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1.- OBJETO

Describir la sistematica establecida en ECOA para identificar, planificar y controlar los
procesos de ejecucion de las obras, asegurando que se llevan a cabo en condiciones
controladas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los procesos que forman parte de las obras
ejecutadas por ECOA desde la planificacion de los trabajos hasta la finalizacion de los
mismos Y la entrega al cliente de la obra.

3.- DESCRIPCION

El control de procesos en ECOA se basa principalmente en la realizacién de las
siguientes actividades:

3.1. Planificacion del trabajo

Tras la revisiéon del contrato y aceptacion definitiva del mismo, el Jefe de Obra realiza
una planificacion del trabajo, que incluye:

 Identificacién de las distintas unidades de obra y planificacion de la secuencia de
actividades en el tiempo, confeccionando el Planning de la Obra detallado, este
se adjuntara en el Plan de Calidad.

» El Jefe de obra de la zona realiza la asignacion del personal adecuado en nimero
y formacion.

» El Jefe de Obra tendra plenas competencias a la hora de redistribuir operarios en
las distintas operaciones cuando el desarrollo de los trabajos asi lo aconsejen,
con la Unica salvedad de que el operario siempre esté cualificado para la
operacion que realiza.

» En el caso de subcontratacion de trabajos, el Encargado dirige a los trabajadores
a emplear (oficiales y peones) y se responsabiliza de la supervision y
seguimiento de los trabajos realizados.

o Si algin trabajador no responde adecuadamente, el Encargado lo
comunica al proveedor, tomando las acciones necesarias, reflejadas en el
contrato de servicios que se mantiene con el proveedor.

e EI Jefe de Obra realiza la asignacién de recursos materiales: equipos Yy
maquinaria. Se planificaran, de acuerdo con lo establecido en el PGC 7.02, las
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compras necesarias relativas a los servicios de equipos y maquinaria
subcontratada.

Asimismo, previamente al inicio de los trabajos, el Jefe de Obra informara al Encargado
de lo que hay que hacer, como y cuando, comprobando que éste dispone de toda la
informacioén y la documentacion adecuada para ejecutar la obra.

3.2. Preparacion del Plan de Calidad

Simultdneamente a la planificacion de los trabajos y como fase previa al inicio de los
mismos, el Jefe de Obra de la zona elaborara un Plan de Calidad especifico para la obra,
segun lo especificado en el PGC 7.05 “Elaboracion de Planes de Calidad ”, que incluira
entre otros aspectos:

» Los materiales y unidades de obra sujetas a aseguramiento de la calidad.

« Ladefinicion de las actividades de verificacion necesarias.

» Las comunicaciones a los subcontratistas.

» Otros aspectos que se consideren necesarios para la buena gestion de la Calidad
En funcion de los trabajos a ejecutar, el Jefe de Obra decidira, consultando con el
Responsable de Calidad, si es necesaria la elaboracion de nuevos procedimientos o
instrucciones de trabajo.

3.3. Supervision y Control

3.3.1. Seguimiento de la produccion

Para mantener un seguimiento de la produccion ejecutada mensualmente se realiza un
informe mensual de produccion por parte del Jefe de Obra, el cual se detalla a
continuacion, y es entregado a Gerencia para su seguimiento. Dicho informe mensual de
produccién esta formado por:

a) Modificaciones sobre el planning de obra referentes a cambios o desviaciones
que se presentan sobre la planificacion inicial. (Una copia de dichas
modificaciones sobre el planning debe conservarse en el plan de calidad). Sobre
dicho planning se adjuntan las modificaciones y revisiones de plazos
correspondientes.

b) El seguimiento de lo ejecutado de las diferentes partes de la obra.

¢) Seguimiento valorado de lo ejecutado.

