaciones a proveedores.

A continuacién se mencionan los formatos aplicables en donde se muestran los criterios de
seleccidn, evaluacion y reevaluacion:

a) Criterios de seleccion

PROCESO FORMATO APLICABLE
Proceso de Obras FG-SPO-GO-009
Adquisiciones FG-SPO-GCO-009
Mantenimiento FG-SPO-GM-003

b) Criterios de evaluacion

PROCESO FORMATO APLICABLE
Proceso de Obras FG-EP-GO-001
Adquisiciones FG-EP-GCO-001
Mantenimiento FG-EP-GM-001

Criterios de evaluacion de proveedores del proceso de mantenimiento:

La evaluacién del proceso de mantenimientos se lleva a cabo de forma trimestral, semestral 6
anual, dependiendo del tipo de proveedor.

Criterios de re-evaluacién de proveedores

Aquellos proveedores que como resultado de la evaluacion obtengan calificaciones bajas y su
producto o servicio afecta el resultado final de los servicios prestados, el area de compras le
solicitard un plan de acciones encaminado a mejorar la calidad del servicio y/o producto
suministrado. En estas circunstancias se le estara evaluando con un control mas estricto, en el que
se establecerd el periodo trimestral como limite para que mejore la calidad. De continuar con
calificaciones bajas se dara de baja.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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A los proveedores Unicos (previamente definidos por el cliente) se les aplican los criterios de
evaluacioén y reevaluacion, sin embargo son Unicamente con fines de monitoreo, ya que en algunos
casos no es posible contar con otras alternativas para proveer el producto o servicio.

7.4.2 Informacion de las compras.

Nos aseguramos que los productos y/o servicios contratados cumplen con los requisitos
necesarios, para lo cual la solicitud de compra (FG-SM-GCO-002) deberéa describir de forma clara
y objetiva el producto o servicio solicitado, haciendo referencia cuando asi se requiera, a
especificaciones o requerimientos especiales.

7.4.3 Verificacién de los productos comprados

Verificamos que el producto y/o servicio entregado por los proveedores este de acuerdo a los
requisitos de calidad especificados y acordados, antes de integrarlo a nuestro proceso. El Me
método gue utilizamos para determinar si se rechaza o se acepta el material, es la inspeccién por
atributos.

7.5 Produccion y prestacion del servicio
7.5.1 Control de la prestacion del servicio

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC planifican y lleva a
cabo la prestacion del servicio bajo condiciones controladas, conforme a la normativa emitida por
la propia empresa y por otras instancias. Las condiciones controladas incluyen, en los casos que
sea aplicable:

a) La disponibilidad de informacién (normativa) que describa las caracteristicas del producto
ylo servicio.

b) La disponibilidad de documentos como son procedimientos, instructivos o lineamientos de
trabajo, cuando sea necesario.

c) El uso del equipo apropiado para llevar a cabo los procesos que forman parte del alcance
del SGC.

d) Laimplementacion del seguimiento y de la medicion.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

En MEGACON, nos aseguramos mediante la verificacion de los productos y/o servicios, la
planificacion y el seguimiento de los procesos que las deficiencias que puedan existir se pueden
identificar en las diferentes etapas de la elaboracion del producto y de la prestacion del servicio.
En la planeacion de las actividades de seguimiento del proyecto y documentos de contratacién se
identifican claramente los requisitos del cliente. Ningin producto es entregado hasta que haya
cubierto satisfactoriamente los procesos de verificacion y aprobacion, lo que asegura su
adecuacion a los requisitos especificados.

7.5.3 Identificacién y trazabilidad
Los proyectos asignados se identifican a través un CR (Centro Responsable) el nombre de la

sucursal y tipo de proyecto, los cuales son definidos por el cliente. Esto nos permite seguir toda la
historia del proyecto y relacionarlo con los diferentes documentos que se generan durante la
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elaboracién del producto, asi mismo cuentan con un folio interno para asequrar el sequimiento a
dichos proyectos.

7.5.4 Propiedad del cliente

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC cuidan los bienes
que son propiedad del cliente, como son:

v" Documentacion original, mientras esté bajo su control o esté siendo utilizada, conforme a
lo establecido en las normas vigentes vy aplicables.

v" Planos: _Arquitectonicos, estructurales, hidraulicos, sanitarios, aire acondicionado,
automatizacion, sequridad, voz vy datos, eléctricos, unifilas.

v" Mobiliario: escritorios, sillas, cajas de mostrador, estantes, anaqueles, muebles de
recuento, muebles para café, mesas de fichas, sillones.

v" Equipo: copiadoras, faxes, computadoras, cajas fuertes, cajeros, equipo de sequridad,
bévedas, transfers, carcazas, enfriador de agua.

v" Inmuebles: edificios e instalaciones.

v Otros: Botes de basura, torres de sefializacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

En el caso de gue se pierda, deteriore o que de algln otro modo se considere inadecuado para su
uso debe ser comunicado al cliente; en el caso del proceso de obras, se reqistra en la bitdcora de
obra (cuando apligue) y es comunicado al cliente por medio de correo electrénico en un _escrito
libre; para el caso del proceso de mantenimiento debe ser registrado, en la Orden de trabajo vy se
comunica verbalmente en el momento, posteriormente por medio de correo_electrénico en _un
escrito libre.

7.5.5 Preservacion del producto

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC conservan la
conformidad del producto y del servicio prestado durante el proceso interno, hasta el destino
previsto, identificando, almacenando y protegiendo los productos relacionados con el servicio
solicitado por el cliente.

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

En MEGACON se cumple con este requisito definiendo el mecanismo de control de los
dispositivos de medicién a través de un programa de Calibracién de los dispositivos de medicion
(FG-PCM-GAC-017) donde se establecen fechas en que los voltimetros se deben de calibra,
verificar y validar antes de usarse.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC planifican e
implementan procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios para:
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a) Demostrar la conformidad del servicio.
b) Asegurarse de la conformidad del SGC.
c) Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para ellos utilizamos las encuestas de satisfaccion al cliente, de obras (F-CO-GO-001) y de
mantenimiento (FG-ESC-GM-001); se realizan Auditorias Internas (PG-GAC-003) y Revisiones por
parte de la Alta Direccion.

8.2 Seguimiento y medicién
8.2.1 Satisfaccion del cliente

La organizacion ha desarrollado un método que permite mediante el uso de encuestas percibir el
grado de satisfaccion de nuestros clientes respecto al servicio que se les otorga. Las encuestas
arrojan datos que posteriormente son traducidos en graficas que permiten analizar el
comportamiento de la satisfaccion del cliente con respecto al objetivo planteado por la direccién. El
andlisis de los resultados de la satisfaccion del cliente, nos ayuda a identificar areas de
oportunidad, las cuales son traducidas en acciones encaminadas a la mejora continua en la
organizacion.

La organizacion cuenta con dos encuestas, una para el area de mantenimiento (FG-ESC-GM-001),
la cual se aplica mensualmente y otra para el area de obras (FG-ESC-GO-001) aplicada en la
entrega de proyecto. Por el gran volumen de obras y servicios de mantenimiento que se realizan en
MEGACON, la implementacién de dichas encuestas se lleva a cabo por medio de un muestreo, en
donde se toma la raiz cuadrada del total de obras 6 servicios.

8.2.2 Auditoriainterna

El Representante de Calidad planifica el programa de auditorias tomando en consideracion el
estado y la importancia de las actividades y areas a auditar, asi como los resultados de auditorias
previas. Se define el alcance de la auditoria, su frecuencia y metodologia.

Las auditorias son realizadas por personal diferente de aquel que realiza la actividad a ser
auditada. El procedimiento (PG-GAC-003) de Auditorias Internas, contempla las responsabilidades
y requisitos para la realizacion de auditorias, asegurar su independencia, registrar los resultados e
informar a la direccion.

La Direccion General adopta las acciones correctivas oportunas sobre las diferencias encontradas
durante la auditoria.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

En los procedimientos documentados del SGC especifican los métodos para darle seguimiento a
los procesos y, en su caso, la medicion de los mismos, a fin de verificar su capacidad para
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan
a cabo acciones correctivas, conforme al procedimiento de acciones correctivas y/o preventivas
(PG-GAC-005) segun sea conveniente, para asegurar la conformidad del servicio.

Todos los procesos clave tienen objetivos aprobados por la direccion de MEGACON, SA. De CV,
estos objetivos estan controlados a través de indicadores.

El propietario de cada proceso serd el responsable de recoger los datos de estos indicadores; con
estos datos se verifica cada mes el desempefio de los objetivos de calidad.
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Los datos seran presentados en las revisiones del sistema demostrando o no la capacidad de los
procesos para llegar a los resultados planificados (objetivos del afio). Si no se llega a los objetivos
se tendra que poner en marcha el mecanismo de acciones correctivas.

8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio

La Empresa hace un seguimiento de las caracteristicas del servicio para verificar que se cumplen
los requisitos del mismo. Esta verificacion la efectla en las etapas apropiadas al proceso de
realizacion del servicio de acuerdo con las disposiciones planificadas.

Mantiene, asimismo, evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. La liberacion y
prestacion del servicio no se llevan a cabo hasta que se apliquen las disposiciones planificadas, a
menos que se apruebe por parte de los Gerentes de las areas involucradas en los procesos que
forman parte del alcance del SGC y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Control del servicio y/o producto no conforme

Las areas involucradas en los procesos que forman parte del alcance del SGC se aseguran de
gue el servicio y/o producto que no sea conforme con los requisitos se identifique y se controle
para prevenir su uso o entrega no intencional. Los controles, las responsabilidades y autoridades
relacionadas con el tratamiento del servicio no conforme estan definidos en el procedimiento para
el control del producto no conforme (PG-GAC-004).

El personal en general detecta, separa e informa al Residente (en el caso de obras), Coordinador
de Mantenimiento (en el caso de Mantenimiento) 6 Coordinador de Adquisiciones (en el caso de
material suministrado), sobre el producto no conforme.

En el caso de que el producto no conforme sea detectado por el cliente, la queja se gestiona a
través del &rea correspondiente.

En caso de presentarse un producto no conforme en los procesos del SGC, se toman acciones
inmediatas para eliminar las no conformidades detectadas.

Los Gerentes y Coordinadores de area controlan el producto no conforme. El registro debe
llevarse a través del formato F-CPNC-GAC-008 en donde se describe el tipo de producto no
conforme y se investigan y determinan las posibles causas. Asimismo Revisan y analizan la
informacidn relacionada con el producto no conforme.

Con base en el andlisis determinan la forma de eliminar el producto no conforme que puede ser:

a) Corregir.

b) Autorizar su uso, liberacion bajo concesion por la correspondiente autoridad y cuando lo
considere necesario por el cliente.

c) Reprocesar.

d) Desechar.

Este procedimiento tiene por objeto asegurar que los productos inadecuados suministrados por
nuestros proveedores sean controlados para asegurar una resolucion adecuada. Cuando la no
conformidad sea externa (reclamacién de cliente), la resolucion de ésta tendrd que ser
comunicada al reclamante antes de su cierre.
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8.4 Andlisis de datos

Los duefios de procesos del SGC determinan, recopilan y analizan los datos apropiados para
demostrar la eficacia de su SGC y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua del
mismo, para lo cual utiliza la informacion recabada por la medicion y monitoreo de los procesos.

El resultado del analisis de los datos se presenta en las reuniones de revision por parte de la
Direccion y en cada proceso, el andlisis proporciona informacion sobre:

a) La satisfaccion del cliente.

b) La conformidad con los requisitos del servicio y la posibilidad de tomar acciones correctivas.

c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y servicios, incluyendo las oportunidades
para llevar a cabo acciones preventivas.

d) El desempefio de los proveedores.

Con la inclusién de estos datos se determinara la eficacia del Sistema de Calidad.

Finalmente con los resultados del andlisis de datos se elaborara el diagnostico para la mejora de
la eficacia global del SGC, que podrd incluir la oportunidad de realizar acciones correctivas y
preventivas.

8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua

El circulo de mejora continua (planear, hacer, verificar y actuar) es la base para llevar a cabo la
mejora continua dentro de nuestra organizacion.

La mejora es ejercida en todos los niveles de la organizacion, para lograrla se realizan revisiones
constantes a los logros alcanzados con respecto a los objetivos planteados (propios de un proceso
0 de toda la organizacion), el comportamiento de los objetivos, los resultados de las auditorias, la
revision de direccién y el andlisis de datos; la utilizacion de herramientas de calidad permite la
visualizacién del problema y por ende el planteamiento de acciones concretas que eliminen o
eviten su reaparicion.

8.5.2 Accién Correctiva

Los responsables de los procesos del SGC y el Representante de calidad toman acciones para
eliminar la causa de no conformidad con objeto de prevenir que no vuelva a ocurrir. Las acciones
correctivas (PG-GAC-005) son apropiadas para contrarrestar los efectos de las no conformidades
encontradas y se resuelven de inmediato.

El procedimiento para llevar a cabo acciones correctivas define actividades para:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes).

b) Determinar las causas de las no conformidades.

c) Adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir.
d) Determinar e implementar las acciones necesarias.

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas.
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f) Revisar las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Accidn Preventiva
Los responsables del proceso determinan las causas de las no conformidades potenciales, con la
finalidad de prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos
de los problemas potenciales.
El procedimiento para llevar a cabo acciones preventivas PG-GAC-006 define lo siguiente:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.

c) Determinar e implementar las acciones necesarias.

d) Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e) Revisar las acciones preventivas tomadas.

AUTORIZACIONES.

ELABORO

Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
REVISO

Alejandro Gonzélez Heredia
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APROBO

Jose Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha
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1.0 OBJETIVO:
Asegurar que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente
2.0 ALCANCE:
Aplica al area de obras a nivel nacional.
3.0. DEFINICIONES:
Inmueble: Edificio o local.
Local: Espacio ocupado o desocupado que se adecuara para albergar una sucursal bancaria u
oficina.
Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con
fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para conseguir un objetivo conforme con requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.
Proyecto ejecutivo: Conjunto de planos necesarios para la construccion de un inmueble.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.
Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia, con el fin de
alcanzar objetivos establecidos.
4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General:
- Recibir proyecto y contrato de obra.
- Asignar al residente de obray al personal de obra para realizar el proyecto.
- Dar indicaciones al personal asignado sobre las particularidades del proyecto.

Gerente de Obras

- Recibir proyecto de obra.

- Asignar al residente de obray al personal de obra para realizar el proyecto.

- Dar indicaciones al personal asignado sobre las particularidades del proyecto.

- Constante comunicacion con clientes y Residentes para el intercambio de informaciéon y
aclaracién de dudas.

- Revisar informacion.

- Conciliar con el cliente.
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Coordinador de Obras
- Cuantificar materiales a ser utilizados en el proyecto asignado.
- Solicitar materiales al coordinador de adquisiciones.
- Firmar generadores de visto bueno.
- Constante comunicacidon con clientes y Residentes para el intercambio de informacion y
aclaracién de dudas.

Residente

- Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de la obra.

- Recibir materiales.

- Recibir personal de obra local o enviado de la ciudad de México.

- Constante comunicacién con el coordinador de obra y gerente de obra para el intercambio de
informacion y aclaracién de dudas.

- Ratificar que el local y/o inmueble, coincide con el proyecto ejecutivo.

- Abrir bitacora de obra.

- Iniciar obra.

- Entregar semanalmente requisicion de gastos de obra, reporte de avance de obra y reporte
fotogréfico.

- Enviar guincenalmente comprobacién de gastos.

- Entregar carpeta de obra.

Personal de Obra
- Iniciar obra.
- Apoyo en todo el proceso de obra.

5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio
14/03/2008 | 2 Se cambi6 de nombre a un formato.
24/02/2009 | 3 Se modificaron las actividades referentes a la entrega de

generadores de obras, se elimind un documento de referencia
(procedimiento de generadores PE-GCO-002), se anexo el
instructivo IT-GCO-001 como documento de referencia.

6.0. DIAGRAMA DE FLUJO

L |

diagrama_flujo_obra
s
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Act. Puesto/Area

Descripcion de la Actividad

1. Gerente de Obras

El Gerente de Obras recibe el proyecto de la obra asignada y junto con los
planos correspondientes.
Nota: El contrato de obra solo lo puede recibir el Director General.

2. Coordinador de
Obras

Cuantifica materiales a ser utilizados en el proyecto asignado (dependiendo del
tipo de producto y de la situacion esta actividad puede ser desempefiada por el
coordinador de obras o el residente)

Solicita los materiales al coordinador de adquisiciones.

Supervision de obra.

Es el contacto entre el residente y el cliente para el intercambio de informacion
en la solucién de problemas.

3. Director General y/o
Gerente de Obras

Asigna al residente y al personal de obra para realizar el proyecto (Depende
del tipo de producto y de la situacion).

Da indicaciones al personal asignado sobre las particularidades del proyecto y
aclara dudas con residente y cliente.

Supervision de obra.

4, Residente

Se presenta en la plaza local o foranea, gestiona los recursos necesarios para
el desarrollo de la obra como:

¢ Renta de casa, departamento u hotel (en caso de ser necesario)

¢ Recibe materiales.

e Abre bithcora de obra (en los proyectos de plan comercial y revitalizas).

e Recibe personal de obralocal o enviado de la ciudad de México

En el desarrollo de todo el procedimiento el Residente se encuentra en
constante comunicacién con el coordinador de obra y gerente de obra para el
intercambio de informacion y aclaracion de dudas.

Nota: La recepcion de materiales puede darse por diferente personal,
dependiendo del tipo de proyecto y de la situacion especifica, por ejemplo:

En obras mayores el Residente es el responsable de la recepcion del material;
en obras menores esta responsabilidad se comparte con personal civil y
eléctrico.

5. Residente

Ratifica que el local y/o inmueble, coincide con el proyecto ejecutivo, en caso
contrario avisa de inmediato a gerencia de obras y al cliente para hacer las
modificaciones pertinentes (los cambios efectuados son responsabilidad del
cliente, por lo que el area de obras se limita a la ejecucién)

6. Residente

Realiza tramites en dependencias gubernamentales, tales como INAH (en
caso de ser necesario), CFE, Ayuntamiento, Bomberos, Salubridad, Transito
Este punto es aplicable en el caso que MEGACON sea el responsable de las
gestorias, para lo cual se localizan gestores locales y/o unidades verificadoras.
En caso de algun inconveniente se informara inmediatamente al Gerente de
obras 0 en su caso de ser necesario al cliente.

Este documento
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7. Residente, personal Inicia obra

de obra

Coordina las actividades que por alguna circunstancia MEGACON no realice,
como puede ser: instalacion de aire acondicionado, cableado estructurado para
sistemas, acometida telefénica, sistema cerrado de television, sistema de
deteccion de presencia de incendio, colocaciéon de anuncios, etc.

Gerente de Obras,
Coordinador de
Obras, Residente.

Entrega semanalmente requisicion de gastos de obra, reporte de avance de
obra y reporte fotografico.
Envia guincenalmente comprobacion de gastos.

Residente

Entrega de obra:

Se realizan dos entregas de obra (que pueden llevarse a cabo juntas o por
separado) una para el area de inmuebles, y otra para el cliente 6 area
comercial en donde se llena el formato Calidad de la Obra (F-CO-GO-001)
para evidenciar la conformidad con el producto.

10.

Residente

Entrega de Carpetas de obras:

Entrega carpetas de obra al Coordinador de obras, las cuales deben contener.
1. Generadores y croguis correspondientes (cubiertos al 100%).

2 Acta de entrega.

3. Reporte fotografico de obra terminada (elaborado al 100%).
4. Check list
5
6

Cedula afore

Bitacora de obra. (firmada por el residente, supervisor Megacon y
Bancomer
7. Calidad Bancomer.
8. Calidad Megacon.
9. Carpeta con lomo, caratula y separadores de partidas y/o proyecto. (con
nombre y no. del proyecto segiin base de obras)
10. Respaldo digital de la informacién que se encuentre en la carpeta.

Nota: Para la elaboracion de generadores se consulta el instructivo de
generadores IT-GCO-001

11.

Coordinador de
Obras

Revisa que las carpetas cumplan con las caracteristicas antes mencionadas.
Entrega carpeta al 100% al Coordinador de control de obras o al Gerente de
control de obras v presupuestos. En el caso de gue la carpeta este incompleta
se regresa al residente (paso 10)

Nota: Cualquier duda o intercambio de informacién entre las areas de obras y
control de obras, debera realizarse entre coordinadores.

12.

Gerente de Obras

Descarga informacion en la matriz de obra. Formato Matriz de Obras F-MO-
GO-002.
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Espera conciliacién con el cliente para verificar que el producto fisico cumple
con los requisitos.

En el caso de existir algin problema se realiza la modificacion y se da por
terminado el proceso fisico de la obra.

13. | Gerente de Obras

Termina procedimiento

Para sustentar el seguimiento de la obra se realiza a través del historial de correos electronicos tanto con el
cliente como de manera interna.

Los correos electrénicos recibidos deben de ser atendidos en un periodo maximo de 24 horas.

La ejecucion de la obra puede ser realizada por el residente, coordinador de obra 6 Gerente de obra.

8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002 Directrices para la documentacion de Sistemas de
Gestién de Calidad”.
NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.
IT-GCO-001 Instructivo de generadores.
A
IT-GCO-001

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

F |

Calidad de la Obra F-MO-GO-002

Formato Calidad de la Obra Formato Matriz de Obras
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1.0 OBJETIVO:
Asegurar que se realicen las acciones necesarias para cumplir con el mantenimiento correctivo y
preventivo en tiempo y forma.

2.0 ALCANCE:
Aplica al &rea de mantenimiento de MEGACON a nivel nacional.

3.0. DEFINICIONES:
Mainsaver: Sistema electronico via Internet para consulta, captura y control de 6rdenes de trabajo
(software que pertenece al banco).
Mantenimiento Correctivo: Acciones enfocadas para atender imprevistos o situaciones de emergencia
en inmuebles e instalaciones,
Mantenimiento Preventivo: Acciones programadas a identificar oportunidades de mejora, y disminuir la
probabilidad de fallas en inmuebles e instalaciones.
Orden de Trabajo: Reporte general de actividades a desarrollar, la cual es generada a través del
sistema Mainsaver.
Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con
fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para conseguir un objetivo conforme con requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.

4.0. RESPONSABILIDADES:

Gerente General de Mantenimiento:
- Verifica el tipo de mantenimiento para planear la ejecucion de las acciones correspondientes.
- Toma de decisiones del area de mantenimiento.

Gerente de Mantenimiento Sureste:
- Verifica el tipo de mantenimiento para planear la ejecucion de las acciones correspondientes.
- Asigna al personal responsable de atender la orden de trabajo.
- Coordinar las actividades para cumplir con el servicio de mantenimiento.
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Coordinador de Mantenimiento:
- Coordina y supervisa la gjecucion de:
a) Programa de mantenimiento preventivo
b) Mantenimiento correctivo.
- Elabora programa mensual de mantenimiento preventivo a inmuebles y sucursales.
- Asigna al personal responsable de cumplir con la orden de trabajo.

Asistente Administrativo:
- Revisa sistema Mainsaver y verifica las 6rdenes de trabajo planeadas.
- Programa visita a la sucursal para mantenimiento correctivo.
- Recibe reporte de servicio sellado y firmado.
- Da seguimiento al programa de mantenimiento y a los reportes correctivos.

Personal de Mantenimiento:
- Realiza visita programada y revisa instalaciones eléctricas e hidrosanitarias.
- Revisa el estado de conservacion del inmueble.
- Realizar trabajo de mantenimiento correctivo y preventivo.
- Realiza reporte de trabajo.

5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Versidn Cambio

12 de 2 Se ajustaron las actividades a la forma de trabajo actual; se
Febrero del eliminé el formato de solicitud de servicios extraordinarios.
2008.
03 de Marzo | 3 Se integraron 2 nuevos formatos para evidenciar el seguimiento
del 2008 en la prestacion del servicio.
15 de Enero | 4 Se integro un formato para solicitud de depdésito y el instructivo
20009. para el llenado.

6.0. DIAGRAMA DE FLUJO

L

Diag_flujo
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Mantenimiento

Act. Puesto/Area

Descripcién de la Actividad

1. Gerente de
Mantenimiento

Tipo de mantenimiento

Verifica el tipo de mantenimiento para planear la ejecucion de las acciones
correspondientes, el mantenimiento puede ser:

e Preventivo: en el cual se hace una revision programada de las
instalaciones eléctricas e hidrosanitarias para verificar su buen
funcionamiento y disminuir la probabilidad de fallas en las mismas.

e Correctivo: el cual esta enfocado para atender imprevistos o situaciones
de emergencia,

2. Coordinador de
Mantenimiento

Mantenimiento preventivo

Elabora programa de mantenimiento preventivo a inmuebles y sucursales (F-
PMP-GM-002).

Da seguimiento al cumplimiento del programa a través del formato Base de
Control y Seguimiento a Reportes F-BCSR-GM-004

3. Personal de
Mantenimiento

Se ejecuta el programa de mantenimiento preventivo por parte del personal.

4, Asistente
Administrativo

Mantenimiento correctivo

Recibe reportes del cliente.

Actualiza el sistema Mainsaver.

Da seguimiento a las ordenes de trabajo a través del formato Base de Control
y Seguimiento a Reportes F-BCSR-GM-004, donde se registran los datos
necesarios para visualizar la falla y asignar técnico correspondiente, como son:

NUmero de reporte
Fecha de origen
Hora de origen
Sucursal

Estado

Ciudad
Especialidad
Trabajo requerido

Se programa visita a la sucursal para cuantificacion de materiales.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Mantenimiento
5 Coordinador de Asigna al personal responsable de cumplir con la orden de trabajo tomando en

Mantenimiento,

Asistente
Administrativo.

cuenta la informacion registrada en la Base de Control y Seguimiento a
Reportes F-BCSR-GM-004.
Coordina las actividades a realizar.

