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RESUMEN 
 
En el documento se dará a conocer explícitamente el proceso de gestión de un 
puente peatonal colgante, mostrando el proceso constructivo, plan de calidad, los 
diferentes factores y procesos que implican a una empresa la ejecución de un 
proyecto de razón privada que busca beneficiar la seguridad de peatones de alto 
riesgo, reduciendo significativamente la tasa de accidentalidad. 
 
Se darán las etapas de desarrollo del proyecto, tomando como eje principal su plan 
de calidad, igual que los tiempos planificados, las rutas críticas, los costos y demás, 
para concertar un buen funcionamiento de tiempo y costos con el fin de garantizar 
a plenitud la satisfacción del proyecto como se estipuló en la documentación. 
 
Se implementa el plan de gestión de calidad de la empresa. La alta relevancia de 
este proceso está en que, con esta aplicación, se conoce básicamente, el árbol 
estructural, su entorno en cuanto a funcionamiento, y su misión (objetivos), para 
poder determinar las bases para el desarrollo del sistema de gestión de calidad. 
 
Se elabora el presupuesto teniendo en cuenta las actividades a desarrollar para la 
materialización del proyecto, así mismo, por medio de un análisis del sector y del 
mercado se llega a la elaboración de APU (análisis de precio unitario) para cada 
una de las actividades que componen el presupuesto del proyecto, teniendo como 
base los precios actualizados de insumos y salarios de personal vigentes en la 
región. 
   
Para la elaboración del presente proyecto se desarrolla un plan de gestión basado 
en los decretos y normas internacionales utilizadas para la realización de los planes 
de calidad, ambiental y seguridad tomando como modelo las normas ISO 
9001:2015, 14001:2015 y 18001:2007 respectivamente. 
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INTRODUCCIÓN 

Trabajar en la ejecución de una obra civil conlleva la administración correcta de 
recursos como talento humano, herramientas, equipos, insumos, materiales, 
información, tiempos y fondos disponibles requiere de mucho cuidado, entendiendo 
que pueden variar considerablemente entre un proyecto y otro. Escoger la mejor 
manera de gestionarlos equivale al éxito asegurado en su materialización.  
 
Sin embargo, se debe hacer una planeación adecuada utilizando apropiadamente 
los recursos disponibles, consiguiendo mejores ingresos y mayores ganancias. Una 
administración organizada permite a las empresas ordenar sus elementos de tal 
mejor manera que tenga la posibilidad de desarrollar los proyectos en mejores 
condiciones mejorando los costos y la calidad. 
 
Es de suma importancia resaltar la normatividad que rige el proyecto para garantizar 
su óptimo funcionamiento al momento del desarrollo del mismo evitando falencias 
en sus tiempos y costos. 
 
Desde un inicio de cualquier proyecto constructivo, puede verse perjudicado por 
diferentes factores para formalizar el proyecto. En cualquier caso, la gestión debe 
considerarse como una herramienta auxiliar de apoyo a los conocimientos 
ingenieriles para promover su éxito profesional (Cisneros Araujo, 2004). 
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

Como el espacio público es para el uso de todos, de igual manera, la 
responsabilidad en su buen uso y conservación, por lo tanto, son participantes en 
su desarrollo la administración local como diseñador, constructor y administrador, 
los contratistas como diseñadores y constructores, los comerciantes como 
distribuidores de los materiales necesarios, y la ciudadanía en general como usuaria 
final, que deben dar una buena utilización y conservación a los bienes públicos al 
servicio de la comunidad. 
 
El Plan de Desarrollo que se determina para los años 2016 – 2019 en la ciudad de 
Ibagué donde radica a partir de la necesidad de rediseñar los sectores de movilidad 
como lo son vías, transporte y movilidad, teniendo en cuenta que las políticas que 
direccionan estos sectores manifiesta que las prioridades se deben de modificar de 
la siguiente manera; peatones, ciclistas, transporte público, transporte de carga y 
por último el transporte privado o vehículo particular, esto con la finalidad de 
minimizar los  niveles de accidentes  en la ciudad e incentivar al ciudadano el uso 
de los diferentes medios de transporte seguros y sostenibles, adicional a ello que 
sean semejante, amigables con el medio ambiente y finalmente avanzar con este 
tipo de construcciones que benefician la movilidad (Ibagué cómo vamos, 2017). 
 
Para concluir, el problema se establece a raíz de la problemática que aun la ciudad 
de Ibagué posee en cuanto a movilidad peatonal obteniendo conocimiento de las 
estadísticas que arroja la Agencia Nacional de Seguridad Vial.  
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2. JUSTIFICACIÓN 
 
Lo anterior muestra la necesidad de dar soluciones integrales a los peatones y más 
en zonas que necesitan soluciones definitivas a la movilidad. Los puentes 
peatonales son una solución de primer orden para lograr disminuir la accidentalidad, 
pues con su construcción se aleja a los peatones de las zonas reales de peligro, ya 
que, al estar alejados de los vehículos, presentan menos riesgos por menor contacto 
directo.  
 
Los puentes peatonales facilitan el acceso de personas sobre accidentes 
topográficos o vías de tránsito vehicular, congestionadas o no, permitiendo cuidar 
de la integridad de la comunidad vecina.  
 
Algunas comunidades cuentan con precarias y únicas vías de acceso, normalmente 
diseñadas para vehículos que dejan sin opciones seguras a los habitantes y 
usuarios de vías peatonales. 
 
En otras circunstancias las condiciones existentes como las distancias y el relieve 
de la zona a favorecer, las que mantienen a la comunidad en ambientes de difícil 
acceso y con desventajas evidentes en comparación con otros sectores más 
favorecidos de las ciudades.  
 
Cuando se presentan condiciones climáticas adversas como la lluvia, muchas 
personas se ponen en riesgo al usar las mismas estructuras viales que los 
vehículos, aumentando las posibilidades de accidentes. 
 
La ausencia de puentes que salven obstáculos naturales, ríos o quebradas o vías 
pre existentes, afecta la calidad de vida de las comunidades , aumentando la 
vulnerabilidad y exposición a agentes externos. 
 
La construcción de un puente peatonal traería como consecuencia la seguridad para 
los peatones, el aumento en los viajes peatonales y la disminución de la congestión 
vehicular, manteniendo las vías vecinas libres o con muy poco tráfico. Además, 
representaría una disminución en los tiempos de viaje, en los tiempos de 
desplazamiento de peatones y vehículos.   
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3. OBJETIVOS 
 
3.1 OBJETIVO GENERAL  
 
Construir un Plan de administración y gestión para la ejecución y construccion del 
puente colgante peatonal en la ciudad de Ibagué, Tolima. 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
Implementar un plan de gestión aplicando las normas internacionales que rigen los 
planes de calidad, ambiental y seguridad con base en las normas ISO 9001, 14001 
y 45001 al proyecto 
     
Obtener las memorias de cálculo de cantidades de obra y especificaciones técnicas 
de construcción del proyecto construcción del puente colgante peatonal en la ciudad 
de Ibagué, Tolima. 
 
Evaluar acertadamente el costo total de obra, donde se incluyan los costos directos 
y costos indirectos, anexando a este el desglose de costo de cada actividad con 
análisis de precios unitarios y el desglose de costos indirectos (ADMINISTRACION, 
IMPREVISTOS, UTILIDAD) del proyecto construcción del puente colgante peatonal 
en la ciudad de Ibagué, Tolima. 
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4. MARCO TEÓRICO 
 
El siguiente proyecto se basa en la ejecución de obras civiles, específicamente en 
la construcción de puentes peatonales de diferentes tipos que beneficien al 
ciudadano de cualquier sector al momento de desplazarse de un punto a su destino 
con la certeza de que se transporta de forma segura evadiendo a los accidentes y 
otros posibles eventos. 
 
Este proyecto se ejecuta cumpliendo todas las normas y condiciones que rige el 
Código Colombiano de Construcciones Sismo Resistentes NSR-10, al igual que sus 
componentes y materiales para la construcción abalados por las condiciones de 
calidad que plantea las normas ISO coincidiendo los estándares de calidad. 

 
4.1 NORMAS ISO.  

 

La Organización Internacional de Normalización (ISO), aparece después de la 

segunda guerra mundial, creada en el 1946, quien se encarga de impulsar el 

incremento de normativas internacionales para fabricación, comercio y 

comunicación de todas las ramas de la industria a nivel mundial. Su visión primordial 

es inspeccionar y encontrar la manera más eficaz de estandarizar las normas de 

productos a empresas y organizaciones a nivel internacional (Tecnoaccesible, s.f.). 

 
ISO 9000. Esta herramienta es muy favorable para avanzar en procesos para 
plantear un sistema que pueda gestionar procesos de calidad con el propósito de 
satisfacer el cliente. En el año 2000 se realiza una renovación que compone de las 
siguientes tres series de Norma ISO: 

- ISO 9000 quien constituye los conceptos, principios y fundamentos de 
proceso de gestión de calidad 

- ISO 9001 se encarga de constituir los requisitos por cumplir y es la única 
quien certifica. 

- ISO 9004 su funcionalidad es guiar el proceso de gestión de calidad para que 
obtenga mejores en su desempeño 

 
ISO 14000. Es un tipo de sistema creado para que las empresas tengan la 
obligación de preservar y conservar el medio ambiente, este sistema ofrece un 
cambio a la forma en que las empresas producen y la forma en que las empresas 
prestan el servicio, crea una estructura de con una variedad de normas cuya 
finalidad es la gestión ambiental en la producción de las empresas. ISO 14000 
prioriza la estructura organizacional de las empresas con un grupo de pautas, 
procesos y estándares de gestión ambiental, para que este sea duradero y 
sostenible. 
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4.1.1 Énfasis basado en procesos como principio de gestión. Esta guía creada 

para la obtención de resultados se encuentra conformada por un grupo de principios 

(7) , además del trabajo en conjunto con el grupo de principios de las normas ISO 

9000, es sustentada y conocida como los “Ocho Principios de Gestión de la Calidad” 

(Kawak, 2013). 

 
Los “Ocho principios de la gestión de la calidad” se encuentran incluidos en la 
norma ISO 9000:2005, la cual habla de la gestión de calidad en las empresas, la 
manera de utilizar el vocabulario en esta área y los fundamentos para optimizar las 
empresas en cuanto a este tema, esta guía ayudara a las empresas para la 
implementar de forma adecuada los requisitos de ISO 9001 o las directrices de ISO 
9004 (Kawak, 2013). 
 
Lo anterior resalta la importancia de considerar estos principios como fundamentos 
básicos a considerar si se quieren implementar sistemas o modelos de 
gestión enfocados a obtener buenos resultados empresariales de manera eficaz y 
eficiente (Kawak, 2013). 
 
No se debe realizar la implementación de un Sistema de Gestión de calidad cuando 
aún no se logre entender y transmitir los principios de y el grupo de normas 
anteriormente mencionadas a la totalidad de personas con las que se pretenda 
realizar la ejecución de este sistema. 
 
Dentro del grupo de principios de Gestión De la calidad el más importante es el 
principio de enfoque basado en la correcta ejecución de procesos. Su finalidad y 
actividad prioritaria es que la eficacia mayor se alcanza cuando cada actividad es 
realizada como un proceso, cuando se tiene un orden para cada actividad que se 
quiera realizar la fluidez y armonía con la que esta se generara será la óptima. 
(Kawak, 2013). 
 
Según la norma ISO 9000:2015, un proceso es un conjunto de actividades 
mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado 
previsto, entendiendo que las entradas de un proceso son generalmente las salidas 
de otros procesos y las salidas de un proceso son generalmente las entradas de 
otros procesos. Igualmente, los procesos en una organización generalmente se 
planifican y se realizan bajo condiciones controladas para agregar valor (ISO, 2015). 
 
Para que la organización sea optima y se permita a si misma enfocarse en “ áreas 
de resultados” debe considerar agrupar las actividades y constituir procesos en sí, 
hacerlo de esta manera dará a conocer los resultados de los procesos para realizar 
un análisis de estos y modificar o ajustar los procesos para llegar a la obtención de 
resultados esperados como grupo o empresa (Calidad & Gestión, 2013). 
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Este enfoque conduce a una organización hacia una serie de actuaciones tales 
como: 
- Definir de manera sistemática las actividades que componen el proceso. 

- Identificar la interrelación con otros procesos. 

- Definir las responsabilidades respecto al proceso. 

- Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso. 

- Centrarse en los recursos y métodos que permiten la mejora del proceso. 

(Calidad & Gestión, 2013) 

 
De acuerdo con lo anterior, se puede deducir que el enfoque basado en procesos 
enfatiza cómo los resultados que se desean obtener se pueden lograr  de manera 
más eficiente si se consideran las actividades agrupadas entre sí, teniendo en 
cuenta , a su vez, que dichas actividades deben permitir una variante de unas 
entradas en salidas y que en dicha transformación se debe aportar valor, al tiempo 
que se ejerce un control sobre el conjunto de actividades (Calidad & Gestión, 
2013). 
 
En la figura 1 se muestra el esquema de funcionamiento del sistema de gestión de 
calidad basado en procesos descrito en la familia de normas ISO 9000. Se muestra 
que las partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar 
elementos de entrada a la organización. 
 
El seguimiento de la complacencia de las partes interesadas requiere la evaluación 
de la información relativa a su percepción respecto del grado de satisfacción de sus 
necesidades y expectativas. La figura permite resaltar cuatro grupos de procesos: 
 
Responsabilidad de la dirección 
- Compromiso de la dirección 
- En foque al cliente 
- Políticas de calidad 
- Planificación 
- Responsabilidad, autoridad y comunicación 
- Revisión y veeduría de la dirección 
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Figura 1. Modelo de proceso ISO 9001 

 

Fuente: www.calidad-gestion.com.ar 

Gestión de recursos 
- Recursos humanos 
- Infraestructura 
- Ambiente de trabajo 
 
Realización del producto 
- Planificación de la correcta realización del producto. 
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- Procesos que vinculen el cliente. 
- Diseño y desarrollo. 
- Compras. 
- Producción y prestación del servicio. 
- Seguimiento y control de los dispositivos de seguimiento y medición. 
 
Medición, análisis y mejora 
- Seguimiento y medición 
- Seguimiento y control del producto no conforme 
- Recolección y análisis de datos 
- Mejora 
 
El ciclo conocido como PHVA se muestra en la figura 2 
 
Este ciclo cuenta con las siguientes etapas: 
 
Planificar: 
– Incluir a las personas capacitadas 
– Recolección de información  
– Atender solicitudes  
– Analizar rigurosamente los estudios involucrados 
– Ejecutar los planes o entrenamiento a las personas. 
 
 
Hacer: 
– Efectuar e identificar las causas de las dificultades 
– Recolectar la información apropiada  
 
Verificar: 
– Evaluar y revisar datos 
– Entender y fundamentar las diferencias  
– Inspeccionar las dificultades y fallas 
 
Actuar: 
– Reunir el avance del proceso 
– Informar el avance que se ha generado a todo el personal de la empresa 
– Tener en cuenta nuevos propósitos  
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Figura 2. Ciclo PHVA de mejora continua del proceso 

 

Fuente: https://www.researchgate.net/ 

4.1.2 Puentes. Los diferentes puentes que existen soportan cualquier carga sin 
importar el tipo de ambiente. Por ejemplo, el tipo de puente más sobresaliente son 
los puentes de vigas simples. 
 
Existen puentes para tráfico vehicular, peatonales, para paso de trenes, paso de 
tuberías, entre otros.  
 
4.1.2.1 Tipos de puentes. (Termiser, 2016). 
 
Puentes de arco. Este tipo de puente transfieren el peso propio del puente y las 
sobrecargas hacia los apoyos. Ejemplo, el puente de la puerta del infierno ubicado 
en Nueva York. 

https://www.researchgate.net/
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Puentes viga. Este tipo de puente que son soportados por elementos horizontales 
(vigas). Los puentes vigas pueden estar inclinados o en forma de V. Ejemplo de 
puente viga es el puente del lago Pontchartrain Causeway ubicado en el sur de 
Luisiana. 
 
Puentes de armadura. Este es una especie de puente triangular tirando juntamente 
en tensión y compresión cuando se realiza peso sobre él.  
 
Puentes cantiléver o voladizos. Estos tipos de puente es similar al puente de arco, 
pero apoyan su carga en brazos diagonales y no verticales. Un ejemplo de puente 
voladizo es el puente Queensboro ubicado en la ciudad de Nueva York. 
 
Puentes atirantados. Es un tipo de puente de cables que están acoplados a varias 
columnas verticales. Los cables se conectan normalmente a las columnas de dos 
maneras: diseño en arpa (cada cable está unido a los diferentes puntos de la 
columna) y diseño en ventilador (todos los cables se conectan a un punto en la parte 
superior de la columna). 
 
Puente de viga voladiza. Un voladizo es una viga apoyada en un solo extremo. 
Funciona como un sube y baja: en un puente voladizo, cada sección de la cubierta 
del puente se equilibra a través de los muelles por las secciones a cada lado de la 
misma. 
 
Puente de pontones. Son cruces improvisados a menudo construidos rápidamente 
para uso militar. La carga en un puente de pontones empuja verticalmente hacia 
abajo sobre barcos flotantes, lo que limita el peso de este tipo de puente puede 
llevar. 
 
Puente de arco atirantado. Es como un cruce entre un puente y un puente 
colgante, con la cubierta del puente suspendido de un arco de acero. 
 
Los diferentes tipos de puentes que existen distribuyen las cargas de diferentes 
maneras y se adaptan a los diferentes tipos de ambientes. 
 
 
Puentes colgantes. Es un puente cuyo tablero, en lugar de estar apoyado sobre 
pilas o arcos se sujeta mediante cables o piezas atirantadas desde una estructura 
a la que van sujetas. Una de sus variantes más conocidas es el que tiene una 
catenaria formada por numerosos cables de acero, de la que se suspende el tablero 
del puente mediante   tirantes verticales. La catenaria cuelga de dos torres de 
suficiente altura, encargadas de llevar las cargas al suelo. 
 
Puentes colgantes peatonales. Un puente peatonal permite el paso de personas 
sobre las vías de tráfico ya sean peligrosas o no, de esta manera protege la 
integridad física de las mismas. A un puente peatonal se le puede considerar como 
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una estructura cuyo diseño resista diversos efectos y situaciones que este podría 
sufrir durante el transcurso de su vida útil. Se puede construir en diferentes tipos de 
materiales, tales como: hormigón, acero y con cables; adicional a los diversos usos 
que se le provee, estos dependerán del material que se usará para la construcción 
del puente peatonal y de las diversas solicitaciones que puede tener el puente y 
todos los elementos del mismo. Los tamaños de los puentes peatonales son muy 
diversos, y como resultado debido a su longitud varía el tipo de diseño que se usará, 
teniendo en cuenta las vibraciones que producen a la circular los usuarios evitando  
que el puente no entre en efectos de resonancia, ya que provocaría  un colapso de 
la estructura. (Cisneros Wandemberg, 2015). 
 
4.1.3 Las normas ISO para la empresa. La Organización Internacional de 
Normalización (ISO), nace luego de la segunda guerra mundial, pues fue creada en 
1946, es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas 
internacionales de fabricación, comercio y comunicación para todas las ramas 
industriales, a excepción de la eléctrica y la electrónica, su función principal es la de 
buscar la estandarización de normas de productos y seguridad para las empresas 
u organizaciones a nivel internacional (Tecnoaccesible, s.f.). 
 
Debido a que la ISO puede tener diferentes acrónimos según el idioma (“IOS” en 
inglés por International Organization for Standardization, “OIN” en francés por 
Organisation Internationale de Normalisation), sus fundadores decidieron darle 
también un nombre corto que sirviera para todos los propósitos escogieron “ISO”, 
derivado del griego isos, que quiere decir “igual”. Sin importar el país, cualquiera 
que sea el idioma, la forma corta del nombre de la organización siempre es ISO. 
 
Las normas desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que ISO es un 
organismo no gubernamental y no depende de ningún otro organismo internacional; 
en consecuencia, no tiene autoridad para imponer sus normas a ningún país 
(Bernal Molina, 2015). 
 
Así se pueden clasificar las normas según el siguiente criterio: 
 
Normas de directamente con la calidad. 
Normas de calidad en el Medio Ambiente y Sostenibilidad. 
Normas de Gestión de la Seguridad. 
Normas de Calidad en la Investigación y Desarrollo (Normas-iso, s.f.). 
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4.1.3.1 Norma ISO-9001:2015. Los  procesos es un principio de gestión básico y 
fundamental para la obtención de resultados, y así se recoge en la familia de normas 
ISO 9000, que junto con otros siete principios conforman los denominados “Ocho 
Principios de Gestión de la Calidad” que la sustentan, según se muestra en la figura 
3.  
 
Los títulos de la nueva norma son los siguientes: (ISO, 2015) 
 
- Alcance  
- Referencias Normativas 
- Términos y Definiciones  
- Contexto de la Organización 
- Liderazgo  
- Planificación  
- Soporte  
- Operación  
- Evaluación del Desempeño  
- Mejora  
 
Dentro de los anteriores numerales, se encuentran contemplados nuevos aspectos 
obligatorios, tales como:  
 

- El contexto de la organización.  

- Los recursos financieros de la empresa.  

- La Gestión de Riesgos y oportunidades  

- La capacidad de la empresa para gestionar los cambios.  

- Mejorar la coherencia entre los requisitos, el producto/servicio y la entrega.  

- Las buenas prácticas de gestión.  

- Las acciones de soporte.  