El departamento de secretaria controla el estado de las diferentes certificaciones de las
obras en curso.
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Se realiza seguimiento de plazos para controlar las modificaciones de plazos (por fuerza
mayor) de las obras en curso. se especifica que los retrasos o ampliaciones de plazo
controlados segun lo comentado con anterioridad quedan siempre formalmente
aceptadas por el cliente y registradas mediante la elaboracion de la correspondiente
modificacion del contrato, que se adjunta al original, o bien mediante la firma del
cliente en el acta de obra del dia que se acuerda la modificacion o mediante un escrito
entre las partes.

3.3.2. Seguimiento del personal

Iniciado el trabajo, se realiza la supervision y control del mismo en lo que se refiere a
productividad, eficiencia y calidad. El Jefe de Obra, y/o por delegacién el Encargado,
supervisan y controlan el trabajo de los operarios. Secretaria lleva el control del
personal de manera telefonica y con perioricidad diaria.

3.3.3. Seguimiento de la maquinaria

Se realiza un listado de maquinaria alquilada, que la empresa controla

3.4. Manipulacién, Almacenamiento, Conservacion y Entrega

Manipulacién

Uno de los pilares fundamentales para la adecuada realizacién de estas tareas es
disponer de personal cualificado para los trabajos de ejecucion de obras, que asegura
que estas actividades se hacen evitando el dafio o deterioro de los materiales y productos
manipulados.

Durante la fase de Planificacion de Obra, por parte del Jefe de Obra, junto con el
Encargado, se definen los equipos a utilizar para la manipulacion, descarga y
movimiento de materiales. El Encargado es el responsable del uso racional de estos
equipos, asi como del personal que realice tareas de manipulacion (descarga y acarreo).

El Jefe de Obra es el responsable de disponer de los medios especificos necesarios en la
obra para realizar las actividades de manipulacion.

El Encargado supervisara su utilizacion, el personal asignado y el correcto manejo de
los materiales y productos hasta su utilizacion.
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Almacenamiento

El Jefe de Obra, durante la fase de Planificacion de la Obra, determina las zonas de
almacenamiento y acopio en la obra, asegurando que se dispone en obra de lo necesario
para cumplir estos requisitos.

En particular para cada obra decidira la necesidad de:

» Espacio y elementos para delimitar zonas de acopio de materiales y productos.
e Zona de Materiales y Productos No Conformes.

* Necesidad de almacenes o casetas

» Condiciones ambientales necesarias para elementos especificos

* Necesidad de accesos adecuados: rampas, vallas, sefializacion

e lluminacién

 Circuitos internos

Toda esta planificacion, es realizada durante el inicio de obra y queda recogida en
planos.

El Encargado es el responsable de la supervision y realizacion de todas las tareas de
Almacenamiento, asi como de la adecuada identificacion de los materiales de forma que
unicamente entren en las zonas especificadas los materiales y productos aceptados tras
la inspeccidn de recepcidn y se de un uso uniforme y racional a lo almacenado.

En caso de no superar la inspeccion de recepcion se les identificard de modo adecuado,
segun se describe en el PGC 8.01.

Conservacion

El Encargado definira el método de almacenamiento que se debe seguir para aquellos
productos que puedan deteriorarse, y se encargara de que se lleve a cabo. El Encargado
revisard periodicamente el estado de estos materiales que puedan deteriorarse, para
asegurarse de que se mantienen en adecuado estado de conservacion.

Entrega

El Jefe de Obra es el responsable de definir los medios y medidas necesarias a tomar
para asegurar la entrega final de la obra en optimas condiciones al cliente, incluyendo lo
especificado en contrato y cualquier medida que prevenga el dafio o deterioro de las
distintas unidades de obra.
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Cuidara especialmente de proteger las unidades de obra una vez terminadas hasta la
entrega, de forma que no se alteren las caracteristicas previamente aceptadas en la
revision final de la obra y hasta la recepcion por parte del cliente.

Dicha sistematica de entrega se especifica en el procedimiento PGC 7.10 “Entrega”.

4.- RESPONSABILIDADES
Las descritas en el presente procedimiento
5.- ANEXOS

No se incluyen por deseo expreso de la empresa