Personal
Mantenimiento

Hace visita y se realizan trabajos en instalaciones eléctricas 6 hidrosanitarias
y se verificar que estén en perfecto funcionamiento, asi mismo se revisa el
estado de conservacion del inmueble como complemento del servicio prestado
y si existe alguna anomalia detectada se informa al Coordinador de
mantenimiento y/6 Gerente de Mantenimiento y se evalua la falla, si es
mantenimiento mayor o correctivo.

Personal de
Mantenimiento

Si no se detectan anomalias que reportar y una vez terminados los trabajos de
mantenimiento correctivo y preventivo, realiza y entrega el reporte
correspondiente al funcionario responsable de la sucursal para verificar los
trabajos realizados y avalarlos con firma y sello (la firma y sello también
pueden ser obtenidas por medio del coordinador de mantenimiento).

Nota: Para evidenciar la realizacion del servicio, en el caso de nuestro principal
cliente (BBVA BANCOMER) se utilizan formatos que pertenecen al banco, en
el caso de otros clientes se llena el formato de Conformidad con el Servicio
Prestado F-CS-GM-003.

Personal de
Mantenimiento

En caso de ser mantenimiento correctivo detectado menor o normal, se solicita
al usuario (cliente), levante reporte para ser atendido en el momento o a la
brevedad, en caso de ser mantenimiento mayor, se le avisa al usuario y pasa
el reporte de inmediato para ser analizado por las areas correspondientes.

Coordinador de
Mantenimiento,

Asistente
Administrativo.

Si alguna de las instalaciones requiere mantenimiento mayor se da aviso al
usuario, Coordinador de mantenimiento y/o Gerente de mantenimiento,
elaboran presupuesto, el cual es entregado para ser autorizado por el cliente
para la ejecucién del trabajo,

10.

Coordinador de
Mantenimiento,

Asistente
Administrativo.

En caso de no ser autorizado el presupuesto, se le dard aviso al usuario que
los trabajos no seran realizados.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Mantenimiento

11.

Coordinador de
Mantenimiento,

Asistente
Administrativo.

En caso de ser autorizado el presupuesto, se solicita material 6 se solicita
deposito _al area correspondiente _en el formato solicitud de deposito
Mantenimiento (FG-SDP-GM-004), para el llenado de este documento deberan
de consultar el Instructivo de Mantenimiento (IT-GM-001) y se programara

personal.

El cliente puede proporcionar el material necesarios para la realizacion de los
trabajos (esto en las zonas en donde el cliente suministra los materiales). Una
vez entregado el material se procede a realizar el trabajo.

12.

Asistente
Administrativo

Recibe reporte sellado y firmado.

Realiza evaluacion interna, formato de Evaluacién Interna F-EI-GM-001, de
forma mensual y por cuadrilla.

Actualiza el sistema Mainsaver.

Actualiza Base de Control y Seguimiento a Reportes F-BCSR-GM-004 en
donde registra:

Estatus del reporte

Cuadrilla asignada

Accion realizada

Fecha de atencion

Hora de atencion

Fecha de cierre

Hora de cierre

Observaciones (cuando sean necesarias)

13.

Asistente
Administrativo

Envia informacion para asignacion de factura a recepcionista en oficina matriz
de MEGACON.

14.

Gerente de
Mantenimiento,
Gerente de
Mantenimiento
Sureste, Coordinador
Administrativo y/o
Asistentes.

Ingresa facturas con el cliente para su cobro.
Verifica el estado general de los reportes asignados a su zona a través de la
Base de Control y Seguimiento a Reportes F-BCSR-GM-004.

Termina procedimiento

Nota: En el caso de mantenimiento zona norte se cuenta con un coordinador administrativo el cual apoya al
coordinador de mantenimiento zona norte en el cumplimiento y coordinacion de las actividades administrativas.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

Pagina:

7 de 8

L |

F-EI-GM-001

Formato evaluacion interna

F-PMP-GM-002

Formato programa de
mantenimiento preventivo

L |

F-CS-GM-003

Formato conformidad con
el servicio

F-BCSR-GM-004

Formato base de control
y seguimiento areportes

]

IT-GM-001

Instructivo Mantenimiento

FG-SGM-GM-004

Solicitud de gastos
mantenimiento
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MANTENIMIENTO

Gerente de
Mantenimiento

Coordinador de
Mantenimiento

Asistente Administrativo

Personal
Mantenimiento

Inicio

Preven|

. Verifica el tipo
mantenimiento para

tivo

2. Elabora programa
mensual de

planear las acciones
correspondientes.

7

mantenimiento preventivo

Correctivo

11. Se solicita material
6 se elabora solicitud de
depdsito

5. Asigna al personal
responsable de cumplir
con la orden de trabajo.

y
4. Recibe reportes del
cliente, actualiza el

sistema Main saver y el
formato Base de Control y
Seguimiento a Reportes
F-BCSR-GM-004

3. Ejecuta programa de
mantenimiento
preventivo

A

9. Se elabora presupuesto
para ser estregado y
autorizado

ayor

A =

Si

-

¢ Se autorizo

A

presupuesto?

No

Menor ¢

6. Hace visita y se realiza
trabajo, se revisan
instalaciones eléctricas e
hidrosanitarias .

v

¢ Se detectan
anomalias?

8. Se avisa al usuario para
gue levante nuevo reporte.

7. Realiza reporte del
mantenimiento
realizado avalado con
firmay sello.

10. Se le avisa al usuario
que no seran realizados los

trabajos
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MANTENIMIENTO

Gerente de
Mantenimiento

Coordinador de
Mantenimiento

Asistente Administrativo

Personal
Mantenimiento

14. Gerente
Mantenimiento y/o
Coordinador
Administrativo, ingresa
facturas con el cliente.

12. Recibe reportes
firmados y sellados,
actualiza sistema Main
saver y Base de Control y
Seguimiento a Reportes F-

_

Y

13. Solicita factura a
recepcion.

y

Termina
Procedimiento
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Control de Obras y Presupuestos

OBJETIVO:

Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras

ALCANCE:

Este procedimiento aplica al area de Control de Obras y Presupuestos

DEFINICIONES:

Acta de Calidad: Calificacion otorgada por el cliente al que se le brind6 un servicio (sucursales).

Acta de entrega: Documento oficial de entrega de trabajos ejecutados.

Bitacora de Obra: Documento oficial-legal donde se describen y autorizan las modificaciones al
proyecto, asi como informacion relevante, con fecha de elaboracion, nimero consecutivo, firmas de
los responsables de obra y supervision.

Check list: Revision a detalle de trabajos entregados, con especificaciones solicitadas.
Generadores de Obra: Cuantificacion de conceptos realizados y/o ejecutados en obra.
Liquidacién: Captura de conceptos de obra y ajuste final de las acciones realizadas en una sucursal.

Reporte fotografico: Informe a entregar al cliente antes, durante y después de la ejecuciéon de
obras.

RESPONSABILIDADES:

Gerente de Control de Obras y Presupuestos
- Recibe y revisa el proyecto entregado por €l cliente.
- Emite informacion al area de recepcion para facturacion de anticipo, avance y finiquito.
- Entrega informacion al area de obras.
- Recibe generadores con carta liquidacién aprobada por el cliente.
- Da seguimiento al buen cobro de factura.
- Actualizacién de base de obras MEGACON

Coordinador de Control de Obras
- Recibe informacién sobre los avances de la obra y anexa:
o -checklist
0 -acta de entrega
o0 -reporte fotografico
0 -acta de calidad
- Prepara reportes fotogréaficos de obra segun el cliente lo requiera.

Coordinador de Presupuestos y Liquidaciones
- Recibe y captura generadores de obra para preparar liquidacion.
- Recibe y captura volumetria para realizar presupuesto.
- Entrega de generadores con liquidacion.
- Recibe generadores con carta liquidacién aprobada por el cliente para su entrega a recepcion
para su facturacion de finiquito.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Recepcionista
- Elaborar facturas de anticipo.
- Ingresar anticipos con el cliente.
- Elaborar facturas de finiquito.
- Enviar informacién a las areas de Contabilidad y Control de obras y presupuestos, sobre las
facturas ingresadas.

Asistente de Control de Obras.
- Actualiza relacién de facturas por obra.
- Ingresar monto de liquidacién de generadores a base financiera.
- Lleva de forma personal facturas al cliente.
- Actualiza las facturas pagadas en cada obra,
- Entrega relacién de anticipos a coordinador de liguidaciones
- Da seguimiento al buen cobro del las obras

5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Versién Cambio
04/09/2007 2 Se agregaron funciones del coordinador de presupuestos y

liguidaciones; se integraron tres nuevos formatos al
procedimiento.

28/09/2007 3 Se agregaron funciones del area de Recepcion; se integré un
nuevo formato al procedimiento.
24/02/2009 4 Se agregaron funciones y responsabilidades del Asistente de

control de obras, se elimind un documento de referencia
(procedimiento de generadores PE-GCO-002).

6.0. DIAGRAMA DE FLUJO

a

Diagrama de Flujo
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7.0. DESARROLLO

Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad

Recibe el proyecto por parte del cliente o el area de obras en archivo

1 Gerente de Control g .
electrénico y lo revisa.
de Obras y - - . - L -
Emite informacion al area de recepcién para facturacion de anticipo.
Presupuestos
o Elabora factura de anticipo y la entrega al asistente de control de obras
2. Recepcionista
3. | Asistente de Control .
Entrega facturas al cliente de forma personal.
de Obras
4 Cliente Revisa facturas, si esta correcta las acepta (Continua al paso 5), de lo contrario
B B son devueltas al Asistente de Control de Obras.
Regresa al paso 2.
5. | Asistente de Control Informa a recepcién del estatus de las facturas.
de Obras
6 Recencion Entrega reporte de estatus de las facturas al rea de Control de obras y
- | Zecepcion presupuestos, sobre las facturas ingresadas (F-RGF-RR-001).
Entrega la informacion necesaria al area de obras.
7. Gerente de Control . . - .
de Obras y Coord.ma el envio d.e.fl_etes (esta actividad se desarrolla en conjunto con el
coordinador de adquisiciones).
Presupuestos
Durante el desarrollo de la obra emite informacion para facturaciones de
8. Gerente de Control hay f d . . o I
de Obras y avance. .S.|, ay factura de anticipos comunica a recepcion (Regresa al paso 2)
para emisién de la misma, si no, continua en el paso 9.
Presupuestos
. Recibe informacién sobre los avances de la obra formato Recepcion de
9. Coordinador de s .
Informacién (F-RI-GCO-001) y anexa:
Control de Obras :
e Check list
e Actade entrega
e Reporte fotografico
e Actade calidad
e Bitacora de obra
10. | coordinador de Prepara reportes fotograficos (_je obra (segun lo requiera el cliente).
Control de Obras Entregg generadores terminados a! goorplmador de presupuestos y
liguidaciones en el formato Entrega de Liquidaciones (F-EL-GCO-002).
. Recibe y captura generadores de obra para preparar liquidacion Formato
11 g?eosrglzz(i?gse Desglose de la Liquidacién (F-DL-GCO-003).
Liaui dgcionesy Recibe y captura volumetria para realizar presupuesto Formato Desglose del
q Presupuesto (F-DP-GCO-004).
12. | Gerente de Control Entrega generadores con liquidacion para el control de salidas de MEGACON.

de Obras y
Presupuestos/
Coordinador de
Presupuestos y
Liquidaciones

Nota: El control de salidas de Megacon es responsabilidad del Gerente de
control de obras y presupuestos.
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13. | Gerente de Control Recibe generadores con carta liquidacion aprobada por el cliente para su

de Obras y
Presupuestos/

Coordinador de
Presupuestos y
Liquidaciones

entrega a recepcion para su facturacion de finiquito.

Realiza factura de finiquito, la registra en el formato Relacion General de

14. | Recepcionista Facturas (F-RGF-RR-001).
Envia la informacion a las areas de Contabilidad y Control de obras y
presupuestos.
Nota: En el area de Recepcion, el llenado del formato F-RGF-RR-001 es
parcial, ya que contiene columnas que competen soélo al area de Contabilidad.
15. | Gerente de Control Da seguimiento al buen cobro de factura.
de Obras y
Presupuestos
Asistente de Control
de Obras
16. | Gerente de Control Actualiza Matriz de obras MEGACON. F-MO-GO-002 (solo en los campos de
de Obras y generadores).
Presupuestos
Coordinador de
Control de Obras
Termina procedimiento
8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-10013-IMNC: 2002

Directrices para la documentacion de Sistemas de
Gestién de Calidad”.

NMX-CC-9000:2000

Fundamentos y vocabulario.
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9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

|

F-RI-GCO-001

Formato recepcion

F-EL-GCO-002

Formato Entrega

F-DL-GCO-003

Formato Desglose

F-DP-GCO-004

Formato Desglose

F-MO-G0O-002

Formato Matriz de
Obras

F-RGF-RR-001

Formato Relacion

de informacién Liquidaciones de la Liquidacion del Presupuesto General de
Facturas
10.0. AUTORIZACIONES.
ELABORADO
Azucena Acosta Celio
Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
REVISADO
Juan Carlos Gonzalez Palma
Gerente de Control de Obras y Presupuestos Firma Fecha
APROBADO
Jose Antonio Everardo Govea
Director General Firma Fecha
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Servicios y Mantenimiento a Edificios

1.0 OBJETIVO:
Preservar y mantener en buen estado las condiciones y funcionamiento del inmueble y
mobiliario de BBVA BANCOMER, asi como atender en tiempo y forma las érdenes de trabajo.

2.0 ALCANCE:
Aplica a la Coordinacion de Servicios de Mantenimiento a Edificios (servicio exclusivo a BBVA
BANCOMER).

3.0. DEFINICIONES:

Adecuacion: Conjunto de actividades que se realizan para dar solucion a una necesidad ya sea en
inmuebles o mobiliarios.

Mainsaver: Sistema electronico via Internet para consulta, captura y control de 6rdenes de trabajo
(software que pertenece al banco).

Mantenimiento Correctivo: Acciones enfocadas para atender imprevistos o situaciones de emergencia
en inmuebles, instalaciones y mobiliario.

Orden de Trabajo: Reporte general de actividades a desarrollar, la cual es generada a través del
sistema Mainsaver.

Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con
fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para conseguir un objetivo conforme con requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.

4.0. RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Servicios y Mantenimiento a Edificios:
- Coordina y supervisa la gjecucion de:
a) Programa de mantenimiento en Direccién General
b) Mantenimiento correctivo a edificios.
c) Adecuaciones
- Asigna al personal responsable de cumplir con la orden de trabajo.
- Da seguimiento a las actividades desarrolladas.

Asistente Administrativo:
- Revisa sistema Mainsaver y verifica las 6rdenes de trabajo planeadas.
- Asigna al personal responsable de cumplir con la orden de trabajo.
- Da seguimiento a los reportes recibidos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Servicios y Mantenimiento a Edificios

- Recibe registros firmados.
- Ingreso de facturas al cliente.

Personal de Mantenimiento:
- Revisa el estado de conservacion del inmueble.
- Ejecuta orden de trabajo.
- Realiza reporte de trabajo.

5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Fecha Version Cambio

No aplica por ser primera version.

6.0. DIAGRAMA DE FLUJO

a

DIAGRAMA

7.0. DESARROLLO

Act. Puesto/Area Descripcién de la Actividad

Coordina y supervisa la gjecucién de las acciones que pueden ser:

L Coordinador de a) Mantenimiento en Direccién General. Pasa a la actividad 2.

Servmqsy b) Mantenimiento correctivo a edificios (se realiza dentro del horario de
Mantenimiento a . L
Edificios trabajo) Pasa a la actividad 3.

c) Adecuaciones (se programan fuera del horario de trabajo) Pasa a la
actividad 6.

Realiza evaluacion interna formato de Evaluacion Interna F-EI-GM-001, de
forma mensual y por cuadrilla.

5 Coordinador de Mantenimiento en Direccion General

Servicios 'y . . . - . .

Mantenimiento a _Reallza_ recorrido diario para verificar el buen funqonamlento _de_ las
Edificios v / 0 instalaciones, llena formato F-CLMDG-GCO-006 Check List de Mantenimiento
Pers onaIB(/je en Direccion General. Realiza las correcciones necesarias (termina

Mantenimiento procedimiento).

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Mantenimiento Correctivo a Edificios

3. | Asistente Recepcion de la orden de trabajo

Administrativoy /o
Coordinador de
Servicios 'y
Mantenimiento a
Edificios

Recibe reportes del cliente.
Actualiza el sistema Mainsaver.

Da seguimiento a las ordenes de trabajo a través del sistema Mainsaver, en
donde se registran los datos necesarios para visualizar la falla y asignar al
técnico correspondiente, como son:

NUmero de reporte
Fecha de origen
Hora de origen
Ubicacion

Cadigo de falla
Trabajo requerido

Nota: Por tratarse de un servicio exclusvo a BBVA BANCOMER, el
seguimiento a la prestacion del servicio de mantenimiento a edificios se
desarrolla por medio de las herramientas proporcionadas por el cliente
(sistema Mainsaver).

Asigna al personal responsable de cumplir con la orden de trabajo tomando en

4. Coordinador de cuenta la informacion registrada y el tipo de trabajo a realizar que puede ser:

Servicios y
Mantenimiento a o
Edificios y /o e Carpinteria
Asistente e Aluminio
Administrativo. e Tapiceria o persianas
e Herreria
e Barniz
e Tablaroca
e Albaiileria
e Cerrajeria
e Pintura

Nota: En el caso de las actividades de cerrajeria, la mesa de control del cliente
pasa directamente la orden de trabajo al personal correspondiente.

Visita el &rea correspondiente para verificar las acciones a realizar y el material

5. Coordinador de .
a utilizar.

SerV|C|Qs y En el caso de requerir material, pasa a la actividad 7.
Mantenimiento a . ; L

e En caso de no requerir material pasa a la actividad 8.
Edificiosy /o
Personal de

Mantenimiento

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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6. Coordinador de Adecuaciones

Servicios 'y
Mantenimiento a
Edificiosy /o
Personal de
Mantenimiento

Visita el &rea para programar el horario en el cual se puede trabajar.

Se programan las actividades en el formato F-RAFS-GCO-007 Relacion de
Actividades de Fin de Semana, el cuél es aprobado por el cliente; informa al
area de seguridad para los accesos.

Llena formato de Solicitud de Material segiin corresponda

7. | Asistente
Administrativo Nota: Dependiendo del caso, la requisicion de material se hace al area de
adquisiciones de la empresa (llena formato FG-SM-GCO-002 Formato General
Solicitud de Material) o al cliente (formato externo)
8 Coordinador de Reall.za el trabajo requerido. _ _ -
Servicios y Nota: En el caso de que el trabajo se realice en un edlflc_:lo dlferenf[e a C_entro
L Bancomer se llena el formato F-LAPLIDCB-GCO-008 Lista de Asistencia de
Mantenimiento a L
A Personal que Labora en Inmuebles Distintos a Centro Bancomer.
Edificiosy /o
Personal de
Mantenimiento
9. Coordinador de Reportes
Servmqsy Una vez terminados los trabajos, realiza el reporte correspondiente, el cual es
Mantenimiento a ' .
e avalado con firma del usuario.
Edificiosy /o . : - .
Entrega los registros al asistente administrativo.
Personal de
Mantenimiento
10. | Asistente

Administrativoy /o
Coordinador de
Servicios 'y
Mantenimiento a
Edificios

Recibe reporte firmado.
Actualiza el sistema Mainsaver en donde registra:

Estatus del reporte

Accion realizada

Fecha de terminacion.

Hora de terminacion.

Observaciones (cuando sean necesarias)

Nota: Por tratarse de un procedimiento exclusivo para BBVA BANCOMER, se
generan registros que son propiedad del banco, los cuales son entregados
mensualmente (a principio de cada mes) y no se permite que se generen
copias de los mismos sin previa autorizacion.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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11. | Asistente
Administrativo

Envia informacion para asignacion de factura a recepcionista en oficina matriz
de MEGACON.

12. | Asistente
Administrativo

Ingresa facturas con el cliente para su cobro.
Verifica el estado general de los reportes asignados a través del sistema
Mainsaver.

Termina procedimiento

8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

E:
EVALUACION
INTERNA F-EI-GM-00

Formato Evaluacion Interna

CHECK LIST DE RELACION DE
MANTENIMIENTO EN ACTIVIDADES DE FIN
Formato Check List de Formato Relacion de
Mantenimiento en Actividades de Fin de
Direccién General Semana

SOLICITUDES MAT,
MO, VIATICOS

Formato Solicitud de
Material

LISTA ASISTENCIA
DE PERSONAL QUE Ls

Formato Lista de Asistencia de
Personal que Labora en
Inmuebles Distintos a Centro
Bancomer

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision

PE-GCO-003 1

En vigor desde

15-11-2008

Pégina:

7de?7

Servicios y Mantenimiento a Edificios

10.0. AUTORIZACIONES.
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Servicios y Mantenimiento a Edificios

Coordinador de Servicios y
Mantenimiento a Edificios

Asistente Administrativo

Personal de Mantenimiento

Inicio

A

1.- Coordinay supervisa la
ejecucion de las actividadeq
(F-EI-GM-001).

Y

Y

Adecua-
ciones
Pasa ala
actividad 6

Correctivo a
edificios.
Pasa ala

actividad 3

En Direccion
General
Pasa ala

actividad 2

2.- Con personal de
mantenimiento, realiza
recorrido diario para verificar el
buen funcionamiento de las
instalaciones (F-CLMDG-GCO-
006. Realiza correcciones.

4.- Con el coordinador
de servicios asigna al
personal responsable
de cumplir con la
orden de trabajo.

A

3.- En el caso de
mantenimiento
correctivo, recibe
reportes del cliente.

5.- Con el coordinador
de servicios visita el

area correspondiente
para verificar las
acciones a realizar.

Y

]
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Coordinador de Servicios y
Mantenimiento a Edificios

Asistente Administrativo

Personal de Mantenimiento

8.- Con el personal
de mantenimiento
realiza el trabajo
requerido

9.- Con el personal de

mantenimiento, realiza el
reporte necesario, el cual
es avalado por el cliente.

¢Serequiere
material?

Y

7.- Llena formato de
solicitud de material

segun corresponda.

L

A

10.- Recibe reporte
firmado; actualiza

sistema Main Saver.

Y

11.- Envia
informacién para
asignacion de factura
a recepcion.

12.- Ingresa facturas
con el cliente para su
cobro.

Termina
Procedimiento

6.- En el caso de
adecuaciones con el
coordinador de servicios,
visita el &rea para programar
el horario en el cual se puede
trabajar.

Page 2 of 2
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Planeacién Recursos Humanos

1.0 OBJETIVO:
Establecer los lineamientos adecuados y acordes a la capacidad de MEGACON, para llevar a cabo
las directrices pertinentes que determinen el ciclo de formacion y capacitacion del personal para
asegurar su competencia.

2.0 ALCANCE:
Aplica a todas las areas de la organizacion.

3.0. DEFINICIONES:

Contrato: Documento donde se establecen los términos y condiciones de un acuerdo laboral.
Convocatoria: Modo o medio para dar a conocer la vacante de un puesto.
Competencia: Aplicacion de conocimientos, habilidades y comportamiento en el desempefio.

Formacion: Proceso que proporciona conocimientos, habilidades y comportamientos para cumplir
con requisitos.

Induccién: Etapa de la capacitacion encaminada a introducir al personal al conocimiento de las
actividades que lleva a cabo en la organizacion.

Vacante: Lugar o puesto de trabajo disponible en la organizacion.

4.0. RESPONSABILIDADES:

Director General:
- Proveer los recursos necesarios para el cumplimiento del programa anual de capacitacion.

Coordinador de Recursos Humanos
- Publicar vacante.
- Reclutar personal.
- Contratar personal idéneo.
- Realizar programa anual de capacitacion.
- Coordinar actividades para cumplimiento del programa anual de capacitacion.
- Mantener registros de la evaluacion de la competencia del personal asi como de la eficacia de la
capacitacion tomada.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Gerente de Administracion y Calidad
- Supervisar las acciones tomadas para el cumplimiento de este procedimiento.

Area solicitante
- Solicitar personal necesario para el cumplimiento de las actividades de su area.
- Introducir al nuevo personal en sus actividades.
- Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Personal involucrado
- Asistir a los cursos programados para su puesto.
- Mostrar evidencia de la competencia adquirida en los cursos tomados.

5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio
11/02/08 2 Se elimino formato F-RP-GAC-011 ya que no era necesario
18/08/0/8 3 Se modifica actividad 9, en donde se incluye ANEXO 1

6.0. DIAGRAMA DE FLUJO

E |

Diag_flujo

7.0. DESARROLLO

Act. Puesto/Area Descripcion de la Actividad

1. Gerencia de Obras,
Gerencia de Control
de Obras, Gerencia
de Mantenimiento, Solicita personal a través del formato F-RP-GAC-011
Gerencia de
Administracion y
Calidad (Area
solicitante).

Dar de alta la vacante en un portal de Internet especializado para el
reclutamiento de candidatos o lo desarrolla por medio de recomendados o
promocion de personal.

En el caso de ser promocion pasar al paso 7.