 

Figura 3. Principios de la gestión de calidad, ISO 9000 
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Fuente: propia, adaptado de (Escuela Europea de Excelencia, 2017) 

 

Además de los requisitos de los clientes y entidades legales y reglamentarias la 

nueva versión contempla la existencia de requisitos de otras entidades que deban 

ser determinados y cumplidos En forma análoga, la “propiedad del cliente”, se 

expresa en el nuevo borrador como “propiedad de partes externas”, alcanzando así 

un espectro más amplio de la información que es necesaria proteger. (ISO, 2015) 

 

La norma adopta un carácter más preventivo, por el cual la empresa deberá en 

forma preliminar realizar un análisis de riesgos internos y externos y tomar acciones 

en consecuencia desde la planificación de calidad. También se introducen temas 

relacionados a la gestión del conocimiento de la organización, requisitos para las 

actividades post-entrega del producto y se sustituyen las palabras “procedimiento 

documentado” y “registros” por “información documentada”. (ISO, 2015) 

 
4.1.3.2 Norma técnica colombiana NTC-OHSAS 18001:2007. Son los parámetros 

de evaluación para los sistemas de gestión en seguridad y salud ocupacional. Se 

desarrolló en respuesta a la necesidad de las empresas de cumplir con las 

obligaciones de salud y seguridad de manera eficiente. Así mismo permite que las 

organizaciones que han implementado otros sistemas de gestión como ISO 9001 e 

ISO 14001, desarrollen un sistema integrado de gestión, que ya por su naturaleza 

sean compatibles. (Icontec, 2007) 

 

La norma de la Occupational Health and Safety Assessment Series (OHSAS), junto 

con el  documento que la complementa, OHSAS 18002, Conlleva  para la 

implementación de OHSAS 18001, fueron   desarrolladas como respuesta a la 

exigencia  de los clientes por contar con una norma reconocida sobre sistemas de 

gestión de seguridad y salud ocupacional, con base en la cual su sistema de gestión 

pueda ser evaluado y certificado. (Icontec, 2007) 

 

La certificación OHSAS 18001 trae  para la organización ventajas y beneficios: 
 
Reducción de pérdidas ocasionadas por accidentes y enfermedades profesionales. 
 
- Mayor control del cumplimiento de los requerimientos legales laborales. 
- Satisfacción de clientes y empleados. 
- Mayor confianza de accionistas e inversores. 
- Reducción potencial del tiempo de inactividad y de los costos relacionados. 
- Demostración a las partes interesadas del compromiso con la salud y la 

seguridad. 
- Mayor acceso a nuevos clientes y socios comerciales. 
- Reducción potencial de los costos de los seguros de responsabilidad civil. 
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4.1.3.3 Norma colombiana de diseño de puentes – LRFD – CCP 14. Los 
materiales, técnicas de construcción y métodos de análisis y diseño de los puentes 
han evolucionado en respuesta a las necesidades de la humanidad. Hasta principios 
del siglo 19, los puentes fueron diseñados y construidos por maestros de la 
construcción con procedimientos empíricos. El acelerado desarrollo tecnológico y 
económico a partir de la Revolución Industrial de finales del siglo 18 con la invención 
del hierro fundido y forjado y el acero, el nacimiento de las escuelas de ingeniería 
civil y la aparición de la teoría de las estructuras, la introducción del concreto 
reforzado a finales del siglo 19 y del concreto presforzado en el siglo 20 y la 
aparición de los conceptos de seguridad estructural han impulsado un proceso 
evolutivo en los métodos de análisis, diseño y construcción de las estructuras. En 
los últimos años, la incorporación de la estadística y la teoría de las probabilidades 
al diseño han dado lugar a una filosofía de confiabilidad en la seguridad de las 
estructuras, que está siendo aplicada con acierto al diseño y construcción de los 
puentes. Lo anterior se ve reflejado en la expedición de normas y especificaciones 
por la gran mayoría de países, basadas en la filosofía de diseño con factores de 
carga y de resistencia LRFD (Load Resistant Factor Design) fundamentada en el 
uso confiable de los métodos estadísticos mediante procedimientos fácilmente 
utilizables por los diseñadores de puentes (AIS, 2014). 
 
La Asociación Colombiana de Ingeniería Sísmica (AIS) ha realizado una 
actualización del código colombiano de diseño sismo resistente para puentes (CCP-
14). Entre las diferentes tareas realizadas, ha establecido el valor de los coeficientes 
de diseño sismo resistente compatibles con la forma funcional del espectro elástico 
de diseño seleccionado para ello, se ha actualizado la evaluación probabilista de la 
amenaza sísmica a escala nacional y, a partir de ella, se han calculado dichos 
coeficientes para todo el territorio nacional con respecto al último estudio general de 
amenaza sísmica de Colombia, se dispone de cinco años más de registros de 
sismicidad y, por consiguiente, de un mejor entendimiento del entorno sísmico 
colombiano, lo cual ha permitido realizar actualizaciones relacionadas con los 
parámetros de sismicidad de las fuentes sismogénicas y utilizar relaciones de 
atenuación de movimiento fuerte calibradas a partir de registros locales se 
presentan los mapas de zonificación sísmica para los tres coeficientes de diseño 
incluidos en el ccp-14 así como la herramienta gratuita de visualización en línea de 
los resultados (Salgado Gálvez, Bernal, & Cardona, 2016). 
 
Alcance. Esta Norma esta concebidas para diseño, evaluación y rehabilitación de 
puentes viales tanto fijos como móviles.  no se incluyen aspectos mecánicos, 
eléctricos y de seguridad para los vehículos y peatones en puentes móviles. No se 
incluyen disposiciones para puentes exclusivamente ferroviarios ni para los usados 
en el tendido de servicios públicos. Esta Norma se puede aplicar para puentes que 
no están completamente cubiertos en el alcance de éstas, incluyendo criterios de 
diseño adicionales donde se requiera. (AIS, 2014). 
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5. METODOLOGÍA 

 
Con la aparición de la tecnología y el seguimiento sistematizado al sector industrial 
de la construcción, haciendo énfasis en sus actividades propias, las empresas se 
han tecnificado en sus procesos y han implementado sistemas de calidad para todas 
las actividades, procesos y procedimientos. Estas prácticas han aumentado la 
competitividad y las exigencias de calidad del mercado. 
 
El objetivo primordial en la realización del proyecto, es la terminación del mismo con 
excelente calidad, en el tiempo propuesto y a costos reales y competitivos.  
 
Para la elaboración del proyecto es indispensable tener como premisa el concepto 
de calidad y que esté incluido en cada uno de los procedimientos de construcción 
para que estos se ejecuten con todos los parámetros y documentación requeridos. 
 
El trabajo se organizará de una forma teórica en la cual se hace referencia a todos 
los conceptos fundamentales de calidad y lo alusivo a ella. Posteriormente, se 
elaborará el diseño y el planteamiento de los objetivos y políticas de calidad, la 
descripción de los procesos y la documentación de los procedimientos como lo 
establece la normativa. 
 
Por último se establecerán parámetros para el desarrollo del proyecto de 
construcción del puente peatonal colgante como son los procesos constructivos de 
y su respectiva caracterización, para luego elaborar la documentación pertinente, 
según los lineamientos estratégicos, y el procedimiento de acuerdo con las normas 
ISO y sus fundamentos.  
 
5.1 DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 
 
Puente colgante peatonal: dentro de una estructura de puente se pueden 
mencionar los siguientes componentes: pilares, y estribos. En primera medida, se 
encuentra la subestructura conformada por pilares entendidos como: elementos de 
apoyo intermedios mediante los cuales se conducen los esfuerzos de la 
superestructura hacia las fundaciones. Estos están diseñados para resistir 
presiones hidráulicas, cargas de viento, cargas de impacto, etc. Pueden ser de 
concreto o acero. Los pilares pueden ser de una sección transversal constante o 
variable eso dependerá de la altura del pilar, también pueden tener una sección 
llena o una sección hueca la elección de los pilares depende de la contractibilidad y 
la estética (Slideshare, 2016). 
 
Por otro lado, los estribos son los que dan el  soporte a la superestructura, 
establecen la conexión entre la superestructura y el terraplén, los cuales son 
diseñados para soportar la carga de la superestructura la cual es transmitida por 
medio de los elementos de apoyo, el peso de la losa de transición y las presiones 
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del suelo (empuje de tierras). Los estribos están conformados por una losa de 
fundación que transmite el peso de los estribos directamente al suelo, la losa sirve 
de cubierta para un sistema de pilotes que soportan la carga, el muro frontal, asiento 
del puente, los estribos también poseen juntas de dilatación o expansión que ajustan 
los desplazamientos de la superestructura (Slideshare, 2016). 
 
Fundaciones: se  ubican  bajo el terreno de la superficie son encargados de 
transmitir toda la carga al suelo, al absorber dicha carga el suelo se contrae dando 
origen a los asentamientos (Slideshare, 2016). 
 
En este sentido, utilizando la geometría más sencilla de puente colgante, el soporte 
físico de un puente colgante está provisto por dos torres se sustentación, separadas 
entre sí. Las torres de sustentación son los responsables de transmitir las cargas al 
suelo de cimentación (Slideshare, 2016). 
 
Finalmente, cabe mencionar que el proyecto tiene por objeto la construcción de un 
puente peatonal colgante, ubicado en la ciudad de Ibagué. Las particularidades lo 
dotan de dos soportes – o estribos – en el principio y final, sumado a las 
cimentaciones y al eje de apoyo móvil y fijo.  
 
Se determina como caso específico a analizar un puente peatonal de 25 m de 
longitud  
 
5.2 ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE OBRAS 
 
La administración de una obra va dirigida al cumplimiento de los objetivos trazados 
según la gestión y favorabilidad de un ambiente laboral propia para la ejecución de 
una obra y la acción a realizar por parte del personal de manera planeada, 
organizada y concertada (Arquinétpolis, 2017).  
 
El dinamismo en la administración de una obra en ejecución puede traer todo tipo 
de vicisitudes, hecho que merece la planificación y liderazgo. Por otro lado, al ser 
una obra ejecutada en un contexto particular, su carácter especial la dota de 
múltiples variables que la hacen distinta a las demás, por ende dicha característica 
puede afectar de manera significativa el proceso. Así pues, el costo y el tiempo se 
pueden interpretar como variables base en la administración de una obra 
(Arquinétpolis, 2017). 
 
Costos directos: Son los gastos o costos que resultan directamente de ejecutar una 
determinada obra. Dentro de los costos directos se encuentran todos los recursos 
necesarios para poder construir una obra. Todos estos trabajos o partidas deben 
calcularse con el costo de mano de obra y los costos de la maquinaria y equipo a 
utilizar (Arquinétpolis, 2017). 
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Costo indirecto. El costo indirecto representa todo aquel gasto que la constructora 
u oficina necesita realizar para poder funcionar y en consecuencia poder ejecutar 
una determinada obra o trabajo, Dentro del costo indirecto se toman en cuenta los 
siguientes factores o variables: Costos administrativos del mantenimiento de oficina, 
seguros y fianzas, costes de promoción, marketing y capacitación del personal. 
Comunicaciones, fletes, construcciones provisionales (bodegas o almacenes y 
renta de remolques para el trabajo administrativo en obra, rentas, impuestos y 
costes de financiamiento (Arquinétpolis, 2017). 
 

6. RESULTADOS 
  
6.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE CONSTRUCCIÓN 
 
Las especificaciones y consideraciones para la construcción del puente peatonal 
deberán estar dirigidas a aportar en la correcta construcción y estarán orientadas a 
cubrir todos los aspectos tanto técnicos como administrativos y operativos del 
proyecto. A continuación se muestra la relación de las especificaciones expuestas 
en el documento Construcción del puente peatonal colgante sobre el río Rumiyaco, 
vereda El Empalme, corregimiento Cofanía jardines de sucumbios, municipio de 
Ipiales, departamento de Nariño, asignado a Ecopetrol s.a., dentro del marco del 
mecanismo de obras por impuestos (Fiduprevisora, 2019) y su contenido se 
presentará en el anexo A. 
 
Aquí el contenido que le da forma al documento según las especificaciones:  
 
Parte de la tabla de contenido del proyecto (Fiduprevisora, 2019): 
 
 Análisis de precios unitarios (APU’S) 
 A.I.U. 
 Obligaciones del contratista antes del inicio de obra 
 Obligaciones generales del contratista 
 Consideraciones para la ejecución del proyecto 

o Espacio público 
o Redes de servicio público 
o Conocimiento del sitio del proyecto 
o Revisión de los estudios de ingeniería 

 Topografía 
 Estrategia de construcción 
 Acceso a las zonas de trabajo y desvíos 
 Reuniones de seguimiento 
 Ensayos de laboratorio 
 Cronograma 
 Control de calidad 
 Memoria técnica de la obra 
 Actas de obra 
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 Obras ambientales del PMA o paga y gestión social e inmobiliaria y PMT 
o Aspectos sociales 
o Contratación mano de obra 
o Plan de manejo ambiental (PMA) o programa de adaptación de la guía 

ambiental (paga) 
o Actividades para manejo de tráfico, señalización y desvío. 

 
 
 
6.2 PLAN DE MANEJO AMBIENTAL. 
 
Congruente con las especificaciones de construcción y guardando una estrecha 
relación con el funcionamiento correcto de todos los sistemas de protección, se 
presenta el PMA. 
 
Apartes del mismo se presentan en el anexo B. 
 
 
 
6.3 PRESUPUESTO DE OBRA 
 
Para conocer el valor final de la obra fue necesario realizar los Análisis de Precios 
Unitarios (APUs) y posteriormente relacionarlos en el formato de presupuesto.  
 
Para iniciar, se calcularon las cantidades de obra correspondientes a la construcción 
del puente y dio como resultado lo mostrado en la tabla 1. 
 
6.3.1 Análisis de precios unitarios. Para proceder a diligenciar el formato de 
presupuesto, se calcularon los APUs, para lo cual se tuvieron en cuenta os precios 
actualizados de materiales disponibles en la ciudad. Se muestran a continuación 
tres APUs, en las tablas 2 a 4. Los restantes se ubican en el anexo C. 
 
6.3.2 presupuesto de obra. Con los APUs calculados, se pasan los valores 
encontrados al formato de presupuesto y se halla así el valor aproximado de la 
construcción del puente. En la tabla 5 se presenta el formato diligenciado y el valor 
total. 
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Tabla 1. Cantidades de obra del puente colgante peatonal. 
 

 
 

ITEM DESCRIPCIÓN

UNIDAD 

DE 

MEDIDA

CANTIDADES 

1 Puente peatonal

1.1 PRELIMINARES

1.1.1 Localización y replanteo m2 251.47

1.2 EXCAVACIONES Y LLENOS

1.2.1 Excavacion en material comun (sin retiro) m3 91.94

1.2.2 Relleno compactado con recebo m3 18.00

1.3 ESTRUCTURA EN CONCRETO

1.3.1 Solado de limpieza (e=5 cm) m2 47.53

1.3.2 Columnas   1,0x0.35 m3 20.90

1.3.3 Vigas 0,40x0,40 m3 4.66

1.3.4 Viga anclajeɸ0.50 l=1.20 m3 2.50

1.3.5 Concreto ciclopeo m3 60.76

1.4 CONTRUCCIÓN, SUMINISTRO, TRANSPORTE E INSTALACIÓN

ESTRUCTURA METALICA, INCLUYE APLICACIÓN DE

ANTICORROSIVO INDUSTRIAL BASE ALQUIDICA ESPESOR

MINIMO 3 MILS, ACABADO FINAL EN ESMALTE COLOR.

1.4.1 Cable 1 1/4" ml 600.00

1.4.2 Lamina alfajor 3X1X3/16 m2 120.00

1.4.3 Platina de soporte 0.15X0.20X1/4" incl. tornillos und 384.00

1.4.4 Abrazadera cables en platina 1/4" und 48.00

1.4.5 Pendolon varilla ɸ5/8" lisa ml 48.00

1.4.6 Canal UPN 240x85x9.5mm kg 2872.32

1.4.7 Tubo estructural 200X100X4MM kg 3602.00

1.4.8 Tubo estructural 90X90X2MM kg 774.95

1.4.9 Tubo estructural 80X40X2MM kg 592.41

1.4.10 Caballete en lamina 3/16" aguas platina 1/4" und 4.00

1.4.11 Perno tipo pesado 1 1/8" und 24.00

1.4.12 Acero de refuerzo kg 989.89

1.4.13 Malla eslabonada calibre 10  3" X 3" m2 120.00

1.5 TRANSPORTE

1.5.1 Transporte materiales a la obra Global 1.00
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Fuente: propia.  
 
 
Tabla 2. Análisis de Precios Unitarios – Localización y replanteo 
 

 
 
Fuente: propia.  
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.1.1 m2

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

EQUIPO COMPLETO DE TOPOGRAFIA HORA 12,500.00         30.00             416.67                

HERRAMIENTA MENOR GLOBAL 1,000.00           1.00               1,000.00             

SUBTOTAL 1,416.67             

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

ESTACAS UNIDAD 200.00          4.00 0.00% 800.00                

PUNTILLA LB 4,900.00       0.01 0.00% 49.00                  

NYLON ML 50.00            4 0.00% 200.00                

PINTURA GALON 27000 0.02 0.05% 540.00                

SUBTOTAL 1,589.00             

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                       

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

1.00 125,000.00      125,000.00           

1.00 52,750.00          52,750.00               

177,750.00             400.00 444.38                

SUB-TOTAL 444.38                

3,450.05             

AIU 30.00%

4,485.07                   

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Localización y replanteo

DESCRIPCIÓN

TOPOGRAFO

AYUDANTE (CADENERO)
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Tabla 3. Análisis de Precios Unitarios – Excavación en material común.  

  

Fuente: propia.  
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.2.1 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORE  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

RETROEXCAVADORA DE LLANTAS HORA 90,000.00 10.5 8,571.43             

SUBTOTAL 9,571.43

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

SUBTOTAL 0.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

AYUDANTES 2.00 52,750.00          105,500.00             

105,500.00 84.00 1,255.95

SUB-TOTAL 1,255.95

TOTAL  COSTO DIRECTO: 10,827.38

AIU 30%

14,075.60                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Excavacion en material comun (sin retiro)

COSTO TOTAL ITEM
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Tabla 4. Análisis de Precios Unitarios – Relleno compactado con recebo  

 

Fuente: propia.  

 

ITEM: UNITARIO POR

1.2.2 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HORA 7,500.00                 2.00                     3,750.00             

HERRAMIENTA MENOR GB 1,000.00                 1.00                     1,000.00             

SUBTOTAL 4,750.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

RECEBO COMUN DE LA REGION M3 50,000.00         1.30 0.00% 65,000.00                 

AGUA LT 100.00                30.00 0.00% 3,000.00                   

SUBTOTAL 68,000.00                 

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

VOLQUETA SENCILLA CAPACIDAD 7M3 10.00                  7.00                        850.00                 1,214.29                   

SUB-TOTAL 1,214.29                   

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

52,750.00               16.00 3,296.88                   

SUB-TOTAL 3,296.88                   

77,261.17                 

AIU 30.00%

100,439.52               

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

COMPACTADOR TIPO RANA

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

Relleno compactado con recebo

DESCRIPCIÓN
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Tabla 5. Presupuesto general de obra. 

 

Fuente: propia.  
 
 
 
 
 

ITEM DESCRIPCIÓN UN CANT V. UNIT
V. TOT 

PARCIAL

1 Puente peatonal

1.1 PRELIMINARES

1.1.1 Localización y replanteo m2 251.47 3,450.05 867,584.07

1.2 EXCAVACIONES Y LLENOS

1.2.1 Excavacion en material comun (sin retiro) m3 91.94 10,827.38 995,469.54

1.2.2 Relleno compactado con recebo m3 18.00 77,261.17 1,390,700.98

1.3 ESTRUCTURA EN CONCRETO

1.3.1 Solado de limpieza (e=5 cm) m2 47.53 29,560.54 1,405,012.26

1.3.2 Columnas   1,0x0.35 m3 20.90 506,250.00 10,580,625.00

1.3.3 Vigas 0,40x0,40 m3 4.66 485,214.29 2,261,098.57

1.3.4 Viga anclajeɸ0.50 l=1.20 m3 2.50 46,810.00 117,025.00

1.3.5 Concreto ciclopeo m3 60.76 283,000.00 17,195,080.00

1.4 CONTRUCCIÓN, SUMINISTRO, TRANSPORTE E INSTALACIÓN

ESTRUCTURA METALICA, INCLUYE APLICACIÓN DE

ANTICORROSIVO INDUSTRIAL BASE ALQUIDICA ESPESOR

MINIMO 3 MILS, ACABADO FINAL EN ESMALTE COLOR.

1.4.1 Cable 1 1/4" ml 600.00 107,183.33 64,310,000.00

1.4.2 Lamina alfajor 3X1X3/16 m2 120.00 140,958.33 16,915,000.00

1.4.3 Platina de soporte 0.15X0.20X1/4" incl. tornillos und 384.00 19,105.00 7,336,320.00

1.4.4 Abrazadera cables en platina 1/4" und 48.00 20,052.50 962,520.00

1.4.5 Pendolon varilla ɸ5/8" lisa ml 48.00 14,855.00 713,040.00

1.4.6 Canal UPN 240x85x9.5mm kg 2872.32 16,731.25 48,057,504.00

1.4.7 Tubo estructural 200X100X4MM kg 3602.00 44,069.44 158,738,138.89

1.4.8 Tubo estructural 90X90X2MM kg 774.95 33,952.78 26,311,705.14

1.4.9 Tubo estructural 80X40X2MM kg 592.41 29,252.78 17,329,638.08

1.4.10Caballete en lamina 3/16" aguas platina 1/4" und 4.00 162,125.00 648,500.00

1.4.11Perno tipo pesado 1 1/8" und 24.00 9,205.00 220,920.00

1.4.12Acero de refuerzo kg 989.89 15,485.00 15,328,446.65

1.4.13Malla eslabonada calibre 10  3" X 3" m2 120.00 31,678.33 3,801,399.60

1.5 TRANSPORTE

1.5.1 Transporte materiales a la obra Global 1.00 337,214.29 337,214.29

SUBTOTAL COSTO DIRECTO PUENTE PEATONAL 395,822,942.07
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6.4 PLAN DE CALIDAD 
 
El diseño del modelo de sistema de gestión de la calidad está basado en procesos 
(véase figura 4) y muestra que los respectivos clientes desempeñan un papel 
importante en el compromiso de calidad del proyecto. El seguimiento percepción de 
satisfacción que tiene el cliente obliga a realizar un seguimiento de la información, 
teniendo en cuenta la percepción que tiene del mismo respecto al cumplimiento de 
los requisitos por parte del proyecto.  
 
Figura 4. Plan de calidad para el proyecto Puente peatonal 
 

 
 
6.4.1 Estructura orgánica. El proyecto Puente Colgante peatonal cuenta con 10 
empleados de planta, un gerente, 4 administrativos y 5 a cargo de la supervisión y 
ejecución del proyecto. La figura 5 evidencia en detalle la estructura orgánica del 
proyecto. 
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Figura 5. Esquema organizativo del proyecto. 

 
 
Fuente: propia. 
 
6.4.2 Perfiles de cargo. Se presentan a continuación, en las tablas 6 a 9, los perfiles 
de algunos cargos en el desarrollo del proyecto. Los demás disponibles, se 
evidencian en el anexo C.  
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Tabla 6. Perfil de cargo - Director De Obra 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:         DIRECTOR DE OBRA (Jefe de Obras) 

JEFE INMEDIATO:    GERENTE 

PERSONAL A CARGO:  Directores de Frente, residente de obra, 

Maestro, auxiliar de            ingeniería, 

topógrafos y personal operativo. 

CANALES DE COMUNICACIÓN: Gerencia del proyecto, Residentes de 

Obra, Coordinaciones y  con todas las 

áreas del proyecto. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Ingeniero Civil o Arquitecto con tarjeta profesional vigente.  

FORMACIÓN 

Conocimientos básicos en Proyect, Autocad, Office e interpretación de planos.  

EXPERIENCIA 

La requerida y solicitada por la empresa contratante. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  
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 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Trabajo en equipo 
FUNCIONALES 

 Capacidad de análisis 

 Orientación al resultado 

 Solución de problemas 
ESPECIFICAS 

 Conocimientos en programación, ejecución y control de obra. 

 Conocimientos en normas y procedimientos de construcción y medio 
ambiente. 

 Conocimientos en maquinaria y materiales de construcción. 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Direccionar las diferentes actividades en los proyectos para lograr el cumplimiento 

en tiempo y calidad del producto final, de acuerdo a los parámetros y 

presupuestos establecidos. Exigir la correcta ejecución de las actividades o 

procesos y permitir facilitar el acceso a la información, garantizando de manera 

integral el desarrollo de dichas actividades en la totalidad de áreas del grupo.  

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Supervisar directamente la construcción de las obras. 

 Conocer el proyecto en su totalidad, de manera integral, haciendo énfasis 
en la parte técnica y contractual.  

 Dirigir y revisar técnicamente las obras asignadas. 

 Asegurar que el proyecto cuente con la infraestructura y los profesionales 
adecuadas para su ejecución.  

 Es el interlocutor de la organización ante el Interventor designado por el 
Cliente, participando de manera activa y sistemática en las reuniones a las 
cual sea citado en carácter de representante.    

 Responder, coordinar y verificar la ejecución de las actividades de 
construcción y administración que den vía libre a la consecución del 
proyecto., garantizando el cumplimiento y mejoramiento del proceso.    

 Tomar decisiones en las acciones a seguir para la ejecución de la totalidad 
de actividades del proyecto.   

 Verificar con la Coordinación Administrativa, los inventarios de almacén. 

 Vigilar para el cumplimiento de las obligaciones según el contrato y 
generalidades expuestas en el proyecto establecidas con el cliente. 

 Diligenciar de manera completa y clara los formatos requeridos. 
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 Coordinar las mediciones de obra correspondientes, para la elaboración del 
acta de entrega. 

 Coordinar la elaboración de los informes de avance de obra. 

 Asegurar la confidencialidad de la información administrativa, técnica y 
contable, que pueda poner en riesgo el personal, equipo y recursos de la 
Organización.  

 Revisar mensualmente los indicadores del área de Recursos Humanos, 
Maquinaria y Equipo, Almacén, Sistema de Gestión Integral, Contabilidad y 
los índices de accidentalidad, severidad, frecuencia, lesión incapacitante y 
enfermedades profesionales. 

 

 Verificar que se lleven las inspecciones de los elementos de protección 
personal suministrados al personal, teniendo en cuenta el perfil del cargo.  

 Todo personal a cargo deberá ser evaluado constantemente; detectar e 
informar las necesidades de capacitación del mismo.  

 Participar de manera activa en los programas que tengan como fin el 
entrenamiento y/o la capacitación. 

 Asistir a los programas que se requieran y todos los procedimientos 
elaborados tanto como planes e instructivos.  

 Controlar y llevar todos los procesos de la obra. 

 Cumplir de manera consecuente con el reglamento interno del trabajo.  

 Dirigir e implementar el sistema de gestión en la obra y orientar los recursos 
para su adecuado desarrollo. 

 Coordinar y garantizar la implementación de las acciones o estrategias que 
correspondan a la seguridad industrial, salud ocupacional y cuidado del 
habitad.  

 Asistir al análisis de accidentes de trabajo. 

 Cumplir a cabalidad todas actividades asignadas por el supervisor del 
contrato.  

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Acatar las directrices o procesos llevados a cabo por el área de talento 
humano respecto a los trabajadores. 

 Auspiciar el compromiso respecto al cumplimiento de la normatividad 
vigentes respecto a temas de seguridad en el trabajo, medio ambiente y al 
SG.SST. 

 Generar un responder de los hechos o condiciones irregulares. 

 Utilizar elementos de protección de acuerdo a la actividad a ejecutar. 

 Conocer y ejecutar las medidas descritas en la política de seguridad y/o SG-

SST. 

 Participar en las actividades formativas o de capacitaciones en lo 

concerniente a la seguridad y/o SG-SST. 
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 Informar oportunamente sobre acciones y/o hechos que puedan poner en 

riesgo la actividad del personal según las políticas de seguridad y/ SG-STT. 

 Ejecutar las acciones descritas en el contrato de manera segura según el 

riesgo o característica de la función.  

 Cumplir con el Reglamento de Higiene. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según sistema de gestión. Según sistema de gestión. 

RIESGOS 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto. 

Químicos: N/A 

Biológicos: N/A 

Mecánicos: Atropellamiento, proyecciones, Caídas a nivel y de altura. 

Eléctricos: Electricidad estática. 

Físico-Químicos: N/A 

Ergonómicos: Carga estática (sentado). 

Sicolaborales: Organización del tiempo de trabajo. 

Públicos: Delincuencia y orden Público 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  

OBLIGATORIO EN OBRA: 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de 

ruido > 85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 
Fuente: propia.  
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Tabla 7. Perfil de cargo - Residente De Obra 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:               RESIDENTE DE OBRA 

JEFE INMEDIATO:                           GERENTE- DIRECTOR DE OBRA 

PERSONAL A CARGO: Maestro, auxiliar de ingeniería, 

topógrafos y personal operativo. 

RELACIONES INTERNAS: Director de Obra, Dirección Técnica,  

Gerente de Proyecto. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Ing. Civil y/o arquitecto (con tarjeta profesional vogente). 

FORMACIÓN 

El profesional deberá tener conocimiento básico en office, Proyect, interpretación 

de planos y AutoCad. 

EXPERIENCIA 

Se exigirá mínimo tres (03) años experiencia como residente de obra en 

construcción. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Trabajos en equipo 
FUNCIONALES 

 Atención al detalle 
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 Disciplina 
ESPECIFICAS 

 Conocimientos de programación, ejecución y control de obra. 

 Conocimientos en normas y procedimientos de construcción y medio 
ambiente. 

 Conocimientos en maquinaria y materiales de construcción. 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

El profesional deberá inspeccionar toda actividad operativa de construcción de la 

obra que este bajo su responsabilidad y tener autoridad funcional sobre el personal 

que este a su cargo. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

OBJETIVO PRINCIPAL: 

Supervisar que todos los procesos constructivos del proyecto que estén a su cargo 

se realicen según las características definidas por la Dirección de obra, los 

lineamientos del SGI y la normatividad vigente, asegurando la entrega a tiempo de 

los mismos y optimizando costos en su ejecución.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  

 Asegurarse de conocer, analizar e interpretar los procesos de ejecución del 
proyecto teniendo en cuenta las especificaciones técnicas, presupuesto, planos, 
memorias de cálculo, APUS, cronogramas, normas, planos y demás 
información que considere relevante en la ejecución de la obra.  

 Cerciorarse del proceso constructivo que tiene a cargo y verificar que se tienen 
los recursos necesarios para ejecutar adecuadamente todas las actividades 
programadas, si no es así, deberá realizar un informe con todas las 
justificaciones necesarias al director de obra y así este tomará las decisiones 
pertinentes.  

 Verificar que haya una utilización eficaz y eficiente de los recursos, cuidando 
los rendimientos y desperdicios que afectan el costo de las actividades, llevando 
el record de los citados desperdicios, mostrando las acciones tomadas y el 
resultado en el logro de la disminución de este rubro en beneficio de la reducción 
de los costos asociados al proyecto.  

 Coordinar y supervisar a sus colaboradores en las actividades diarias de 
construcción, asegurando que se cumplan los cronogramas de trabajo 
contenidos en las obligaciones contractuales aplicando los estándares y normas 
de calidad, las directrices técnicas, la legislación actual y demás normas 
definidas por la organización. Debe controlar los avances de obra y registrar la 
relación de horas extras del personal. 
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 Hacer y entregar mensualmente informes requeridos por la dirección de la obra,   
de acuerdo a los parámetros establecidos y a las necesidades del Proyecto. 
Incluyendo los informes de gestión de calidad con el seguimiento de los 
indicadores establecidos, explicando las razones de las variaciones que se 
presenten en cada periodo. 

 Coordinar las mediciones de obra correspondientes, registrando y haciendo 
seguimiento de los resultados con el fin de elaborar los documentos de entrega 
según acuerdo, donde relacionara las sugerencias del caso. Asegurando así el 
cumplimiento del plan de inspección y ensayos específicos para el proceso 
constructivo que tiene a cargo. 

 Ingresar los datos relacionados con el proceso constructivo que tiene a cargo, 
asegurándose que estén debidamente procesados y actualizados en el 
programa. 

 Controlar los pedidos de todos los insumos que son necesarios para realizar las 
actividades que tiene a cargo, cerciorándose de mantener actualizado su 
registro y actualización. Además, debe verificar con el Residente Administrativo 
las existencias de los materiales en el inventario del almacén. 

 Realizar el seguimiento de todo el personal a cargo y así mismo debe informar 
las necesidades de capacitación del mismo, participando de los programas de 
formación.  

 Obrar de manera oportuna según el reglamento interno junto a los parámetros 
establecidos a partir del sistema de gestión integral, asumiendo las directrices 
del marco normativo que reposa en normas, policita interna, lineamientos, 
programas, COPASSO. Todo esto con el compromiso de verificar su 
cumplimiento periódicamente. De igual forma, teniendo en cuenta la gestión 
integral de SISO, se debe cumplir la aplicación de sus actualizaciones de 
manera oportuna y controlada.  

 Verificar que los sitios donde se adelantan las obras, cuenten con la 
señalización reglamentaria, y/o establecida por el sistema  sg-sst. También 
debe asegurar la realización de las actividades topográficas de su área. 

 Informar al Residente SISO de acciones que puedan poner en riesgo al 
personal, así como también actos que hallan ocasionado algún perjuicio a los 
mismos. 

 Revisará la información suministrada por la gerencia técnica del proyecto 
adjudicado. 

 Verificar que el uso de los elementos de cuidado y protección del personal 
(EPPS) cumplan los requisitos normativos y de calidad, igualmente debe 
asegurarse de mantener actualizado el registro y control del suministro de estos 
elementos al personal a su cargo obra según el perfil de los cargos, 
garantizando la utilización de los mismos.  

 Manejo, control y protección de la información: realizar acciones que propendan 
por el cuidado de la información del usuario y clase respectiva, aclarando su 
uso exclusivamente personal, todo esto teniendo en cuenta el cuidado de la 
información que debe realizarse según el cargo asumido por el personal.   
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 Cumplir y realizar el respectivo seguimiento a todas las actividades propias al 
cargo asignado. De igual forma, cumplir con las actividades, tareas o funciones 
asignadas por el supervisor y/o superior.  

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Exigirá el cumplimiento de cada una de las actividades orientadas por el 
profesional SISO como estrategia de mejoramiento de las condiciones del 
personal.  

 Incentivar el compromiso por el cumplimiento del marco legal y las 
estrategias que devienen de la política de seguridad SG-SST, así como 
también en lo que respecta a los temas ambientales ante posibles 
amenazas.  

 Uso adecuado de los elementos de protección personal disponible para la 
protección de los trabajadores, según sea el caso.  

 Conocer y aplicar las políticas diseñadas por seguridad y SG-SST. 

 Participar de manera sistematica en las actividades dirigidas por seguridad 

y SG-SST. 

 Comunicar al profesional en SG-SST las posibles acciones que hayan o 

puedan poner en riesgo al personal.  

 Realizar acciones seguras y controladas según las funciones del cargo, 

advirtiendo las acciones y actividades críticas a que haya lugar.  

 Cumplir con el Reglamento de Higiene. 
 Informar al personal las directrices establecidas en el sistema de gestión 

integral en la empresa, información que reposa en la política institucional y 
documentación de cada área según sea el caso.  

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 

RIESGO 

 Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o defecto. 

 Químicos: N/A 

 Biológicos: N/A 

 Mecánicos: Atropellamiento, proyecciones, Caídas a nivel y de altura. 

 Eléctricos: Electricidad estática. 

 Físico-Químicos: N/A 

 Ergonómicos: Carga estática (sentado). 

 Sicolaborales: Organización del tiempo de trabajo. 

 Públicos: Delincuencia y orden Público 
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ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  

OBLIGATORIO EN OBRA: 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

SI EL RIESGO ES PRESENTE: 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

Fuente: los Autores 
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Tabla 8. Perfil de cargo – maestro de obra.  

 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:   MAESTRO DE OBRA 

JEFE INMEDIATO:    RESIDENTE DE OBRA 

PERSONAL A CARGO: Oficiales Y Ayudantes  

CANALES DE COMUNICACIÓN: Director de Obra, Inspectores, 

Residentes, Operadores. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Para este perfil se exigirá solo Bachiller. Preferiblemente técnico o tecnólogo en 

obras civiles 

FORMACION 

Sus conocimientos deberán ser en la construcción de obras civiles, en concreto 

hidráulicos y/o pavimentos flexibles, Asimismo en la aplicación de todas las normas 

de seguridad y salud relacionada a su función.  

Deberá encargarse del personal (ayudantes). 

EXPERIENCIA 

Su experiencia será mínimo de cinco (05) años en el manejo de obras civiles.  

COMPETENCIAS 
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ORGANIZACIONALES  

 Planeación y organización  

 Comunicación  

 Trabajo en equipo  
FUNCIONALES  

 Aceptación de la autoridad  

 Dinamismo  

 Colaboración 
ESPECIFICAS  

 Conocimientos avanzados en la construcción en pavimento rígido, y/o 
asfálticos (todas las obras civiles).   
 

  
 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Ejercer control tanto personal como la obra asignada. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Solicitar todos los implementos, herramienta, personal y equipo necesarios 
para realizar las actividades asignadas.  

 Ejecutar las actividades de la obra según las orientaciones plasmadas en 
los planos y diseños suministrados por el Ingeniero Residente. 

 Rendir informes diarios al Jefe inmediato de las actividades desarrolladas.  

 Velar y responder por la herramienta y equipos asignados o proporcionados 
o que se encuentren bajo su responsabilidad.  

 Registrar un control de asistencia y horas extras de los trabajadores a 
cargo.  

 Interpretar esquemas y planos de diseños de obras civiles.  

 Asignar oportunamente los trabajos al personal a cargo.  

 Conocer y aplicar dosificaciones según normas técnicas de acuerdo a la 
actividad a ejecutar. 

 Asegurar colocación de los espesores indicados y el correcto acabado del 
pavimento en trabajos de extensión de mezcla de concreto asfáltico.  

 Realizar todas las capacitaciones y participar de las actividades. 
  

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Ver profesiograma  

FACTORES DE RIESGO 
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Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto. 

Químicos: N/A 

Biológicos: N/A 

Mecánicos: Atropellamiento, proyecciones, Caídas a nivel y de altura. 

Eléctricos: Electricidad estática. 

Físico-Químicos: N/A 

Ergonómicos: Carga estática (sentado). 

Sicolaborales: Organización del tiempo de trabajo. 

Públicos: Delincuencia y orden Público 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  

OBLIGATORIO EN OBRA: 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE: 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

Fuente: los Autores 
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Tabla 9. Perfil de cargo – Ayudante de Obra 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:            AYUDANTE DE OBRA (VARIOS). 

JEFE INMEDIATO: MAESTRO DE OBRA 

PERSONAL A CARGO: N/A  

CANALES DE COMUNICACION: Maestro de Obra, Director de Obra, 

Inspectores, Residentes, Operadores, 

Ayudantes. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Bachiller (preferiblemente) 

FORMACIÓN 

Conocimiento básico de Obras Civiles y terminología del área (preferiblemente). 

EXPERIENCIA 

Seis (6) meses como ayudante de obra certificados y seis (6) meses como 

ayudante de obra, albañil u obrero en construcción de obras civiles. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y organización  

 Comunicación  

 Trabajo en equipo  
FUNCIONALES  

 Aceptación de la autoridad  

 Dinamismo 

 Colaboración. 
ESPECIFICAS  

 Conocimiento básico en obras civiles.  
 

3. OBJETIVO DEL CARGO 
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Abstenerse de realizar actividades o trabajos que no cuenten con las medidas 

mínimas del SG-SST. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Ejecutar las instrucciones impartidas por su jefe inmediato, donde prima el 
empleo de la actividad física sobre la intelectual.  

 Informar a su jefe inmediato las anomalías en el área de trabajo.  

 Asistir a las actividades programadas para capacitar y entrenar.  

 Realizar las actividades y/o funciones que le sean asignadas por el 
supervisor o superior. 

 Laborar e informar al personal para el cumplimiento de las directrices 
establecidas en el reglamento interno y en el Sistema de Gestión Integral 
en la empresa. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Ver profesiograma  

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto. 

Químicos: N/A 

Biológicos: N/A 

Mecánicos: Atropellamiento, proyecciones, Caídas a nivel y de altura. 

Eléctricos: Electricidad estática. 

Físico-Químicos: N/A 

Ergonómicos: Carga estática (sentado). 

Sicolaborales: Organización del tiempo de trabajo. 

Públicos: Delincuencia y orden Público 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  
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OBLIGATORIO EN OBRA: 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido 

> 85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

SI EL RIESGO ES PRESENTE: 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

Fuente: los Autores 
 
6.5 PLAN PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA OBRA 
 
6.5.1 Política de Calidad. El principal compromiso orienta a satisfacer los requisitos 

de los clientes, con una excelente prestación de servicios tanto técnica como 

administrativa, facilitando el personal profesional y técnico con excelente 

experiencia.  

6.5.2 Objetivos de Calidad 

- Desarrollar un talento humano profesional, formado por los valores adquiridos y 

compartidos 

- Brindar calidad en sistemas y soluciones integrales para obtener la satisfacción 

del cliente y obtener un servicio con actitud y aptitud. 

6.5.3 Elementos de entrada. 
 
Para la organización de los trabajos y el plan de aseguramiento de la calidad, los 
elementos de entrada son los siguientes: 
 
• Especificaciones técnicas de construcción de puentes (CCP14 – 2015) 
• Norma Sismo resistente Colombiana (NSR-10 – 2009) 
• Mapa de procesos. 
• Estructura orgánica. 
• Listado maestro. 
• OSHAS 18001 seguridad y salud laboral. 
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6.5.4 Responsabilidad de la dirección.  
Son los técnicos y profesionales responsables de la vigilancia de la plena ejecución 
del proyecto, y de acuerdo a su correcta ejecución se necesita controlar cualitativa 
y cuantitativamente la construcción realizando pruebas de acuerdo a la actividad a 
ejecutar, verificar la calidad de los materiales y la correcta ejecución y disposición 
de los elementos constructivos de acuerdo al proyecto, consigna en la bitácora las 
asistencias e instrucciones precisas referentes a cambios constructivos que se 
puedan presentan durante el proceso constructivo, suscribir el Acta de Iniciación de 
la obra y el Acta de Recibo Final de la Obra verificando cantidades y unidades 
ejecutadas, acoge resultados producto de los ensayos y/o pruebas de los 
laboratorios en lo que respecta a la calidad de los materiales de la obra, colaborar 
en la elaboración de la documentación de la obra ejecutada (Bitácora), informes 
para la Interventoría o la parte contratante, disponer del personal de la obra 
conformando el equipo de trabajo para dar cumplimiento a la calidad de obra 
ejecutada y todas las que aseguren la calidad de la obra. 
 
Para ver la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la 
empresa u organización en cuanto a las relaciones entre el los gerentes y los 
colaboradores ver anexo D 
 
6.5.5 Control de documentos y datos. Para el control de documentos y datos se 
tienen formatos dependiendo de qué se va controlar directamente, a continuación, 
se presenta cada uno: 
 
Oficina de la obra: La documentación generada por las actividades en obra se 
manejará en la oficina ubicada en el sitio, al igual que las remisiones de los 
materiales necesarios para la ejecución de la obra. Se coordinarán desde este punto 
los pedidos de materiales y se utilizarán formatos de entrega de documentos, donde 
se especifica nombre y documento de la persona que lo recibe y la fecha de entrega. 
 