2. Coordinador de
Recursos Humanos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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3. | Coordinador de . ) )
Recursos Humanos. | Analizar los posibles candidatos y hacer contacto con los que mas se apegan
al perfil deseado.
4. | Coordinador de . ) . )
Recursos Humanos. | Citar al personal contactado y le informa la documentacion necesaria a
presentar (curriculo vitae, solicitud de empleo).
5 Coordinador de Entrevistar y evaluar al personal con base en el formato Evaluacién de
: Entrevista (F-EE-GAC-013.)
Recursos Humanos.
. Obtener resultado de las evaluaciones y si aprueba, concertar entrevista con el
6. Coordinador de . L
area solicitante.
Recursos Humanos.
7. Gerencia de Obras,
Gerencia de Control
de Obras, Gerencia ] ) )
de Mantenimiento, Entrevistar a los candidatos y dar visto bueno.
Gerencia de En el caso de ser promocion pasar a la actividad 9.
Administracion y
Calidad (Area
solicitante).
8. Coordinador de Contactar al candidato aprobado por el area solicitante y pedir la
Recursos Humanos. | documentacion necesaria para su contratacion.
9 Coordinador de Firma de contrato con out sourcing.
: RECUrSOS HUManos Se asegura de gue todo el personal de nuevo ingreso firme la carta de
" | confidencialidad. ANEXO 1
En el caso de ser promocion pasar a la actividad 12.
10. | Coordinador de Ent | de bi ida al | tarl |
RecUrsos HUManos. ntregar manual de bienvenida al nuevo personal y presentarlo en la empresa.
11. | Coordinador de Dar breve introduccion de lo que es la empresa y como esté integrada,
Recursos HUmanos. | canalizar al nuevo personal con su jefe inmediato.
. . Induccioén del nuevo personal a sus actividades a desempenfiar y presentar la
12. | Jefe inmediato forma de trabajo.
13. | Coordinador de Monitoreo del desempefio del nuevo personal a tres meses (F-ED-GAC-014) y
Recursos Humanos programar capacitacion.
14. | Coordinador de Con base en el perfil de puesto del nuevo personal y del personal en general

Recursos Humanos

se detecta la capacitacion necesaria.
Aplicar evaluacién de la competencia del personal de forma anual formato
Evaluacién del Desempefio (F-ED-GAC-014).

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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. Con base a los resultados del paso anterior se procede a desarrollar un
15. | coordinador de

Recursos Humanos

programa anual de capacitacion formato Programa anual de Capacitacion (F-
PAC-GAC-015).

16.

Coordinador de
Recursos Humanos.

TIPO DE CAPACITACION.
a) CAPACITACION INTERNA.

La capacitacion de este tipo es realizada en las instalaciones de
MEGACON, y se da por las siguientes circunstancias:

e Cuando un miembro del personal ha tomado un curso externo y lo
difunde al demas personal.

e Al personal de nuevo ingreso se le capacita en tres etapas:

a) Induccion: Al ingresar todo el personal recibe una primera
capacitacion referente al trabajo por el cual fue contratado.

b) Trabajo supervisado: el jefe inmediato da seguimiento al
trabajo desarrollado por el personal en formacion.

c) Capacitacion continua: el coordinador de recursos
humanos en forma anual evalla la competencia del
personal, e indaga las necesidades de formacion,
proponiendo los cursos que lo mantengan al dia.

El curso se realiza en las fechas y horarios establecidos, la persona
seleccionada para tomar el curso debe asistir con puntualidad; cualquier
situacién extraordinaria la debe comunicar al coordinador de recursos
humanos.

Llenar lista de asistencia de capacitacion formato F-LAC-GAC-012.

b) CAPACITACION EXTERNA.

En caso de que la capacitacion a impartir sea externa, este tipo de
capacitacion se realiza con un proveedor.

El coordinador de recursos humanos informa a los asistentes lugar y
horario donde se impartira el curso.

17.

Coordinador de
Recursos Humanos.

Evalta la eficacia de los cursos tomados con el formato Evaluacion del
Desempefio (F-ED-GAC-014) (de forma anual), la cual sera integrada a su
expediente como parte de su historial laboral.

La evaluacion del desempefio puede ser aplicada las veces que sea necesaria,
esto con el fin de monitorear la aplicacion de lo aprendido en el curso tomado.

18.

Coordinador de
Recursos Humanos

Conservar y archivar los registros generados en este procedimiento.

Termina procedimiento

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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8.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

NMX-CC-9000:2000 Fundamentos y vocabulario.

Directrices para la documentacion de Sistemas de

NMX-CC-10013-IMNC: 2002 Gestién de Calidad’.

Carta de Confidencialidad iError! Vinculo no valido.

9.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

L

F-LAC-GAC-012 F-EE-GAC-013 F-ED-GAC-014 F-PAC-GAC-015
Lista de Asistencia Evaluacion Evaluacion Programa Anual
Capacitacion Entrevista Desempefio Capacitacion

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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10.0. AUTORIZACIONES.

| ELABORADO

‘ Jose Luis Mosqueda Maciel ‘ ‘

| Coordinador de Recursos Humanos | Firma | Fecha

| REVISADO

‘ Azucena Acosta Celio ‘ ‘

| Gerente de Administracion y Calidad | Firma | Fecha

| APROBADO

‘ Jose Antonio Everardo Govea ‘ ‘

| | Firma | Fecha
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Area Solicitante

Coordinador de Recursos Humanos

Inicio

Y

1.- Solicitar personal a
través del formato F-
RP-GAC-011

7.- Entrevistar a los
candidatos y dar
visto bueno.
En el caso de ser
promocién pasar a la
actividad 9.

Y

2.- Dar de altala
vacante en un portal
de Internet
especializado. En el
caso de ser
promocién pasar ala
actividad 7.

Y

3.- Analizar los
posibles candidatos y
hacer contacto.

Y

4.- Citar al personal
contactado.

A

5.- Entrevistar y
evaluar al personal
con base en el
formato F-EE-GAC-
013.

|

Y

6.-Obtener resultado
de las evaluaciones y
si aprueba, concertar
entrevista con el area
solicitante.

8.- Contactar al
candidato aprobado
por el area solicitante
y pedir la
documentacion

necesaria para su
contratacién.

Y

&




Planeacién Recursos Humanos

Area Solicitante Coordinador de Recursos Humanos

9.- Firma de contrato,
en el caso de ser

promocién pasa ala
actividad 12.

10.- Entregar manual
de bienvenida al
nuevo personal y
presentarlo en la

empresa.

\ 4
12.- Induccién del 11.- ~ Dar  breve
nuevo personal a sus introduccién de lo
actividades a | que es Ia}empresa y
desempefiar. como esta integrada,
canalizar al nuevo
personal con su jefe

inmediato.

13.- Monitoreo del
desempefio del
nuevo personal
F-ED-GAC-014

_

Y
14.- Con base en el
perfil de puesto del
nuevo personal y del
personal en general

Y

se detecta la
capacitacion
necesaria,

15.- Desarrollar

programa anual de
capacitacion (F-PAC-
GAC-015.

]

Y

-]
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Area Solicitante Coordinador de Recursos Humanos

INTERNA EXTERNA

¢Tipode
capacitaciéon?

Y

16b).- Se realiza con
un proveedor

16a).- Se realiza en
las instalaciones de

MEGACON. Llenar previamente
lista de asistencia (F- evaluado.
LAC-GAC-012).

17.- Evallala
eficacia de los cursos
tomados de forma
anual (F-ED-GAC-
014).

]

Y

18.- Conservay
archiva los
documentos
generados en este
procedimiento.

L

A

Termina
procedimiento
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Nombre del proceso Obras

Mol e Il Ne [CIMe (eIl -E{ol Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

I
MEah
(6O g
_Nombre del proceso__|
| Duefio del proceso

CONTENIDO

Seccién Pagina

1. Modelo General de Operacion 2
2. Descripcion del proceso 3
3. Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios 7
4. Mediciones del proceso. 9
5. Producto no conforme 9
6. Bienes propiedad del cliente 10
7. Procedimientos relacionados 10

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del proceso Obras

Propésito del proceso

Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

1.-MODELO GENERAL DE OPERACION

PROCESO
OBRAS

Proveedores Clientes

.
Bancomer. = Bancomer.

= Dj "
Director General. = Director General.

Mejora continua: medicién,
andlisis y mejora

= Administracion y calidad.

= Administracion y calidad.
= Contabilidad.

= Contabilidad.

= Proveedores.

= Gestor.

= Unidad Verificadora.

= Director Responsable de
Obra. (DRO)

= Residentes.

= Control de obras y
presupuestos.

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I |

|
|

|

| |

<:> | | Planeacion ’

| ] de la Obra. Realizacion Supervision

| Obra.
|

|

|

| .

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Seguimiento
on el cliente

Procesos soporte

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”

= Proveedores.

= Gestor.

= Unidad Verificadora.

= Director Responsable de

Obra. (DRO)

= Residentes.

= Control de obras y

presupuestos.
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Nombre del proceso Obras

Propé6sito del proceso

Duefio del proceso Gerente de Obras

PROVEEDOR INSUMO

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO

* BANCOMER

Director general

Revision:

MEGACON S.A DE CV

En vigor desde:
24-04-09

ESPECIFICACION DE PROCESO

Pagina 3 de 12

Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.

Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

ENTRADAS

Contratos de
arrendamientos.
Cedula hacienda,
poder notarial
Planos

Memorias de calculo
Permisos
Normatividad
Solicitud de servicios
(verbal, correo,
telefonica, fisica)
Mobiliario y equipo.
Inmueble.

Aprobacion lista de
prioridades.
Proveedores a utilizar.
Determinar mano de
obra.

PROCESO

Descripcién de actividades

COMUNICACION CON EL CLIENTE

Asistir a juntas

Revisiones y avances de los proyectos
Seguimiento de proyectos con el cliente.
Elaboracién de reportes de avance.

EC

GESTION INTERNA:

5. Reuniones de trabajo con personal del

area.

Supervision de la obra en sitio

Elaboracién de informes de proyectos.

Recepcion y captura de pedidos del

cliente.

9. Revision y analisis de las particularidades
del proyecto.

© N o

10. Planificar las actividades a realizar de
acuerdo al producto solicitado.
11. Cuantifica los materiales a ser utilizados

en le proyecto asignado.

SALIDAS

PRODUCTO CLIENTE

OBTENIDO

= BANCOMER
Informes de avance.
Generadores
Reportes fotogréficos.
As build (planos)
Permisos licencias.
Contratos (luz, agua).
Proyecto terminado.

Avance de proyectos. Director general

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del proceso Obras
Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

PRODUCTO

Descripcién de actividades CLIENTE

OBTENIDO

PROVEEDOR INSUMO

Administracién y = Requerimientos 12.
calidad. economicos 13.

Solicita materiales a compras. . Solicitud requerimientos Administracion y calidad.

Levantamientos de sitios (lo realizan los econdmicos FG-SD-

autorizados

residentes)

GCO-004

Reclutamiento de 14. Entrega de cuantificacion de materiales a
personal y entrevista control de obras y presupuestos.
F-EE-GAC-013 15. Revision 'y aprobacion de insumos
Contratacion de solicitados por los residentes en sitio.
personal. 16. Asesoria y orientacion al equipo de
Capacitacion.F-LAC- trabajo.
GAC-012 17. Elaboracién de graficas de desempefio del
Contabilidad Fianzas, recurso proceso. Reporte de obras Contabilidad
econémico para 18.  Elaboracion de generadores. MEGACON. F-MO-GO-002
pagos.
= Personal asegurado
Proveedores = Informacion técnica. = Caracteristicas de Proveedores
= Presupuestos. proyectos.
= Solicitud de viaticos = Documentos necesarios del
FG-SCMO-GAC-003 proyecto.
Gestor = Coordinador . Solicitud de contratacion Gestor
contratado. de coordinador, Director

= Director Responsable
de Obra contratado.

= Unidad Verificadora
contratada.

responsable de obra,
unidad verificadora.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GO-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Obras
Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

PROCESO SALIDAS

ENTRADAS

L . PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades CLIENTE
Unidad = Dictamen de = Caracteristicas del proyecto. Unidad verificadora
verificadora verificacion = Planos, memoria de célculo.
Director = Presupuestos e  Acta constitutiva, Director Responsable de
Responsable de = Licencias, permisos contratos , planos etc. Obra. (DRO)
Obra. (DRO) autorizados, planos
autorizados
Residentes Reportes fotograficos. Inmueble Residentes

Informes de avance.
Solicitud de asesoria.

Documentacion del proyecto
Programacion interna.

Generadores. Materiales FG-SM-GCO-
Proyecto terminado 002

Bitacora de obra. = Requerimientos econémicos
Lista de asistencia del FG-SD-GCO-004

prersonal. FG-AMO-

GO0-002

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GO-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

PROCESO SALIDAS

ENTRADAS

o o PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE
Recepcion = Envios por paqueteria = Envios por paqueteria. Recepcion
= Llamadas = Matriz de obra F-MO-GO-
= Faxes 002
Control de obras y = Planos de = Cuantificaciones de Control de obras y
presupuestos construccioén. F-LP- materiales.FG-SM.GOC-002 presupuestos
GCO-006 = Reporte de obras
= Presupuestos. F-DP- MEGACON. F-MO-G0O-002
GCO-004 = Generadores
= Seguimiento a = Avances porcentuales y
facturacion. F-RGF- reportes fotogréaficos
RR-001
= Seguimiento fisico de
proyectos.
= Seguimiento de
generadores.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
N . PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE

Adquisiciones = Materiales en sitio. = Requisicion de materiales Adquisiciones
FG-SM-GCO-002 FG-SM-GCO-002
= Envio de equipo o = Reporte de obras
material proporcionado MEGACON. F-MO-G0-002
por el cliente. = Material sobrante FG-SM-
= Cotizaciones, GCO-002

especificaciones

= Retiro sobrantes de
material. FG-SM-GCO-
002

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GO-001
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Nombre del proceso Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Gerente de Obras

3. REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS

DEL CLIENTE EXTERNO

Tiempo: variable por el tipo de
obra.

Calidad: construccién de acuerdo a
lo especificados.

Tiempo de desarrollo de los
trabajos VS. Tiempo programado.

DE CLIENTES INTERNOS:

Informacién oportuna.

Recursos (infraestructura).

Comunicacion.

DEL PRODUCTO

Cumplir con las especificaciones
(planos de construccién, normas,
croquis, escritos, informes):
Albafiilerias, Demolicién de plantas,
Acabados, Cancelarias, Detalles
sanitarios, Carpinteria, Despiece de
pisos, Detalles especificos.

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Reglamento de Construccion.

Reglamento INAH.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
130-SCFI-2006, Préacticas
comerciales-Requisitos de
informacidn para los servicios de
remozamiento y mantenimiento de
inmuebles y muebles que se
encuentren en los mismos.

Al margen un sello con el Escudo
Nacional, que dice: Estados Unidos
Mexicanos.- Secretaria de
Economia.-

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del proceso Obras

Propé6sito del proceso

Duefio del proceso

Calidad del trabajo apegado a los
estandares de la organizacion
(BANCOMER).

Tiempo de respuesta al
seguimiento de los proyectos.

Numero de incidencias,
inconsistencias y/o pendientes.

ESPECIFICACION DE PROCESO

Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Gerente de Obras

Soporte ante el cliente. PROTECCION CIVIL.

Tiempo de entrega de finiquitos VS.
Contrato de obra.

Evaluacion de la calidad
percibida por el usuario:

1.

2.

3.

Tiempo de realizacion de
los trabajos

Calidad de los trabajos
realizados.

Atencion del personal.
Conocimientos del
personal.

Limpieza y orden durante el

desarrollo de las
adecuaciones.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO

m MEGACON S.A DE CV
MEan

Nombre del proceso Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

4.-MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA / RESPONSABLE
Precision de entregas 90-95% Mensual Gerente de Obras

5.- PRODUCTO NO CONFORME

PNC
Material adquirido en mal estado

Sucursales que no cumplen con lo establecido en el proyecto
Mala calidad en pisos, acabados, pintura

Mala calidad en instalaciones eléctricas e hidrosanitarias (lAmparas fundidas,
fugas de agua, entre otros)

Reclamaciones y quejas de los clientes

Documentos o productos que son generados por los procesos y que no cumplan
con los requisitos establecidos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GO-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO

Nombre del proceso Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.

Duefio del proceso Gerente de Obras

6.- BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Bienes

Documentacion original, mientras esté bajo su control o esté siendo utilizada,
conforme a lo establecido en las normas vigentes y aplicables.

Planos:  Arquitectonicos, Estructurales, Hidraulicos, Sanitarios, Aire
Acondicionado, Automatizacion, Seguridad, Voz y Datos, Eléctricos

Mobiliario: escritorios, sillas, cajas de mostrador, estantes, anaqueles, muebles
de recuento, muebles para café, mesas de fichas, sillones.

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

Equipo: copiadoras, faxes, computadoras, cajas fuertes, cajeros, equipo de
seguridad, bévedas, transfers, carcazas, enfriador de agua.

Inmuebles: edificios e instalaciones

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

7.-PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
Procedimiento de obras. PE-GO-001

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GO-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Obras

Propésito del proceso Asegurarse de que las asignaciones del cliente se realicen con la calidad y los tiempos definidos.
Coordinar las actividades para que el producto cumpla con los requisitos del cliente.
Gerente de Obras
ELABORADO

Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
REVISADO
Alejandro Gonzalez Heredia

Gerente de Obras Firma Fecha
APROBADO
José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del proceso
Propésito del proceso
Duefio del proceso
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ESPECIFICACION DE DE PROCESO

Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

CONTENIDO

Modelo General de Operacion

Descripcion del proceso

Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios
Mediciones del proceso.

Producto no conforme

Bienes propiedad del cliente

Procedimientos relacionados

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

1. MODELO GENERAL DE OPERACION

Proveedores PROCESO Clientes
MANTENIMIENTO
Mejora continua: medicién,
andlisis y mejora
= Bancomer.
= Bancomer.

= Subdireccién de
mantenimiento a
sucursales..

|
i
i

. : = Compras.
Mantenimiento I
i
|

= Subdireccién de
mantenimiento a
sucursales..

|
|
|

= Compras. |
| = Recursos Humanos.
|

= Recursos Humanos.
Contabilidad.

: . = Obras

= Contabilidad.

= Obras

= Gerencia de

Administracién y Calidad.

Mantenimienk

/ Preventivo /
/ Correctivo /

Procesos soporte

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”

= Gerencia de
Administracién y Calidad.
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ESPECIFICACION DE DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO

2. DESCRIPCION DEL PROCESO

e Bancomer e Reporte (Mainsaver)
(FMS-031) Orden de
trabajo

e Acceso a las

instalaciones

Descripcién de actividades

Atencidn y servicio de operacion en :

1. Sistema Eléctrico:

Alumbrado

Contactos

Certificacion de calidad de la energia
Interruptores

Circuitos

Tableros

Atencion a fallas de energia por compaiiia de luz
Plantas de emergencia

Anuncios luminosos

Atencion a cajeros automaticos

2. Hidrosanitario:

Fugas de agua

Suministro de agua en sucursales
Tinacos

Cisternas

Registros

PRODUCTO CLIENTE

OBTENIDO

° Bancomer
¢ Revision de
instalaciones
(preventivos)

e Atencion de los
reportes por la
mesa de control
(correctivos)
(F-CS-GM-003)
Formato
conformidad de
servicio prestado
Y (FMS-031)
Orden de trabajo.

* Reportes

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
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Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
L . PRODUCTO
Descripcion de actividades
PROVEEDOR INSUMO p OBTENIDO CLIENTE
e Subdireccién de ¢ Reporte (Mainsaver) e Drenajes ¢ Reportes e Subdireccion de
mantenimiento a (FMS-031) Orden de e Carcamos mensuales mantenimiento a
sucursales trabajo e Desazolves preventivos sucursales
e Bajadas de aguas pluviales obligatorios
e Limpieza de azoteas (F-BCSR-GM-
e Equipo de bombeo 004) Formato
base de control
3. Proceso de apoyo a conservacion: de seguimiento a
e Pintura reportes
 Adquisiciones e Materiales »  Cambios de alfombra ¢ Requisicion de . Adquisiciones
(FG-SM-GCO-002) *  Aplanados compra de
Formato General  Pisos ) material
Solicitud de Material * Carpinteria o (FG-SM-GCO-
e Reparacion de mobiliarios 002) Formato
o ) General Solicitud
4. Recibir orden de trabajo de mesa de control del de Material

cliente en caso de ser correctivo.

5. Verificar el tipo de reporte (eléctrico,
hidrosanitario o de conservacion)

6. Generar orden de trabajo

7. Verificar materiales necesarios para atender la

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GM-001
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Revision:

Mantenimiento

MEGACON S.A DE CV

En vigor desde:
24-04-09

ESPECIFICACION DE PROCESO

Propésito del proceso Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.

Duefio del proceso

PROVEEDOR

Recursos
humanos

Contabilidad

Obras

Administracién y
Calidad

ENTRADAS

INSUMO

e Personal capacitado
(F-PAC-GAC-015)
Formato Programa anual
de capacitacion

Pago de los insumos
de emergencia
(FG-SGM-GM-004),
Formato General
Solicitud de Gastos de
Mantenimiento

No se reporta como tal
por ser esporadico y
no generar gastos.

Informe de pagos
realizados
eventualmente

Gerente de Mantenimiento

10.

11.

12.

13.

14.

15.

PROCESO

Descripcién de actividades

orden de trabajo.

En el caso de no contar con el material
necesario se genera una requisicion y se
procede a su adquisicion.

Atender orden de trabajo.

Llenar orden de trabajo con sello y firma del
cliente.

Realizar generadores de trabajos realizados en
caso de ser de conservacion

Informe mensual para iniciar facturaciéon

Elaboracion de calendario mensual de
mantenimiento preventivo

Control de caja chica

Control de facturas ingresadas al cliente

PRODUCTO
OBTENIDO

e Solicitud de
personal
(FG-AP-GAC-015)
Formato General
Alta de Personal

e Comprobacién de
gastos
(FG-CG-GAC-016)
Formato General
Comprobacién de
gastos)

e Apoyo eléctrico e
hidrosanitario

¢ Relacion de gastos
de insumos fuera
de catalogo

e Factura de
insumos de
emergencia
comprados

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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SALIDAS

CLIENTE

e Recursos humanos

e Contabilidad

e Obras

e Administracion y Calidad
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

3. REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS

DEL CLIENTE EXTERNO

Atender mantenimiento correctivo

en el menor tiempo posible.

Cumplir con el mantenimiento
preventivo mensual.

Evaluacion técnica de calidad:

- Personal capacitado

- Habilidad para solucién de
problemas,

- Comunicacion

- Materiales, Herramientas y
uniforme.

- Disponibilidad

- Aplicacion correcta de las
rutinas de mantenimiento.

DE CLIENTES INTERNOS: DEL PRODUCTO

Informacién oportuna. Materiales utilizados de acuerdo a
las especificaciones del cliente.

Comunicacion. Calidad.
Soporte ante el cliente. Apariencias y acabados sin
defectos.

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Reglamento de construccion.

Reglamento del INAH.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
130-SCFI-2006, Préacticas
comerciales-Requisitos de
informacidn para los servicios de
remozamiento y mantenimiento de
inmuebles y muebles que se
encuentren en los mismos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Mantenimiento
Propoésito del proceso Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento
Calificacion del usuario: Rapidez en Correctamente instalados. Reglamento de Proteccién civil.

la atencion, disposicion del
personal, atenciébny  actitud de
servicio, solucién de problemas,
presentacion personal.

Calidad del trabajo apegado a los Funcionalidad.
estandares de la organizacion
(BANCOMER).
Evaluacién de la calidad
percibida por el usuario:
1. Calidad de los trabajos
realizados.
2. Atencion del personal.
3. Conocimientos del
personal.
4. Limpiezay orden durante el
desarrollo de las
adecuaciones.

Que cumpla con las
especificaciones del cliente.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GM-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

4.- MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA RESPONSABLE
Respuesta a los reportes de 0 Gerente de
mantenimiento correctivo 85 -90% Mensual Mantenimiento
C limiento del d

umplimiento del programa de 95 -100% Mensual Gerente de

mantenimiento preventivo Mantenimiento

5.- PRODUCTO NO CONFORME

PNC
Material adquirido en mal estado

Mala calidad en pisos, acabados, pintura

Mala calidad en instalaciones eléctricas e hidrosanitarias (ldmparas fundidas,
fugas de agua, entre otros)

Reclamaciones y quejas de los clientes

Documentos o productos que son generados por los procesos y que no cumplan
con los requisitos establecidos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GM-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento

6.-BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Bienes

Mobiliario: escritorios, sillas, cajas de mostrador, estantes, anaqueles, muebles
de recuento, muebles para café, mesas de fichas, sillones.

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

Equipo: copiadoras, faxes, computadoras, cajas fuertes, cajeros, equipo de
seguridad, bévedas, transfers, carcazas, enfriador de agua.

Inmuebles: edificios e instalaciones

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

7.- PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
Procedimiento de mantenimiento. PE-GM-001

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GM-001
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Mantenimiento
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Bancomer.
Gerente de Mantenimiento
ELABORADO

Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracién y Calidad Firma Fecha
REVISADO
Juan Gémez Ferrer

Gerente de Mantenimiento Firma Fecha
APROBADO
José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI NN CIN o] {e]el=XYoll] | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

Seccién Pagina

Nolo MW N PE

CONTENIDO

Modelo General de Operacion
Descripcion del proceso
Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios

. Mediciones del proceso.

Producto no conforme
Bienes propiedad del cliente
Procedimientos relacionados

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI NN CIN o] {e]el=XYoll] | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

1. MODELO GENERAL DE OPERACION

Proveedores

= Bancomer.
= Obras.

= Director General.

= RRHH

= Contabilidad.
= Proveedores
=Recepcion.

= Mantenimiento

= Administracién y calidad.

PROCESO
CONTROL OBRAS

Mejora continua: medicion,
andlisis y mejora

|

i

Planeacién Elaboracion de o Actualizacién i
administrativa informes Liquidacion base de obras Generadores -
de la obra. semanales de MEGACON !
obra. i

|

|

h

: Operaciones y \

i : sistemas /

|
|
|
. i
Servicios y :

mantenimiento
: a edificios /

: Compras > T
{ / i

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Procesos soporte

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Clientes

=Bancomer.

= Obras.

= Director General.

= Administracién y calidad.
= RRHH

= Contabilidad.

= Proveedores

=Recepcion.

= Mantenimiento
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI CIN oJ{e]el=XYolll | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO PRODUCTO

Descripcién de actividades CLIENTE

OBTENIDO

2. DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Bancomer | o Generadores ) Generadores . Bancomer
revisados ADMINISTRACION DE OBRAS pendientes por
« Proyecto completo 1. Recepciony revision del proyecto entregado definir de
¢ Definicion de por el cl_i,ente. (_F-RI-GC_(?-OOl, Formato FF)’reorﬁthes e
pendientes de recepcion de informacion) |
. anos a
rovecto -entrega al area de obras p
proy = entregar
o Definicion de 2. Reuvision del proyecto
terial 3. Cuantificacion y revision de materiales , Feporg?.s
materiales 4. Envio de fletes del proyecto. otograficos
* Pago de proyecto y 5. Recepcion y anexo de informacion Avances de
obra (Formato Recepcién de Informacion (F-RI-GCO- obras
001) Gepgradores a
-check list EV'S'Ond
-acta de entrega eneri OLeS,
-reporte fotografico acta, chec
-carta calidad list, reporte de
-bitacora de obra calidad,
bitdcora de
obra con
factura

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
O] LI CIN o] {e]el=X{ell]  Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO PRODUCTO

Descripcién de actividades CLIENTE

OBTENIDO

e Direccion General e Recepcion e 6. Preparar reportes fotogréaficos (segun el Informacién en . Direccion General
informacion de cliente lo requiera) general: envio
proyectos 7. Revisiony captura de generadores para su de materiales,
liquidacién (FG-ER-GCO-006; Formato recibo de
General Entrega a Revision) proyecto
8. Entrega de carpeta liquidada al cliente para
visto bueno. (F-EL-GCO-002; Formato
Entrega Liquidaciones)
e Obras e Generadores Planos . Obras
e Conceptos 9. Entrega de generadores con carta de Cuantificacion
extraordinarios para la liquidacién al area de recepcién para su de materiales
elaboracién de precios facturacion ( F-DL-GCO-003; Formato Conceptps )
unitarios Desglose de la Liquidacion) eXtralord'“a”OS
¢ Volumetria de glaart?o;cién de
presupuestos 10. Dar seguimiento al buen cobro de factura precios
unitarios
11. Actualizacién de base de obras MEGACON Presupuestos
elaborados

(en los campos de generadores) (F-MO-GO-
002; Formato Matriz de Obras)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
O] LI CIN o] {e]el=X{ell]  Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

INSUMO Descripcién de actividades FIROIDLIC 1O CLIENTE

PROVEEDOR OBTENIDO

e Servicios, e Cuantificacion de . Cuantificacion . Servicios,
mantenimiento y materiales Otras actividades de materiales mantenimiento y
conservacion a e Volumetria de 12. Manejo de reportes referentes al area de aprobados conservacion a
edificios. resupuestos sistemas . Presupuestos edificios.

P P 13. Elaboracion de precios unitarios (software elaborados
NEODATA)
* Recursos . 14. Conciliacién de precios unitarios * Personal ¢ Recursos Humanos
Humanos e Solicitud de personal apto para

e Entrega de horas desempenar
extra aprobadas por el 15. Revision de comprobacion de facturas por actividades
cliente residentes.  (F-RGF-RR-001; formato

. Relacion General de Facturas)

* Contabilidad * Facturas cobradas 16. Recepcién de informacién de gastos de mano * S? entregf':l * Contabilidad
mensualmente de obra y adquisicién de materiales. '(;] ormacion a
ireccion
general

e Administracién y e Entrega de . Solicitud de . Administracién y

calidad Comprobaci()n de Caja deposito Calidad

chica

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-001
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
O] LI CIN o] {e]el=X{ell]  Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO

e Recepcién

e Proveedores

e Lista de facturas
ingresadas
actualizadas

e Faxes

e Llamadas

e Facturas elaboradas

o Entrega de materiales

N - PRODUCTO
Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE

. Generadores, . Recepcion
con carta de
liquidacion
para facturar

. Lista de . Proveedores
material

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Control de obras y Presupuestos
Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Gerente de Control de Obras y Presupuestos

3. REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS

DEL CLIENTE EXTERNO DE CLIENTES INTERNOS: DEL PRODUCTO LEGALES Y REGLAMENTARIOS
o _ Informacién oportuna Entrega de generadores en tiempo Reglamento de construccién

Requisitos de cliente externo y forma

Tiempo: entrega de generadores, Comunicacion.

facturacion

Evaluacién de la calidad
percibida por el usuario:

1. Tiempo de entrega de
reportes

2. Tiempo de entrega de
facturas

3. Tiempo de entrega de
materiales

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-001
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI CIN oJ{e]el=XYolll | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

4.- MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA / RESPONSABLE
Entrega de facturas 0 Gerente de Control de
90-95% An_ual obras y Presupuestos
Satisfaccién del cliente servicios Coordinacién de servicios
y mantenimiento a edificios 90-95% Trimestral y mantenimiento a

edificios

5.- PRODUCTO NO CONFORME

PNC

Documentos o productos que son generados por los procesos y que no cumplan
con los requisitos establecidos

6.- BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-001
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI CIN oJ{e]el=XYolll | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

Planos

Arquitectonicos
Estructurales
Hidraulicos
Sanitarios

Aire Acondicionado
Automatizacion
Seguridad

Voz y Datos
Eléctricos

7.- PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
Procedimiento Control de Obras. PE-GCO-001
Procedimiento Servicios y Mantenimiento a Edificios. PE-GCO-002

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-001
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Control de obras y Presupuestos
o] LI CIN oJ{e]el=XYolll | Coordinacion y Planeacion del buen cobro de obras
Duefio del proceso Gerente de Control de Obras y Presupuestos

ELABORADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracién y Calidad Firma Fecha
REVISADO
Juan Carlos Gonzalez Palma

Gerente de Control de Obras y Firma Fecha
Presupuestos

APROBADO
José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha
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Nombre del proceso
Propé6sito del proceso
Duefio del proceso

CONTENIDO
1. Modelo General de Operacion 2
2. Descripcion del proceso 3
3. Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios 6
4. Mediciones del proceso. 6
5. Producto no conforme 7
6. Bienes propiedad del cliente 7
7. Procedimientos relacionados 7

MEGACON S.A DE CV

Revisién: En vigor desde:
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Adquisiciones
Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada 'y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”

Pagina 1de 8

PS-GCO-002



L

MTaq
Coi

MEGACON S.A DE CV

Revisién: En vigor desde:

24-04-09

ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Adquisiciones

Propé6sito del proceso Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada 'y a un bajo costo

Duefio del proceso

Coordinador de Adquisiciones

1. MODELO GENERAL DE OPERACION

Proveedores

PROCESO
ADQUISICIONES

= Director General.
Obras.

= RRHH

= Contabilidad.

= Proveedores
=Control de obras
= Mantenimiento

= Administracion y calidad

Mejora continua: medicion, analisis y mejora

: COMPRA \

Clientes

E
5 MATERIAL ;

EVALUACIO
DE

/ROVEEDO?

Procesos soporte

—

= Director General.

Obras.

* RRHH
= Contabilidad.

= Proveedores
=Control de obras
= Mantenimiento

= Administracién y calidad

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Adquisiciones
Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones

PROCESO SALIDAS

ENTRADAS

L - PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO

e Direccion General | e Caja chica aprobada 1. Recepcion de requisiciones . Solicitud . Direccion General
e Autorizacion de envios 2. Cotizacion de materiales . econémica
de materiales 3. Compra (Formato General Solicitud de para envio de
. Material FG-SM-GCO-002 y Formato General materiales
¢ Fechas compromiso Solicitud de Herramienta FG-SH-GCO-003) . Resumen de
de envlos 4. Entrega de productos pendientes de
5. Comparativo de proveedores Formato General materiales por
Seleccién de Proveedores obra
FG-SPA-GCO-009 (16 2 veces al afio, verifica . Caja chica
precio) para visto
6. Programacion de fletes foraneos bueno.
* Obras * Pendientes de ; mgzgg g: fC;(J:?u(r:QISCSe proveedores * Entrega de * Obras
materiales (via correo) 9. Solicitud de depdsitos extraordinarios(Formato materiales
General Solicitud de Deposito * Lista de
FG-SD-GCO-004 y Formato General Solicitud materiales
e Control de obras e Lista de materiales de Deposito Mano de Obra FG-SDM-GCO- . Informe de . Control de obras y
y presupuestos e Lista de pendientes 005 envio de presupuestos
materiales
. Informe de
pendientes de
materiales

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-002
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Adquisiciones
Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
L, - PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE
e Recursos e Personal . Solicitud de . Recursos humanos
humanos 10. Actualizacion de lista de proveedores personal

(Formato General Evaluacién de Proveedores

e Contabilidad ¢ Fichas de deposito de FG-EP-GCO-001 Entrega de . Contabilidad
pago a proveedores 11. Actualizacién de lista de costo de materiales facturas de los
« Solicitud de facturas 12. Verificacién de Materiales Adquiridos pagos
de los pagos
realizados (correo y
formato)
e Mantenimiento e Lista de materiales . Entrega de . Mantenimiento
o Comprobantes de materiales
gastos
e Administracién y e Se cierra el ciclo con . Relaciéon de . Administracién y
calidad contabilidad caja chica calidad
. Relacion de
pago a
proveedores
para
autorizacion
. Solicitud de
deposito
(extraordinario
)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-002
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Adquisiciones
Propésito del proceso Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada 'y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
L - PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO Descripcion de actividades OBTENIDO CLIENTE

e Proveedores ¢ Materiales . Requisiciones . Proveedores
e Cambios fisicos en de material
materiales . D.evoluciones
e Facturas . SIChaS'tde
* Cotizaciones . C?)F:izzlc?ones
de material

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
PS-GCO-002
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Adquisiciones
Propésito del proceso Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones

3. REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS

DEL CLIENTE EXTERNO DE CLIENTES INTERNOS: DEL PRODUCTO
TIEMPO de entrega del material. Tiempo de entrega de materiales. Costo, Calidad, Marca.
PRECIO del material. Calidad del producto. Tiempo de entrega.

CALIDAD especificada.

4.- MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA RESPONSABLE
Precisién de entregas 0 0 . Coordinador de
90% - 95% Trimestral Adguisiciones
Evalu_a_ci()n de Materiales Ver Tabla de Coordinador de
Adauiridos inspeccién por 1de cada 10 Fletes | Fioisiciones
. q
atributos

5.- PRODUCTO NO CONFORME

Pagina 6 de 8

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Reglamento de Construccion.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”

PS-GCO-002



MEGACON S.A DE CV

{'\tom\“ Revision: En vigor desde:
3 24-04-09

ESPECIFICACION DEL DE PROCESO

Nombre del proceso Adquisiciones
Propésito del proceso Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada y a un bajo costo
Coordinador de Adquisiciones
PNC

Material adquirido en mal estado
6.- BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Bienes

Mobiliario: escritorios, sillas, cajas de mostrador, estantes, anaqueles, muebles
de recuento, muebles para café, mesas de fichas, sillones.

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

Equipo: copiadoras, faxes, computadoras, cajas fuertes, cajeros, equipo de
seguridad, bévedas, transfers, carcazas, enfriador de agua.

Inmuebles: edificios e instalaciones

Otros: Botes de basura, torres de sefalizacion, unifilas, porta-carteles, anuncios,
mamparas, tapetes de acceso.

7.- PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
N/A

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Adquisiciones

Propésito del proceso Adquirir, suministrar productos en tiempo y forma con la calidad solicitada y a un bajo costo

Coordinador de Adquisiciones

ELABORADO
Jorge Flores Alonso

Coordinador de Adquisiciones Firma Fecha
REVISADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracién y Calidad Firma Fecha
APROBADO
José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

o) oI {e e [CIMe] (el -E{ol Administracion: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano.

Duefio del proceso Gerente de Administracién y Calidad

CONTENIDO
Modelo General de Operacion 2

Descripcion del proceso

Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios
Mediciones del proceso.

Producto no conforme

Bienes propiedad del cliente

Procedimientos relacionados

No|o AW N e
® NN O o w

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Propésito del proceso

Administracion: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano.

Gerente de Administracion y Calidad
1.- MODELO GENERAL DE OPERACION

Proveedores

PROCESO
ADMINISTRACIO Y CALIDAD

Clientes

= Director General.
= Obras.

* RRHH

= Contabilidad.

= Proveedores
=Adquisiciones

= Mantenimiento

. Personal de la
Organizacion

Mejora continua: medicion, analisis y mejora >

ADMINISTRA = Director General.
|ON Y -
ONTROL DE « Obras.

PAGOS

* RRHH

T\ = Contabilidad.
Calidad .

= Proveedores
=Adquisiciones

= Mantenimiento

< N\ i . Personal de la
ecursos H . Organizacion
:'Eumanos /
1

Procesos soporte >

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Propé6sito del proceso

Gerente de Administracion y Calidad

ENTRADAS

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO

e Proveedores

e Residentes

e Mano de obra

e Complementos

¢ Estados de cuenta
e Solicitud facturas para
programacion de pagos.

¢ Requisiciones de gastos

(FG-SCR-GAC-004)

¢ Requisiciones de gastos
(FG-SCMO-GAC-003)

¢ Requisiciones de gastos
(FG-SCU-GAC-006)

PROCESO

Recibir requisiciones de pagos o

Clasificar requisiciones segun tipo de pago

Realizar lista de gasto segun tipo de pago

Presentar listas a Direccion General para su
autorizaciéon °

Relacién de pagos autorizados

Entregar relacion a contabilidad para emision
de cheques

Recepcion de relacion de cheques depositados

Envio de relacion de pagos autorizados a las
areas de mantenimiento y obras

Descarga de pagos realizados segun tipo de
pago

Seguimiento a pagos segun su estado.

Realizacién de informe de gastos por obra

Solucién de problemas con personal mano de

Informacion
con
respecto a
pagos

Informaciéon
con
respecto a
pagos
Informacion
con
respecto a
pagos
Informacion
con
respecto a
pagos
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Administracion: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.
Control y seguimiento de pagos.
Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestién
de la Calidad de MEGACON.
Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestion de nominas.

SALIDAS
. Proveedores
. Residentes
. Mano de obra
o Complementos
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Propésito del proceso Administracién: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestiéon de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
e Direccion General e Lista de gastos obra (cuestion pagos) . Lista para . Direccion General
autorizada o Generacion de lista gastos urgentes autorizacion
o Revision de requisiciones de gastos
e Obras o Relacion de gastos o Supervisién de la coordinacién de R.H. . Lista de . Obras
o Control de pagos a complementos gastos
autorizados
¢ Contabilidad ¢ Relacion de cheques ) Lista de ) Contabilidad
depositados gastos
e Adquisiciones ¢ Requisiciones de gastos o Lista de o Adquisiciones
de proveedores (FG- gastos
SCP-GAC-005) autorizados
e Mantenimiento ¢ Requisiciones de gastos o Lista de o Mantenimiento
gastos
autorizados
e Recursos e Informacion de o Supervision o Recursos Humanos
Humanos actividades 0
seguimiento
de
actividades

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Propé6sito del proceso

Administracion: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestiéon de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

e Gerente de obras, ¢ Resultados de objetivos Orientacién . Gerente de obras,
Gerente de de calidad. y asesoria Gerente de control
control de obras, e Acciones correctivas sobre la de obras, Gerente
Gerente de documentadas (F-ACP- implementa de Mantenimiento
Mantenimiento GAC-009) cion.

e Seguimiento a acciones Cambios y
preventivas (F-SACP- actualizacio
GAC-010) nes en los

e Lista de producto no procedimien
conforme (F-CPNC-GAC- tos de la
008) norma,

e Versiones actualizadas manual de
de documentos internos calidad
y externos (F-LD-GAC- Estatus de
002) las acciones

Actalizacion de
documentos (F-LM-DG-

correctivas y
/o

001) preventivas
e Confirmacion de fechas levantadas
para auditoria interna (F- Difusic')_n Qe
PAI-GAC-004) procedimien
e Evidencias de las tosy
acciones correctivas. documentos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Proposito del proceso Administracién: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestion de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad

3.- REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS
DEL CLIENTE EXTERNO DE CLIENTES INTERNOS: DEL PRODUCTO LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Comunicacion constante Informacién oportuna, Informacién clara Ley federal de trabajo

comunicacion

Informacién oportuna

4.- MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA / RESPONSABLE
_ . . Coordinador de Recursos
Seguimiento a acciones correctivas. Anual HUMAanos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Proposito del proceso Administracién: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.
Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la

identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.
Administracién y control del recurso humano, gestion de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad
5.- PRODUCTO NO CONFORME

PNC
N/A

6.- BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Bienes
N/A

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Proposito del proceso Administracién: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestion de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad
7.-PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
Planeacion Recursos Humanos PE-GCA-001
Control de Documentos PG-GCA-001
Control de Registros PG-GCA-002
Auditorias Internas PG-GCA-003
Producto No Conforme PG-GCA-004
Acciones Correctivas PG-GCA-005
Acciones Preventivas PG-GCA-006

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Administracion y Calidad

Proposito del proceso Administracién: Control y administracion de pagos: Pago a proveedores, pago mano de obra, pago de viaticos.

Control y seguimiento de pagos.

Gestidn de Calidad: Coordinar a las diferentes areas de la organizacion para implementar y mantener el Sistema de Gestiéon
de la Calidad de MEGACON.

Recursos Humanos: Coordinar las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccion de personas, asi como la
identificacion de necesidades de conocimiento, el desarrollo e implementacion de programas de capacitacion.

Administracién y control del recurso humano, gestion de nominas.

Gerente de Administracion y Calidad

ELABORADO
José Luis Mosqueda Maciel

Coordinador de Recursos Humanos Firma Fecha
REVISADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
APROBADO

José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Contabilidad

= Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Gerente de Contabilidad

CONTENIDO

Modelo General de Operacion

Descripcion del proceso

Requisitos: de los clientes, del producto, Legales y reglamentarios
Mediciones del proceso.

Producto no conforme

Bienes propiedad del cliente

Procedimientos relacionados

2

©O| 00 000 N|w
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Contabilidad

Propésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

1.- MODELO GENERAL DE OPERACION

Proveedores PROCESO
CONTABILIDAD

= Director General. = Director General.
o ) Mejora continua: medicion, analisis y mejora
= Administracion y calidad = Administracion y calidad

= Recepcion

Clientes

e e - —————— - = Recepcion

= Obras. NTROL i
: FINANCIERON\ ; * Obras.
= Notarios 2L - i
EMPRESA = Notarios

= Control de obras

= Control de obras

= Afianzadoras ELABORA

5 = Afianzadoras
; 0

CHEQUES = Bancomers

= Bancomers

= Mantenimiento = Mantenimiento

= Arrendadoras = Arrendadoras

: GESTIONES
. Bancos \NTE EL - « Bancos
IMSS
« IMSS . IMSS

= Tesoreria

= Tesoreria
. Hacienda Procesos soporte > . Hacienda

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Nombre del proceso Contabilidad

Propésito del proceso

ENTRADAS

PROVEEDOR INSUMO

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO

. Director . Solicitud de informacion.
General. L] Cheques firmados

L] Administracién y L] Reporte de cheques a
Calidad. generar (FG-SCMO-GAC-

003; FG-SCR-GAC-004;
FG-SCP-GAC-005; FG-
SCU-GAC-006)

L] Reporte de faltas (FG-RF-
GAC-014), horas extras
(FG-HE-GAC-013), altas
(FG-AP-GAC-015) y bajas
(FG-BP-GAC-011).

MEGACON S.A DE CV

En vigor desde:
24-04-09

ESPECIFICACION DE PROCESO

PROCESO

Descripcién de actividades

Verificar en la cuenta el saldo de la cuenta bancaria
(ingresos).

Comunicar a la Direccion General los depoésitos
Comunicar a la Administracion para que realice los
presupuestos.

Prepara cheques para pago a proveedores
Movimientos: resumen diarios.

Revisar la comprobacion de gastos de los arquitectos.

Realizar pdlizas contables (egresos)

Preparacion de nominas

Preparar a cheques

Se preparan los movimientos

Elaboracién de lista de honorarios.

Atencién de fianzas

Recepcion de contratos

Llevar a firma con el cliente

Cancelacion de fianzas

Recabar informacion para cancelacion de fianzas.
Mensualmente: Analisis de pago de celular
Realizar informe de Telcel y Nextel.

Resumenes de facturas emitidas como cobradas.
Pago de seguros

Tramite altas y bajas ante al IMSS.
Arrendamiento de transporte

Pagina3de9

= Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

SALIDAS

PRODUCTO CLIENTE

OBTENIDO

Corte al dia. .
Resumen de
facturacién Mensual
Resumen de Nextel
y Telcel.

Informe de pago de
impuestos.
Resultados de
auditoria interna y
externa.

Resumen de pagos
de intereses y
prestamos.

Reporte de
problematica

Director general

Resumen de los L]
depdsitos

realizados.

A seguro social

altas y bajas.

Administracién y Calidad.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Revision:

Nombre del proceso Contabilidad

= Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Propésito del proceso

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

ENTRADAS PROCESO
PROVEEDOR INSUMO

L] Control Obra.

L] Obras

L] Mantenimiento

L] Recepcion

L] Afianzadora

(Validacion)
Comprobacién de gastos
de obra forénea

Estatus de obras.
Reporte de facturas
proveedores nuevos.

Reporte de problemas de
obra (proceso).
Confirmacion de
depdsitos.

Comprobacién de gastos
de obra forédnea

Reporte de inventario.
Reporte de problemas de
equipo de comunicacion.
Comprobacién de gastos
de caja chica (foraneos)

Facturacion: copias
verdes

Fianzas

MEGACON S.A DE CV

En vigor desde:
24-04-09

ESPECIFICACION DE PROCESO

Descripcién de actividades

Gestiones asociados vehiculos rentados (mantenimiento,
descomposturas)

Gestiones ante el IMSS.

Gestiones con Bancos.

Demandas laborales

Preparacion de informacién para auditoria.

Gestion de auditoria interna.

Depdésitos de cheques para proveedores.

Control de gastos.

Subcontratistas, proveedores

Gestiones de prestamos ante personas fisicas y morales)
para fortalecer a la empresa.

Gestion de logistica para accidentes de trabajo

Pagina4de9

SALIDAS

PRODUCTO CLIENTE

OBTENIDO

Resumen de L] Control Obra
factura pagadas

Solicitud del corte

de obras (avance

de de obra al 31 de

diciembre)

Alta de la obra L] Obras

ante el seguro

social.

Solicitud de L] Mantenimiento

inventario anual

Avisos de deposito L]
de pago cliente
BANCOMER

Estados L]
financieros

Copia de contratos
Cartas cancelacion

de fianzas

Recepcion

Afianzadora

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
Contabilidad

Propésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

ENTRADAS

PROCESO SALIDAS

S - PRODUCTO
L] Arrendadoras L] Estados de cuenta. L] Estados L] Arrendadoras
L] Automoviles. financieros
L] Documentacion para L] Copia de contratos
gestiones de autos. L] Cartas cancelacion
de fianzas
L] Copia de
problemas del
producto
arrendado,
demandas.
= Notarios. = Actas constitutivas = Solicitud de =  Notarios.
servicio
=  Bancos =  Fichas de deposito. =  Cartas, =  Bancos
= Dinero. depositos retiros
=  Formatos de solicitud de efectivo.
de informacion. ]
=  Chequeras.
= IMSS = Avisos = Altas, = IMSS
= Cancelaciones = Bajas
= Altas = Documentacion
=  bajas inherente al
. servicio del
IMSS.
= Tesoreria = Avisos de pagos = Soporte para = Tesoreria
=y formatos pago de
impuestos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DE PROCESO
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Nombre del proceso Contabilidad

Propdésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa

= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO PRODUCTO

Descripcién de actividades CLIENTE

OBTENIDO

= Hacienda = Avisos de auditorias. = Documentacion. = Hacienda
=  Declaraciones = Reportes de
mensuales auditoria interna
= Bancomer = Carta cancelacién de Fianzas = Bancomer
fianzas, contratos Contratos
= Documento para firmado
informacion solicitada Seguros

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Contabilidad

Propésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

3.- REQUISITOS: DE LOS CLIENTES, DEL PRODUCTO, LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS
DEL CLIENTE EXTERNO DE CLIENTES INTERNOS: DEL PRODUCTO LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Comunicacion constante Informacién oportuna, Informacién clara Ley federal del trabajo
comunicacion
Informacién oportuna Informacién a tiempo Ley del IMSS
Ley del ISR
Ley del IVA

Ley de INFONAVIT

Ley del IETU

Cddigo Fiscal de la Federacion

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Contabilidad

Propésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

4.- MEDICIONES DEL PROCESO

NOMBRE DE LA MEDICION META FRECUENCIA RESPONSABLE
Estados financieros entregados 100% Semestral Gerencia de Contabilidad
E)ar?noade Impuestos en tiempo y 100% Anual Gerencia de Contabilidad

5.- PRODUCTO NO CONFORME

PNC
N/A

6.- BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Bienes

a) Documentos o productos que son generados por los procesos y que no
cumplan con los requisitos establecidos

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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ESPECIFICACION DEL DE PROCESO
Contabilidad

Propésito del proceso = Contabilidad controlada y ordenada, para minimizar los impuestos en beneficio de la empresa
= Control financiero de la empresa.

Duefio del proceso Gerente de Contabilidad

7.- PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento Cddigo Documento
N/A

ELABORADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
REVISADO
David Paredes Villanueva

Gerente de Contabilidad Firma Fecha
APROBADO
José Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Instructivo
Generadores

1.- En el archivo de base generador se tienen varias hojas de céalculo que son:

Base inmueble
Catalogo
Generador
Croquis

La cual cada hoja de calculo tiene la siguiente informacién para poder generar de acuerdo al
llenado del formato de generador.