Equipo de trabajo: Para el proyecto se cuenta con herramienta menor, el equipo 
necesario para la ejecución de la obra como soldador, pluma grua, gruas, 
malacates, cortadoras, volqueta, vibrador de concreto, vibro compactadora. Para la 
maquinaria específica de manejo de cables, se deberá alquilar. Las cuadrillas que 
se utilizan durante cada actividad del proyecto están determinadas por lo indicado 
en los análisis de precios unitarios. Ver anexo C. 
 
6.5.6 Control de registros de calidad. Se generarán actas parciales de obra, 
informes técnicos de acuerdo con el avance de la obra, solicitudes de compra 
periódicas de materiales. Igualmente, se generará una estructura para la 
presentación de informes, así: 
 
Bitácora de obra: Mediciones hechas en el sitio, proyección de actividades de 
acuerdo al cronograma, reportes diarios de las actividades ejecutadas realizadas 
por el Residente de Obra.  
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Documentos normativos: Para la ejecución del presente proyecto se deben tener 
en cuenta las siguientes normas: 
• Norma Sismo resistente Colombiana. NSR – 10 (título C, concreto estructural, 
título F, estructuras metálicas). 
• Norma Colombiana de Diseño de Puentes CCP14  
 
La estructura documental para la ejecución de cada uno de sus procesos deberá 
seguir el proceso mostrado a continuación: 
 
Información documentada. El Sistema de Gestión de la Calidad (SGC), se basa en 
los procesos definidos y mapeados que intervienen en éste. Los procesos y 
actividades se reflejan en los documentos que constituyen el Sistema Documental, 
describiendo en sí los métodos de trabajo de la Organización. 
 
La documentación se integra de forma ordenada y sistémica a fin de garantizar su 
correcta comprensión. Esto es, el sistema documental se construye sobre una 
estructura jerárquica de documentos. Ver figura 6. 
 
Niveles de división: en la figura de la pirámide estructural documentada se 
establecen tres niveles: 
 
• Nivel 1 – Manual de la Calidad: es aquel que proyecta al Sistema de Gestión 
de Calidad, dirigiendo la atención en las funciones o criterios del personal, la 
relación entre los mismos, así como también el cumplimento de las funciones dentro 
de dicho sistema, describiendo las actividades o procedimientos que dan vida al 
mismo.  
• Nivel 2 – Manual de Procedimiento: su contenido deviene de los 
procedimientos exigidos por la norma y toda la documentación necesaria para 
planificar, operar y controlar los procesos. 
 
• Nivel 3 – Planos, formatos, registros. : compuesto por todos los documentos 
que se deben considerar para el cumplimiento de los procedimientos dentro de la 
organización.  
 
Figura 6. Pirámide jerárquica de documentos 
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Fuente: propia. 
 
Control de documentos. Los documentos de calidad deben estar debidamente 
registrado en respectivo control para que permitan realizar interpretaciones 
oportunas, y así de esta forma poder lograr la reducción de procesos y mayor 
claridad en los procedimientos. De esta forma se define el proceso para lo siguiente:  
 
• Aceptar los documentos debidamente revisados antes de su envío.   
• revisar y corregir los documentos según corresponda.  
• Permitir que se señale debidamente las correcciones de los documentos y/o 
estado final de los mismos.  
• Garantizar que la corrección de los documentos sean enviados a los puntos 
de eso debidamente adecuados para su fin.   
• Garantizar la legibilidad de los documentos para su identificación oportuna.  
• Garantizar el manejo de la documentación externa y su debida distribución 
controlada.   
• Señalar la documentación que no requiera ser usada y diligenciarla para que 
sea adecuadamente controlada por si se requerirá para algún uso.  
 
Control de registros de calidad. La conservación de los registros de calidad 
deberá cumplir una administración adecuada para evidenciar el manejo eficaz del 
Sistema de Gestión de Calidad. La organización de los mismos deberá ser superior 
a seis meses en principio, diligenciada por fechas precisa en orden cronológico y a 
mano (esfero).  
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6.5.7 Recursos. Los siguientes son los recursos que se requieres para la ejecución 
de la obra: 
 
Provisión de recursos: dentro del sistema de gestión de calidad del proyecto, se 
presentan procesos de planeación estratégica, ejecución de obras, gestión humana, 
gestión de compra y contabilidad los cuales aseguran la oportuna y suficiente 
provisión de los recursos. 
 
La selección y contratación del personal se hará de acuerdo con las necesidades 
del proyecto, verificando que cumpla los requisitos establecidos en el manual de 
funciones o competencias laborales. 
 
Materiales: Se deben verificar las fuentes cercanas al proyecto, tomar un registro 
de calidad de los materiales suministrados para la obra en construcción, 
dependiendo de esto la Calidad y Estabilidad de la obra. En el caso en que algún 
material no cumpla con la calidad deberá devolverse y para ellos debe llenarse un 
formato, ver anexo F. Los materiales que se van a usar durante el proceso de 
ejecución de la obra son los siguientes: 
 

 Formaletas. 

 Concreto de 28 Mpa. 

 Acero de refuerzo de 420 Mpa. 

 Cable de acero 

 Cerchas metálicas 

 Cerchas en madera 

 Pintura antoicorrosiva 

 Pasarela metálica.   
 
Recursos humanos: Las funciones principales de esta parte de recursos humanos 
se describen a continuación: 
 

 Selección del personal. 

 Inducción. 

 Capacitación. 

 Remuneración. 
 

6.5.8 Compras. Para el proceso de compras se debe tener un listado de los 
materiales y cantidades que se necesitan para la ejecución de la obra, igualmente 
un listado de proveedores escogidos a partir de la evaluación de proveedores. Se 
procede a hacer las cotizaciones con los elegidos para finalmente elegir a uno. 
 
Para realizar la evaluación del proveedor se tomarán en cuenta, entre otros, los 
siguientes parámetros: 
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 Puntualidad en la entrega. 

 Calidad de los productos al momento de la entrega. 

 Competitividad en el proceso. 

 Calidad del servicio. 

 Tasa de crédito. 

 Reputación de la compañía. 
 
6.5.9 Control de producto no conforme. Cuando alguno de los materiales no 
cumple con la calidad esperada es un producto no conforme, lo que se procede a 
hacer es rechazarlo por escrito. La ruta que se debe tomar cuando un proceso no 
cumple alguna de las especificaciones debe estar definida desde el inicio de la obra, 
con condiciones claras y con evidencias comprobables. 
 
6.5.10 Producción y prestación del servicio. Atañe a la planeación en los 
procesos de construcción, elaboración que responde a la obra y los materiales 
requeridos para la misma, sumado al método y herramientas necesarios.  
 
En este sentido, surge la lista de actividades y se constituyen las condiciones 
exigidas por la institución contratante. La bitácora tendrá el registro de la aplicación 
debida de los procesos en la construcción.  
 
6.5.11 Identificación y trazabilidad. El ingeniero residente determina el 
cronograma de la obra, y por medio del registro diario de la bitácora se evidencia el 
proceso de la obra. Cuando se evidencie algún caso particular en la obra, las 
decisiones se tomarán previa reunión de las partes.  
 
6.5.12 Propiedad del cliente. Por parte del cliente se recibe el lugar destinado para 
la obra, junto a los diseños del proyecto. El lugar se verá afectado por la ejecución 
de la obra, sin embargo al finalizar la misma se entregará debidamente finalizado y 
en las mejores condiciones pasa su uso. De igual forma, al finalizar se hará entrega 
de las memorias, planos y el respectivo manual de uso de la obra entregada. 
 
 

7. CONCLUSIONES 
 
El plan de calidad de un proyecto determina cómo se realizarán todas las 
actividades necesarias, directamente en obra o por compra de productos, 
apropiándose de procedimientos documentados u otros documentos, como pueden 
ser el plan del proyecto, las instrucciones de trabajo, las listas de control y las de 
aplicación informática. Un plan de calidad debe garantizar la calidad de los procesos 
y la satisfacción total del usuario final.  
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Las especificaciones técnicas son el compendio de la metodología constructiva de 
cada actividad del proyecto, en la cual se señala paso a paso el procedimiento a 
seguir. Son guías para asegurar una construcción de calidad, es por esto que son 
tan importantes para la ejecución del proyecto. Así mismo, lo son los análisis de 
precios unitarios, el presupuesto de obra, las memorias de cálculo y el cronograma 
de obra.  
 
Las memorias de cálculo son necesarias para la ejecución del proyecto, ya que son 
formatos en los que se describe de forma detallada cómo se realizaron los cálculos 
de las secciones de los elementos; con ellas se verifican las cantidades de una 
manera más específica.  
 
El presupuesto de obra es básico, pues permite tener un conocimiento anticipado 
del costo de la obra para posteriormente determinar la rentabilidad del mismo con 
base en los ingresos y costos.  
 
Los análisis de precios unitarios son fundamentales en la elaboración de un 
presupuesto de obra y por lo tanto en el proyecto derivado. En ellos se incluye 
discriminadamente, el costo que tendrá cada proceso en la obra por unidad. Las 
fallas que se presenten tienen incidencia directa en el presupuesto de obra y pueden 
llevar al fracaso del proyecto. 
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Anexo A.  Especificaciones técnicas.  

Como referencia para realizar las especificaciones técnicas y metodología 
constructiva se tuvo en cuenta el proyecto ubicado en el departamento de Nariño 
específicamente en el municipio de Ipiales, para este municipio se contrató la 
construcción de un puente colgante peatonal sobre el rio Rumiyaco, para la cual el 
oferente ganador fue la empresa ECOPETROL S.A., rubro para el cual se realizó la 
obra fue obras por impuestos. 

 

1. Análisis de precio  
 
El constructor que sea adjudicatario debe presentar para cada una de las 
actividades que hagan parte del presupuesto contratado los análisis de precio 
unitario (APU), de acuerdo a las normas vigentes y contractuales para cada una de 
las actividades, utilizando los equipos (cumpliendo con los ofrecidos y exigidos en 
los estudios y pliegos de condiciones), materiales y personal (ofrecido en la 
propuesta y exigido por la entidad en estudios previos y pliego de condiciones) 
idóneo para asegurar la calidad y estabilidad de la obra.  
 
De acuerdo a la propuesta presentada así mismo deberán ser cada uno de sus apus 
en cuanto a valor, ya que con estos es que adjudican el contrato al oferente ganador, 
si por algún motivo resultase alguna actividad con valor diferente a la presentada en 
la propuesta económica, esta deberá corregirse en conjunto de todas las partes 
dando como solución un precio final por actividad a las presentadas en la oferta 
económica. 
 
En el caso de presentarse un error a la hora de calcular el precio unitario de alguna 
de las actividades, que perjudique al contratista, será única responsabilidad del 
constructor, y siendo como único responsable no podrá realizar reclamación alguna 
a la entidad contratante, tampoco exigir reajustes al precio de alguna actividad ya 
que en el momento de presentar su propuesta este acepta las condiciones y precios 
ofertados. 
 
En la ejecución de la obra, puede presentarse la necesidad de incluir actividades no 
contratadas en el presupuesto (actividades no previstas), de ser así el contratista 
deberá presentara para la aprobación e inclusión de estas actividades el análisis de 
precio unitario, demostrando el valor de cada material con cotizaciones de la zona, 
en cuanto a materiales, trasporte y mano de obra, luego de mediante comité y 
aprobación por la supervisión e interventoría de estos precios, esto se incluirán en 
el presupuesto del contrato para poder ejecutarlos y tenerlos en cuenta al momento 
de realizar un cobro parcial o total. 
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2. COSTOS INDIRECTOS (AIU) ADMINISTRACION, IMPREVISTOS, UTILIDAD. 
 
Los costos indirectos corresponden a los costos que no son parte de la realización 
de cada una de las actividades, estos son adicionales al presupuesto e incluidos en 
el análisis de precios unitarios ya que son los costos que el contratista debe incurrir 
para por realizar la totalidad de la obra; para la presentación de la propuesta, el 
contratista deberá desglosar estos costos indirectos, indicando los gastos que 
tendrá para cada porcentaje del AIU. 
 
ADMINISTRACION, este es el porcentaje de costo indirecto más alto en la 
contratación pública nacional, ya que en este el contratista tomará en cuenta todos 
los gastos logísticos, funcionales y administrativos para la correcta ejecución del 
contrato, dentro de estos deberá ir la totalidad del personal profesional que hará 
parte de la ejecución del proyecto (residentes, directores, auditores, topógrafos, 
cadeneros, oficinistas, conductores, operadores de maquinaria pesada, viáticos, 
equipos de oficina, mantenimientos de estos equipos, mantenimiento de maquinaria 
), adicionalmente dentro de este porcentaje el contratista deberá tomar en cuenta 
todos los gasto de legalización del contrato (pólizas, seguros, estampillas, seguridad 
social del personal, y todos los impuestos que el gobierno asigne a este tipo de 
contrato). 
 
IMPREVISTOS, este porcentaje de costo indirecto corresponde a cualquier 
actividad que se derive de condiciones no óptimas para la ejecución de los trabajos, 
para lo cual representativo a esto es el factor clima que puede retrasar la ejecución 
de algunas actividades. 
 
UTILIDAD, este porcentaje de costo indirecto corresponde al beneficio económico 
que deberá recibir para sí mismo el contratista por la realización del contrato. 
 
 
3. Obligaciones contractuales luego de la legalización para inicio de 
actividades.  (Fiduprevisora, 2019): 
 
Para poder dar inicio a la ejecución de los trabajos, el contratista deberá presentar 
a la entidad contratante (supervisión) y a la interventoría la siguiente información: 
 

o Pólizas iniciales y actualizadas según fecha de acta de inicio. 
 

o Propuesta presentada para el proceso de licitación pública. 
 

o Contrato de obra. 
 

o Plan operativo 
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o Análisis de precios unitarios contractuales. 
 

o Programación (cronograma de ejecución de actividades en PROJECT, 
EXCEL, o donde lo exija la interventoría). 

 

o Flujo de costos para la ejecución del contrato (PROJECT, EXCEL, o donde 
lo exija la interventoría). 

 

o Plan de manejo de tránsito, cumpliendo con lo citado en el manual de invias. 
 

o Hojas de vida del personal presentado en la propuesta para ganar la 
licitación. 

 

o Planilla de personal que laborara en el contrato según los frentes ofertados 
en la propuesta para el proceso de licitación. 

 

o Plan de calidad. 
 

o Plan de manejo ambiental. 
 

o Plan de gestión social. 
 

o Sistema de gestión y sistema de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). 
 

o Documentación de equipo mínimo requerido propuesto para la adjudicación 
del proceso de licitación. 

 

o Listado de personal profesional, con porcentaje de dedicación, el cual 
reflejara el tiempo que dedicara cada profesional en la ejecución del proyecto. 

 
o Realizar la entrega de una de las actividades y separadas por capítulos de 

los análisis de precios unitarios, especificando en cada uno, maquinaria, 
mano de obra, materiales, transporte; tabla de listado de materiales, listado 
de equipos, y costo de mano de obra por tipo de profesión y por cuadrillas 

 
o Metodología constructiva para cada una de las actividades que conformen el 

presupuesto de obra. 
 

o Listado de canteras de materiales pétreos, con su respectiva licencia 
ambiental otorgada por la corporación autónoma regional departamental. 
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o Dirección y aprobación de la escombrera municipal o sitio de disposición final 
de residuos, con el kilometraje de distancia ofertada para el ítem cargue y 
retiro de material sobrante.  

 
 
4. Consideraciones para la ejecución del proyecto  
 
4.1 El constructor que sea adjudicado con el contrato de obra deberá dirigirse a los 
estudios previos del proceso de licitación, dicho documento deberá contener 
especificaciones técnicas constructivas, metodología constructiva y una guía para a 
correcta ejecución de los trabajos, ya que previo a la publicación de este proceso 
licitatoria, la entidad contratante deberá realizar un contrato para los estudios y 
diseños para dicho proyecto; esto de acuerdo a las normas que rijan en las 
actividades del contrato.  
 
Las partes involucradas para la ejecución del contrato (supervisión, interventoría, 
contratista de obra) deberán realizar un revisión y ajuste a los diseños si esto es 
necesario, para esta revisión se deberá tener en cuenta lo siguiente; 
 

 Estudio topográfico. 
 

 Estudio de suelos. 
 

 Estudio geotécnico. 
 

 Estudio hidrológico 
 

 Diseño arquitectónico. 
 

 Diseño estructural. 
 

 Diseño de puente. 
 

 Diseño de pavimento. 
 

 Diseño de redes. 
 

 Diseño eléctrico. 
 

 Presupuesto detallado. 
 

 Plan de manejo de tránsito. 
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 Cronograma de ejecución de obra por días, semanas, meses. 
 

 Memorias para el cálculo de cantidades a ejecutar. 
 

 
 
4.2 Comités de obra.  
 
Las partes acordaran un día a la semana para realizar un comité de obra para 
revisar el estado de ejecución de la obra, estos comités son reuniones en las que 
deben participar todas las partes del proyecto (supervisión, interventoría, contratista 
de obra) con el fin de tener un seguimiento a cada una de las actividades, avances, 
retrasos, documentación, bitácora, problemática social. 
 
 
4.3 Ensayos de laboratorio.  
 
Para esto el contratista deberá contratar un laboratorio externo si no cuenta con uno 
propio, ya que diferentes actividades necesitaran de este, para la realización de 
tomas y verificación por parte de un laboratorio el contratista realizara las siguientes 
actividades; 
 

 Toma de CBR. 
 

 Toma de densidades. 
 

 Toma de muestras para granulometría de materiales. 
 

 Prueba de asentamiento en concretos. 
 

 Toma de cilindros para resistencia de concreto. 
 

 Toma de viguetas para módulo de rotura de concreto de concreto. 
 

 Diseño de mezclas. 
 

 Toma de temperatura. 
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4.4 Cronograma  
 
El contratista deberá tener como guía el cronograma de obra presentado, donde se 
verificará el avance por semanas y meses, donde cada actividad deberá mostrar su 
avance porcentual y financiero. 
 
4.5 Control de calidad  
 
Para cada actividad contratada y ejecutada el contratista deberá demostrar su 
óptima calidad, mediante certificados de materiales, toma de ensayos de 
laboratorios las veces que sea necesario, adicionalmente cualquier actividad 
defectuosa deberá demolerse y realizarse de nuevo, de lo contrario no se tendrá en 
cuenta a la hora de realizar memorias para cobro de avance de obra ejecutada.  
 
4.6 Memoria de cálculo  
 
Al momento de realizar un corte de obra para cobro de acta parcial  el contratista 
deberá presentar para cada una de las actividades contractuales, en formato de la 
entidad contratante memorias de cálculo, las cuales deben evidenciar como se llegó 
a una cantidad para cobro de cada actividad, este documento deberá tener 
imágenes de la ejecución de cada actividad, localización, numero de ítem, capítulo 
correspondiente  y forma de medir, acompañada de estas memorias deberá estar 
el ata parcial de cobro donde se evidencie un balance de la ejecución de actividades, 
en cuanto a las actividades ejecutadas y las actividades por ejecutar, donde se 
evidencie un balance financiero del contrato. 
 
4.7 Informe Mensual. 
 
Es un documento que el contratista deberá entregar a la interventoría máximo en 
los siguientes cinco días de terminado el mes de obra, donde se evidencie la 
ejecución de obra durante el mes, localización del proyecto, metodología 
constructiva, estado de pólizas, balance del contrato, ensayos de laboratorio copia 
de bitácora, copia de correspondencia enviada y recibida, planos de localización de 
las actividades ejecutadas, actividades ejecutadas por el contratista, copia de 
asistencia de personal copia de seguridad social, informe fotográfico. 
 
 
4.8 Informe Final. 
 
Este documento el contratista deberá presentarlo luego de los 7 días de que la 
interventoría y la supervisión den por visto bueno el recibo de la obra en su totalidad, 
el cual contiene información detallada de toda la ejecución del proyecto, adicional a 
la información presentada en los informes mensuales, este informe debe contener 
copia de paz y salvos de personal, copia de liquidación , copia de seguridad social 
a lo largo de la ejecución del contrato, copia de acatas de suspensión y de reinicio , 
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cuadro de informe financiero donde se evidencie los cobros de actas parciales a lo 
largo de la ejecución del proyecto, informe de transito final, informe ambiental final, 
PAGA, copia de pagos de Sena,  pólizas actualizadas según fecha de terminación 
de contrato, carta de recibo a satisfacción de la comunidad, carta de recibo a 
satisfacción de la supervisión. 
 
 
 
4.9 Actas de obra 
 
Este documento se hace para conciliar entre contratista e interventoría la ejecución 
de actividades al momento de realizar un cobro de obra a la entidad contratante, 
deberá tener un acta parcial en Excel, memorias de cálculo de cantidades, copia de 
seguridades sociales, copia de informes mensuales, certificación de parafiscales 
avalada por el contador del constructor, copia de certificación bancaria, informe que 
evidencie la correcta ejecución de actividades del periodo de cobro. 
 
 
4.10 Plan de manejo de transito 
 
El contratista deberá disponer de todo lo relacionado en el plan de manejo de 
tránsito para la correcta circulación del tránsito vehicular y peatonal, el interventor 
está en la obligación de exigir la implementación de este plan de manejo de tránsito, 
de lo contrario solicitar multas o acciones que requiera la entidad contratante por la 
no ejecución e utilización de la señalización y equipos correspondientes. 
 
 
6. Especificaciones técnicas de construcción. 
 
6.1. Desmonte, rocería y limpieza. 
 
Descripción. En el lugar donde se ejecutará la obra se hará la remoción de todo 
tipo de material vegetal con el espesor que diga la actividad sumado a la capa 
vegetal de tierra según lo correspondiente para comenzar a aplicar material, luego 
este se debe retirar y llevar al sitio de disposición final. 
 
 
Equipos Empleados. –  al momento de ejecutar esta actividad se deberá utilizar 
motosierras, retroexcavadoras de llanta y oruga, volquetas y herramienta menor. 
 