2. Base inmuebles: Es una hoja de céalculo donde tenemos el CR que es una clave para poder
identificar las sucursales.

A) CR es el nimero que se le asigna a cada sucursal el cual se colocara en el
formato de generador

B) Nombre de la sucursal, al colocar el CR aparece en el formato de generador, ya
gue esta ligado con base inmueble y no hay necesidad de escribirlo.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Instructivo
Generadores

Microsoft Excel - GENERADOR APASCO

archivo Edician wer Insertar Formato Herramientas Crakos wentana 7 - 3
D= &S (a vy 8 BEE-F - = -~ 52 | il 1o00% - =
s -~ | W & s [E]l===E|F € oo 3 .35 A - =
ia *3 ®3 e | G=1 "¢ Responder con cambios. .. =
e 5 — :'5'5‘: o=
== - B D F. CHURLUEBLU=SCO
= = =

(7]
=
L)
=
==
un
=
==

1

2 3 P OLF. MESOMES Mesones Esquina Las Cruces

3 |4— Blvd. Manuel Avila Carmacho M

4 14 MRALICALRPARN BODEGA MEXRCO Ay, 16 De Septiembre HNE. 74

5 6 ODLF. POLANCOD CASTELAR Emiliao Castelar M°. 111, Loca

= Ei OLF CHURUBLISCO Swena #4889 Esg. Rio Churubu
78 OF. MERCED Ao Aanillo De Circunvalacian,

5 9 DOF. valLl EldD Las TORRES Calzada Yallejo Esgquina Awveni

9 10 [ e Local 4 De La Calle José Mari:
10 11 TLALMEPARMTLA SLISTAVO BAE Cerrada De Galeana M°. 2251

11 (12 rallcal PAM TECAMASCHAL CO A, De Las Fuentes M® 235 | o
12_ 13 ECATERPEC }{A.LOEI'T@C ) Carlos B. fetina W® 5, Col. Ind
13 14 —1 O F. ERMITA— et Calzada Ermita Ictapalapa M. - |
4 4 » m[%BASE INMUEBLES & CATALOGO & GEMERADOR & cF |« | | S
Dibujo ~ [@ | aukcformas = ™ w0 [ ] < gl 2 (8] L R = =

3.- Catalogo: en esta hoja de calculo tenemos el catalogo de conceptos que se maneja para
poder empezar a generar.

e A) Concepto: muestra el catalogo de todas las actividades que se realizan en la
sucursal dependiendo el tipo de obra.

e B) Clave de concepto: se coloca el nimero que se encuentra del lado izquierdo y
con este se identifica el concepto que necesitamos para poder generar.

e C) Unidad; para generar es la que determina si es pza, mts. etc.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Instructivo
Generadores

Ed Microsoft Excel - GENERADOR APASCO

@ Archivo
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- B [l 1007
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. 7 S I

E- g (B - 1 2 e i

01 iTaLs DE REIOLES IMCLIYE

- W k=

N

L0 AS] COMO CARGS, Y DESCARGS

E}{TR.%‘(QI@N DE TOCORES IMCLUYE: ACA,

O DEL PRODUCTO & UMA ESTACIOR
MATERIAL DE EXTRACCIOMN v LIMPIELS

E
EL

| 10003

(ECY I

PRODUCT O A UMA ESTACIKOR D S, ASCOMO CARGAE YV DESCARGA DE
DE EXTRACCION v LIMPIEES DELL dRE) DE TRABAID,

| 10004

m

TRAZD * RIWELACIOM DEL LOCAL IMCLUYE BARCDO DE MIWELES, REFEREMCIAS
HORIZOMTALES, LOMGITUDIMNALES % TRAMSWERSALES, AS) COMO LA IMDICACIOR
GRAFICS POR MEDIC DE PALOMAS EM LOS DNVERSO EJES DIOMDE SE HAM REQUERIDOS

2

| 1ooos

LIMFIEZS FIMAL DE OBRLA PARS EMTREGA-RECEPCION IMCLUYE: PISOS, PLAFORNES,
MOBILIARID, MUEBLES SAMTARIOS, CARMCELERlA DE ALUMIPIO Y CRISTAL, MUROES, &45]
COMO TODOS LOS ELEMERMTOS MECESARIOS UE IMTERNWIEMER EM L&A OBRS EM ESTE

CORMCERTO DEBERA, IMCLUIRSE EL RETIRC DE TORGS

S MATERIALES SOBRAMTES

hiZ

10005

INCLUYE: ACAMELLORADC DEL PRODIUCT O

EXCANACIOMN 2 MARD ERN TERRERO TIF'ODEI}h_DﬁD A 2 MTS. DE PROFUMDIDAD,

ExCAN LCIOR & LIRS DISTARNCLL DE 2.00

{1, b

oo« m

4 4

Dibujo ~

e

| Qoo

I DE 000 & 2 MMTS. DE PROFURDIDAD

EXCANACION A MARO EM TERRERO T
INCLUYE: ACARMELLOMADD DEL PRODIACTO DE EXCANACION A LIRS DISTARMCEE DE 2 .00

(]

| Iooos

EXCAN LCIOR 2 MW a0-2.0 ERREMO NI IMCLUYE: ACARMELLORADO DEL
PRODUCTO DE EXCAMWBCION & LML DISTAMCIA DE 2 MTS. A5 CORO LO MECESARIO

» » " BASE INMUEBLES % CATALOGO GENER.&DOF{': ACROOQUIS |4
s | Auoformas» N 1O Bl ol 2 [ -2 A

L TR

T —

4.- Generador: es el formato donde se hace el vaciado de la

levantamientos de obra civil como son:

Preliminares.
Albanilerias.
Tablaroca.
Acabados.
Carpinteria.
Cancelaria.
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Generadores
e Herreria.
e Instalaciones hidrosanitarias.
Varios.

Instalacién eléctrica:
Corriente regulada.
Corriente normal.
Alimentadores generales.

Seguridad.
Alarmas.
Cctv.
Incendio.

e Vozy datos.

e A) Se coloca el numero de CR y automaticamente aparece la sucursal y la
ubicacion.

e B) En obra es el tipo de actividad que se realizo como puede ser unifica, sustitucion
de cajero, cajero remoto, seguridad fisica etc.

e C) Es la clave de acuerdo al catalogo de conceptos que se necesita como por
ejemplo 10014 y aparece la descripcion del trabajo realizado.

¢ D) Al colocar la clave del catalogo automaticamente aparece la unidad.

e E) En la partida se pone si es preliminares, albafileria, tabla roca, acabados,
carpinteria, cancelaria, herreria, varios, instalacién eléctrica, voz y datos y
seguridad.
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-1 Microsoft Excel - GENERADOR APASCO

B archiva Edidén  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7
DEHSE ERY §BR-F o-o- @z -BH Q@ -0,
ria 8 - HNKS EEEEHE $E€xmY EE -h-A
i 3% Gy ! ¥ gﬁ ¥4 Responder con cambios. .. @
las] | =&
020 v b4

A B ¢ b | E F G H | J K
1 a
- R ADMINISTRACION DE INMUEBLES r/,@ |
4 anCUm er lcR. [ [3580 ]
3 ————| EMPRESA: MEGACON S.A. DE C
7 [SUCURSAL  DF APASCO UHIDAD HOJA
B |oBRA CEEoURDAD _+———(B _,_/-'—--x(_._.—-@
9 |UBICACION: | Campos Eizens M° 345 Piso 15 Cobfaimas Polanco. ( M2 /} 10E2
10 b T
T LC e
12 fCLAVE,— % CONCEPTO |
13 L iand TRAIO ¥ HIVELACION DEL LOCAL INCLUYE: BANCO DE MIVELES, REFERENCIAS HORIZONTALES, LONGITUDINALES ¥ TRANSVERSALES, ASI COMO
14 pARTIDA; ——_ INDICACION GRAFICA POR MEDI) DE PALOMAS EN LOS DIVERS(O EJES DONDE SE HAM REQUERIDOS 4 BASE DE ESMALTE COLOR AMARILLO TRAFI
15 (PRELIMINARES) COLLA REFERENCIA DEL BAMNCO DE MIYEL CON NUMEROS DE SCM. DE ALTURA AS| COMO LO' NECESARID PARA SU CORRECTA TERMIMACION,
18 = E )
17 LOCALIZACION CORRECCION VoBo  |CONFORI
18 EJE ENTRE EJE LARGO ANCHO ALTURA CANTIDAD TOTAL BANCOMER | BANCOMER | EMPRI
19
2
2
2
X iy . 4)
2 ;
o= A i
¢ 4 » n\ BASE INMUEBLES /CATALOGO Y GENERADOR { CROQUIS / [4] | ol
Dbuo~ [y Auofomas N WO E 4 BE d-L-A-=S=CB 7.

5.- Croquis; es el complemento del generador para poder comprobar con medidas y el lugar
donde se realizaron los trabajos y esto se pueda cobrar al 100%

e A) Se exporta el croquis del plano de la sucursal para marcar los trabajaos que se
realizaron segun lo puesto en la hoja de generador, también es el mismo formato
para el isométrico dependiendo el trabajo que se hizo.

e B) Poner el CR para ubicar la sucursal y asi coincida el croquis.

e C) Alimprimir el croquis se sefializa con un marcador el area donde se  realizaron

los trabajos y que tipo de trabajo fue.
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1 Microsoft Excel - GENERADOR APASCO

@ frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wepkana  ® I )
NEEHa8 SRY $BR-< o- @=-Bai s -0,
Arial -8 .Efg E=E==E|8 € % m WY EE 2B A
= &
H J K —
F]
A
EMPRESA: MEGACON S.A. DE C.¥.
UNIDAD HOJA
Kl | [
Dibujo= [ | Autoformas = ™, s DO«‘ﬂ ] a] &'_'A— ==l .

6.- Firmas; cada hoja de generador asi como las hojas de los croquis deben ser firmadas por
quien elabora el generador y también por quien revisa el mismo.

1 (] 1} , 1 (] L
| | | ; 5 COTOTAL | e w2 |
FIRMA DE CONFORMIDAD:
ELABORD REYIS0 AUTORIZO
ARQ. FRANCISCO J. LOPEZ GONZALEZ AR EDUARDO GOMEZ SANCHEZ SUPERYISOR DE BANCOMER
]

N ! | ! ! 1 |
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1.0

2.0

3.0.

Unifilas Basicas

OBJETIVO:

El presente documento es una guia auxiliar para el correcto desempefio del personal de
MEGACON S.A. DE C.V. en la gjecucion de las adecuaciones de unifilas basicas donde se
realizarén las acciones tanto civiles como eléctricas.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica al area de Obras.

DEFINICIONES:

Pase de acceso:

Check list: Revision a detalle de trabajos entregados, con especificaciones solicitadas.

Reporte fotogréfico: Informe a entregar al cliente antes, durante y después de la ejecucion de
obras.

Apoderado: Persona encargada de una sucursal bancaria

Unifilas: Sistema de lineamiento, para delimitar espacios

Display: Se llama visualizador, display en inglés, a un dispositivo de ciertos aparatos electrénicos
gue permite mostrar informacién al usuario, creado a partir de la aparicion de calculadoras, cajas
registradoras e instrumentos de medida electronicos.

Epoxica: Una Resina Epoxi o poliepéxido es un polimero termoestable que se endurece cuando
se mezcla con un agente catalizador o "endurecedor

Cajillo: caja vertical fabricada de tablaroca para evitar que se vean instalciones eléctricas

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-003 5 27-04-2009 3de 14
Instructivo

4.0.

10.

Unifilas Basicas

DESARROLLO

El residente debera de enviar el pase de acceso correspondiente con los nombres del responsable
y personal de obra a intervenir, al area de inmuebles central de BBVA BANCOMER.

El residente tendra la confirmacion del pase de acceso por el drea de inmuebles central de BBVA
BANCOMER.

El residente debera confirmar el pase de acceso, asi como cerciorarse donde se encuentra el
elemento para empezar el recorrido.

El residente se debera presentar en la sucursal correspondiente con el apoderado mismo que ya
estara informado de los trabajos a realizar por via telefénica o mail del area de inmuebles central de
BBVA BANCOMER

Al llegar a la institucion se presentara el residente con el apoderado de la sucursal y con el personal
de seguridad dejando sus datos y credenciales del personal a ejecutar los trabajos.

Una vez aprobado los puntos anteriores se ingresara a realizar los trabajos correspondientes.
Se llevara un check-list de acuerdo a las caracteristicas de los trabajos a relazarse.

El residente solicitara al apoderado el material de la empresa Q-MATIC-AIR-DESING. se corrobora
el contenido de la misma que contendra los postes bandera y los letreros de cajas, estos podran
variar de acuerdo al nimero de cajas que contenga la sucursal, asi como también de las piezas para
su armado de los postes.

a) Postes bandera (2 piezas)

b) Banderas (2 piezas ) preferentes y usuarios

c) Cubre base de pléastico (2 piezas)

d) Base metalica (2 piezas)

e) Tornillos de postes y de union a la base

f) En ocasiones contendra postes porta carteles de mica o metalicos estos vendran en una
sola pieza.

El residente debera antes de empezar los trabajo realizar un reporte fotogréafico para sefialar como
se encontraba la sucursal del antes y después de los trabajo asi como también se hara la
comparativa de estos.

Se armaran los postes y banderines asi como también se retiraran los postes de unifilas y display

antiguos los nuevos postes bandera se colocaran de acuerdo a las unifilas ya establecidas por la
institucion.
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11. El material que se utiliza para su armado es:

a)
b)
c)
d)
e)

Juego de llaves Allen varias medidas indispensable 5/8” (para base)

Pijas de 8 x%2" y 1" x 8 con punta de broca para la colocacion de letreros.

Juego de dados y matracas varias medidas para la desinstalacion de unifilas.

Esmeril y disco para metal de 4” en caso de requerir.

Alcohol industrial o cualquier solvente para retiro de excedente de pegamento del retiro de
anterior sefializacion.

Franela.

Plastico protector.

Silicén para prevenir falta de pegamento de letreros.

Cemento gris, resina epoxica, revisar el tipo de piso existente o en su defecto se cambiara la
pieza.

Espétulas de pléastico para retiro de pegatinas.

Herramienta basica ( pinzas, desarmador plano, desarmador de cruz, etc. ).

12. Para su retiro de postes de unifilas y display:

12.1 Se desinstalara los postes existentes.

12.2 Se cortarany ahogaran los cables existentes de los postes de unifilas ubicados en el piso
12.3 Se retiraran los tornillos ahogados en el piso

12.4 Se reparara el piso resanandolo con un material de acuerdo al tipo de piso existente o en

su defecto se cambiara la pieza.

12.5 Se retirara o desinstalara el display de unifilas antiguo
12.6 Los cables existentes del display se retiraran

13.Se retiraran y limpiaran las cenefas y cristales donde se encontraba la antigua sefializacion para la
colocacion de nueva sefializacion asi como también la limpieza de los mismos ya colocados.

14. Su colocacién sera conforme a las siguientes caracteristicas:

14.1 Para su colocacidon se cuenta con una cinta adheridle en su parte posterior, también se

encontraran cuatro orificios en sus extremos para su colocacion.

14.2 Se colocaran los letreros respetando su antigua sefializacion ya sea empezando de

izquierda a derecha o en su defecto bajo la observacién del D.A.R o apoderado.

14.3 Se podran colocar los letreros en los cristales siempre y cuando no se obstruya la vision de

las camaras de seguridad.

14.4 Al colocar los letreros en los cajillos de las cajas se tendra que nivelar y alinear conforme al

tipo de cenefa, cajillo o entre calle la cuales seran colocadas con las pijas

14.5 Se podra utilizar plastico para cubrir el area de trabajo
14.6 Una vez ya realizados los trabajos se retirara la basura o escombro de empaques.
14.7 Se limpiara toda area de trabajo incluyendo pisos, cenefas, cdjillo o entre calle y cristales.

14.8

14.9

Se acomodaran las unifilas conforme al acomodo de la sefializacion de las cajas , los postes
bandera deberan respetar este acomodo ya que normalmente el postre bandera de
preferentes sera correspondiente ala caja 1

Todo material nuevo de sefializacién sobrante sera entregado al apoderado (letreros de
caja).
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15.Se dara reporte de la finalizacion de lo trabajos con un acta de entrega al apoderado el cual tendra
gue constatar que Se realizaron los trabajos y se procedera a retirar el personal de la sucursal.

16. Se reportaré por via telefénica y mail la finalizacion de los trabajos

17.Se realizar4 un reporte final de los trabajos notificAndolo a la central de MEGACON S.A. DE CV. El
cual llevara lo siguiente:

17.1
17.2
17.3
174
17.5
17.6
17.7

Se llenara el programa de obra correspondiente

Contendra el acta de entrega

Reporte fotogréfico

Reportes de obra

Check list

Mandar informacion por paqueteria

Todo esto se notificara y se mandara original y copia de la documentacion a la central de
obras MEGACON S.A. DE CV

GUIA MECANICA

a) Postes bandera (2 piezas)

b) Banderas (2 piezas ) preferentes y usuarios

c) Cubre base de plastico (2 piezas)

d) Base metdlica (2 piezas)

e) Tornillos de postes y de union ala base

f) En ocasiones contendra postes porta carteles de mica o metalicos estos vendran en 1 sola pieza.

Banderin metalico color dorado y azul
maraca Q-MATIC
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Letrero de plastico color metélico Base metalica de plomo de color negro
maraca Q-MATIC con la maraca Q-MATIC

Los armados de los postes y banderas se realizaran con llaves ALLEN de 5/8” la cual se usa para colocar el
poste a la base de plomo marca AIR-DESING vy cubrirla con la tapa de plastico plateado para asi después
colocar la bandera de sefializaciones con 2 pijas de 8 x ¥2” en su parte inferior de la bandera

>ferente

adelante.

Banderin de
sefializacion

Base de
instalaciéon de
Banderin de
sefializacion

Poste o
pedestal de
bandera

| Cubre base de
~_—plastico

=
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De acuerdo alas sucursales que se encuentre dentro del proyecto san jerénimo encontraremos diferentes
tipos de sefializacién entre los cuales habra estos que se muestran en las siguientes fotografias.

El siguiente proyecto constara de retirar la sefializacién ya antes dicha o mostrada y colocar la nueva, la
cual se mostrara en la siguiente fotografia

Al retirar la sefializacion antigua es importante dejar el area lisa y limpia par poder colocar la nueva
sefializacion.

1. Se quitara la sefializacion triangular o inclinada asi como su soporte inferior (foto 1)

2. Se retirara la sefializacion antigua de cartel limpiando su area y excedente de pegamento (foto 2).

3. Se retirara la sefializacion de la pegatina con espatula teniendo cuidado de no dafar la cenefa
(foto 3).
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La colocaciéon con la cual se procedera para las presentes sefializaciones se utilizaran pijas con punta de
broca las cuales se colocarén el los 4 orificios ya establecidos o en su defecto con la cinta de pegamento
que contienen las mismas para su futura colocacion en los cristales ubicados en las cajas de la sucursal

Pijas con Punta de broca

Cinta con pegamento en los lados
horizontales

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
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Su colocacion sera conforme a las siguientes caracteristicas:

1. Para su colocacién se cuenta con una cinta adherible en su parte posterior asi como también se
encontraran cuatro orificios en sus extremos para su colocacion

2. Se colocaran los letreros respetando su antigua sefializacion ya sea empezando de izquierda a
derecha o en su defecto bajo la observacion del D.A.R o apoderado.

3. Se podran colocar los letreros en los cristales siempre y cuando no se obstruya la visién de las
camaras de seguridad.

4. Al colocar los letreros en la cenefas de las cajas se tendra nivelar y alinear, ejemplo (foto ayb)
conforme al tipo de cenefa la cuales seran colocadas con las pijas.

5. Se podra utilizar plastico para cubrir el area de trabajo.

i

Para su instalaciéon se usara
Pijas de 8 x%2"y 1" x 8 con
punta de broca para la
colocacion de letreros

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-003 5 27-04-2009 10 de 14
Instructivo

Unifilas Basicas

De acuerdo a los armados y cambios de sefializaciones de las unifilas que se encuentran en el area de patio
de la sucursal se encontraran de igual forma postes y banderas o en su defecto solo encontraremos la
unifila sin sefialamiento alguno solo en las cajas como las que se mostrardn en las siguientes fotos las
cuales se retiraran y se cambiaran dandole conocimiento al apoderado y entregando el material antiguo.

POSTES BANDERAS ANTIGUOS

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
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Retiro de postes banderas antiguas

El retiro de estas sera de acuerdo con la herramienta ya nombrada con llaves allen y/o desarmadores estos
serén entregados al apoderado asi como también los postes de unifila, display y letreros retirados.

Sefializacién actual
instalada

Sefializacion
antigua instalada

Desinstalacion de postes de unifila estos seran retirados de la unifila existente

Se cortaran los cables de su antigua instalacion asi como también los tornillos existentes de forma a dejar
la superficie perfectamente plana para su futura reparacion.

Retiro y reparacion de piso

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
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Para su retiro de postes de unifilas y display.

Se desinstalaran los postes existentes.

Se cortaran y ahogaran los cables existentes de los postes de unifilas ubicados en el piso.

Se retiraran los tornillos ahogados en el piso.

Se reparara el piso resanandolo con un material de acuerdo al tipo de piso existente o en su defecto se
cambiara la pieza.

Se retirar4 o desinstalara el display de unifilas antiguo.

Los cables existentes del display se retiraran.

Contingencias durante el proceso
En caso de presentarse contingencias y/o problemas:
1. Que no se confirme el pase de acceso : se tendra que notificar al area central de inmuebles y
CASE

2. Que el elemento de guardia no se presente : se tendré que notificar al area central de inmuebles
y CASE

3. Que haya un error de llaves de sucursales: se hablara a CASE para posible solucion.

4. Que el apoderado o el DAR no este notificado de los trabajos a efectuarse: se tendra que notificar
al &rea central de inmuebles.

5. En caso de que el material de parte de Q-MATIC no presente lo necesario para su ejecucion: se
tendra que notificar al area central de inmuebles.

En los casos presentados es importante comunicarse inmediatamente con la central de MEGACON .S.A DE
C.V para notificacion y seguimiento.
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5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Version Cambio
27/04/09 2 Se reestructura formato y se anexan definiciones aplicables al
mismo

6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

|W | \ Procedimiento de Obras

OBRAS
PE-GO-001.doc

7.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

i

Formato Calidad de
la Obra F-CO-G0-001
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1.0 OBJETIVO:

2.0

3.0.

El presente documento es una guia auxiliar para el correcto desempefio del personal de
MEGACON S.A. DE C.V. En la ejecucién de las adecuaciones de unifilas donde se realizaran las
acciones tanto civiles como eléctricas.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica al area de Obras.

DEFINICIONES:

Tablero: se denomina tablero al cerramiento inclinado construido con ladrillo hueco sencillo o
rasillones, en las cubiertas de los edificios. Sobre este, adecuadamente impermeabilizado, se
apoya la teja.

Cuarto On-line: espacio construido especialmente para las instalaciones electicas y de seguridad

Torreta: Pequefias torres en varilla o angulos que sostienen el cable de linea de vida y van
aseguradas a la estructura metélica.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-002 ‘ 5 24-04-2009 3de 12
Instructivo
Unifilas

4.0. DESARROLLO

1. Se colocara tablero de madera de 1x1suministrado por MEGACON S.A. DE C.V. En cuarto on-line,
a una altura de 1.10mts del N.P.T con salida de un tubo de 51mm al centro del tablero.

2. En el registro de madera se colocan dos contactos (en la parte superior izquierda preferentemente)
derivados del tablero de corriente regulada.

!

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-002 5 24-04-2009 4de 12
Instructivo
Unifilas

3. El tubo galvanizado de 51mm, deberan de llegar al mostrador, preferentemente por falso plafén,
sostenidos por soporteria 0 agarraderas tipo omega 0 en su caso por piso.

4. En el mostrador se colocara un tubo de 51mm y caja Condulet FS de 51mm.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-002 5 24-04-2009 5 de 12
Instructivo
Unifilas

5. Parallegar al servidor, se utilizara tubo de 25mm.

6. En el servidor se colocard placa piloto para la salida del servidor, una torreta y dos contactos
regulados.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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IT-GO-002 5 24-04-2009 6 de 12
Instructivo
Unifilas

7. En el area de patio publico, se trazaran las marcas de acuerdo al proyecto, para las ranuras y la
colocacion de tuberia de 25mm, colocando una caja registro donde el plano lo indique.

8. Los letreros de cajas se empotraran con pijas punta de broca.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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9. Dejar caja registro de 25mm debajo de displays y sensores, la tuberia se tendra que dejar siempre
guiada.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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INSTRUCTIVO DE UNIFILAS SINTETIZADO

1. Se colocara tablero de madera de 1x1 en cuarto on-line, a una altura de 1.10mts del N.P.T
suministrado por MEGACON con salida de un tubo de 51mm colocado al centro.

2. En el registro de madera se colocan dos contactos (en la parte superior izquierda preferentemente)
derivados del tablero de corriente regulada.

3. El tubo galvanizado de 51mm, debera de llegar al mostrador preferentemente por falso plafén,
sostenidos por soporteria 0 agarraderas tipo omega 0 en su caso por piso.

4. En el mostrador se colocara una caja condulet fs de 51mm.
5. Latuberia de enlace del cuarto on-line al servidor, se utilizara tuberia de 25mm.

6. En el servidor se colocard placa piloto para la salida del servidor, una torreta y dos contactos
regulados.

7. En el area de patio publico, se trazaran las marcas de acuerdo al proyecto, para las ranuras y la
colocacion de tuberia de 25mm, colocando una caja registro donde lo indique el plano. (Sensor y
display).

8. Latuberia se tendra que dejar siempre guiada.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”



™ MEGACON, S.A. DE C.V.

MTah
GOl
Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
IT-GO-002 5 24-04-2009 9de 12
Instructivo
Unifilas
ISOMETRICOS

CAJACONDULET FS DES1Tmm

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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COLOCACION DEL DISPLAY A45"

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Numero documento

Revision En vigor desde

Pagina:

IT-GO-002 5 24-04-2009 11 de 12
Instructivo
Unifilas
5.0. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
Fecha Versidn Cambio
27/07/09 2 Se cambio estructura del formato y se anexaron definiciones

6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

E"

OBRAS PE-GO-001

Procedimiento de Obras

7.0. FORMATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION.

]

Formato Calidad de
la Obra F-CO-G0-001

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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8.0. AUTORIZACIONES.

ELABORADO
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracién y Calidad Firma
REVISADO
Firma
APROBADO

Jose Antonio Everardo Govea

Director General Firma

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
F-AC-GAC-009 2 03-02-2009 ldel
Acciones Correctivas
FECHA DE DETECCION FUENTE DE LA NO FOLIO

CONFORMIDAD

Elemento de la Norma
Afectado:

Clientes Afectados: Control de Obras y Presupuestos

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

Anélisis de Causa:

COMITE PARA EL ANALISIS DE LAS CAUSAS

Nombre Puesto
ORIGINADOR DE LA NO CONFORMIDAD
Nombre: Puesto: Area:
ACCION CORRECTIVA
Accién: Responsable: Fecha:
VERIFICACION DE EFECTIVIDAD
Como se Verifico:
Nombre: Puesto: Fecha: Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma responsable de la accién correctiva:

Firma del Representante de Calidad:

Nombre:

Nombre:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Numero de documento En vigor desde Pagina
FG-AMO-GO-002 24/09/2007 ldel
FORMATO GENERAL DE ASISTENCIA PERSONAL DE OBRA
Semana No.
Periodo:
OBRA:
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL DE DIAS
No. Nombre FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA TRABAJADOS

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE MANO DE OBRA

CONTRATISTA

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE OBRA
RESIDENTE

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE C.V.

Revision

2

Numero documento

F-AP-GAC-010

En vigor desde

13-02-2009

Acciones Preventivas

Pagina:

ldel

FECHA DE DETECCION

COMO SURGIO LA NO
CONFORMIDAD POTENCIAL

NUMERO CONSECUTIVO DE
ESTA ACCION PREVENTIVA

Elemento de la Norma
Afectado:

Clientes Afectados:

NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Descripcion:

Andlisis de Causa Potencial:

Comité para el analisis de causas:

Nombre Puesto
Originador de la No Conformidad Potencial
Nombre: Puesto: Area;
ACCION PREVENTIVA
Accion: Responsable: Fecha:
Responsable de Seguimiento
Nombre: Puesto: Firma:
VERIFICACION DE EFECTIVIDAD
Como se Verifico:
Fecha de verificacion: Firma:

FIRMAS DE CONFORMIDAD

La accion Preventiva anteriormente descrita ha sido implementada, registrada y verificada.

Responsable de la accién

Representante de la Direccion

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Numero de documento En vigor desde
E-BCSR-GM-004 Revisiénl 03/03/08
Formato Base de Control y Seguimiento a Reportes

Zona: Regioén: Mes: Consecutivo:

NO. oT FECHA DE |HORADE| C.R. SUCURSAL |URBANA/F| ESTAD [CIUDAD | PLAZA | SOLICITANT [ CODIGO | ESPECIALIDA | TRABAJO REQUERIDO | STATU [CUADRILL| ACCION REALIZADA FECHA HORA DE |FECHA DE|HORA DE OBSERVACIONES
REPORTE [CLIENTE[ ORIGEN | ORIGEN ORANEA (0] E DE D S A ATENCION | ATENCION | CIERRE | CIERRE
MEGACO EALLA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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Numero de Documento Revision En vigor desde Péagina
F-CLMDG-GCO-006 1 15 de Noviembre del 2008 ldel
Formato Check List de Mantenimiento en Direccién General
FECHA
OFICINA PISOS PLAFON MUROS PAPEL TAPIZ | MOBILIARIO BARNIZ PUERTAS Y CRISTALES ALFOMBRA CYVSA URIBE OBSERVACIONES
CERRADURAS
ELABORO AUTORIZO
Coordinador de Servicios y Mantenimiento a Edificios CLIENTE

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
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Numero documento Revision En vigor desde Péagina:

12/07/2007
FG-SCP-GAC-005 1 1de1

Formato General

SOLICITUD DE CHEQUES PROVEEDORES

FECHA:

AREA PROVEEDOR SOLICITADO TOTAL | AUTORIZADO

$1.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

TOTAL $0.00

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA" 1 DE1
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Numero documento Revisioén En vigor desde [Pagina:
FG-SCR-GAC-004 12/07/2008
1 ldel
Formato General
SOLICITUD DE CHEQUES RESIDENTES
FECHA:
OBRA | TIPO DE SOLICITUD NOMBRE RESID. MEGACON TOTAL | AUTORIZADO |
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
TOTAL.: $0.00

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA" 1DE1
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MEGACON, S.A DE C.V.

Numero documento
FG-SCU-GAC-006

Revision

En vigor desde
13/07/2007

Péagina:

ldel

Formato General

SOLICITUD DE CHEQUES URGENTES

NOMBRE SUCURSAL Sglf)lgl'[r)LEJD SOLICITADO FECHA AUTOOR|ZAD AUT-I-(g)I;Qré;DO OBSERVACIONES
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
TOTAL $0.00
ELABORADO RECIBIDO

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO COTROLADA"
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‘ Numero de documentol Revision ” En vigor desde || Formato General H
FG-CG-GAC-016 1 02 de Junio del 2008 Comprobacién de Gastos
OBRA CR
COMPROBACION DE GASTOS DE : SALDO INICIAL
CORRESPONDIENTE AL PERIODO : SALDO FINAL $
COMPROBACION NO. : TOTAL COMPROBACION: $
CONCEPTO SUCURSAL RAZON SOCIAL # FACTURA IMPORTE ACUMULADO Saldo

L2 ARl R Rl Rl R Rl ARl R Rl Rl RN Rl ARl R Rl R Rl RN Rl R Rl R Rl R Rl RNl R Rl R R R Rl R Rl R Rl R R R Rl RN Rl R Rl R ARl R Rl RN R R AR

Rl ||t iR IR IR I R|RIA|R BB IR IR IR|R BB IR IR|R IR BB BB IR IR IR BB IR IB|BIB]|BIB|BIRRISR




$

RECIBE
NOMBRE, FECHA'Y FIRMA

TOTAL

ENTREGA
NOMBRE, FECHA Y FIRMA



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
F-CS-GM-003 03-03-2008
3 ldel
Formato
Conformidad del Servicio Prestado
Datos del Proyecto
Cliente:

Lugar y Direccion:

No. De Reporte: Especialidad:

Trabajo Requerido:;

Accion realizada:

Materiales utilizados:

Nombre del Evaluador::

Puesto del evaluador:

Marcar con una X segun corresponda

M=malo R =regular A =aceptable B =bueno E = excelente

Fecha de reporte:

Fecha de cierre;

M

R

A

B

1.- La solucion a su problema fue:

2.- ¢ Como callifica la calidad de los trabajos
realizados?

3.- La atencién y actitud de servicio recibida
por el personal de MEGACON fue:

4.- ¢ Lalimpieza y orden en el desarrollo del
trabajo fue?

Sello y Firma de conformidad del servicio

Observaciones:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento
F-CPNC-GAC-008

Revisiéon
1

En vigor desde

Pagina

25-5-2007 ldel

Control de Producto No Conforme

Area:

Fecha

MARQUE EL TIPO DE PRODUCTO NO CONFORME DETECTADO:

|:| a) Materiales en mal estado

|:| d) Mala calidad en instalaciones

electricas e hidrosanitarias

Numero:

Descripcion del PNC:

b) Sucursales que no cumplen
con el proyecto

e) Reclamaciones y Quejas
del cliente

Num. Accion
Correctiva

c) Mala calidad en pisos
acabados y pintura

|:| f) Documentos

Causas:

Acciones inmediatas (Tratamiento PNC):

FECHA DE ACCION

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE

ESTATUS

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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MEGACON S. A. DE C. V.
\ NUmero de documento Revision En vigor desde

L F-DL-GC0-003 1 03/09/2007

f\to(“\ cLiente: GRUPO FINANCIERO BBVA BANCOMER
SUCURSAL C.R.
DIRECCION
PROYECTO CATALOGO
FECHA

DESGLOSE DE LA LIQUIDACION

[ cLAave | CONCEPTO [ UNIDAD [ CANTIDAD |  07NOR | IMPORTE [ o7EXT [ IMPORTE ||

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero de documento Revision En vigor desde Pagina

FG-CRC-GCO-007 1 24/09/2007 ldel

Control de Reportes Correctivos

COORDINACION DE OPERACIONES Y SISTEMAS
Fecha de solicitud:

FIRMA™]
DEL
FIRMA'Y GERENT

FECHA DE E DE

USUARIO DESCRIPCION ATENCION AREA

DEL 1 AL 10 COMO CALIFICA EL SERVICIO :

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON S. A. DE C. V.
NUmero de documento| Revision En vigor desde

L F-DP-GCO-004 1 03/09/2007

Q“ﬂ cLiente: GRUPO FINANCIERO BBVA BANCOMER
SUCURSAL C.R
DIRECCION
PROYECTO CATALOGO
FECHA

DESGLOSE DEL PRESUPUESTO

I _CLAVE | CONCEPTO | UNIDAD | CANTIDAD | 07NOR | IMPORTE || 07EXT | IMPORTE |
\ \ \ \ \ \

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON, S.A. DE C.V.

L EVALUACION SATISFACCION DEL CLIENTE (MANTENIMIENTO)

Estimado cliente:

FG-ESC-GM-001

Ayudenos a mejorar de manera continua el servicio que le brindamos, jSu opinion es lo mas importante!

El objetivo de esta encuesta es poder analizar aquellas oportunidades para el mejoramiento de nuestros

servicios, con la consiguiente satisfaccion de sus requerimientos.

Desde ya agradecemos su gentil colaboracion.

Datos del Proyecto
Nombre del proyecto:

Lugar y Direccion:

Datos del Evaluador
Nombre: Firma:

Departamento / area: Fecha:

Marcar con una X segun corresponda

M = malo R = regular A = aceptable B = bueno

(6) (7) (8) (9)

E = excelente
(10)

Evaluacion del servicio

1.- ¢Fue atendido con cortesia?

2.- ¢La atencion fue rapida y oportuna?

3.- ¢ La disponibilidad mostrada fue?

4.- ¢ Proporciona la solucion de problemas eficientemente (eléctrico e hidrosanitario)?
5.- ¢El personal dej6 el sitio ordenado y libre de basura?

M|R|A|B|E

Evaluacion del personal ¢ Cémo califica los siguientes puntos?
1.- Conocimiento técnico

2.- Comunicacion con el cliente

3.- Actitud al presentarse situaciones imprevistas

4.- Seguimiento a los problemas

5.- Presencia del personal (uniforme, higiene, imagen)

Comentarios y/o sugerencias:

Hojalde1l

Version 2 Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Ndmero docuemento Revision En vigor desde Péagina

F-EL-GCO-002 1 04/09/2007 ldel Entrega a Liquidaciones

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME PERMITO HACER ENTREGA DE LA CARPETA DEL PROYECTO DE
QUE CONTIENE LA SIGUIENTE INFORMACION:

lelelslal3
NO DE COORDINADOR|RESPONSABLE é 8 E %) 9( B FECHA DE ENTREGA
W : e lo c

PROY TIPO DE OBRA SUCURSAL CR ESTADO MEGACON MEGACON E % ﬁ é Z(' = A OBSERVACIONES

Slo|5|2|3|8

e | <|© e

< Liquidaciones |Salida
PRIMERA ENTREGA SEGUNDA ENTREGA RECIBE

COORDINADOR CTROL. DE OBRAS. COORDINADOR DE PPTOS. Y LIQUIDACIONES GERENTE DE CONTROL DE OBRAS Y PPTOS.

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
FG-EIC-GM-002 28-09-2007
1 ldel
Formato
Entrega de Informacion al Cliente
DATOS GENERALES
Sucursal; CR
Direccion; Fecha;
Descripcion;

Tipo de documento:

Conservacion

Instalaciones eléctricas
Instalaciones hidrosanitarias
Materiales

oood

[l plantas de emergencia
] Correctivos
[0 Preventivos

INFORMACION ENTREGADA:

Orden de trabajo y descripcion de los trabajos:

Presupuesto:

Generadores de obra:

Informe fotogréfico (antes y después):
Garantias:

Acta de entrega:

Otros:

Comentarios:

)

Oo0Oo0Oo0ooaoaon

NO NO aplica
L]

I [ B B
Oo0Oo0oo0oaoao

Nombre y firma de quien entrega

Nombrey firma de quien recibe

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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MEGq
01
Numero de documento Revision En vigor desde Pagina
FG-EMA-GCO-010 1 18/08/2008 ldel
Evaluacion de Materiales Adquiridos
No de flete: Destino:
Fecha:
CANTIDAD | CANTIDAD ESTADO DEL CARACTERISTICAS
SOLICITADA | SURTIDA CONCEPTO MATERIAL MARCA ESPECIALES

Nombre y firma del evaluador

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"




MEGACON, S.A. DE CV.

Evaluaciéon Proveedores

Razo6n social
Direccién
Teléfono

Correo electronico

Actividades que realiza

Periodo evaluado

Nombre de la persona que evalla

Consideraciones:

En la evaluacion hay varias declaraciones. En cada declaracién nos gustaria saber si esta satisfecho y en
gue nivel.
Marque con una cruz la calificacion que se acerca mas a su opinion relacionada con el servicio solicitado

20%: Muy insatisfecho  40%: Insatisfecho 60%: Algo satisfecho 80%: Satisfecho
100%: Muy satisfecho n/a: No aplica

Caracteristicas evaluadas

Disponibilidad Calificacion: % ‘ Comentarios

Definimos como disponibilidad al tiempoSmmasini
ranscurrido para que el proveedorSRe TSR RN 00l V2|
atienda el pedido

a)| ¢Como califica la disponibilidad del
proveedor para la realizacion del
servicio?

Nota 1: El tiempo de respuesta establecido como aceptable es de 3 horas.
Nota 2: Cuando el pedido se emite después de las 18:00 horas, se toma de referencia el dia siguiente
para realizar la medicion.

Calificacion: % Comentarios

Tiempo de entrega del producto

20 40 60 80 | 100 n/a

b)| ¢ Cumple con el tiempo / precision de
entrega establecido?

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
Revision 2 FG-EP-GCO-001
En vigor desde: 28-01-2008 Pégina 1 de 2




MEGACON, S.A. DE CV.

Evaluaciéon Proveedores

Calificacion: % Comentarios

Producto transportado sin dafio
20 40 60 80 100 n/a

¢ El producto fue transportado y
entregado sin dafos?

Nota 3: Se considera dafio a cualquier raspadura, abolladura, fractura o golpe que sufra el material
transportado.

c)

Calificacion: % Comentarios

Cantidad correcta
20 40 60 80 100 n/a

d) ¢Fue entregada la cantidad
correcta de los insumos?

Calificacion: % Comentarios

20 40 60 80 100 n/a

¢ De manera general como califica
la calidad del producto 6 servicio?

Nota 4: Se considera calidad al cumplimiento de los requisitos solicitados como son: marca, modelo,
color, dimensiones.

e)

Promedio general:

Criterios de decision sobre el desemperfio del proveedor

Aceptado Calificacion: 80%-100% Continua como proveedor
Condicionado | Calificaciéon: 60%-79% Presentar plan de acciones
Baja Calificacion menor a 60% Baja del proveedor.
Firmas
Nombre y firma Nombre y firma
Gerente / coordinador de &rea Proveedor

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
Revision 2 FG-EP-GCO-001
En vigor desde: 28-01-2008 Pégina 2 de 2



MEGACON, S.A. DE CV.

Evaluaciéon Proveedores

Datos del proveedor

Razo6n social

Direccién

Teléfono

Correo electronico

Actividades que realiza

Periodo evaluado

Nombre de la persona que evalla

Datos de la sucursal

Nombre de la sucursal
Direccién

Proyecto
CR
Descripcion del trabajo realizado

Consideraciones:

En la evaluacion hay varias declaraciones. En cada declaracién nos gustaria saber si esta satisfecho y en
gue nivel.
Marque con una cruz la calificacion que se acerca mas a su opinion relacionada con el servicio solicitado

20%: Muy insatisfecho  40%: Insatisfecho 60%: Algo satisfecho 80%: Satisfecho
100%: Muy satisfecho n/a: No aplica

Caracteristicas evaluadas

Calificacion: % Comentarios

Cumplimiento de especificaciones
20 40 60 80 100

a)| ¢Coémo considera el cumplimiento de
las especificaciones del proyecto
(planos)?

ST Comentarios
Cumplimiento con el tiempo de Calificacion: %

entrega del proyecto 20 40 60 80 100

b)| ¢Como considera el tiempo de
desarrollo del proyecto?

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
Version 2 FG-EP-GO-001
Péagina 1 de 2




MEGACON, S.A. DE CV.

Evaluaciéon Proveedores

‘ Calificacion: % Comentarios
Orden y limpieza

‘20 40 60 80 100 nla

¢, Como considera el orden y
c) | limpieza en el desarrollo de las
actividades?

Calificacion: % Comentarios
Personal

20 40 60 80 100 n/a

d) ¢ Como califica la presencia del
personal?

¢ Como considera la disponibilidad

e
) del personal?

f) ¢ Coémo califica la actitud del
personal?

Calificacion: % Comentarios

20 40 60 80 100 n/a

¢, De manera general como califica

9) la calidad del trabajo realizado?

¢ De manera general como califica
h) | los conocimientos técnicos del
personal?

i) ¢ Como considera la técnica de
instalacion?

Promedio general:

Criterios de decision sobre el desempefio del proveedor

Aceptado Calificacion: 80%-100% Continua como proveedor
Condicionado | Calificacion: 60%-79% Presentar plan de acciones
Baja Calificacion menor a 60% Baja del proveedor.
Firmas
Nombre y firma Nombre y firma
Gerente / coordinador de &rea Proveedor

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
Version 2 FG-EP-GO-001
Péagina 2 de 2



MEGACON,S.A. DE C.V.

—

f\%’“\l EVALUACION DEL DESEMPENO Revision: 2
NUmero documento En vigor desde
F-ED-GAC-014 01/02/2008

EVALUACION DEL DESEMPENO

SECCION I. INFORMACION DEL EMPLEADO

NOMBRE: RESULTADO:
PUESTO:
EVALUADOR:

LA CALIF. SERA LLENADA
PERIODO A EVALUAR: POR R.H.

SECCION Il. EVALUACION DEL DESEMPENO (Realizada por jefe inmediato)

INSTRUCCIONES DE EVALUACION

Leer detenidamente las definiciones asociadas a cada factor y elija la calificacion que considere se encuentra el
empleado en el desempefio de sus funciones tomando en cuenta el periodo evaluado.

CALIFICACIONES:

0.Insuficiente 1. Suficiente 2. Regular 3. Bien 4. Muy bien 5. Excelente
FACTOR DEFINICION CALIF.
HABILIDADES

EL EMPLEADO ORIENTA A SU GENTE AL LOGRO DE METAS Y OBJETIVOS
1. LIDERAZGO COMPARTIENDO CONOCIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES ASI COMO
DELEGANDO AUTORIDAD.

2. CONOCIMIENTO DEL EL EMPLEADO CONOCE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO QUE DESEMPENA
PUESTO ASI COMO LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA.

EL EMPLEADO TIENE LA CAPACIDAD PARA LLEGAR A ACUERDOS QUE
3. NEGOCIADOR VAYAN EN PRO DE LA EMPRESA Y EN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS
ACTIVIDADES.

EL EMPLEADO REALIZA SATISFACTORIAMENTE SUS FUNCIONES ANTE
4. TRABAJO BAJO PRESION IMPREVISTOS Y FACTORES QUE APRESURAN EL CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS.

EL EMPLEADO TIENE LA HABILIDAD DE INTEGRARSE CON OTROS Y

5.TRABAJO EN EQUIPO EJECUTAR TRABAJOS SATISFACTORIAMENTE.

EL EMPLEADO TIENE LA DISPOSICION HACIA EL AREA DE TRABAJO A LA

6. ACTITUD DE SERVICIO QUE PERTENECE Y A SU FORMA DE TRABAJO.

EL EMPLEADO POSEE LA CAPACIDAD DE IDENTIFICAR PROBLEMAS Y
7. ANALITICO APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS PARA
SOLUCIONARLOS.

EL EMPLEADO ES CAPAZ DE TRANSMITIR INFORMACION CLARA Y

8. COMUNICACION OPORTUNA HACIA LAS AREAS CON LAS QUE INTERACTUA.

FORMACION
géf:g:gﬁliE:lCON EL CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES (NDICADOS EN LA
PUESTO DESCRIPCION DE PUESTO) PARA DESEMPENAR SU TRABAJO

TOTAL:

NA: NO APLICA (Cuando aparezca este valor siginfica que ese factor no sera evaluado)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA” Péagina 1 de 2



MEGACON,S.A. DE C.V.
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nean EVALUACION DEL DESEMPENO Revision: 2
NUmero documento En vigor desde
F-ED-GAC-014 01/02/2008

EVALUACION DEL DESEMPENO

SECCION Ill. INDIQUE QUE HABILIDADES O CONOCIMIENTOS NECESITA PARA ELEVAR SU NIVEL DE
DESEMPENO.

OBSERVACIONES: SE REDISENO POR COMPLETO EL FORMATO ASI COMO EL CONTENIDO DEL MISMO.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA” Péagina 2 de 2



N MEGACON,S.A. DE C.V.
MTan
Ndmero documento Revisién: 2 En vigor desde: 28/03/2007 Péagina 1de 1
F-EE-GAC-013
Evaluacion Entrevista
NOMBRE: FECHA:
PUESTO:
EDO. CIVIL: EDAD:
PRIM. SEC BACH. SUPERIOR
ESCOLARIDAD Q Q Q Q
CARRERA:
BUENA MALA
PUNTUALIDAD Q O
BUENA MALA

PRESENTACION Q O

DESARROLLO DURANTE LA MUY BIEN BIEN REGULAR MALA

ENTREVISTA Q Q O Q

NINGUNA 1-2 ANOS  3-5 ANOS MAS DE 5 ANOS

EXPERIENCIA Q Q Q Q

FUNCIONES EN ANTERIORES
EMPLEOS:

Sl NO

CUMPLE CON EL PERFIL? : :
SOLO LLENAR POR EL AREA SOLICITANTE

SUELDO MENSUAL: $
ACEPTADO

Q
O

LIC. JOSE LUIS MOSQUEDA M. RESPONSABLE DE AREA
COORDINADOR DE R.H.

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON, S.A.

DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde

F-EI-GM-001 1 12-06-2007

Formato
Evaluacion interna

Pagina:

ldel

Datos del Proyecto
Nombre del proyecto:

Lugar y Direccion:

Datos del Evaluador
Nombre:

Firma:

Departamento / area:

Fecha:

Evaluacion interna

Si

No

1.- ¢ Se encontré al personal realizando en sitio el trabajo?

2.- ¢ El personal se encuentra uniformado?

3.- ¢El personal cuentan con las herramientas béasicas necesarias?

5.- ¢ El personal cuenta con el material necesario para atender el servicio?

6.- ¢ El personal realiza el servicio correctamente?

Observaciones:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA

NO CONTROLADA”




MEGACON, S.A. DE CV.

Evaluacion Proveedores

Datos del proveedor

Razoén social

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Actividades que realiza

Periodo evaluado

Nombre de la persona que evallia

Datos de la sucursal

Nombre de la sucursal

Direccion

Proyecto

CR

Descripcion del trabajo realizado

Consideraciones:

En la evaluacién hay varias declaraciones. En cada declaracion nos gustaria saber si esta satisfecho y en que
nivel.
Margue con una cruz la calificacion que se acerca mas a su opinion relacionada con el servicio solicitado

20%: Muy insatisfecho  40%: Insatisfecho  60%: Algo satisfecho 80%: Satisfecho
100%: Muy satisfecho

Caracteristicas evaluadas

Calificacién: % Comentarios

Tiempo de Respuesta
20 40 60 80 100

a) | ¢Como considera el tiempo de respuesta
para atender el problema o servicio
solicitado?

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
FG-EP-GM-001
Péagina 1 de 2




MEGACON, S.A. DE CV.

‘ Evaluacién Proveedores

Calificacién: % Comentarios

Calidad del servicio

20 40 60 80 100

b)| ¢Fue atendido con cortesia?

c) | ¢La atencion fue rgpida y oportuna?

d)| ¢La respuesta y/o solucién fue eficiente?

e)| ¢El personal que realizo los trabajos,
cuenta con los conocimientos suficientes?

Calificacién: % Comentarios

Calidad del producto
20 40 60 80 100

¢ Los servicios realizados cumplen con los

3) requisitos solicitados?

b) ¢El producto fue entregado en el tiempo
establecido?

Criterios de decision sobre el desempefio del proveedor

Aceptado Calificacion: 80%-100% Continua como proveedor
Condicionado | Calificacion: 60%-79% Presentar plan de acciones
B aja Calificacién menor a 60% Baja del proveedor.
Firmas
Nombre y firma Nombre y firma
Gerente de area Proveedor

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
FG-EP-GM-001
Péagina 2 de 2
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MEGACON S.A. de C.V.

Ntaq
0 1\

Estimado compafiero: Aydadanos a mejorar el servicio que
brindamos, jTu opinién es lo mas importante!

El objetivo de esta encuesta es poder analizar aquellas
oportunidades para mejorar nuestros servicios.

jAgradecemos tu gentil colaboracion!