Medición. - M2- HECTAREAS 
 
6.2 Replanteo y nivelación de puente. 
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Descripción. - esta actividad consiste en la marcación y toma de puntos de 
importancia para dar inicio a los trabajos de excavación para cimentación del 
puente. 
 
 
Equipos. - Para la ejecución de esta actividad se utilizarán equipos topográficos de 
alta precisión, además de herramienta menor como barras, machetes, picas y otros. 
 
Medición y Pago. - M2 
 
6.3 Excavación manual para torres y anclajes 
 
Descripción. - consistirá en la excavación de material necesaria para cimentar las 
Torres del puente y los anclajes de los cables; si es necesario se deberá construir 
terraplenes para asegurar la buena ejecución de esta actividad. 
 
Medición. - M3 - el equipo de topografía deberá relacionar en cartera estos 
volúmenes. 
 
6.4 Excavación en roca 
 
Descripción. - Para esta actividad la excavación se realizará por medios mecánicos 
y según profundidades que dispongan los diseños, supervisadas por el equipo de 
topografía. 
 
Medición. - M3 - la excavación se medirá en volumen y de acuerdo a carteras 
presentadas por el equipo de topografía. 
 
6.5 Relleno compactado a mano con material de excavación. 
 
Descripción. - consiste en la aplicación de material por medio de herramienta 
menor, aplicando capas no mayores a 20 centímetros ni menores a 15 centímetros 
el suministro de este material será en volqueta y retro excavadora de llantas si el 
material no se encuentra inmediato a la zona de ejecución. 
 
Medición y Pago. - M3 – el volumen de medición de esta actividad se validará de 
acuerdo a las carteras presentadas por el equipo de topografía. 
 
6.6 Concreto simple Clase B f´c = 180 Kg/cm2, para limpieza 
 
Descripción. -  esta actividad consiste en la construcción de concreto para 
aislamiento y protección de la cimentación del puente, se construirá entre el terreno 
natural y el inicio de la cimentación. 
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Medición y Pago. - M3 – este volumen se pagar de acuerdo a la medición en campo 
y recibo a satisfacción de la supervisión e interventoría. 
 
Las cantidades determinadas, se pagarán a los precios contractuales del rubro que 
conste en el contrato (Compras Públicas, s.f., pág. 10). 
 
6.7 Concreto simple Clase f´c=280 kg/cm2, para zapatas 
 
Descripción. -  consiste en la se construcción  de las zapatas de las torres mediante 
el suministro de concreto en camiones , transportado desde la planta hasta el sitio 
de ejecución de lo trabajos.. 
 
 
Medición y Pago.- M3 – se pagaran estos volúmenes de acuerdo a medición en 
campo. 
 
6.8 Acero de refuerzo fy=4200 Kg/cm2 
 
Definición.- según el requerimiento el acero se trasladara hasta el sitio de ejecución 
para su armado y figurado de acuerdo a planos del proyecto. 
 
 
Medición y Pago.- KG – este peso se calculara en campo según instalación de 
diseño por diámetros y longitudes. 
 
 
6.9 Lanzamiento y nivelación de cables principales. 
 
Objetivos.- La presente especificación consiste en colocar los cables en los 
anclajes y sobre las torres y nivelarlos hasta que cumplan con los niveles indicados 
en los planos (Compras Públicas, s.f., pág. 15). 
 
Materiales y Equipo Empleados.- Los materiales que se emplearán para el 
lanzamiento son: oxígeno para oxicorte, 40 Grilletes Galvanizados de 1½”, 4 
Templador Galvanizado de 2”, 16 guardacabos galvanizados de 1½”, varillas de 
32mm para anclar el cable y un pin de acero de Ø=80mmx1000mm. El equipo que 
necesitara el contratista son dos tecles de 5 toneladas el equipo oxicorte y equipo 
topográfico (Estación Total) (Compras Públicas, s.f., pág. 15). 
 
Medición y Pago.-  ML -  ejecutados en campo según memorias . 
 
 
6.10 Cable galvanizado ø=1½ de acero de alto carbono. 
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Para el puente proyectado, se utilizarán cables de 1 ½” de diámetro flexibles a 
tensión que consisten en 6 torones x 19 alambres cada toron mas el alma de acero, 
los cables serán galvanizados con recubrimientos de zinc para proteger de la 
corrosión. 
 
Medición y Pago. - ML – de acuerdo a cantidad de metros ejecutados en la obra. 
. 
 
6.11 montaje de estructura de tablero 
 
Obra falsa. - Ningún trabajo se realizará antes de la aprobación del interventor, el 
Contratista preparará y presentará al Fiscalizador los planos de detalle de la obra 
falsa antes de comenzar su construcción. La aprobación de estos planos por el 
interventor no relevará al Contratista de ninguna Responsabilidad. 
 
Medición. - KG – este ítem se pagará de acuerdo a los kilogramos de acero 
estructural incorporado en la obra. 
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Anexo B. Plan de Manejo Ambiental. 
 
1. ALMACENAMIENTO DE HIDROCARBUROS 
 
Durante la fase constructiva, será necesario el almacenamiento de combustibles y 
lubricantes para que puedan ser utilizados en la maquinaria, y equipo que 
intervendrán en el proyecto (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
Los tanques en donde se almacena los hidrocarburos como lubricantes, grasas, 
combustibles, aditivos, etc. serán ubicados al aire libre lo cual dará una ventilación 
constante al sitio de almacenamiento (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
El área en donde se ubicarán los tanques será de 1.5*2 m, alejados del campamento 
en por lo menos 5 m (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
Se almacenará en forma elevada de la superficie del suelo, separado 
completamente por una capa de grava y una de arena (Compras Públicas, s.f., 
pág. 25). 
 
 
Estos tanques reposarán sobre cubetos diseñados para evitar derrames (Compras 
Públicas, s.f., pág. 25). 
 
2. CONTROL DE CONTAMINACIÓN ATMOSFÉRICA 
 
Para prevenir la contaminación por partículas de polvo, se deberá seguir el siguiente 
procedimiento (Compras Públicas, s.f., pág. 25): 
 
Dotación de equipos de protección personal (mascarillas, gafas de protección), que 
serán utilizados por los trabajadores en actividades como (Compras Públicas, s.f., 
pág. 25): 
 
Excavación, carga, descarga y transporte (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
Control de pintura de los pasamanos (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
En caso de movilizarse por una zona poblada, los conductores disminuirán la 
velocidad al mínimo (Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
Para el control y prevención de emisiones gaseosas provenientes de la combustión 
en motores, se seguirá el siguiente proceso (Compras Públicas, s.f., pág. 25): 
 
Suministro y uso de equipos de protección personal, como protectores nasales y 
bucales serán utilizados por el personal de operadores de equipo pesado (Compras 
Públicas, s.f., pág. 25). 
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Para el control de los malos olores se deberá proceder de la siguiente manera 
(Compras Públicas, s.f., pág. 25): 
 
Manejo responsable de los desechos para evitar la emanación de malos olores 
(Compras Públicas, s.f., pág. 25). 
 
 
3. CONTROL DE RUIDO 
 
Reducir las fuentes emisoras de ruido, entre esta y el receptor, a fin de que la 
emisión de sonidos no supere los niveles máximos permitidos (Compras Públicas, 
s.f., pág. 26). 
 
4. CAPACITACIÓN A TRABAJADORES 
 
Antes de iniciados los trabajos de construcción, se cumplirá con un cronograma de 
capacitación a los trabajadores que prestaran sus servicios en el proyecto en temas 
relacionados con (Compras Públicas, s.f., pág. 26): 
 
- Riesgos a la salud ocupacional y seguridad industrial; manejo de equipos de 
protección personal (Compras Públicas, s.f., pág. 26). 
 
- Contingencias: primeros auxilios, respuestas ante accidentes, desastres naturales, 
derrames de hidrocarburos y utilización de extintores (Compras Públicas, s.f., pág. 
26). 
 
- Medidas expuestas en el presente plan de manejo ambiental (gestión de 
desechos) (Compras Públicas, s.f., pág. 26). 
 
- Relaciones con la comunidad (Compras Públicas, s.f., pág. 26). 
 
Las capacitaciones tendrán una duración mínima de una hora y media y serán 
dictadas por un técnico entendido en la materia (Compras Públicas, s.f., pág. 26). 
 
Cada trabajador nuevo será instruido en el manejo de herramientas, equipos y 
seguridad industrial (Compras Públicas, s.f., pág. 26). 
 
 
 
5. CONTROL DE INCENDIOS Y EXPLOSIONES 
 
Dar una respuesta inmediata ante un eventual incendio o explosión (Compras 
Públicas, s.f.). 
 
6. POLÍTICA GENERAL DE SEGURIDAD Y SEÑALIZACIÓN 
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Uso de equipo de protección personal 
 
1. Todo el personal que trabajará en la construcción del proyecto, como equipo 
básico de seguridad deberá utilizar (Compras Públicas, s.f., pág. 26): 
 
Casco para protección de la cabeza, Guantes para la protección de las manos, 
Zapatos de hule con punta de acero para protección de los pies, estos deberán estar 
hasta la altura de la rodilla para evitar la mordedura de serpientes, Gafas para 
protección de la vista, Orejeras para protección del sistema auditivo, Chalecos 
reflectivos, Mascarillas para protección del sistema respiratorio; y, Ropa de trabajo 
con su respectivo impermeable (Compras Públicas, s.f., págs. 26-27). 
 
2. En caso de que tengan que trabajar en alturas, deberá utilizar arnés de seguridad 
(Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
3. Este equipo de protección personal será obligatorio para todos los trabajadores, 
subcontratistas y cualquier persona que ingrese al área constructiva (Compras 
Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señalización 
 
Procedimiento de trabajo: 
 
1. Se identificará sitios y actividades riesgosas dentro del área de influencia las 
cuales deberán ser debidamente señalizadas. Las señales serán informativas, de 
atención, de prohibición, de seguridad, de uso obligatorio y de concientización 
(Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales informativas: 
 
Estas indicarán que es lo que existe en determinado lugar, tendrán un fondo blanco 
y letras azules. Dormitorios, Comedor, Cocina, Oficina, Letrina Sanitaria, Arroje la 
basura aquí, Área de mantenimiento, etc. (Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales de advertencia 
 
Estas señales serán colocadas en áreas en donde existe un potencial riesgo, 
advirtiendo a los trabajadores y ciudadanos del peligro. Deberán ser de 40x20 cm, 
con fondo amarillo y letras negras: Peligro productos inflamables, Precaución 
hombres trabajando, Peligro maquinaria trabajando, Peligro excavaciones, etc. 
(Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales de prohibición 
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Procuran regular el comportamiento de las personas que se encuentran ocupando 
un espacio particular, también advierten sobre acciones no deseadas que pueden 
provocar accidentes o incomodar a otros. También serán de 40*20. Estas tienen el 
fondo blanco y letras rojas: Prohibido fumar, Solo personal autorizado, No 
desperdicie el agua, No arroje basura, No ingrese, planta de tratamiento, etc. 
(Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales de seguridad 
 
Estas indican las salidas y teléfonos de emergencia, puntos de reunión, etc. Estas 
deben tener el fondo blanco y las letras verdes: Salida de emergencia, Punto de 
reunión, Teléfonos de emergencia (Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales de uso obligatorio 
 
Estas indican en que área o para que trabajo, el trabajador debe utilizar el equipo 
de seguridad necesario. Estas son de fondo blanco y letras azules. Use el equipo 
de protección personal (Compras Públicas, s.f., pág. 27). 
 
Señales de concientización 
 
Estas señales deber ser colocadas en un sitio visible y contendrá frases como: 
Proteger los bosques es proteger la vida y el futuro de tus hijos (Compras Públicas, 
s.f., págs. 27-28). 
 
Otras señales 
 
Especialmente en las áreas de trabajo y excavación, las señales deberán ir 
acompañadas de cintas reflectivas que indiquen peligro, conos de seguridad y 
barricadas, con el fin llamar la atención de los transeúntes y evitar caídas y daños 
físicos (Compras Públicas, s.f., págs. 27-28). 
 
 
7. MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS 
 
1. Durante la construcción del puente se originarán diferentes tipos de desechos, 
deberán ser tratados de la siguiente manera (Compras Públicas, s.f., pág. 28): 
 
2. Para un manejo adecuado, los desechos sólidos serán caracterizados y 
clasificados de acuerdo a su riesgo y toxicidad, para luego ser colocados 
temporalmente en recipientes con tapa de acuerdo a su clasificación (ver modelo 
en anexos), así tenemos (Compras Públicas, s.f., pág. 28): 
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Negro: Chatarra; Gris: Desechos contaminados con grasas, aceites u otros; Verde: 
Desechos orgánicos; Blanco: Todo material plástico, derivado del papel, telas, vidrio 
(Compras Públicas, s.f., pág. 28). 
 
3. Para este fin se adecuara tanques vacíos de lata, que antiguamente sirvieron 
para almacenar aceite. Estos serán ubicados cerca del campamento y en sitios 
estratégicos como oficina, mecánicas, sanitarios, bodegas, y comedores (Compras 
Públicas, s.f., pág. 28). 
 
4. Estos contenedores deberán poseer tapa y piso de grava y arena (Compras 
Públicas, s.f., pág. 28). 
 
5. Una vez que los contenedores se llenen, estos serán transportados por medio de 
camiones, con debidas precauciones evitando algún derrame hasta su deposición 
final (Compras Públicas, s.f., pág. 28). 
 
Proceso a seguir para desechos hasta la disposición final 
 
Chatarra (Negro); Evitar la generación de este tipo de desechos desde la fuente; 
Todos los desechos generados tipo chatarra, deberán ser almacenados en un 
tanque con tapa que impida que se mojen evitando así la corrosión; Estos desechos 
deberán ser comercializados en centros de reciclaje locales (Compras Públicas, 
s.f., pág. 28). 
 
Elementos contaminados con grasas, aceites u otros (Gris). 
 
 
Desechos orgánicos (Verde): 
 
Todos los desechos orgánicos que se produzcan, ya sean en los comedores, 
cocina, etc., deberán ser completamente separados de algún desecho no 
biodegradable; Además del recipiente, estos desechos deben ser colocados en una 
funda plástica gruesa. El recipiente también debe tener una tapa segura; La 
disposición final de estos desechos será una trinchera sanitaria técnicamente 
construida para evitar la presencia de vectores; Para el caso de desechos producto 
del desbroce, serán depositados en los sitios abiertos que puedan mejorar su 
descomposición. Nunca deberán ser quemados (Compras Públicas, s.f., pág. 29). 
 
Plástico, Vidrio, Papel, Chatarra (Blanco): 
 
Deberá evitarse un exceso de generación, reutilizando el papel que se pueda, 
especialmente en las oficinas; Deben ser clocados en contenedores sin sobrepasar 
su volumen; Estos desechos debe estar limpios de cualquier contaminante tóxico 
como grasas y aceites, para luego ser transportados hasta el centro de reciclaje 
más cercano; Durante la operación del proyecto, los desechos originados deberán 
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ser gestionados responsablemente dentro del relleno sanitario más cercano 
(Compras Públicas, s.f., pág. 29). 
 
8. MANEJO DE DESECHOS LÍQUIDOS 
 
Los desechos líquidos que se originarán durante la etapa constructiva del proyecto 
provendrán de: efluentes sanitarios provenientes de la estadía de trabajadores en 
el área constructiva y efluentes provenientes del mantenimiento de maquinaria y 
equipos (Compras Públicas, s.f., pág. 29). 
 
Para prevenir la contaminación por todos estos efluentes, se deberá actuar de la 
siguiente manera (Compras Públicas, s.f., pág. 29): 
 
Trampas de grasa 
1. Los efluentes procedentes del área de mantenimiento serán recolectados por un 
sistema de alcantarillado independiente único y conducido hasta una trampa de 
grasa (Compras Públicas, s.f., pág. 29). 
 
2. No se permitirá el vertimiento de líquidos industriales ni de construcción que 
resulten como sobrantes, tales como pinturas, solventes, aditivos para concreto, 
pegantes, aceite usado, resinas y en general, cualquier producto que por su calidad 
o composición resulten necesariamente tóxicos y dañinos para el ambiente 
(Compras Públicas, s.f., pág. 29). 
 
3. El sistema a utilizar consta de una trampa de grasas, donde se retienen por 
flotación, el material graso. El efluente una vez que cumpla con la norma podrá ser 
vertido en drenajes naturales cerca de la obra, mientras que los lodos retenidos una 
vez secados, se deberán disponer en un tanque para luego ser entregados al gestor 
ambiental acreditado ante el MAE (Compras Públicas, s.f., págs. 29-30). 
 
4. La trampa de grasas es básicamente una estructura rectangular de 
funcionamiento mecánico para flotación. El sistema se fundamenta en el método de 
separación gravitacional, el cual aprovecha la baja velocidad del agua y la diferencia 
de densidades entre el agua y los hidrocarburos para realizar la separación, 
adicionalmente realiza, retenciones de sólidos (Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
Unidad sanitaria básica: 
 
La unidad sanitaria básica servirá para evitar la contaminación por efluentes 
domésticos y aguas residuales provenientes del campamento; esta contará con los 
siguientes elementos (Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
Caseta: Constituye el sitio en donde se implantará el sanitario, el lavamanos y la 
ducha. Esta consistirá en una construcción de mampostería de ladrillo con cubierta 
de asbesto cemento, la cual poseerá una puerta de ingreso de madera. Esta 
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estructura ocupará un área de 3,3 m2. El piso consistirá en un piso de hormigón 
simple que descansará sobre un relleno de piedra (Compras Públicas, s.f., pág. 
30). 
 
Pozo séptico: Consiste en una excavación de 2 m de profundidad, en donde irán a 
parar las aguas residuales provenientes de la bacineta. Este pozo cuenta con 
paredes construidas de mampostería con juntas verticales abiertas, una loseta de 
hormigón ciclópeo y tubo de ventilación (Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
Zanja de infiltración: Esta tendrá una dimensión de 2 m de largo por 0,60 m de ancho 
y 0,80 m de profundidad. En su interior contendrá una capa de piedra y sobre este 
suelo natural. A esta zanja llegará el agua proveniente del lavamanos y ducha 
(Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
Para llevar las aguas residuales hacia la zanja y pozo respectivamente, será 
necesario instalar una tubería de desagüe PVC de 110 mm (Compras Públicas, 
s.f., pág. 30). 
 
8. COMUNICACIÓN Y SOCIALIZACIÓN 
 
Se socializará el proyecto y las medidas atenuantes expuestas en el presente plan 
de manejo, mediante una reunión con los habitantes del área de influencia. En esta 
reunión se tomará en cuenta la participación ciudadana y todas las observaciones 
que se puedan presentar (Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
Se complementará esta reunión con exposición de un letrero informativo durante la 
fase de construcción (Compras Públicas, s.f., pág. 30). 
 
9. COMPENSACIÓN Y RESTAURACIÓN DE ÁREAS AFECTADAS 
 
Una vez culminadas las obras constructivas, dentro del área de influencia se 
realizará una identificación y posterior inventario de todas las áreas que fueron 
afectadas o degradas y los factores ambientales involucrados (Compras Públicas, 
s.f., pág. 31). 
 
En todas las áreas afectadas se deberá retirar todos los desechos, escombros, 
inertes, etc. que se encuentre afectando la zona (Compras Públicas, s.f., pág. 31). 
 
Una vez despejada el área se deberá mejorar el suelo mediante la adicción de suelo 
fértil o abono de ser el caso (Compras Públicas, s.f., pág. 31). 
 
En esta área se deberá proceder a la siembra de plantas o re vegetación, tomando 
en cuenta el uso del suelo antes de la realización del proyecto (Compras Públicas, 
s.f., pág. 31). 
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Para la re vegetación de deberá utilizar plantas nativas del lugar o semillas que 
deberán ser comercializadas en viveros cercanos (Compras Públicas, s.f., pág. 
31). 
 
También deberá ser re vegetada el área ocupada como escombrera (Compras 
Públicas, s.f., pág. 31). 
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Anexo C. Análisis de Precios Unitarios 
 
Solado de limpieza – e = 5 cm. 

 
Fuente: propia. 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.3.1 m2

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HORA 10,000.00         1
10,000.00           

HERRAMIENTA MENOR GB 1,000.00                 1.0000                 1,000.00             

SUBTOTAL 11,000.00           

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

KG 500.00                2.00 1,000.00                   

M3 17,000.00           0.02 340.00                      

M3 55,000.00           0.02 1,100.00                   

LT 100 5 500.00                      

SUBTOTAL 2,940.00                   

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

10.00                  7.00                        850.00                 1,214.29                   

SUB-TOTAL 1,214.29                   

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00          62,500.00               

AYUDANTE 1.00 52,750.00           52,750.00               

115,250.00             8.00 14,406.25                 

SUB-TOTAL 14,406.25                 

29,560.54                 

AIU 30.00%

38,428.70                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

Solado de limpieza (e=5 cm)

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

MEZCLADORA DIESEL DE 1 

BULTO

CEMENTO TIPO PORTLAND

ARENA

TRITURADO

AGUA

VOLQUETA SENCILLA 

CAPACIDAD 7M3
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Columnas 1.0 * 0.35 m 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.3.2 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1.000 1,000.00             

UNIDAD 2,500.00 1.00
2,500.00             

SUBTOTAL 3,500.00             

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

M3 425,000.00 1 0 425,000.00

SUBTOTAL 425,000.00               

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

CAMION TIPO MIXER 10.00                  7.00                        850.00                 1,214.29                   

SUB-TOTAL -                            

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 2.00 62,500.00          125,000.00             

AYUDANTES 5.00 52,750.00          263,750.00             

388,750.00             5.00 77,750.00                 

SUB-TOTAL 77,750.00                 

506,250.00               

AIU 30.00%

658,125.00               

PUENTE PEATONAL

Columnas   1,0x0.35

DESCRIPCIÓN

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

FORMALETA DE 1X0,35

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

CONCRETO PREMEZCLADO 3500 

PSI
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Vigas 0.40 * 0.40 cm 

 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.3.3 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTA MENOR  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

FORMALETA 0.40X0.40 UNIDAD 2,000.00 1 2,000.00             

SUBTOTAL 3,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

M3 425,000.00 1 0% 425,000.00

SUBTOTAL 425,000.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

CAMION TIPO MIXER 10 7 850 1214.29

SUB-TOTAL 1214.29

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 2.00 62,500.00         125,000.00             

AYUDANTES 4.00 52,750.00          211,000.00             

336,000.00 6.00 56,000.00

SUB-TOTAL 56,000.00

TOTAL  COSTO DIRECTO: 485,214.29

AIU 30.00%

630,778.60               

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Vigas 0,40x0,40

COSTO TOTAL ITEM

CONCRETO PREMEZCLADO 3500 

PSI
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Viga anclaje  
 

 
Fuente: propia. 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.3.4 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

GB 1,000.00               1.00                    1,000.00             

HORA 2,500.00                 1.00                     2,500.00             

SUBTOTAL 3,500.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

KG 15,800.00         1.20 18,960.00               

KG 77,000.00         0.30 23,100.00               

SUBTOTAL 42,060.00               

III. TRANSPORTE

CANTIDAD VALOR TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                           

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00             

-                         

62,500.00             50.00 1,250.00                 

SUB-TOTAL 1,250.00                 

46,810.00               

AIU 30.00%

60,853.00                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

COSTO TOTAL ITEM

DESCRIPCIÓN

HERRAMIENTA MENOR

TALADRO CON BROCA DE CARBURO

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

ACERO FIGURADO ANCLAJE 

FY=420 MPA

Viga anclajeɸ0.50 l=1.20

TOTAL  COSTO DIRECTO:

ADHERENTE EPOXICO PARA 

ANCLAJE SIKA ANCHORFIX-4



85 

 

Concreto ciclópeo 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.3.5 m3

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

M3 350,000.00 0.6 0% 210,000.00

M3 75000 0.4 0% 30,000.00

SUBTOTAL 240,000.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

0

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 2.00 62,500.00         125,000.00             

AYUDANTES 4.00 52,750.00          211,000.00             

336,000.00 8.00 42,000.00

SUB-TOTAL 42,000.00

TOTAL  COSTO DIRECTO: 283,000.00

AIU 30.00%

367,900.00               

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Concreto ciclopeo

CONCRETO PREMEZCLADO 3000 

PSI

COSTO TOTAL ITEM

PIEDRA DE RIO 
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Cable 1 ¼” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.1 ml

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

ML 98,500.00 1 98,500.00

SUBTOTAL 98,500.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 15.00 7,683.33

SUB-TOTAL 7,683.33

TOTAL  COSTO DIRECTO: 107,183.33

AIU 30.00%

139,338.33               

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Cable 1 1/4" 

CABLE GUAYA EN ACERO DE 1" Y 

1/4"

COSTO TOTAL ITEM
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Lámina alfajor 3*1*3/16” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.2 m2

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

M2 115,000.00 1.05 5% 120,750.00

SUBTOTAL 120,750.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 6.00 19,208.33

SUB-TOTAL 19,208.33

TOTAL  COSTO DIRECTO: 140,958.33

AIU 30.00%

183,245.83               

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

PUENTE PEATONAL

LAMINA ALFAJOR 

ANTIDESLIZANTE DE 4 MM DE 

ESPEZOR

Lamina alfajor 3X1X3/16

COSTO TOTAL ITEM
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Platina de soporte 0.15*0.20*1/4” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.3 und

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES GB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

UND 15,800.00 1 0 15,800.00

SUBTOTAL 15,800.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 50.00 2,305.00

SUB-TOTAL 2,305.00

TOTAL  COSTO DIRECTO: 19,105.00

AIU 30.00%

24,836.50                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Platina de soporte 0.15X0.20X1/4" incl. tornillos

Platina de soporte 0.15X0.20X1/4",

COSTO TOTAL ITEM
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Abrazadera cable a platina ¼” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.4 und

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

GB 1,000.00               1.00                    1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

UNIDAD 17,900.00         1.00 0.00% 17,900.00               

-                           

SUBTOTAL 17,900.00               

III. TRANSPORTE

CANTIDAD VALOR TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                           

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00             

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00             

115,250.00           100.00 1,152.50                 

SUB-TOTAL 1,152.50                 

20,052.50               

AIU 30.00%

26,068.25                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

ET438 ABRAZADERA PARA 

SUJECION DE CABLES

DESCRIPCIÓN

HERRAMIENTA MENOR

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

Abrazadera cables en platina 1/4"
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Pendolón varilla 5/8” lisa 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.5 ml

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

GB 1,000.00               1.00                    1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

SUBTOTAL 11,550.00               

III. TRANSPORTE

CANTIDAD VALOR TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                           

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00             

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00             

115,250.00           50.00 2,305.00                 

SUB-TOTAL 2,305.00                 

14,855.00               

AIU 30.00%

19,311.50                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

0.00% 11,550.00               

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

DESCRIPCIÓN

KG 10,500.00         1.10

Pendolon varilla ɸ5/8" lisa

DESCRIPCIÓN

HERRAMIENTA MENOR

VARILLA LISA 7/8"



91 

 

Canal UPN 240*85*9.5 mm 
 

 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.6 kg

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

KG 12,850.00 1 5% 12,850.00

SUBTOTAL 12,850.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 40.00 2,881.25

SUB-TOTAL 2,881.25

TOTAL  COSTO DIRECTO: 16,731.25

AIU 30.00%

21,750.63                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Canal UPN 240x85x9.5mm

PERFIL CANAL UPN- UNE 36662 

240x85x9.5mm

COSTO TOTAL ITEM
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Tubo estructural 200*100*4mm 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.7 kg

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES GB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

ML 36,666.67 1 0 36,666.67

SUBTOTAL 36,666.67

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 18.00 6,402.78

SUB-TOTAL 6,402.78

TOTAL  COSTO DIRECTO: 44,069.44

AIU 30.00%

57,290.28                 

Tubo estructural 200X100X4MM

COSTO TOTAL ITEM

Tubo estructural 200X100X4MM

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
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Tubo estructural 90*90*2 mm 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.8 kg

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

ML 26,550.00 1 0 26,550.00

SUBTOTAL 26,550.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 18.00 6,402.78

SUB-TOTAL 6,402.78

TOTAL  COSTO DIRECTO: 33,952.78

AIU 30.00%

44,138.60                 

Tubo estructural 90X90X2MM

Tubo estructural 90X90X2MM

COSTO TOTAL ITEM

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
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Tubo estructural 80*40*2 mm 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.9 kg

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

Tubo estructural 80X40X2MM ML 21,850.00 1 0 21,850.00                   

SUBTOTAL 21,850.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00             

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

115,250.00 18.00 6,402.78

SUB-TOTAL 6,402.78

TOTAL  COSTO DIRECTO: 29,252.78

AIU 30.00%

38,028.61                 

Tubo estructural 80X40X2MM

COSTO TOTAL ITEM

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
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Caballete en lámina 3/16” agua a platina ¼” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.10 und

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

UNIDAD 149,600.00 1 149,600.00

SUBTOTAL 149,600.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

115,250.00 10.00 11,525.00

SUB-TOTAL 11,525.00

TOTAL  COSTO DIRECTO: 162,125.00

AIU 30.00%

210,762.50               

Caballete en lamina 3/16" aguas platina 1/4"

COSTO TOTAL ITEM

Caballete en lamina 3/16" aguas 

platina 1/4"

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
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Perno tipo pesado 1 1/8” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.11 und

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTA MENOR GB 1,000.00           1.00               1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00             

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

Perno tipo pesado 1 1/8" UNIDAD 5,900.00       1.00 0.00% 5,900.00             

SUBTOTAL 5,900.00             

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                       

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00             

AYUDANTE 1.00 52,750.00          52,750.00             

115,250.00             50.00 2,305.00             

SUB-TOTAL 2,305.00             

9,205.00             

AIU 30.00%

11,966.50                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

Perno tipo pesado 1 1/8"

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN
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Acero de refuerzo 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.12 kg

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

DESCRIPCIÓN UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTAS MENORES  GLB 1,000.00 1 1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

DESCRIPCIÓN UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

KG 10,500.00 1 0 10,500.00

KG 4200 0.4 0 1680

SUBTOTAL 12,180.00

III. TRANSPORTE

DESCRIPCIÓN DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL 0

IV.MANO  DE OBRA

DESCRIPCIÓN CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

115,250.00 50.00 2,305.00

SUB-TOTAL 2,305.00

TOTAL  COSTO DIRECTO: 15,485.00

AIU 30.00%

20,130.50                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Acero de refuerzo

ACERO FY=420 MPA

COSTO TOTAL ITEM

ALAMBRE NEGRO CAL 18
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Malla eslabonada calibre 10 3”*3” 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
 
 
 

ITEM: UNITARIO POR

1.4.13 m2

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

HERRAMIENTA MENOR GB 1,000.00                 1.00                     1,000.00             

SUBTOTAL 1,000.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

M2 21,900.00         1.05 5.00% 22,995.00                 

SUBTOTAL 22,995.00                 

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

SUB-TOTAL -                            

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

AYUDANTES 1.00 52,750.00          52,750.00               

OFICIAL 1.00 62,500.00         62,500.00               

115,250.00             15.00 7,683.33                   

SUB-TOTAL 7,683.33                   

31,678.33                 

AIU 30.00%

41,181.83                 

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

COSTO TOTAL ITEM

Malla eslabonada calibre 10  3" X 3"

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

Malla eslabonada calibre 10  3" X 3"
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Transporte materiales a la obra 
 

 
 
Fuente: propia. 
 
  

ITEM: UNITARIO POR

1.5.1 Global

I. EQUIPO Y HERRAMIENTA

UN TARIFA/HORA RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

SUBTOTAL 0.00

II. MATERIALES

UNIDAD PRECIO CANTIDAD DESPERD. Vr. UNITARIO

SUBTOTAL -                           

III. TRANSPORTE

DISTANCIA M3/KM TARIFA Vr. UNITARIO

10.00                7.00                       850.00                1,214.29                 

SUB-TOTAL 1,214.29                 

IV.MANO  DE OBRA

CANTIDAD JORN.+PREST V/PARCIAL RENDIMIENTO Vr. UNITARIO

OFICIAL 2.00 62,500.00         125,000.00           

AYUDANTES 4.00 52,750.00          211,000.00           

336,000.00           1.00 336,000.00             

SUB-TOTAL 336,000.00             

337,214.29             

AIU 30.00%

438,378.57               

PUENTE PEATONAL

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

COSTO TOTAL ITEM

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

DESCRIPCIÓN

TOTAL  COSTO DIRECTO:

VOLQUETA SENCILLA 

CAPACIDAD 7M3

Transporte materiales a la obra
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Anexo D. Funciones de cargos. 

CONTADOR 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:   CONTADOR 

JEFE INMEDIATO:    GERENTE 

PERSONAL A CARGO:  Auxiliar contable. 

RELACIONES INTERNAS: Residente de actas y control interno, 

auxiliar administrativo, supervisor 

administrativo. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Contador Público con Tarjeta Profesional Vigente 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento y manejo del software 

contable, conocimientos contables y de Nomina, manejo de personal a 

cargo. 

EXPERIENCIA 

Mínimo 5 años de experiencia en el área contable, preferiblemente en 

empresas de obras civiles.  

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización  

 Comunicación  

 Trabajo en equipo 
  

FUNCIONALES  
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 Capacidad de Análisis  

 Orientación al resultado  

 Solución de problemas  
 

ESPECIFICAS  

 Conocimientos en elaboración y análisis de estados financieros  

 Conocimiento en legislación tributaria.  

 Conocimiento en manejo de sistemas contables.  
 

Remitirse al diccionario de competencias 

 
 

3. AUTORIDAD EN EL CARGO 

Realizar los procesos contables y exigir el acceso a la información para el 
desarrollo de las funciones según su cargo.  

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Revisar los giros que realiza la sede principal frente a las respectivas 
causaciones.  

 Revisar la información mensual de compras, cuentas por pagar, bancos y 
nómina de la empresa y sus obras, antes de integrar la información a la 
contabilidad general.  

 Revisar, analizar y preparar los estados financieros de la empresa.  

 Revisar y firmar las declaraciones tributarias y los balances de la empresa 
y los consorcios de la Organización.  

 Preparar la información de retención en la fuente de la empresa y sus 
Consorcios. 

 Preparar la información de Industria y Comercio la empresa y sus 
Consorcios.  

 Responsable por la actualización de datos en la cámara de comercio.  

 Revisar y aprobar mensualmente la nómina de la organización.  

 Coordinar auditorías internas de la información contable.  

 Liderar la implementación y mantenimiento del programa contable 
SYSCAFE.  

 Supervisar el archivo contable y correspondencia del área a cargo.  

 Atender y dar respuesta a los requerimientos de las entidades de vigilancia 
y de control tributario.  

 Preparar y presentar cada bimestre los informes de IVA, ICA e ICA 
retenido si así fuera el caso.  

 Preparar y responder por la presentación de las declaraciones de Industria 
y Comercio en sede y frentes de obra.  
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 Preparar y presentar los informes de ingreso y estados financieros de los 
diferentes proyectos, Consorcios, Uniones Temporales y otras 
asociaciones.  

 Revisar y preparar anualmente impuesto de renta.  

 Suministrar la información financiera necesaria para la participación en las 
licitaciones.  

 Elaborar la planeación tributaria de la Organización proyectada por año.  

 Evaluar periódicamente el desempeño de las personas a su cargo.  

 Desarrollar en las actividades programadas para capacitar y entrenar.   

 Participación en la verificación de la planificación estratégica del área SG-
SST.  

 Participación sistemática en toda acción del área de salud ocupacional, 
auspiciando la participación del personal.   

 Participación en las acciones desarrolladas desde el área de SISOMA 
como tarea para mejorar condiciones del trabajador.  

 Auspiciar el cumplimiento del marco normativo y política de la organización 
desde el área de salud ocupacional y ambiental.   

 Participar de manera activa en las visitas programadas (seguimiento) al 
cumplimiento de los programas de salud ocupacional y seguridad.  

 Laborar según el cumplimiento del reglamento interno del trabajo en 
referencia al superior. 

 Realizar de manera adecuada la ejecución y dotación industrial referente a 
SST-SG e higiene. 

 Laborar según los parámetros registrados en el Sistema de Gestión 
Integral que reposan en los manuales internos de cada área.  

 Laborar y dar cumplimiento a las funciones según sea el cargo que le sean 
impuestas por el supervisor.  

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener 
el sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el 
cumplimiento legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 
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 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya 
sean brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a 
realizar la SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, 
informar de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen 
de manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que 
maneja según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material articulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 
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Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente) y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorsión. 
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SECRETARIA 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:                          SECRETARIA  

JEFE INMEDIATO:    GERENCIA 

PERSONAL A CARGO: N/A. 

RELACIONES INTERNAS: Todo el personal. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Técnico, tecnólogo o estudiante de carreras administrativas o a fines. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento software contable, 

conocimientos contables. 

EXPERIENCIA 

No requiere experiencia previa. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización. 

 Comunicación. 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 

 Dinamismo 

 Colaboración 
ESPECIFICAS 

 Conocimiento básico en contacto humano. 

 Habilidades en gestión de procesos administrativos. 

 Habilidades para seguir instrucciones orales y escritas. 
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3. OBJETIVO DEL CARGO 

N/A. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

OBJETIVO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a las diferentes áreas de la empresa en las tareas que le sean 
asignadas asociadas a los diferentes procesos de la organización, atendiendo las 
normas de calidad, los lineamientos definidos por la empresa y la legislación 
actual vigente.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Como secretaria deberá interactuar con los clientes internos y externos de 
la empresa, asegurando una eficaz y rápida calidad de atención a su jefe y 
a su empresa, adicionalmente en cualquier área de atención a personal 
deberá demostrar el buen cumplimiento. 

2. En cuanto a correspondencia enviada y recibida deberá encargarse de tener 
el control y cuantificación de esta de la manera correcta, también no solo de 
correspondencia si no de cualquier documentación que llegue o salga de a 
empresa. 

3. Colaborar si es el caso en la dirección de oficina para que cada persona 
profesional o no cumpla con las labores en su área respectiva. 

4. Revisar agenda y anunciar con el tiempo idóneo para cada reunión que deba 
asistir el jefe. 

5. Llevar un listado de clientes con datos para fácil contacto. 
6. Mantener actualizado el archivo de documentos de las diferentes áreas de 

la empresa. 
7. Asegurar el manejo confidencial de la información verbal o escrita de la 

organización. 
8. Demostrar un agradable servicio a todos los clientes y personas en general 

de una manera excelente, mostrando y dejando en ato el nombre de la 
empresa. 

9. Grabar y transcribir de manera digital toda la guía financiera y administrativa 
que se realice en juntas y reuniones, esto con el fin de llevar de manera 
organizada la contabilidad en cuanto a preguntas con respuestas rápidas. 

10. Llegar al sitio de trabajo con buena disposición y con un cronograma de 
actividades diarias para una buena ejecución de las mismas. 

11. De manera telefónica estar dispuesta a suministrar la información 
adecuada a clientes u cualquier otra persona de manera atenta y dejando 
siempre en alto el nombre de la empresa. 

12. Colaborar con los profesionales administrativos para asegurar entorno 
mecánico funcional. 
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13. Cuando se haga necesaria su asistencia, estar disponible en las reuniones 
que se requiera, con equipos de toma de apuntes. 

 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE A SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma 
Según profesiograma 
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FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorsión. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de 

ruido > 85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

*Si son necesarios. 
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AUXILIAR CONTABLE 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:  AUXILIAR CONTABLE  

JEFE INMEDIATO:   CONTADOR 

PERSONAL A CARGO:                          N/A. 

CANALES DE COMUNICACIÓN:         Residente de actas y control interno, 

auxiliar administrativo, supervisor 

administrativo. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Técnico Contable o Contador Público. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento software contable, 

conocimientos contables y de Nomina.  

EXPERIENCIA 

Mínimo 1 año de experiencia en el área contable. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

 
ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización  

 Comunicación  

 Actividades grupales. 
 
FUNCIONALES  

 Capacidad de Análisis  

 Aceptación de la autoridad  

 Colaboración   
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ESPECIFICAS  

 Conocimientos en contabilidad 
general e impuestos. 

  

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Registrar los documentos contables y verificar la información recibida de las 
coordinaciones administrativas.  

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Apoyar al jefe inmediato en la inclusión de la información en el software 
contable de la Organización.  

 Verificar los reembolsos de caja menor.  

 Mantener actualizado el archivo de documentos de su área.  

 Elaborar las certificaciones de retención en la fuente de proveedores que la 
requieran  

 Creación de terceros en el sistema y corrección de Nits. de las empresas.  

 Cumplir con las programaciones de cierre contable establecidas por la 
Gerencia Financiera y Contable.  

 Realizar las causaciones y/o contabilización de facturas. 

 Informar o notificar a los proveedores las inconsistencias presentadas en la 
facturación.  

 Llevar el registro de proveedores de la Organización.  

 Realizar el cruce de anticipos a proveedores.  

 Asegurar el manejo confidencial de la información administrativa y contable 
de la Organización.  

 Participar de los programas de entrenamiento y capacitación.  

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener 
el sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el 
cumplimiento legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 
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 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya 
sean brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a 
realizar la SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, 
informar de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen 
de manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 
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 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material articulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorsión.  
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:              COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS 

JEFE INMEDIATO:    GERENTE 

PERSONAL A CARGO:                           Inspectores siso, Conductores de 

vehículo pesado y liviano. 

CANALES DE COMUNICACIÓN:            Directores de Área, Coordinadores y 

Residentes. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Profesional en áreas administrativas. Con Especialización en Gerencia de 

Recursos Humanos y/o Afines. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento software contable y administrativo, 

conocimientos contables y de Nomina, manejo de personal a cargo (obligatorio). 

EXPERIENCIA 

Mínimo 2 años de experiencia en cargos similares. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales 
FUNCIONALES 

 Mentalidad analítica. 

 Orientación al resultado 

 Rapidez y eficacia en la resolución de problemas. 
ESPECIFICAS 
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 Conocimientos en selección de personal. 

 Conocimientos en planes de capacitación, desarrollo de carrera, 
sucesión y retiro. 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Ejerce autoridad sobre el personal que está a su cargo. 

Puede solicitar la información de los procesos desarrollados en todas las áreas de 

la organización, que le faciliten el direccionamiento de los procedimientos y 

definición de los lineamientos de Gestión Humana de la empresa. Así mismo, tiene 

la autoridad para exigir, a todos los departamentos, que se cumpla con la aplicación 

de las políticas definidas por la Dirección de Gestión Humana. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

OBJETIVO PRINCIPAL: 

Dirigir, planificar, implementar y administrar los recursos humanos basado en el 

Modelo de Gestión por Competencias, definiendo las políticas para los diferentes 

procesos que la componen: Selección, Bienestar, Compensaciones, 

Administración de servicios generales, Inducción, Desarrollo y Capacitación; 

garantizando la competencia e idoneidad del personal,  con el fin de contribuir 

efectivamente al logro de los objetivos y de la estrategia organizacional, teniendo 

en cuenta los lineamientos definidos por la Gerencia Administrativa y de Gestión 

Integral, las normas de calidad (SGI), las exigencias del cliente y la legislación 

actual vigente.  

OTRAS FUNCIONES 

1. Reportar diariamente las labores realizadas por los conductores de vehículo 
liviano y pesado. 

2. Revisar los reportes diarios de novedades e inspecciones de vehículos 
livianos y pesados. 

3. Inspeccionar y actualizar bases de datos de la bodega principal (Incluye 
material entrante y saliente). 

4. Realizar inspecciones de la maquinaria y su mantenimiento preventivo y 
correctivo. (Obras y almacén). 

5. Revisar las facturas y cuentas de cobro generadas por los clientes y 
proveedores que inspeccionan la maquinaria WCO, para dar el aval de 
pagos. 