Califica de manera objetiva el servicio que te brindan las
diferentes areas de la empresa con las que tienes contacto.
Asigna una calificacién del 1 al 10 (ver tabla de calificaciones).

Nota: En el caso de no existir contacto con alguna de las areas,

favor de llenar con un 0 la columna correspondiente.

MES:

Tabla de calificaciones

EVALUACION SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO

10] EXCELENTE

EVALUADOR

BIEN

ACEPTABLE

REGULAR

MAL

RIN] Wl O] O N o) ©

PREGUNTAS

Administracién y calidad
Adquisiciones
Contabilidad

Control de Obras
Direccién General
Mantenimiento DF
Mantenimiento Toluca
Regional Chihuahua
Regional Sinaloa

Regional Durango

Regional Coahuila
Regional Quintana Roo
Regional Campeche

Regional Mérida

Regional Tabasco

Regional Chiapas
Serv. y Mantenimiento a Edifici

Obras
Recepcion

Recursos Humanos

1.- ¢ Muestra buena actitud de servicio?

2.- ¢ Cumple con la entrega de informacién / producto a tiempo?

3.- ¢ Existe retroalimentacion?

4.- ¢ Proporciona solucién a problemas eficientemente?

5.- ¢ Cumple con los compromisos acordados?

6.- ¢ Da seguimiento a compromisos?

OBSERVACIONES:

Revision 1 Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”

FG-ESCI-GAC-017




L MEGACON,S.A. DE C.V.
MNEan
2 FORMATO GENERAL ALTA DE PERSONAL
Numero documento Revision En vigor desde Péagina
EG-AP-GAC-015 2 03/04/2009 ldel
Alta de Personal
FECHA :

NOMBRE DEL EMPLEADO: R.F.C.
FECHA DE NACIMIENTO: CURP:
DOMICILIO:

NOMBRE DEL PUESTO:

AREA:

FECHA DE INGRESO

SUELDO: SEMANAL QUINCENAL

NUM. IMSS

NUM. CTA BBVA:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Firma Fecha

Gerencia de Area Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON,S.A. DE C.V.

NG
2 FORMATO GENERAL BAJA DE PERSONAL
Numero documento Revision En vigor desde Péagina
EG-BP-GAC-011 1 26/07/2007 lde1l

Baja de Personal

FECHA DE INGRESO

FECHA DE BAJA:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

NOMBRE DEL PUESTO:

AREA:

MOTIVO DE SEPARACION:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Firma Fecha

Gerencia de Area Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON,S.A. DE C.V.

FORMATO GENERAL HORAS EXTRAS

NUmero documento

FG-HE-GAC-013

Revisién En vigor desde
1 26/07/2007

Péagina
ldel

Horas Extras

AREA

REPORTE DE LA SEMANA DEL

NOMBRE

AL

HRS.

SUCURSAL R. HORAS DE TRABAJO EXTRAS

OBSERVACIONES

TOTAL

AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato

Firma

Fecha

Gerente de Area

Firma

Fecha

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



4 MEGACON,S.A. DE C.V.

NG
o4 FORMATO GENERAL DE PERMISO Y AUSENCIAS
Numero documento Revision En vigor desde Péagina
EG-PA-GAC-010 1 26/07/2007 lde1l

Solicitud de Permiso

FECHA DE LA SOLICITUD:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO: AREA:
FECHA DE INGRESO: ANTIGUEDAD ANOS
TIPO DE PERMISO: SIN GOCE DE SUELDO
A CUENTA DE VACACIONES
POR ESTE MEDIO SOLICITO A RECURSOS HUMANOS UN PERMISO DE DIAS, LOS CUALES SERAN TOMADOS DEL DIA
AL DIA DEL MES DEL ANO 2007, DEBIENDO PRESENTARME A TRABAJAR EL DIA
MOTIVO:

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

AUTORIZACION

Jefe Inmediato Firma Fecha

Este documento fuera de la red es conciderado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON,S.A. DE C.V.

NG
2 FORMATO GENERAL PROMOCION
Numero documento Revision En vigor desde Péagina
EG-PO-GAC-012 1 26/07/2007 lde1l

Promocion

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO ACTUAL:

SUELDO MENSUAL ACTUAL:

FECHA DE INGRESO:

AREA A LA QUE PERTENECE:

MARQUE CON UNA "X" EL TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITADO

TIPO DE MOVIMIENTO:
___CAMBIO DE PUESTO
_AUMENTO DE SUELDO
_CAMBIO DE AREA

ESCRIBA EL MOVIMIENTO SOLICITADO

PUESTO SOLICITADO:

SUELDO SOLICITADO: $

AREA SOLICITADA:

MOTIVO DEL CAMBIO:

AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Firma Fecha

Gerencia de Area Firma Fecha

Arg. Jose Antonio Everardo Govea

Direccion General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



d MEGACON,S.A. DE C.V.
td
FORMATO GENERAL REPORTE FALTAS
NUmero documento Revisién En vigor desde Pagina
FG-RF-GAC-014 1 26/07/2007 lde1l
Reporte Faltas
FECHA
REPORTE DE LA SEMANA DEL AL
AREA NOMBRE DIAS OBSERVACIONES

FIRMAS

Coordinacion de Recursos Humanos Firma Fecha

Contabilidad Firma Fecha
Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"




| MEGACON,S.A. DE C.V.

NG
2 FORMATO GENERAL SOLICITUD DE PRESTAMO
Numero documento Revision En vigor desde Péagina
EG-SP-GAC-008 1 26/07/2007 lde1l

Solicitud de Prestamo

FECHA DE LA SOLICITUD:

NOMBRE DEL EMPLEADO SOLICITANTE:

PUESTO: AREA:

FECHA DE INGRESO:
SUELDO MENSUAL: $

POR ESTE MEDIO SOLICITO A MEGACON S.A. DE C.V. UN PRESTAMO POR LA CANTIDAD DE CON NUMERO :

CANTIDAD CON LETRA , ASI MISMO AUTORIZO A LA EMPRESA ME SEA

DESCONTADO DICHO MONTO ViA NOMINA EN: SEMANAS O EN QUINCENAS.

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

IMPORTE AUTORIZADO:

MONTO A DESCONTAR:

INCLUIR EN LA NOMINA DEL:

ADEUDO EN NOMINA: SI'$

NO

AUTORIZACION

Arq. Jose Antonio Everardo Govea

Direccion General Nombre Firma

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
F-CO-Go-001 2 14-03-2008 1del
Formato

Calidad de la Obra

Datos del Proyecto

Sucursal:

Lugar y Direccion:

CR: Tipo de Obra:

Nombre del Evaluador: Fecha:

Puesto del evaluador:

Marcar con una X segun corresponda

M = malo R = regular A = aceptable B = bueno E = excelente

1.- ¢ De manera general como califica la calidad de los trabajos realizados?

2.- ¢ Como considera el tiempo en el que fue desarrollada la obra?

3.- ¢,Cdémo considera el conocimiento técnico del personal?

4.- ¢Como califica la presentacion del personal?

5.- ¢ Cdémo considera la limpieza y el orden del trabajo realizado?

Observaciones:

Sello y Firma de conformidad con el producto

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"



MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision

F-GAA-GAC-006 5

Fechade inicio:
Fechade terminacion:
Hora deinicio:

Hora de terminacion:

Personal auditado:

En vigor desde Pagina:

03-03-2008 1de6

Guiade Aplicacién de Auditoria

Nombre Puesto Firma
Objetivo de la auditoria:
Auditores:

Nombre Rol Firma

Criterio parala asignacion de calificacion del cuestionario

Calificacion | Grado de implantacion Descripcion

0 No existe No se contempla este elemento en el sistema de calidad de la
empresa

1 Deficiente Se tiene contemplado el elemento pero se lleva acabo
irregularmente o no se lleva a cabo

2 Es bueno pero Se tiene contemplado el elemento y se lleva a cabo regularmente,

requiere mejoras sin embargo se presentan alguna deficiencias, es necesario

mejorar

3 Satisfactorio Se tiene contemplado el elemento y se lleva a cabo
satisfactoriamente

La calificacion final se obtiene de la media de las calificaciones asignadas a cada punto.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:

F-GAA-GAC-006 5 03-03-2008 2de 6

Guiade Aplicacién de Auditoria

Resultado
Punto de la norma dela Hallazgos

evaluacion

4.1 Requisitos Generales 3

¢, Conoce los procedimientos

relacionados con el sistema de

gestion de calidad?

¢SEn general conoce la

documentacion del SGC?

421 Requisitos de la 3

Documentacion?

¢,Cuenta con un Manual, Objetivos y

Politica de Calidad?

4.2.2. Manual de Calidad 3

¢,Conoce el alcance del manual de

calidad, incluyendo sus

exclusiones?

¢.Conoce la interaccion de los

procesos del sistema de gestion

de calidad?

4.2.3. Control de los 1 En el area de COP existen documentos que necesitan

documentos. ser actualizados, ejemplo: descripcion de puesto

¢Estan  los  documentos  del asistente de COP.

sistema de calidad controlados?
(identificados los documentos de
origen externo, manejo de copias
no controladas).

4.2.4.Control de registros. 1 Registros sin firma FG-SM-002, F-CLMOG-006
¢Existe un control de registros
conforme a procedimiento?

5.1. Compromiso de la Direccion 3
¢,Cémo se comunica la importancia
del SGC en la organizacion?

5.2. Enfoque al Cliente. 3
¢,Cémo se asegura de cumplir y
aumentar la satisfaccion del cliente.

5.3. Politica de Calidad 3
Se comunica y entiende la politica de
calidad dentro de la organizacion?

¢ Se revisa?

5.4.1 Objetivos de la calidad 3
.Se muestra evidencia de la
medicion de los objetivos de calidad?

5.4.2. Planificacion del SGC 3
¢,Cumple con los requisitos del
sistema asi como con los objetivos
de calidad y se muestran

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




L‘ MEGACON, S.A. DE C.V.

Mtan
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:

F-GAA-GAC-006 5 03-03-2008 3de6

Guiade Aplicacién de Auditoria

evidencias?
5.5.1. Responsabilidad y autoridad
¢ Estan comunicadas las

responsabilidades, autoridades y la
interrelacion del personal?

5.5.2. Representante de direccion
¢Los miembros de la organizacién
identifican  claramente a  su
representante de calidad?

5.5.3. Comunicacion interna

¢Asegura la alta direccién que se
establecen los procesos apropiados
de comunicacion en la organizacion?

5.6.1. Revision por la direccion
¢,Cada cuando se realizan revisiones
por la direccion?

5.6.2. Informacion paralarevisién
¢Muestra evidencia de que se
realizan revisiones por parte de la
direccion?

5.6.3. Resultados de larevision
¢Cuenta con acuerdos realizados
derivados de revisiones por parte de
la direccion?

6.1 Provisiéon de recursos

¢Se cuenta con los recursos
personales, materiales y financieros
necesarios para implementar,
mantener y mejorar el sistema de
gestion de calidad, asi como
aumentar la satisfaccion del cliente?

6.2. Recursos Humanos

6.2.1. Generalidades

¢ Es competente el personal con la
educacién, formacion, habilidades y
experiencia apropiadas?

,Se cuenta con los registros
adecuados de formacién, educacion,
habilidades y experiencia?

6.2.2 Competenciay formacién
¢Cuenta con evaluaciones de
personal, programas de
capacitacion, y muestra evidencias?
¢Cuenta con descripciones de
puestos y se dan a conocer al
personal?

6.3 Infraestructura

¢Dispone de la infraestructura
necesaria? (equipos para proceso,
servicios de apoyo, edificios, espacio

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




L‘ MEGACON, S.A. DE C.V.

Mtan
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:

F-GAA-GAC-006 5 03-03-2008 4de6

Guiade Aplicacién de Auditoria

de trabajo, servicios asociados, etc.).

6.4. Ambiente de trabajo

¢ Estan gestionadas las condiciones
del ambiente de trabajo conforme a
los requisitos del producto? (luz, n°
de horas de trabajo, temperatura,
humedad, etc.).

7.1.Planificacion de la realizacién
del producto

¢Cumple  con los  registros
necesarios para proporcionar
evidencia de que los procesos de
realizacion y el producto resultante
cumplen los requisitos?

7.21. Identificacion de los
requisitos relacionados con el
producto
¢ Se identifican los requisitos de
producto  especificados por el
cliente?

7.2.2. Revision de los requisitos
relacionados con el producto

¢La organizacion tiene la capacidad
para cumplir con los requisitos
definidos?

7.2.3.Comunicacién con el cliente
¢ Existe comunicacion con el cliente
en temas como; informacion sobre el
producto, consultas, quejas, atencién
de ofertas o pedidos..., incluyendo
modificaciones?

7.4.1 Proceso de compras

¢, Se evalla, selecciona y se realiza
un seguimiento periédico a los
proveedores para suministrar
productos/servicios de acuerdo con
los requisitos? ¢ Existen registros?

7.4.2. Informacion de compras
¢,Cuenta con descripciones claras de
productos a suministrar?

¢Cuenta con evaluaciones de
proveedores y muestra evidencias?

7.4.3 Verificacion de los productos

comprados
¢ Existe inspeccion u  otras
actividades necesarias para

asegurar que el producto/servicio
comprado satisface los requisitos?

7.5.1 Control de la producciéon y
de la prestacion del servicio

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




L‘ MEGACON, S.A. DE C.V.

Mtan
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:

F-GAA-GAC-006 5 03-03-2008 5de 6

Guiade Aplicacién de Auditoria

¢Lleva a cabo sus actividades en
base a procedimiento o proceso?

7.5.2. Validacion de los procesos
de la produccion y prestacion de
la prestacion del servicio?
¢Cuenta con valuaciones de los
productos o servicios prestados y
muestra evidencias?

7.5.3. Identificacion y trazabilidad
¢la  organizacion identifica los
productos y servicios que presta y
muestra evidencias?

7.5.4. Propiedad del cliente

.Se  protegen e identifican
claramente los bienes propiedad del
cliente por parte de todos los
miembros de la organizaciéon?

7.5.5. Preservacion del producto
¢,Cémo se identifican y almacenan
los bienes que son propiedad del
cliente?

7.6 Control de los dispositivos de
medicién y seguimiento

¢ Existen dispositivos de medicion y
seguimiento  para indicar la
conformidad del producto con los
requisitos determinados?

Cuando sea necesario asegurarse
de la validez de los resultados, ¢ esta
calibrado el equipo a intervalos
especificados antes de su
utilizacion? ¢ Existen registros?

8.1. Medicién, andlisis y mejora
¢la  organizacion cuenta con
métodos para medir, analizar y
mejorar el SGC?

8.2.1 Satisfaccién del cliente
¢,Cumple con los métodos para
informarse de la percepcion del
cliente, con respecto a los
productos/servicios entregados?

8.2.2. Auditoria Interna

(ver informes de auditoria)

¢, Se toman acciones para eliminar
las no conformidades detectadas y
SuS causas?

8.2.3. Medicion y seguimiento de
los procesos
¢ Muestra evidencia de la medicion y

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Guiade Aplicacién de Auditoria

seguimiento de los procesos?

8.2.4. Medicion y seguimiento del
producto

¢,Se mide y se hace un seguimiento
del producto para verificar que
cumple con los requisitos?

¢ Existen registros?

8.3.Control del producto no
conforme
¢, Se identifica y controla el producto
gue no sea conforme con los
requisitos?

8.4. Andlisis de datos

¢, Se recopilan y analizan los datos
para demostrar la idoneidad y
eficacia del sistema de gestion de
calidad?

¢ Proporciona el andlisis de datos
informacion sobre la satisfaccion del
cliente, conformidad con los
requisitos del producto, proveedores,
procesos y productos?

8.5.1. Mejora continua
¢,Cémo se demuestran las mejora
del SGC?

8.5.2 Accion correctiva

¢cLas acciones correctivas  son
apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas? (ver
registros)

8.5.3. Accibn preventiva

.Se establecen acciones
preventivas para eliminar las causas
de no conformidades potenciales?
¢, Son efectivas? (ver registros)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Formato

Informe de Auditoria

OBJETIVO:

ALCANCE

NORMA DE REFERENCIA:

CRITERIOS DE AUDITORIA:

FECHA DE EMISION:

Personal auditado:

Nombre Puesto
Auditores:

Rol Nombre

Auditor Lider Azucena Acosta Celio

Auditor José Luis Mosqueda Maciel

Auditor Norma Laguna Eufrasio

Nota: Esta auditoria se ha realizado en base a un muestreo y en consecuencia, pueden
existir otras no conformidades no identificadas en este informe.

FORTALEZAS DE LA EMPRESA

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Informe de Auditoria

AREAS DE OPORTUNIDAD (OBSERVACIONES)

DESCRIPCION DE LAS NO CONFORMIDADES

Namero: 01

O No Conformidad Menor
O No Conformidad Mayor

Requisito de la norma evaluado:

Documento de referencia:

Descripcion:

Firma Auditor

Firma Auditado

Namero: 02

O No Conformidad Menor
O No Conformidad Mayor

Requisito de la norma evaluado

Documento de referencia:

Descripcion:

Firma Auditor

Firma Auditado

Namero: 03

O No Conformidad Menor
O No Conformidad Mayor

Requisito de la norma evaluado:

Documento de referencia:

Descripcion:

Firma Auditor

Firma Auditado

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Formato

NOTA:

Informe de Auditoria

Las no conformidades han sido entendidas, aceptadas y firmadas por los auditados y por el
representante de la direccion.

Teniendo en cuenta las no conformidades en este informe, los auditados se compromete a presentar
el plan accion en un plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de auditoria un informe donde se
indique, para cada una de las no conformidades, el analisis de causas, la accion correctiva
propuesta, fecha prevista de resolucion y evidencias de que las acciones se hayan realizado.

CONCLUSIONES

Auditores:
Lider

Auditor 1

Auditor 2

Firma

Director General:

Jose Antonio Everardo Govea

Firma

Representante de Calidad:

Azucena Acosta Celio

Firma

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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F-LAPLIDCB-GCO-008 1 15 de Noviembre del 2008 ldel Formato Lista de Asistencia de Personal que Labora en Inmuebles Distintos a Centro Bancomer
SEMANA DEL: AL
NOMBRE DOM LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB ™ BO | Gv | oT | cB | TP | BO | GV [ OT [ cB ™ BO | Gv | or | cB | TP | BO | Gv [ OT [ cB TP | BO | Gv | oT | cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ OT [ cB ™ BO | v | or | cB | TP | BO | Gv [ oT [ cB TP | BO | Gv | oT | cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB | TP BO | v | or | c8 | 7P | BO | Gv | oT | cB 7 | BO| Gv | oT [ ceB | T |BO| Gv | OT | cB 7P | BO| Gv | oT [ cB | TP BO | v | or | c8 | TP | BO | Gv [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB ™ BO | v | or | cB | TP | BO | GV [ OT [ cB ™ BO | v | or | cB | TP | BO | Gv [ oT | cB TP | BO | Gv | oT | cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ oT [ cB ™ BO | v | or | cB | TP | BO | Gv [ oT [ cB TP | BO | Gv | oT | cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | GV [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio Edificio
cB ™ BO | v | or | cB | TP | BO | Gv [ oT [ cB L BO | v | or | cB | TP | BO | Gv [ oT [ cB TP | BO | Gv | oT | cB ™ BO | v | oT | cB | TP | BO | Gv [ oOT
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
ELABORO REVISO AUTORIZO

ARQ. ARTURO GONZALEZ BAUTISTA
ARQ. CARLOS A. LOPEZ VILLICANA

ING. JORGE AGUILAR REYES

ING. FRANCISCO RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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1 ldel
Formato
Listade Control de Registros
Cadigo Nombre Archivo Area Periodo de

Responsable conservacion

Nota; Después del periodo de retencion establecido, los documentos seran rotos.

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
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1 ldel
Formato

Lista de Asistencia Capacitacion

Fecha:
Curso impartido:
Lugar:
Total Horas:
Asistentes:
Nombre(s) Firma(s)
Instructor:
Nombre Firma

Observaciones:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Formato
Lista de Distribucion
FECHA DE EN VIGOR
No. CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO PUESTO REVISION REVISION No DESDE
RECIBI CD No. CON DOCUMENTOS ARRIBA MENCIONADOS ENTREGA

NOMBRE, FECHA Y FIRMA

NOMBRE, FECHA Y FIRMA

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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FORMATO Listado de Planos
Fechay recepcion fechay N° de copias
PROYECTO: de planos entrega de entregadas
planos
Arquitecténicos [AT-01 Proyecto arquitecténico trazo
DM-01 Proyecto demoliciones
EA-01 Estado actual planta arquitecténica
EA-02 Estado actual fachadas generales
EA-03 Estado actual cortes generales
DTK-01 Proyecto arquitecténico canceles
DT-01 Proyecto arquitecténico detalles sanitarios
CT-01 Proyecto arquitecténico cortes generales
AQ-01 Proyecto planta arquitecténica
ALZ-01 Proyecto arquitecténico alzado de proyecto
AL-01 Proyecto arquitecténico alzado albafiilerias
AF-01 Proyecto arquitecténico fachadas generales
AC-01 Proyecto arquitecténico acabados
PL-01 Proyecto arquitecténico planta de plafones
Estructurales E-01 Planta de cimentacién
E-02 Planta de cimentacién, zapatas y cortes
E-03 Planta de azotea, cortes y detalles
Hidraulica IH-01 Instalacién hidraulica
IH-02 Instalacion hidraulica
Sanitaria 1S-01 Instalacién sanitaria
1S-02 Instalacién sanitaria
Aire Sistema de Aire Acondicionado
Acondicionado [AA-01
AA-02 Requerimientos Cuadro de Equipos y Detalles
Automatizacién Sistema Control de Aire Acondicionado
Seguridad AP-01 Alarmas
AP-01 CCTV
AP-01 Incendio
AP-01 Blindados
Voz y datos AP-O1 Planta baja anteproyecto
Eléctricos IECN-01 [Instalacién eléctrica contactos normales
IECR-01 |Instalacién eléctrica contactos regulados
IEAP-01 Instalacién eléctrica alimentadores principales
IEAG-01 [Instalacién eléctrica alimentadores generales
SUB-01 Instalacién eléctrica subestacion
IEDU-01 [Instalacién eléctrica diagrama unifilar
IECC-01 [Instalacién eléctrica cuadros de carga
IEA-01 Instalacién eléctrica alumbrado
IEF-05 Instalacion eléctrica de fuerza, servicio normal
Instalacién eléctrica de alumbrado y contactos de
IEV-01 serv. veladoras
Instalacién eléctrica cuadros de carga y
IEDUCC-01|diagrama unifilar

Proyecto Unifilas

AQ-01

Unifilas

Nombre y firma de quien ENTREGA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"

Nombre y firma de quien RECIBE
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Formato
Lista Maestra de Documentos Internos y Externos
No. CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPIETARIO FECHA DE | REVISION FECHA DE
EMISION REVISION

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Formato General

Medicion de Procesos

Area

MEDICIONES AL PROCESO

Proceso

Identificacion
Nombre de la
Medicién:

Proposito:

Definicion
Descripcion:

Caélculo:

Comentarios:

Recoleccion de Datos

Fuente(s):

Responsable de
La medicion:

Comentarios:

Reportes
Formato de

Presentacion:

Frecuencia:

Comentarios:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
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Numero documento

Revision

En vigor desde

Pégina:

FG-M-GAC-001 26-05-2007
lde2
Formato General
MINUTAS
LUGAR, FECHA Y HORA:
NUMERO:
PARTICIPANTES
NOMBRE FIRMA
1.- TEMAS A TRATAR
2.- AVANCES
3.- PLANES DEL SIGUIENTE PERIODO
FECHA DE
No. ACTIVIDAD ACUERDOS RESPONSABLE ENTREGA

PROXIMA REUNION

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Formato General
MINUTAS
FECHA: | HORA:

SUJETA A CAMBIOS

Comentarios:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Numero de documento Revision En vigor desde
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Formato General Plan de Actividades

RESPONSABLES
1.- 5.-
2.- 6.-
3.- 7.-
4.-
MES OBSERVACIONES
NG. Activioades I Resp. | S
Semanas
: DDA IRZIAHEIAR s1| s2| s3| sa] ss

11 P

R

" P

R

P
1.3

R

P
1.3.1

R

P
1.3.2

R

P
133
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En vigor desde

26-03-2009

Formato
Plan de Auditoria

Pagina:

ldel

OBJETIVO

ALCANCE:

NORMA DE REFERENCIA:

FECHA DE EMISION:

Auditores:
Auditor Lider

Auditor:

Auditor:

Observador:

AREA A AUDITAR AUDITOR

AUDITADO

FECHA

HORARIO

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Formato
Programa Anual de Capacitacion
ANO:
FECHA PROBABLE
NUM MES MES MES MES MES MES MES
NO. CURSO PERSONAS AREAS IMPARTE HORAS
1123|412 |2|3[4|2]|2|3|4]|2|2|3[4]12]2]3 2(3[4]11]2]3
Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
ELABORADO AUTORIZADO
COORDINADOR DE R.H. FECHA FIRMA: DIRECTOR GENERAL FECHA FIRMA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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1 ldel
Formato
Programa de Auditorias Internas
Fecha:
Objetivo:
Alcance:
Norma de Referencia:
Auditores:
Auditor lider:
Auditor:
Auditor:
Fecha Requisito Fecha Requisito Actividad o proceso que se audita
Normativo Normativo

Representante de

Calidad

Vo.Bo. Director General

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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L Numero de documento Revision En vigor desde Péginas
f\%"““ FG-PMEC-GCO-008 1 04/10/2007 ldel
o Formato General
Programa de Mantenimiento a Equipo de Computo