6. Afiliar al personal de obra y administrativa a (S.S, AFP, ARL, CAJA 
COMPENSACION). 

7. Incluir hoja de vida en SISCAFE, para pagos de nómina y liquidaciones. 
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8. Generar certificados laborales. 
9. Generar planillas de nómina para recolección de firmas. 
10. Generar desprendibles de nómina. 
11. Realizar retiros de afiliaciones personales obra, administrativo e 

independiente. 
12. Alimentar el programa de ASOPAGOS para el pago de seguridad social, con 

todas sus novedades y pasar este reporte a pagos. 
13. Verificar las liquidaciones firmadas de obra y administrativos para pasarlas 

a pago. 
14. Realizar el proceso de documentación para cobro de las incapacidades por 

EPS y ARL. 
 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

1. Direccionar modificación alguna a la nueva inclusión de políticas o 
estructuración de puestos, relacionándolo de tal manera que sea entendible 
para los cargos superiores, luego de esta aprobación implementar estos 
cambios. 

2. Direccionar el grupo de inclusión de personal idóneo nuevo, para las diferentes 
actividades que tengan retrasos o demoras en su ejecución, siempre pensando 
en el bienestar del cliente de todo el equipo de trabajo para exaltar el nombre 
de la empresa. 

3. Direccionar junto al grupo de compensación la implementación de beneficios 
para diferentes compañeros en diferentes áreas, de acuerdo a la eficacia y 
calidad en la realización de actividades de cada uno. 

4. Dirigir, controlar y gestionar la elaboración de políticas para el diseño e 
implementación de proyectos, planes y programas de Inducción, Capacitación, 
Evaluación de Desempeño, Desarrollo de Carrera y Retiro. 

5. Dirigir, controlar y gestionar la elaboración de políticas, proyectos y programas, 
de bienestar, así como su posterior implementación, relativos a la mejora del 
Clima Organizacional y motivación de los trabajadores. 

6. Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente en los aspectos 
disciplinarios, pago a los trabajadores, derechos y deberes de los mismos y 
realizar actividades de seguimiento para el control y aplicación de las mismas. 

7. Evaluar periódicamente el desempeño y las competencias de sus 
colaboradores, teniendo en cuenta los lineamientos definidos por el área de 
Gestión Humana, que van a ser esenciales para definir programas de formación 
y otras decisiones relacionadas con el personal. 

8. Proporcionar a la Gerencia Administrativa el proyecto del programa presupuesto 
anual, considerando los capítulos, conceptos y partidas que incidan en las 
funciones de su cargo. 

9. Dar cumplimiento a las normas, políticas, lineamientos, programas e 
instrucciones del SISTEMA DE CALIDAD INTEGRAL así como la del área SG-
SST, asistiendo a las conferencias, presentando los informes, aplicando las 
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normas etc., con el fin de garantizar el apoyo a los planes del Sistema de 
Gestión Integral y del área SISOMA. 

10. Dar cumplimiento y hacer seguimiento a todas las demás funciones inherentes 
al cargo o que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se deriven 
de las Políticas y el Plan estratégico de la empresa, así como las que dentro de 
la esfera de su competencia le sean asignadas expresamente por el Superior 
Inmediato. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE A SG-SST 

 Disposición e interés en los diferentes planes de acción implementados por 
el área Recursos humanos para la mejora de las condiciones de los 
trabajadores. 

 Gestionar el desarrollo y mejoramiento continuos de los procesos mediante 
la generación de acciones de mejora, preventivas y correctivas. 

 Fomentar el compromiso y participación en el cumplimiento de la 
normatividad legal y las disposiciones de las políticas implementadas por el 
SG-SST. 

 Demostrar interés y asistencia en el seguimiento y/o visitas que permiten 
cumplir con la verificación de los diferentes programas de seguridad, salud 
ocupacional y medio ambiente. 

 Cumplir con el Reglamento de Higiene. 

 Cumplir y hacer cumplir los requerimientos establecidos por el Sistema de 
Gestión Integral de la organización (Calidad y SG-SST) establecidos en los 
Manuales, Procedimientos, Instructivos, Programas, Planes y demás 
documentos aplicables en su área. 

 Participar en las reuniones e inspecciones en donde se identifica el grado 
de cumplimiento de los requisitos de Calidad, Seguridad Industrial, Salud 
Ocupacional, Medio Ambiente y Responsabilidad Social. 

 Tomar las decisiones y gestionar los recursos necesarios para asegurar el 
desempeño adecuado de la Calidad, la Seguridad Industrial, la Salud 
Ocupacional, el Medio Ambiente y la Responsabilidad Social. 

 Motivar y promover la participación de los trabajadores de la organización 
en los aspectos relacionados a la Calidad, la Seguridad Industrial, la Salud 
Ocupacional, el Medio Ambiente y la Responsabilidad Social. 

 Comunicar inquietudes y sugerencias oportunamente relacionadas a la 
Calidad, la Seguridad Industrial, la Salud Ocupacional, el Medio Ambiente y 
la Responsabilidad Social, haciendo uso de los canales de comunicación 
establecidos por la organización. 

 Participar activamente en el Comité Investigador de incidentes/accidentes. 

 Participar en las actividades propuestas por el Comité Paritario de Salud 
Ocupacional (COPASO) y por las Brigadas de Emergencia. 

 Actuar de manera segura en el desempeño de sus funciones, siguiendo las 
normas de prevención y operación establecidas, evitando incidentes 
propios, a personas, al ambiente o a la propiedad. 
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 Utilizar de manera obligatoria y adecuada los Elementos de Protección 
Personal en los lugares donde está establecido, y solicitar su cambio o 
reposición cuando éstos se pierden, deterioran o de algún otro modo se 
consideran inadecuados para su uso. 

 Identificar y comunicar oportunamente los incidentes, accidentes, 
condiciones y/o actos inseguros que afecten o puedan afectar a las 
personas, el ambiente o la propiedad, haciendo uso de los canales de 
comunicación establecidos por la organización. 

 Proporcionar evidencia de la ejecución de las actividades de los procesos a través 
del correcto y oportuno diligenciamiento de los registros establecidos por la 
organización. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO INGRESO 

Según sistema de gestión. 
Según sistema de gestión. 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 
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ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de 

ruido > 85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

*Si son necesarios. 
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INSPECTOR SISO 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:              INSPECTOR SISO 

JEFE INMEDIATO:                           DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS 

PERSONAL A CARGO: BRIGADISTAS 

CANALES DE COMUNICACIÓN: Directores, coordinadores, residentes y 

todo el personal de obra. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Técnico o tecnólogo en higiene y seguridad industrial. Con licencia en salud 

ocupacional y seguridad industrial. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, manejo de personal a cargo 

(obligatorio).Conocimientos de office. 

EXPERIENCIA 

Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares en proyectos de obras civiles. 

Según requerimiento del contratante. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y organización 

 Comunicación 

 Trabajo en equipo 
FUNCIONALES  

 Apoyo en la supervisión 

 Aceptación de la autoridad 

 Iniciativa 
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ESPECÍFICAS 

 Conocimiento en normas de seguridad, uso de elementos de protección 
personal y métodos de trabajo. 

 Conocimiento en identificación y diagnóstico de factores de riesgo y actos 
inseguros. 

 Conocimiento en acciones de prevención y promoción en seguridad 
industrial, salud ocupacional y 

 medio ambiente. 
 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Verificar, controlar y participar en la correcta ejecución de los procesos 

administrativo del área de Seguridad 

Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente en los frentes de obra de acuerdo 

con las necesidades del 

proyecto, dando cumplimiento a la normatividad y que garantice la implementación, 

mantenimiento y mejora del 

Sistema de gestión medioambiental, de seguridad industrial y salud ocupacional y 

de la gestión social necesaria. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 asegurar la ejecución de los procedimientos hacia la correcta realización de 
las actividades de forma segura, sobre todo en los trabajos de alto riesgo. 

 Realizar inspecciones de campo diariamente. 

 Reportar actos inseguros y condiciones sub estándar a la supervisión de 
Recursos humanos. 

 Verificar que, en el sitio de obra, que el personal del contratista como de la 
empresa parte como mínimo carné de identificación, afiliación a la EPS y 
ARP. 

 Verificar y constatar que tanto el personal contratista como la organización 
se encuentre laborando conforme bajo condiciones de seguridad. 

 Mantener ajustada la programación SG-SST de acuerdo con el desarrollo y 
modificaciones de la obra. 

 Promover y participar en el desarrollo de conductas saludables durante el 
desarrollo de la labor. 

 Revisar periódicamente los EPP para la reposición. 

 Programar capacitaciones periódicas SISO a todo el personal asignado al 
proyecto, en coordinación con el cliente o subcontratista. 

 Verificar que los permisos de trabajo esté debidamente diligenciados. 
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 Apoyar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del COPASO 
brindando las capacitaciones requeridas. 

 Capacitar y promover las conductas saludables que mejoren la calidad de 
vida de los trabajadores en cuanto a medicina preventiva. 

 Apoyar la ejecución de actividades de prevención y promoción en salud. 

 Realizar charlas y repartir folletos informativos  sobre temas de Medicina 
Preventiva y del Trabajo 

 Asegurar la realización de simulacros SISO, con el fin de mantener 
preparado a todo el personal ante una eventual emergencia. 

 Llevar el control del botiquín y de los elementos de primeros auxilios del 
proyecto. 

 Tomar medidas preventivas respecto a posibles incidentes que puedan 
presentarse en la obra, informar sobre su ocurrencia y emitir reportes de no 
conformidad cuando se evidencie incumplimiento en SG-SST y asegurarse 
de tomar medidas preventivas y correctivas necesarias elaborando informes 
de avance de las medidas tomadas. 

 Interactuar de manera directa con interventora o autoridad competente y da 
tramite oportuno a sus requerimientos. 

 Coordinar reuniones y talleres SISO. 

 Asistir a los comités de ambiéntales, de seguridad industrial y salud 
ocupacional y de gestión social propios del proyecto y los que solicite el 
cliente o autoridad competente. 

 Representar al contratista en toda actividad SISO relacionada con el 
desarrollo del proyecto. 

 Mantener informada al área técnica de todas las actividades que se realizan 
en la obra para garantizar el cumplimiento de las actividades ambientales, 
de seguridad industrial y salud ocupacional y de gestión social contempladas 
en el contrato. 

 Coordinar la implementación de los procedimientos y actividades SISO 
requeridas durante las diferentes etapas del proyecto. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 

simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 

SG-SST.  

 Ejecutar las demás funciones relacionadas con su trabajo que le sea 
asignadas por el superior inmediato. 

 Asegurar ante toda circunstancia la confidencialidad de toda la información 
administrativa y confiable de la organización. 

 Cuando el grupo de recursos humanos realice actividad alguna, debe estar 
participe en tiempo completo de esto, ya que estas actividades estarán 
coadyudando a la buena realización de los trabajos por parte de todo el 
equipo de trabajos, ejercicios de estiramiento, refrigerios, capacitaciones, 
charlas, servicios de bienestar.      
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 Cuando el SG-SST presente un reglamento se debe hacer cumplir de 
acuerdo a los manuales y procedimientos asegurando el control del equipo 
y la correcta ejecución del SG-SST, definidas por el área SISO. 

 Antes cualquier circunstancia asegurar la confidencialidad en cuanto a 
accesos a portales de áreas tecnológicas, guardando la seguridad de la 
empresa.  

 De todas las demás funciones que se requieran para cumplir con su objetivo, 
sea dentro o fuera de la empresa, en horarios laborales o extra laborales. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE ÁREA SISO 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran en la implementación y mantenimiento 

del Sistema de Gestión Integral. 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 
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 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, latigazo de 

reptiles, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 
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Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

*Si son necesarios. 
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PROFESIONAL DEL DERECHO 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 NOMBRE DEL CARGO:         PROFESIONAL DEL DERECHO- 

JEFE INMEDIATO:               GERENTE  

PERSONAL A CARGO:                           N/A. 

RELACIONES INTERNAS:                      Directores, coordinadores, residentes 

y todo el personal de obra. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Profesional en derecho con tarjeta profesional vigente o licencia temporal. 

FORMACIÓN 

Egresado graduado, Egresado no graduado con licencia temporal y/o profesional 

del derecho en ejercicio e inscrito ante el Consejo superior de la judicatura. 

EXPERIENCIA 

Mínima de un (1) año. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 prevención de litigios, organización de expedientes jurídicos, 
cumplimiento de términos legales y judiciales. 

 Comunicación 

 Actividades laborales grupales. 
FUNCIONALES 

 Detección de procesos detallados. 

 Disciplina 

 Relaciones interpersonales 
ESPECIFICAS 
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 Redacción de documentos jurídicos 

 Representación en diligencia judicial 

 Sustanciación de demandas y respuestas 

 Elaboración de contratos  
 Acompañamiento en trámites legales.  

  

   

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Asistir al ingeniero y a su grupo de trabajo en la redacción de documentos de 
contenido jurídico, legal o reglamentario, revisión de documentos, sustanciación 
de demandas y respuestas, representación en diligencias y en general todos los 
actos relacionados con la prevención y control de instancias jurídicas y/o 
administrativas. 
 

 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Seguimiento contractual de contratos adjudicados. 

 A la hora de presentarse como empresa para algún proceso licitatorio, 
revisar detalladamente toda la documentación publicada por la entidad 
contratante. 

 Organizar la información de su área de acuerdo a la página de Colombia 
compra, siendo esta la principal fuente de contratación nacional. 

 Revisar las propuestas para presentarse a procesos licitatorios, 
chequeando todos los requisitos exigidos en los pliegos de condiciones y 
asegurar que la propuesta de la empresa cumpla con la totalidad de ellos. 

 Efectuar la evaluación jurídica de las propuestas presentadas por los 
oferentes a propósito de los procesos de contratación y licitación. 

 En cuanto a pólizas de cumplimiento, deberá asegurarse de su correcto 
valor, fecha, porcentajes asegurados, además de modificaciones en los 
tiempos de los contratos para actualizar todas estas. Revisar la garantía 
única de cumplimiento y proyectar los actos de aprobación para la firma 
del funcionario delegado para tal fin. 

 Enviar copia de contratos, cambios en estos, adiciones, otros si o 
cualquier modificación a ellos y asegurar la entrega a supervisores e 
interventores. 

 Realizar actas de liquidación, actas de recibo final o actas parciales si 
llegase al caso. 

 Dar respuesta a los derechos de petición. 

 Apoyar en la contestación de demandas y tutelas. 

 Apoyar y coordinar con el Secretario de Servicios Administrativos y 
Talento Humano lo referente a los procesos disciplinarios. 
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 Asesorar, orientar y vigilar el cumplimiento de la normativa vigente en el 
desarrollo de las políticas, acciones y procedimientos de carácter jurídico 
en el sector construcción. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE A SGI Y SISO 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 
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Según profesiograma 
Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, 

machacones, pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y 

aseo en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, 

Carga estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o 

sin carga) y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 
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DIRECTOR DE COMPRAS 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:                          COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y 

DE COMPRAS 

JEFE INMEDIATO:    GERENTE 

PERSONAL A CARGO: Secretaria, Oficios Varios, Mensajero y 

Conductor. 

RELACIONES INTERNAS: Gerente de Proyecto, Área contable y 

financiera, Servicios Generales, 

Residente de Sistema de Gestión 

Integral, Residentes. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Tecnólogo o estudiante de carreras administrativas. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento software contable, conocimientos 

contables.  

EXPERIENCIA 

Mínima de seis (6) meses como auxiliar contable, administrativo y/o afines. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 
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 Dinamismo 

 Colaboración 
ESPECIFICAS 

 Conocimiento en técnicas de control, registro y archivo de documentos. 

 Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas 

 Habilidades en gestión de procesos administrativos. 
Remitirse al diccionario de competencias. 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Solicitar al jefe inmediato el espacio y los recursos necesarios para llevar a cabo 

las tareas asignadas. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Brindar apoyo al jefe inmediato en las labores administrativas y contables de 
la sede/proyectos de la organización. 

 Llevar actualizado el banco de datos de proveedores. 

 Documentar el registro y entrada o salida de documentos de su area de 
trabajo. 

 Verificar y causar en los tiempos establecidos los cortes de obra y cuentas 
de cobro de proveedores y subcontratistas, dando cumplimiento a los 
procedimientos contables del INGENIERO WILLIAM CARDONA OLMOS. 

 Llevar el registro de proveedores de la Organización. 

 Velar, controlar y hacer seguimiento a la legalización de los anticipos 
generados a trabajadores, proveedores y demás que se requieran para el 
funcionamiento de la obra. 

 Custodiar los títulos valores (chequera) de la empresa y verificar que se 
generen sus respectivos comprobantes de Egreso. 

 Llevar el registro y control de las comunicaciones enviadas. 

 Verificar y controlar que todas las entradas de insumos y materiales a la obra  
queden confirmadas en cada factura. 

 Elaborar las órdenes de compra autorizadas por cada Residente de Obra.  

 Elaborar las comunicaciones requeridas por el superior inmediato. 

 Elaborar las solicitudes de caja menor de cada proyecto.  

 Verificar y causar los reembolsos de caja menor de los diferentes proyectos.  

 Solicitar las cotizaciones que le sean requeridas por el superior inmediato. 

 Coordinar con Proveedores la entrega de materiales solicitados. 

 Realizar los pedidos de elementos de dotación, suministros y otros que 
requiera el proyecto.  

 Diligenciar en forma oportuna y correcta los formatos establecidos por el 
Sistema de Gestión Integral para cada una de las áreas del proyecto. 
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 Suministrar y controlar la entrega de elementos de trabajo para el desarrollo 
de las actividades. 

 Informar al jefe inmediato sobre las irregularidades que se presentan en el 
entorno de su trabajo. 

 Velar por correcto uso, manejo y mantenimiento de los equipos de oficina. 

 Asegurar el  manejo confidencial de la información verbal o escrita  de la 
Organización 

 Participar de los programas de entrenamiento y capacitación. 

 Organizar documentos semanales para la sede principal de acuerdo a lo 
estipulado en el procedimiento contable. 

 Responder por el   control y manejo de las comunicaciones con el cliente 
interno y externo. 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran en la implementación y 
mantenimiento del Sistema de Gestión Integral (seguridad industrial, Salud 
Ocupacional, Medio Ambiente y Social), entre otros. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 
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 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma 
Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 
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Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorsión. 
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CONSULTOR ARQUITECTÓNICO 

 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:               DIBUJANTE 

JEFE INMEDIATO:                            DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y 

PROYECTOS 

PERSONAL A CARGO:  N/A. 

RELACIONES INTERNAS: Director de Obra, Jefe de Ingeniería, 

Director oficina técnica. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Tecnólogo o afines y/o estudiante en el área de ingeniería o Dibujo técnico. 

FORMACIÓN 

Conocimiento en Sistemas, manejo de office, Project y AutoCAD. Base en 3D 

EXPERIENCIA 

Un (1) año en cargos similares. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 

 Orden y Auto cuidado 

 Adaptabilidad 
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ESPECIFICAS 

 Conocimientos en project y autocad 
 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Exigir los procesos necesarios y el fácil acceso a la información que garantice el 

normal desarrollo de las actividades de la Organización en lo relacionado con el 

control de planos y actividades de obra. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Revisión de planos. 

 Presentar observaciones sobre los planos. 

 Presentación de informes sobre la medición de las obras en el proyecto, 
siguiendo los lineamientos del plan de inspección y ensayos específicos. 

 Verificar y validar la información de campo, comprobando la veracidad de 
dicha información. 

 Elaborar mensualmente los registros de verificación del equipo asignado. 

 Avalar los documentos que contengan registros topográficos, en caso de 
necesario. 

 En coordinación con el jefe inmediato, la Dirección de proyecto y el 
coordinador de calidad, en el proyecto, evaluarán los resultados de la toma 
de medidas, con el fin de tomar las acciones preventivas y correctivas si es 
del caso.  

 Asegurar la trazabilidad de las obras, en lo referente a las mediciones 
topográficas. 

 Asistir obligatoriamente a menos de una calamidad domesticas a los 
entrenamientos o capacitaciones realizadas por el profesional en salud 
ocupacional. 

 Modificación de planos. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG.SST 
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 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Ver profesiograma Ver profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 
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Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

*Si son necesarios. 
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TOPOGRAFO 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:              TOPOGRAFO 

JEFE INMEDIATO:                            INGENIERO RESIDENTE, DIRECTOR 

DE OBRA 

PERSONAL A CARGO:  N/A. 

RELACIONES INTERNAS: Director de Obra, Jefe de Ingeniería. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Tecnólogo y/o profesional en topografía y/o afines. 

FORMACIÓN 

Conocimiento y manejo de equipo topográfico, interpretación y modificación de 

planos, manejo de herramientas informáticas, office, autocad, civicad 3 D. 

EXPERIENCIA 

Dos (2) años en trabajos relacionados. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 

 Planeación y organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 

 Dinamismo 

 Colaboración 
ESPECIFICAS 
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 Conocimiento y manejo de equipo topográfico. 

 Conocimiento en dibujo y mediciones topográficas. 
 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Ejercer control sobre el personal a su cargo y obra asignada. Abstenerse de realizar 

actividades o trabajos que no cuenten con las medidas mínimas de HSE. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Revisión de planos. 

 Presentar observaciones sobre los planos. 

 Presentación de informes sobre la medición de las obras en el proyecto, 
siguiendo los lineamientos del plan de inspección y ensayos específicos. 

 Recepción y consolidación de informes de actividades diarias de las 
comisiones topográficas. 

 Velar por el buen uso y mantenimiento de los accesorios y equipo de 
topografía. 

 Registrar adecuadamente y de manera organizada en las carteras o demás 
documentos dispuestos para tal fin, la información proveniente de los 
levantamientos topográficos. 

 Verificar y validar la información de campo, comprobando la veracidad de 
dicha información. 

 Garantizar que las actividades programadas se ejecuten cumpliendo con lo 
establecido en las normas de seguridad. 

 Elaborar mensualmente los registros de verificación del equipo asignado. 

 Avalar los documentos que contengan registros topográficos, en caso de 
necesario. 

 En coordinación con el jefe inmediato, la Dirección de proyecto y el 
coordinador de calidad, en el proyecto, evaluarán los resultados de la toma 
de medidas, con el fin de tomar las acciones preventivas y correctivas si es 
del caso.  

 Asegurar la trazabilidad de las obras, en lo referente a las mediciones 
topográficas. 
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 Asistir obligatoriamente a menos de una calamidad domesticas a los 

entrenamientos o capacitaciones realizadas por el profesional en salud 

ocupacional. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 



141 

 

INGRESO PERIÓDICOS 

Ver profesiograma Ver profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, latigazo de 

reptiles, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE 
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Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

*Si son necesarios. 
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ALMACENISTA 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:              ALMACENISTA 

JEFE INMEDIATO:                           DIRECTOR DE RECURSOS 

HUMANOS Y DIRECTOR DE COMPRAS 

PERSONAL A CARGO:  Auxiliar de almacén. 

RELACIONES INTERNAS: Directores, coordinadores, residentes y 

todo el personal de obra. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Técnico o tecnólogo en áreas administrativas. 

FORMACIÓN 

Conocimientos básicos de office. 

EXPERIENCIA 

Mínimo dos (2) años en cargos similares, preferible en obras civiles. 

COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Apoyo a la supervisión 

 Aceptación de la autoridad 

 Iniciativa 
ESPECIFICAS 
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 Conocimiento en técnicas de almacenamiento de materiales y equipos. 

 Conocimiento en técnicas de inventario físico de materiales y control de 
almacenes. 

 Conocimiento en técnicas de archivo. 
 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Ejercer control sobre el personal auxiliar a su cargo.  

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Realizar los requerimientos de materiales, repuestos, equipos, maquinaria y 
otros; una vez autorizados por el superior inmediato, teniendo en cuenta los 
procedimientos implementados por el Sistema de Gestión Integral. 

 Recibir a satisfacción las órdenes de pedido que se hayan autorizado a los 
diferentes proveedores. 

 Revisar y controlar el inventario físico de los materiales, elementos, 
repuestos e insumos existentes en el almacén y/o bodega. 

 Verificar, clasificar y organizar la mercancía teniendo en cuenta las normas 
de seguridad industrial. 

 Mantener actualizado el banco de datos de los proveedores. 

 Mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los proveedores activos. 

 Mantener actualizado el archivo de documentos de su área. 

 Responder por el recibo, almacenamiento, preservación y entrega de los 
materiales requeridos en el frente de obra. 

 Tener en cuenta que el almacenamiento de la mercancía no incida en la 
seguridad de los empleados y/o trabajadores que circulan por estas áreas. 

 Mantener al día los stocks de mercancía, teniendo en cuenta que no 
interfiera en la ejecución de las obras. 

 Elaborar el informe mensual de los inventarios existentes en almacén y/o 
bodegas del proyecto y reportarlo a la Supervisión de compras y almacén. 

 Registrar y mantener actualizada toda la información de inventarios según 
los lineamientos establecidos por la organización. 

 Asistir obligatoriamente a menos de una calamidad domesticas a los 

entrenamientos o capacitaciones realizadas por el profesional en salud 

ocupacional. 

 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo (Calidad, seguridad, 
higiene, salud ocupacional, social y medio ambiente), establecidos en los 
manuales, procedimientos, instructivos, programas (Incluido COPASSO), 
planes, normas, políticas y lineamientos, verificando periódicamente su 
adecuada aplicación. También debe asegurar el control y la ejecución de las 
actualizaciones definidas por el área de Gestión Integral SISO. 
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 Demostrar la capacidad de realizar su trabajo y otros que deriven de sus 
actividades y capacidades contractuales, así como la colaboración a sus 
compañeros en actividades en las cuales presenten problemas para 
solucionarlas. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 
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FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material articulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, latigazo de 

reptiles, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 
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Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

*Si son necesarios. 
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OFICIAL DE OBRA 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:            OFICIAL DE OBRA  

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROYECTOS-

MAESTRO DE OBRA 

PERSONAL A CARGO: AYUDANTE DE OBRA 

CANALES DE COMUNICACIÓN: Director de Obra, Inspectores, 

Residentes, Operadores, Ayudantes. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

 Bachiller. Cursos en mampostería y estructural. 

FORMACIÓN 

Conocimientos básicos en construcción de obra y terminología Básica del área. 

(Preferiblemente). 

EXPERIENCIA 

Seis (6) meses como oficial de obra. Residir en el Área de influencia directa. 

COMPETENCIAS 

 
ORGANIZACIONALES 

 Planeación y organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 

 Orden y autocuidado 

 Adaptabilidad 
ESPECIFICAS 
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 Conocimiento básico de obras civiles. 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Ejercer control sobre el personal a su cargo. Abstenerse de realizar actividades o 

trabajos que no cuenten con las medidas mínimas de SGSI. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Verificar y controlar las dosificaciones para mezclas de concreto hidráulico 
según el tipo de obra a realizar.  

 Realizar los pedidos de materiales en común acuerdo con su jefe inmediato.  

 Liderar las acciones encomendadas por su jefe inmediato.  

 Rendir informes diarios de las actividades desarrolladas a su Jefe 
inmediato.  

 Velar y responder por la herramienta y equipos asignados, aseo y la 
organización del sitio de trabajo.  

 Reemplazar al Maestro de Obra en su ausencia.  

 Asistir obligatoriamente a menos de una calamidad domesticas a los 

entrenamientos o capacitaciones realizadas por el profesional en salud 

ocupacional. 

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 

durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 
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EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Ver profesiograma Ver profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto. 

Químicos: N/A 

Biológicos: N/A 

Mecánicos: Atropellamiento, proyecciones, Caídas a nivel y de altura. 

Eléctricos: Electricidad estática. 

Físico-Químicos: N/A 

Ergonómicos: Carga estática (sentado). 

Sicolaborales: Organización del tiempo de trabajo. 

Públicos: Delincuencia y orden Público 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  

OBLIGATORIO EN OBRA: 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE: 

Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 
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OPERADOR DE EQUIPO PESADO 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE Y CÓDIGO DEL CARGO:  OPERADOR DE EQUIPO PESADO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  RECURSOS HUMANOS-

COORDINADORA DE COMPRAS. 

PERSONAL A CARGO: N/A  

RELACIONES INTERNAS: Personal operativo de obra. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Preferiblemente educacion secundaria 

FORMACIÓN 

Conocimiento integral de operación del equipo. 

EXPERIENCIA 

Mínimo tres (3) año de experiencia como operador de equipo liviano. 

COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y organización  

 Comunicación  

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES  

 Aceptación de autoridad  

 Dinamismo  

 Colaboración  
ESPECIFICAS  

 Conocimiento integral de operación del equipo. 

 Remitirse al manual de funcionamiento.  
 

    

3. AUTORIDAD DEL CARGO 

N/A 
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4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 

 Deberá estar capacitado todos los días y guiado por su superior para la 
ejecución de actividades. 

 Haber leído el manual para su correcta función del equipo que utilizara 
para su trabajo. 

 Verificar el estado del equipo, calibración de llantas, estado actual de 
aceites, filtros, combustibles, bombas hidráulicas y cualquier otra parte del 
equipo que sea necesaria como aseo u otras. 

 Solicitar al Supervisor de mantenimiento mecánico la orden de trabajo para 
la ejecución del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo 
asignado.  

 Presentar los Informes diarios al Jefe Inmediato de las actividades 
desarrolladas el día inmediatamente anterior y las novedades presentadas 
con el equipo, (horas trabajadas ó Kilómetros recorridos, daños o fallas 
mecánicas, control de combustible, lubricantes, cambios de llantas, pago 
de peajes, entre otros.), teniendo en cuenta los procedimientos y formatos 
diseñados para tal fin.  

 No debe transportar pasajeros en la maquinaria pesada ya que no está 
diseñada para ello.  

 Portar en cada vehículo / maquinaria pesada, los respectivos documentos 
de identificación vigentes: licencia de conducción, (debe corresponder a la 
categoría del vehículo asignado), cédula de ciudadanía, carné de la 
empresa.  

 Realizar el transporte únicamente por los sitio asignados por el jefe 
inmediato.  

 Al terminar su jornada de trabajo, debe estacionar el equipo en los lugares 
donde se garanticen las mejores condiciones de seguridad.  

 Asistir obligatoriamente a menos de una calamidad domesticas a los 

entrenamientos o capacitaciones realizadas por el profesional en salud 

ocupacional. 

 Comunicación de situaciones o actos inseguros que puedan causar o 
hallan ocasionado accidentes o incidentes a las personas o compañeros 
de trabajo.  

 Actuar de manera segura en el desempeño de su cargo de acuerdo a las 
tareas críticas del mismo.  

 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 
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 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que 

maneja según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 
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INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material articulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, latigazo de 

reptiles, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 

OBLIGATORIO EN OBRA 

Protección para la cabeza: Casco.  

Protección para el cuerpo: Chaleco Reflectivo. 

Protección visual: Gafas.  

Protección auditiva: Tapa oídos de inserción si está expuesto a niveles de ruido > 

85 Db. 

Protección para los pies: Botas con punta de acero. 

 

SI EL RIESGO ES PRESENTE 
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Protección para las manos: Guantes de cuero 

Protección respiratoria: Respirador contra gases y vapores 

Protección para la cara: Protector facial tipo careta 

Protección contra caídas: Arnés, Eslinga con absolvedor de caídas y/o 

posicionamiento. 

*Si son necesarios. 
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

 

NOMBRE DEL CARGO:              AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES-RUBIELA CABEZAS 

JEFE INMEDIATO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

PERSONAL A CARGO: N/A  

RELACIONES INTERNAS: Todas las áreas de la organización. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACION 

Primaria preferiblemente 

FORMACION 

Curso en Manipulación de Alimentos. 

EXPERIENCIA 

No requiere experiencia. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Aceptación de la autoridad 

 Orden y auto cuidado 

 Adaptabilidad 
 

ESPECIFICAS 



158 

 

 Conocimientos en atención al cliente 

 Conocimiento en administración y manipulación de materiales de 
aseo y cafetería 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Solicitar al jefe inmediato las instrucciones e información pertinente para que le 

facilite su labor, igualmente, pedir las herramientas y materiales necesarios para 

realizar sus labores de servicios generales. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

OBJETIVO PRINCIPAL: 

Realizar las actividades de limpieza, higiene y cafetería requeridas en la empresa.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

1. Realizar las diferentes actividades asignadas de orden aseo y limpieza, 
encaminadas al mantenimiento y la buena imagen de las instalaciones 
físicas.  

2. Atender y dar buen trato a los clientes internos y externos, brindándoles 
productos de la cafetería que estén autorizados por el jefe inmediato. 

3. Responder en forma oportuna a las solicitudes que le haga su superior 
inmediato. 

4. Controlar y darles buen uso a los elementos de aseo y cafetería asignados, 
verificando su estado y solicitando los cambios requeridos con la debida 
anticipación, a su superior inmediato. 

5. Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

6. Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

7. De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

8. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 
9. Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 

identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  
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 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

  

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 
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Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, latigazo de 

reptiles, picadura de insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

OBLIGATORIO EN LA EMPRESA 

Gorro o tapa pelo 

Delantal 

Guantes 

Tapabocas 

Botas (Si son requeridas). 
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DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:             COORDINADOR DE PROYECTOS-

DIANA ROPERO PAVA 

JEFE INMEDIATO:                                      GERENTE 

PERSONAL A CARGO:                                      Personal de apoyo, dibujantes, 

topógrafo, director de obra, residente 

de obra y demás personal de obra.  

CANALES DE COMUNICACION: Directores, coordinadores, residentes y 

todo el personal de obra. 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Ingeniero Civil con tarjeta profesional vigente.   

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, manejo de personal a cargo (obligatorio). 

EXPERIENCIA 

Dos (2) años mínimo como ingeniero civil. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Capacidad de análisis 

 Orientación al resultado 

 Solución de problemas 



162 

 

 

ESPECÍFICAS 

 Conocimientos en programación, ejecución y control de obra. 

 Conocimientos en normas y procedimientos de construcción. 
 

 

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Verificar que el sistema de gestión se esté realizando con con procesos adecuados, 

llevando así una continua mejoría de este. 

Solicitar información necesaria a todas las áreas de la organización, para el 

desarrollo de actividades asignada a su cargo.   

Sugerir cambios a procedimientos y actividades cuando se identifique aspectos que 

impacten el manejo eficiente de los recursos económicos, físicos, humanos y 

tecnológicos, y que repercutan en la correcta ejecución presupuestal del proyecto 

Elaborar y presentar propuestas para licitar con las diferentes entidades. 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Supervisar directamente la planificación, programación y control de las 
obras. 

 Supervisar la elaboración de las actas de medición de obras y estados de 
pago. 

 Supervisar la elaboración de procedimientos de trabajo. 

 Controlar el presupuesto y determinar las cantidades adicionales y realizar 
el seguimiento. 

 Control de todos los recursos de la obra. 

 Controlar los planos de trabajo y taller, gestión de cambios, mejoras, 
programación, presupuesto, etc. de la obra. 

 Controlar las cantidades de obra ejecutadas en el mes. 

 Realizar los análisis de precios unitarios de los ítems adicionales de cada 
mes y efectuar el respectivo trámite ante el cliente. 

 Llevar el control mensual de las actas a los diferentes subcontratistas. 

 Realizar contratos, actas de inicio, modificación y liquidación de los 
diferentes subcontratistas. 

 Realizar las actas de liquidación parcial mensual en los períodos 
establecidos. 

 Realizar y presentar los informes requeridos por la Gerencia de Proyecto y 
Gerencias de la Organización. 
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 Mantener actualizado el registro y archivo de documentos del proyecto. 

 Manejo de sistemas y programas asociados. 

 Verificar, procesar, calcular y organizar la información de acuerdo a las 
especificaciones requeridas por nuestros clientes externos. 

 Elaborar la programación mensual de obra bajo los parámetros establecidos 
por el programa de inversiones, aplicados a la ejecución del proyecto. 

 Llevar el control y supervisión de la obra con sus respectivos soportes y 
evidencia documental. 

 Elaborar planos y soportes requeridos en obra. 

 Atender en forma oportuna las observaciones y recomendaciones de las 
coordinaciones de las áreas de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y 
Medio ambiente. 

 Gestionar el proceso de contratación de servicios y de subcontratistas (en 
coordinación con el área jurídica, elaborar, aprobar y legalizar los contratos, 
pólizas y anexos).  

 Elaborar los informes mensuales que se requieran. 

 Velar, controlar y hacer seguimiento a la legalización de los anticipos 
generados a trabajadores, proveedores y demás que se requieran para el 
funcionamiento de la obra. 

 Velar, controlar y supervisar el cumplimiento de los procesos contables y 
financieros de la empresa. 

 Elaborar y reportar en los tiempos estipulados los indicadores requeridos 
por la dirección de Servicios Generales. 

 Cumplir y hacer cumplir la política de la empresa.     

 Realizar diariamente los pagos, consultas, actualizaciones a través de la 
sucursal virtual, de tarjetas de crédito, créditos, seguridad social, nominas, 
proveedores, subcontratistas, impuestos, etc. que se requieran, imprimir 
soporte físico y archivo digital. 

 Hacer revisión final y verificación de seguridad social, nominas, liquidaciones 
antes del correspondiente pago. 

 Realizar el seguimiento administrativo de los proyectos, haciendo cumplir la 
respectiva organización en cuanto a correspondencia, actas, cortes, pagos 
de anticipos a través de fiducias, generación de pólizas según el avance el 
proyecto. 

Otras funciones de licitaciones: 

 Mantener el registro de las licitaciones que se consultan de interés para la 
empresa. 

 Llevar registro de las licitaciones que se presentan y hacerle seguimiento. 

 Seguimiento contractual de contratos adjudicados. 

 Digitalizar y presentar la documentación requerida para los procesos de 
liquidación de contratos. 
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 Preparar informes diarios, semanales o mensuales en cuanto a propuestas 
presentadas por la empresa, estado de estas, adendas o cualquier actividad 
modificatoria que estas presenten. 

 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  

 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen 
de manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que 
maneja según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 
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Según profesiograma Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 

Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, machacones, 

pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y aseo 

en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, Carga 

estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o sin carga) 

y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorsión. 
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DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CALIDAD 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO:               COORDINADOR DE LICITACIONES Y 

CALIDAD 

JEFE INMEDIATO:                GERENTE 

PERSONAL A CARGO:                           N/A. 

RELACIONES INTERNAS:                      Directores, coordinadores, residentes 

y todo el personal de obra. 

 

2. ASPECTOS GENERALES 

EDUCACIÓN 

Profesional en administración de calidad, Ingenieria Industrial, Civil y/o Afines con 

tarjeta profesional vigente. Con Especializacion en areas afines a la ingenieria y/o 

al cargo a desempeñar. 

FORMACIÓN 

Manejo de herramientas Office, conocimiento en Gestion de Calidad,  Por Procesos 

y Tecnicas Estadisticas. 

EXPERIENCIA 

Mínima de tres (3) años como profesional graduado, y una experiencia específica 

relacionada al cargo a desempeñar. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 



167 

 

ORGANIZACIONALES  

 Planeación y Organización 

 Comunicación 

 Actividades grupales. 
FUNCIONALES 

 Atención al detalle 

 Disciplina 

 Relaciones interpersonales 
ESPECIFICAS 

 Conocimiento en control de calidad, diseño, ejecución y control 
de obra.  

     

3. OBJETIVO DEL CARGO 

Elaborar y presentar propuestas para licitar con las diferentes entidades.  
 

 

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 Mantener el registro de las licitaciones que se consultan de interés para la 
empresa. 

 Llevar registro de las licitaciones que se presentan y hacerle seguimiento. 

 Seguimiento contractual de contratos adjudicados. 

 Mantener el registro de las licitaciones que se consultan de interés para la 
empresa. 

 Llevar registro de las licitaciones que se presentan y hacerle seguimiento. 

 Seguimiento contractual de contratos adjudicados. 

 Digitalizar y presentar la documentación requerida para los procesos de 
liquidación de contratos. 

 Preparar informes diarios, semanales o mensuales en cuanto a 
propuestas presentadas por la empresa, estado de estas, adendas o 
cualquier actividad modificatoria que estas presenten. 

 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo. 

 Cumplir las demás funciones inherentes al cargo, que sean impartidas por 
el superior inmediato. 

 Tener un archivo digital y físico del estado actual de la contratación en 
ejecución o en proyección. 

5. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SG-SST 

 Colaborar en las áreas que así lo requieran para implementar y mantener el 
sistema de gestión integral.  
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 Evidenciar acciones que permitan el cumplimiento o implementación de los 
planes del área de recursos humanos para mejorar la condición laboral del 
trabajador.   

 Mediante el ejemplo asegurar compromiso en la implementación de las 
políticas de SG-SST, realizando una participación activa en el cumplimiento 
legal de normativas dadas en ST-SSG. 

 Mostrarse con capacidad e interés, además de asistir o todas las 
simulaciones, visitas o cualquier actividad de seguimiento a los programas 
SG-SST.  

 Informar por medio de informes cualquier actividad insegura que observe 
durante la ejecución de actividades. 

 Asegurar su seguridad y la de los demás mediante la correcta 
implementación o utilización de todos los elementos que comprenden la 
protección personal (EPP) en los casos aplicables. 

 Instruirse en cuanto a normatividad legal de las políticas SG-SST, además 
de la obligación de aplicar estas políticas. 

 Asegurar asistencia de serlo posible en cada una de las actividades ya sean 
brigadas, o capacitación o cualquier otra actividad programada a realizar la 
SG-SST. 

 Velar por la salud y seguridad de sus compañeros, en caso de que ocurra 
un accidente a algún evento que ponga en riesgo la salud de ellos, informar 
de manera inmediata al profesional encargado. 

 De forma profesional verificar que las actividades de su cargo se realicen de 
manera correcta con enfoque primordial en las tareas críticas. 

 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Higiene, Salud ocupacional. 

 Revisar y cumplir con la implementación de manuales para cada área 
identificada, ya que para cada área de profesional el SG-SST realiza 
documentos guía y de ejecución correcta de los trabajos. 

 Responder por la seguridad y confidencialidad de la información que maneja 
según los protocolos de seguridad establecidos por la empresa. 

EXÁMENES MÉDICOS 

INGRESO PERIÓDICOS 

Según profesiograma 
Según profesiograma 

FACTORES DE RIESGO 

Físicos: Radiaciones no ionizantes, iluminación inadecuada exceso o 

defecto, ruido, temperaturas altas, radiaciones ultravioleta. 

Químicos: Gases, Humos, material particulado. 
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Biológicos: Hongos, virus, bacterias, mordedura de animales, picadura de 

insectos. 

Mecánicos: Atrapamiento con equipos en movimiento, golpes, 

machacones, pellizcos, cortes, amputación 

Eléctricos: Electricidad estática, descargas eléctricas de baja tensión 

(cableado y tomas). 

Físico-Químicos: Caídas del mismo o de diferente nivel, falta de orden y 

aseo en puestos de trabajo, espacios reducidos de trabajo. 

Ergonómicos: Lesiones osteomusculares por movimientos repetitivos, 

Carga estática (de pie, sedente), carga dinámica (desplazamientos con o 

sin carga) y posturas prolongadas. 

Sico laborales: Sobre carga de trabajo, turnos de trabajo, atención público, 

contenido de la tarea, relaciones jerárquicas, relaciones interpersonales. 

Públicos: Hurtos, asonadas, secuestro, extorción. 

 

Fuente: los Autores 

 
 