COORDINACION DE OPERACIONES Y SISTEMAS

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

FECHA (2009)
AREA MARZO || ABRIL MAYO [ JUNIO JULIO [ AGOSTO
s1s2f|s3f|s4|[ss|[s1|[s2|[s3|[s4|[s5|[s1l[s2][s3][s4][s5]|s1l|s2|s3ls4||s5||s1l|s2l|s3l|s4||s5||S 1| s 2f| s 3f| s 4f|s5

Direccion General

Obras

Mantenimiento

Recepcion

Control de Obras y Presupuestos

Administracién y Calidad

Respaldo -
Mantenimiento
Realizado : Elaborado: 29/02/2008 Autorizado:
Se requiere el respaldo de todos los equipos por mes Coordinador de Operaciones y Gerente de Control de Obras y

Sistemas Presupuestos

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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Numero de documento

Revision

En vigor desde

Paginas

MEGR FG-PMV-GC-001 1 27/09/2007 ldel
0 Formato General
Programa de Mantenimiento a Vehiculos
2007 2008
C.D ASIGNADO A MARCA Placas Sep g Nov | Dic | Ene | Feb | Mar W May | Jun | Jul | Ago
CD.JUAREZ | ARTURO PRIMERO PICKUP | PV-99-234
CHIHUAHUA JOSE ROBLES PICK UP PV-99-239 : .
CULIACAN |PEDRO MARIO MEDINA  PICK UP PV-99-233
TORREON | ISIDRO GARCIARUIZ | PICKUP  |PW-00-567
TABASCO |ADRIAN MIRANDA HDZ|  PICK UP PV-99-237 -
TABASCO |ADAN VALENZUELA G.[ PICK UP | PV-99-235
TAPACHULA|  DAVID AMADOR PICK UP | PV-51-441
TUXTLA GTZ| FRANCISCO JIMENEZ | PICKUP | PV-51-440
TUXTLAGTZ|  DAVID AMADOR  FORD COURIER 6971BZ [S8
MERIDA ARTURO CRUZ  FORD RANGER| YN-00-099 [S52 |
CANCUN NOE HERRERA ~ FORD COURIEH 6970BZ m -
OFICINA |OSE NEGUIB GONZALE| VANNETE | KS78517
OFICINA |CARLOS A. CHAVEZB.[ FORD 1170CE | -
MERIDA jRTURO CRUZ HEREDIAFORD F 250 * PERMISO
CAMPECHE [LUIS DE LA O GAMBOA|FORD F 250 * PERMISO
OFICINA  |BENJAMIN BARRIOS R{ PICKUP * | 5444CG |2
OFICINA | CARLOS SEGURAL. | PICKUP * | 5580CG [&9
OFICINA MARCO A.ORTIZS | PICKUP * | 5442CG |80
OFICINA  JOSE FCO SARMIENTO| PICKUP * | 5448CG [&0

NOTA: CAMIONETAS NUEVAS NO REQUIEREN MANTENIMIENTO

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"

MANTENIMIENTO

Programado
Realizado

B
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Numero de documento Revision nvigor desae
F-PMP-GM-002 1 03/03/08
Formato Programa de Mantenimiento Preventivo
ZONA:
ESTADO:
ANO:
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA
o
N CR. SUCURSAL PROGRAMADA REALIZADA OBSERVACIONES | opoGRAMADA | REALIZADA |OBSERVACIONES| opicramADA | REALIZADA |OBSERVACIONES| opoGramADA | REALIZADA |OBSERVACIONES

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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Numero documento Revision

F-RI-GCO-001 3

Formato

En vigor desde Pagina:

30-03-2009

ldel

Recepcion de Informacion de Avance de Obra

DATOS GENERALES
Proyecto:
Sucursal: CR
Direccion: Estado:
Residente responsable de laobra;
Fecha:
L1 Afore [ Plan comercial apertura de sucursales
[] Bancas de empresas ] Proyecto mercurio
[ ] Cajeros remotos [] Racionalizacion de espacios
[] Cajeros sucursales [ Revitaliza Sucursales
[] carcasas ] Seguridad fisica
[] Incrementos [ unifilas
[] Obradiversa [] Otros
INFORMACION ENTREGADA:
Sl NO NO aplica

Acta de calidad (BANCOMER):

Acta de entrega:

Check list cajeros:

Cédula terminacion de proyecto afore;
Reporte fotograéfico:

Generadores:

Croquis de generadores con medidas especificadas:

Bitacora de obra:

Calidad de la obra (MEGACON):
Generadores (archivo digital)
Otros:

PARA GENERAR:

Croquis con medidas especificadas:
Listado de conceptos:

Reporte fotograéfico:

Comentarios:

0 O |
(0 O [ [
(0 [ [

MAIL FAX  PAQUETERIA

o O L]
o O L]
0o O L]

Nombre y firma de quien recibe

Nombre y firma de quien entrega

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"
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Numero de documento Revision En vigor desde Péagina
F-RAFS-GCO-007 1 15 de Noviembre del 2008 ldel

Formato Relacién de Actividades de Fin de Semana

SEPTIEMBRE
cenNne g’y |eeeopeo— e OBSERVACIONES
\ 'S 1 D
26 27 28

ELABORO REVISO

Coordinador de Servicios y Mantenimiento a Edificios CLIENTE

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”



L MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero de documento Revision En vigor desde
F-RGF-RR-001 1 28/09/07

RELACION GENERAL DE FACTURAS

$ EJERCICIO

N
~ I RN N A N

FACTURA FECHA () =% CR. INMUEBLE O SUCURSAL DESCRIPCION CONCEPTO CLAVE IMPORTE LV.A. FECHA DE PAGO DEPOSITO DIFERENCIA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
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Formato

Seleccién de Proveedores del Proceso de Adquisiciones

DATOS GENERALES

Proveedaor:

Direccion: Ciudad:

Teléfono: Correo electrénico:

Fecha:

Seleccionador:

Fechade seleccion:

Tipo de proveedor:
Transporte de carga
O] Insumos

Criterios de Seleccion:

SI:10
NO: 0
No aplica: N/A
PROVEEDORES
Transporte de carga Insumos

¢,Cuenta con las marcas aprobadas por el cliente?

¢ Ofrece linea de crédito?

¢, Cuenta con entrega inmediata (1 a 3 dias)?

¢ Es proveedor especificado por €l cliente?

¢,Cuenta con vehiculos de modelo reciente
(maximo 18 afios de antigiiedad)?

¢,Cuenta con teléfonos (al menos 1 por
operador)?

CRITERIOS DE
SELECCION

TOTAL

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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Formato

Seleccién de Proveedores del Proceso de Adquisiciones

Criterios de aceptacién

PROVEEDOR
Transporte Insumos
de Carga

Puntuacion
minima
aceptable

Puntuacion
obtenida

PUNTUACION

Aceptado /
Rechazado

Comentarios:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
FG-SPO-GO-009 08/05/2007
1 1de2
Formato
Seleccion de Proveedores del Proceso de Obras
DATOS GENERALES
Proveedaqr:
Direccion: Ciudad:
Teléfono: Correo electrénico:
Fecha:

Seleccionador (nombre y firma):

Area de desempefio:
Construccion civil
] Instalaciones eléctricas

[0 Herreria

[ Unidad Verificadora
] Plomero

] otros:

[] Instalaciones especiales (subestaciones, aire acondicionado)

L1 Aluminio

Criterios de Seleccion:

SI:10
NO: 0
No aplica: N/A

PROVEEDOR

Construccioéon
civil

Instalaciones
eléctricas

Herreria | Plomero

Aluminio

Inst.
especiales

Unidad
verificadora

OTRO

CRITERIOS DE SELECCION

¢ Personal
suficiente?

N/A

¢Experiencia
suficiente?

(AL MENOS 1 ANO)

(AL MENGS 3ARNOS)

(AL MENOS 3 ANOS)

(AL MENGS 3ANO)

(AL MENOS 3ANOS)

(AL MENOS 1 ANO)

(AL MENCS 1 ANO)

¢ Ofrece linea
de crédito?

N/A

¢Cuenta con
registro ante
hacienda?

N/A

N/A

N/A

¢ Disponibilidad
de horario?

¢Cuentacon la
infraestructura
suficiente?

N/A

¢ Disponibilidad
para
desplazarse a
sitio?

¢Cuenta con
registro ante
CFE?

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




MEGACON, S.A. DE C.V.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
FG-SPO-GO-009 1 08/05/2007 2 de 2
Formato

Seleccion de Proveedores del Proceso de Obras

Criterios de aceptacién

PROVEEDOR

civil eléctricas especiales

Construccion | Instalaciones | Herreria | Plomero | Aluminio | Instalaciones

Unidad
verificadora

Otro

Puntuacion
minima 50 60 50 50 60 60
aceptable

40

Puntuacion
obtenida

PUNTUACION

Aceptado /
Rechazado

Comentarios:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”"




MEGACON, S.A. DE CV.

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
FG-SPM-GM-003 08/05/2007
1 ldel
Formato
Seleccion de Proveedores del Proceso de Mantenimiento

Datos Generales

Razoén social

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Actividades que realiza

Fecha

‘ Seleccionador (nombre y firma)

Criterios de Seleccién

PERSONAL COMENTARIOS

a) | ¢Cuenta con el personal suficiente para
cubrir nuestro alcance?

EXPERIENCIA COMENTARIOS

b)| ¢Cuenta con experiencia minima de un
ano?

CREDITO COMENTARIOS

c) | ¢Ofrece linea de crédito?

DISPONIBILIDAD COMENTARIOS

d)| ¢Disponibilidad de horario?

Criterios de aceptacién / rechazo
Aceptado (1 o menos respuestas con “NO”)
Rechazado (2 o mas respuestas con “NO”)

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA"
Paginaldel



MEGACON, S.A. DE .V.

Numero de documento Revision En vigor desde Péagina
FG-SBA-RR-001 1 27/07/2007 ldel
Formato General
Solicitud de boletos (Avion)
OBRA:
DIRECCION:
AUTORIZA
FECHA:
FAVOR DE REGISTRAR LOS DATOS CORRESPONDIENTES
OMBR Al QIR OR O AR QIR OR D O
ALIDA APRO REGRESO APRO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
* DATOS DE VUELO
LINEA AEREA weo | Qlon | Lroaa | oA [ NS A
1
2
3
4
5

*LOS DATOS DE VUELO SERAN LLENADOS POR EL AREA DE RECEPCION

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE .V.

MEGR
ol
Numero documento Revision En vigor desde Péagina:
FG-SCMO-GAC-003 1 12/07/2007 lde1
Formato General
SOLICITUD DE CHEQUES MANO DE OBRA
FECHA:
SEMANA NOMBRE M.O. NO. DE PERSONAS SOLICITADO TOTAL AUTORIZADO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
TOTAL: $0.00
Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA" 1DE1




FORMATO GENERAL SOLICITUD DE MATERIAL

OBRA: Numero de Documento
NOM. RESPONSABLE DE
OBRA: FG-SM-GCO-002
SUCURSAL Revision
MTGR DIRECCION 2
GOl C.R. FECHA DE SOLICITUD 03/06/2009 11:35 N° BASE DE OBRAS
PROVEEDOR En vigor desde
01/02/2008

TIPO DE MATERIAL

CIVIL HIDRO SANITARIO ELECTRICO

[ e ] owes [ ow[ ]
CANCELERIAI:I HERRERIAI:I TABLAROCA I:I
DUROCK

L

CARPINTERIA

TOTAL DE
NUM. [CANTIDAD |[UNIDAD CONCEPTO 1ER. PEDIDO COMPRA
NOTA: ESPECIFICAR MARCA,MODELO,TIPO ,MEDIDAS,COLOR, ESPESOR,LARGO, SIN LAS ESPECIFICACIONES NO SE REALIZARA COMPRA ALGUNA
03/06/2009 11:35 CONCEPTO |FECHA HORA
ENVIO A
FIRMA DE AUTORIZACION HORA Y FECHA FIRMA DE AUTORIZACION HORA Y FECHA PROVEEDOR
[ERENTE DE CONTROL DE OBRAS Y PRESUPUESTO COORDINACION DE ADQUISICIONES RESPUESTA
PROVEEDOR
RECEPCION
DE MATERIAL
NOMBRE, FIRMA DE QUIEN SOLICITA NOMBRE Y FIRMA DEL AREA DE OBRAS NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EN OBRA

Este documento fuera de la red se considero "COPIA NO CONTROLADA"



MEGACON,S.A. DE C.V.

FORMATO SOLICITUD DE CAMBIOS

Numero documento

Revisién

F-SC-GAC-016 1

En vigor desde Pagina
30/03/2009 ldel

Solicitud de Cambios de Documentos

Nombre de la persona
gue solicita el cambio:

Fecha de solicitud

Area ala que
pertenece:

Cadigo del
Documento:

Revision:

Nombre del
Documento

Razén por la cual desea solicitar el cambio del documento:

Descripcion de los cambios al documento o documento de nueva creacion:

Observaciones

Responsable de realizar cambios

Aprobd

Nombre :

Nombre y firma

Con fecha limite de

aprobacion:

Fecha:

Cadigo del
Documento

Nombre del Documento

Revision Fecha de la Revision

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”
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MEGACON, S.A. DE .V.

Numero documento
FG-SDM-GCO0-005

Revision En vigor desde Pagina:
1 12/07/2007

ldel

SUCURSAL
DIRECCION

C.R.

RESPONSABLE DE OBRA

IMPORTE $:

IMPORTE CON LETRA:

CONCEPTO DE PAGO:

A NOMBRE DE :

FECHA DE SOLICITUD:

PREPARAR CHEQUE:
CHEQUE NUMERO:
ENTREGAR A :

FECHA DE DEPOSITO:

FORMATO GENERAL SOLICITUD DE DEPOSITO MANO DE OBRA
Ne.

03-jun-09 N° DE OBRA

INSTRUCCIONES

INMEDIATO:

FECHA :

ARQ. JOSE ANTONIO EVERARDO GOVEA

SOLICITA AUTORIZA

(NOMBRE Y FIRMA ) (NOMBRE Y FIRMA )

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE .V.

]
-
f=3

==

Numero documento Revision En vigor desde Pagina:
FG-SDM-GCO0-005 1 12/07/2007

ldel

APARTADO "A" VIATICOS MANO DE OBRA.

NUM. UNIDAD CANTIDAD CONCEPTO COSTO SUBTOTAL

1 MES 1 RENTA DE CASA

TRASLADOS ESPECIFICAR COSTO

CONCEPTO COSTO X VIAJE N° VIAJES SUBTOTAL

TAXIS

$
2 VIAJE autosus]  [$
AVION $

OTRO
ESPECIFICAR |$

POR PERSONA ALIMENTOS POR PERSONA

DIA COSTO HOSPEDAJE (HOTEL)

TOTAL

NOTAS:
1.- NO SE REALIZARA DEPOSITO ALGUNO SI FALTA ALGUN REQUERIMIENTO DE ESTE FORMATO.

2.-PARA EL FINIQUITO DE CUALQUIER CONTRATACION SE REQUIERE DE COPIA DE FACTURAS DE ANTICIPOS Y VO.BO. DEL BUEN
TERMINN PE | NQ TRARA 1NK QAN EXCEPCION
3.- ANEXAR MINIMO 2 COTIZACIONES DE PROVEEDORES

4.-ANTES DE CONTRATAR EN SITIO CUALQUIER SERVICIO (MANO DE OBRA,HOSPEDAJE,RENTA DE CASA) DEBERA ESTAR PREVIAMENTE
AUTORIZADO POR EL ARQ. JOSE ANTONIO EVERARDO GOVEA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE .V.

Numero documento
FG-SDM-GCO0-005

Revision En vigor desde
1 12/07/2007

Pagina:

ldel

APARTADO "B" COSTO MANO DE OBRA

NUM.

NOMBRE

CARGO

IMPORTE

Olo|N|o|ual~|lw[N]-

=
o

=
[N

=
N

=
w

=
iy

=
[&)]

=
()

=
~

=
[ee]

=
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
N

N
[&)]

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE MANO

DE OBRA

OBRA

NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR DE OBRA

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"

NOMBRE Y FIRMA GERENTE DE OBRA
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MEGACON, S.A. DE .V.

Numero de documento
FG-SD-GCO0-004

Revision
2 07/01/2009

En vigor desde

Pégina:
ldel

SUCURSAL

FOLIO No:

DIRECCION

C.R.

RESPONSABLE DE OBRA

IMPORTE $:

IMPORTE CON LETRA:

CONCEPTO DE PAGO:

A NOMBRE DE :

FECHA DE SOLICITUD:

PREPARAR CHEQUE:
CHEQUE NUMERO:
ENTREGAR A :

FORMATO GENERAL SOLICITUD DE DEPOSITO

N°.

1

$0.00

N° DE OBRA

INSTRUCCIONES

INMEDIATO:

FECHA :

FECHA DE DEPOSITO:

ARQ. JOSE ANTONIO EVERARDO GOVEA

SOLICITA AUTORIZA

(NOMBRE Y FIRMA )

(NOMBRE Y FIRMA )

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"
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MEGACON, S.A. DE .V.

Numero de documento Revision En vigor desde Pégina:
FG-SD-GCO-004 2 07/01/2009 ldel

FOLIO No:

SUCURSAL

DIRECCION

C.R.

RESPONSABLE DE OBRA

IMPORTE
NUM. CONCEPTO PROVEEDOR

SOLICITADO AUTORIZADO

Ol |N|o|a|~ W[N]

=
o

[any
[N

-
N

=
w

[N
N

[y
4]

[any
o)

[uy
~

=
o)

[y
o

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
~

N
o

TOTAL 0.00

NOTAS:
1.- NO SE REALIZARA DEPOSITO ALGUNO SI FALTA ALGUN REQUERIMIENTO DE ESTE FORMATO.

2.-PARA EL FINIQUITO DE CUALQUIER CONTRATACION SE REQUIERE DE COPIA DE FACTURAS DE ANTICIPOS Y VO.BO. DEL BUEN
TERMINN NE | NQ TRARA 1NR] QUN EXCEPCINNI
3.- ANEXAR MINIMO 2 COTIZACIONES DE PROVEEDORES

4.-ANTES DE CONTRATAR EN SITIO CUALQUIER SERVICIO (MANO DE OBRA,HOSPEDAJE,RENTA DE CASA) DEBERA ESTAR PREVIAMENTE
AUTORIZADO POR EL ARQ. JOSE ANTONIO EVERARDO GOVEA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



fa MEGACON, S.A. DE C.V.

MEan
¢oi

Numero documento Revision En vigor desde Pégina:
FG-SGM-GM-004 2 15/01/2009 ldel
Formato General de Solicitud de Gastos Mantenimiento
FOLIO No.
FECHA DE SOLICITUD: FECHA DE AUTORIZACION.
INMUEBLE: CR..
TIPO DE TRABAJO:
PROVEEDOR: No. de cuenta:
CANTIDAD IVA TOTAL CANTIDAD IVA TOTAL

MONTO PRESUPUESTO: | | | | MONTO AUTORIZADO: | | | |
FECHA INICIO DE TRABAJOS: FECHA TERMINO DE TRABAJOS:

FACTURACION A CLIENTE

No. DE FACTURA: 1 Fecha |

CONCEPTO:

IMPORTEI




=

MEGACON,S.A. DE C.V.

FORMATO GENERAL SOLICITUD DE VACACIONES

Numero documento

FG-SV-GAC-009

Revision En vigor desde Pagina
2 19/05/2009 ldel

Solicitud de Vacaciones

FECHA DE LA SOLICITUD:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO:

ZONA:

FECHA DE INGRESO:

ANOS DE SERVICIO:

POR ESTE MEDIO SOLICITO A LA COORDINACION DE R.H. REGISTRE UN TOTAL DE DE MIS VACACIONES, LOS
CUALES SERAN TOMADOS EN PERIODOS, LOS CUALES SON DISTRIBUIDOS A CONTINUACION:
REGISTRO DE VACACIONES: TABLA CALCULO VACACIONES:
PERIODO | NUM. DIAS FECHAS ANO SERVICIO DIAS
1 1 6
2 2 8
3 3 10
4 4 12
TOTAL DIAS: 5 14
6A9 16
10A 13 18

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

AUTORIZACIONES
Jefe Inmediato Firma Fecha
Gerencia de Area Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"




FORMATO GENERAL SOLICITUD DE HERRAMIENTA

Numero de Documento

FG-SH-GCO-003

Revision

2

FECHA DE SOLICITUD 03/06/2009 11:35

OBRA:
NOM. RESPONSABLE DE
OBRA:

L SUCURSAL

MEGH DIRECCION

GOt CR.
PROVEEDOR

N° BASE DE OBRAS

En vigor desde

TIPO DE HERRAMIENTA

01/02/2008

CIVILI:I HIDROSANITARIOI:I ELECTRICOI:I ACABADOS I:I OTROI:I
DUROCK
NUM. [CANTIDAD |UNIDAD CONCEPTO FECHADE | FECHADE

SALIDA ENTREGA

NOTA: ESPECIFICAR CLARAMENTE MARCA, MODELO, TIPO ETC. NO SE ENTREGARA NINGUNA HERRAMIENTA QUE NO TENGA
LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS. EN EL CASO DE LA HERRAMIENTA (ESCALERAS, CORTADORAS, PALAS, PICOS, ANDAMIOS
ETC.), EL RESPONSABLE DE LA OBRA O EN SU CASO QUIEN FIRME DE RECIBIDO SE HARA CARGO DE ENTREGAR ,EN OFICINA
TODO LO RELACIONADO ANTERIORMENTE, EN CASO DE REPOSICION ES OBLIGACION REGRESAR LA HERRAMIENTA DANADA DE

LO CONTRARIO SE LE DESCONTARA DE SU NOMINA DE ACUERDO AL COSTO DE LA HERRAMIENTA

03/06/2009 11:35

FIRMA DE AUTORIZACION HORA Y FECHA
ERENTE DE CONTROL DE OBRAS Y PRESUPUESTC

CONCEPTO

FECHA HORA

FIRMA DE AUTORIZACION HORA' Y FECHA

ENVIO A
PROVEEDOR

COORDINACION DE ADQUISICIONES

RESPUESTA
PROVEEDOR

RECEPCION
DE MATERIAL

NOMBRE, FIRMA DE QUIEN SOLICITA

NOMBRE Y FIRMA DEL AREA DE OBRAS

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EN OBRA

Este documento fuera de la red es considerado "COPIA NO CONTROLADA"



ANEXO 3

PROGRAMA DE
CALIBRACION
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MEGACON,S.A. DE C.V.

MEGR
¢ 0 &
Nimero documento En vigor desde
FG-PCM-GAC-017 04/04/2009
Programa de Calibracién de Equipos de Medicién
g
w W z
lwlex|l o) o o)
AHHHEEHANEHE S
slglg|olzlz|E]|ele|E]|L]zZ <
SIQIEIRIE Y|z lals]e]l=]5 >
Slolslol>1ola s |< = x
< & olo o E L
DATOS DEL EQUIPO n z 2
NO. MARCA MODELO LUGAR DE USO TIEMPO o
PINZA AMPERIMETRICA PROGRAMADO | X X
01 KOBAN MOD.KP-01 MERIDA REAL
PINZA AMPERIMETRICA PROGRAMADO X X
02 KOBAN MOD.KP-01 MERIDA REAL
PINZA AMPERIMETRICA PROGRAMADO X X
03 KOBAN MOD.KP-01 CANCUN REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
04 STEREN MOD.MUL-100 CAMPECHE REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
05 STEREN MOD.MUL-100 VILLAHERMOSA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
06 STEREN MOD.MUL-100 VILLAHERMOSA REAL
TULMEX AMPERIMETRO DE PROGRAMADO | X X
o7 TULMEX GANCHO MOD.16-100 OJR TUXTLA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
08 STEREN MOD.MUL-100 TUXTLA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
09 STEREN MOD.MUL-100 TAPACHULA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
10 STEREN MOD.MUL-100 TOLUCA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
11 STEREN MOD.MUL-100 TOLUCA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
12 STEREN MOD.MUL-100 DF CENTRO REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
13 STEREN MOD.MUL-100 DF CENTRO REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
14 STEREN MOD.MUL-100 DF CENTRO REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
15 STEREN MOD.MUL-100 DF CENTRO REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
16 STEREN MOD.MUL-100 CULIACAN REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
17 STEREN MOD.MUL-100 CULIACAN REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
18 STEREN MOD.MUL-100 DURANGO REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO | X X
19 STEREN MOD.MUL-100 CHIHUAHUA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
20 STEREN MOD.MUL-100 CHIHUAHUA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
21 STEREN MOD.MUL-100 CHIHUAHUA REAL
AMPERIMETRO DE GANCHO PROGRAMADO X X
21 STEREN MOD.MUL-100 COAHUILA REAL
20 |TwiLicHT TERROMETRO TWILIGHT DE CENTRO PROGRAMADO | X X
MOD.1700 REAL




ANEXO 4

FORMATO
DESCRIPCION DE
PUESTOS



P MEGACON, S.A. DE C.V.

Mgy DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Numero de ocupantes:
Nombre:

Area:

Puesto al que reporta:
Puesto (s) que supervisa:

Escolaridad:
Minima:
Ideal:

Experiencia:
Minima:
Ideal:

Idiomas:

Habilidades:

Formacioén:

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




MEGACON, S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DE PUESTO

MEGR
o
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
CON QUIEN MOTIVO POR EL CUAL TIENE CONTACTO
RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO
CON QUIEN MOTIVO POR EL CUAL TIENE CONTACTO

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”




P MEGACON, S.A. DE C.V.

MEah DESCRIPCION DE PUESTO
€01

| Elaborado
Jose Luis Mosqueda Maciel

Coordinador de Recursos Humanos Firma Fecha
| Revisado
Azucena Acosta Celio

Gerente de Administracion y Calidad Firma Fecha
| Aprobado
Jose Antonio Everardo Govea

Director General Firma Fecha

Este documento fuera de la red es considerado “COPIA NO CONTROLADA”



