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*GLOSARIO

ACCION PREVENTIVA: accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

ACCION CORRECTIVA: accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

ALTA DIRECCION: personas encargadas de dirigir y controlar desde el nivel mas
alto de la estructura organizacional los procesos de la organizacion.

AUDITORIA: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

AUDITADO: organizacion que es auditada.

AUDITOR: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
CALIDAD: apreciacion subjetiva y comparativa que un cliente le da a un producto
0 servicio en respuesta al grado de satisfaccién que recibe de este, se deriva de la

observacion de las diferentes caracteristicas y beneficios que puede ofrecer.

CAPACIDAD: actitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un
producto o servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

CONTROL DE CALIDAD: parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de calidad.

CONO DE GALLETA: es una pasta seca con forma conica, hecha normalmente
de barquillo, que permite tomar helado sin necesidad de un cuenco y (a veces) una
cuchara.

CONFORMIDAD: cumplimiento de los requisitos.
CUCURUCHO: es una lamina de papel, cartbn o bien de barquillo (galleta)
enrollada formando una figura conica donde alberga dentro de ella diferentes

cosas!.

EFICACIA: nivel de cumplimiento de metas, requerimientos, y objetivos que afronta
la organizacion, refleja la capacidad de realizar lo que se propone.

1 OXFORD LIVING DICTIONARIES. “Cucurucho de galleta”. [En linea]. [20 octubre de 2017].
Disponible en: [https://es.oxforddictionaries.com/definicion/cucurucho ].
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EFICIENCIA: relacién existente entre los recursos utilizados y los logros y
desarrollos conseguidos con los mismos, se es eficiente en la medida en que se
utilice la menor cantidad de recursos para el cumplimiento de un obijetivo, o el
cumplimiento de mas objetivos con la utilizacion de los mismos recursos.

GESTION: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

GESTION DE CALIDAD: actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

INOCUIDAD ALIMENTARIA: practicas y acciones aplicadas en la industria
alimenticia para prevenir el contagio de enfermedades derivadas del consumo de
diferentes alimentos, entre ellos el huevo.

MAQUILA: sistema econémico y de produccién que consiste en el ensamblaje
manual o unitario de piezas en talleres industriales ubicados en paises con mano
de obra barata, cuyo resultado son productos que tienen generalmente como
destino un pais desarrollado.

MEJORA CONTINUA: la sostenibilidad de la calidad en las organizaciones se logra
por medio de précticas constantes en las cuales siempre se busca la mejora de los
18 procesos sin suponer que se ha llegado a la perfeccion, de esta manera se
aumenta la capacidad de cumplimiento de los diferentes requerimientos.

NORMA: es una especificacion general escrita que sera aplicada en una actividad
0 sector determinado. La norma es aprobada por un organismo competente antes
de su puesta en marcha.

ORGANIZACION: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: resultado de diferentes procesos integrados de la
organizacioén, es la oferta de la cual dispone y la fuente de ingreso necesaria para
seguir creciendo, y con el cual se pretende satisfacer necesidades del cliente.

PARTES INTERESADAS: son aquellas que generan riesgo significativo para la
sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y expectativas no se cumplen.
Las organizaciones definen qué resultados son necesarios para proporcionar a
aquellas partes interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.

PROVEEDOR: organizacién o persona que proporciona un producto o servicio.
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PRODUCCION: actividad que aporta valor agregado por creaciéon y suministro
de bienes y servicios, es decir, consiste en la creacion de productos o servicios Yy,
al mismo tiempo, la creacién de valor?.

RIESGO: efecto de la incertidumbre.

REQUISITO: condicidon necesaria para el cumplimiento de objetivos implicitos y de
cumplimiento obligatorio.

SATISFACCION DEL CLIENTE: perspectiva que tiene el cliente respecto del grado
en el que se han cumplido sus necesidades formalizadas por medio de requisitos.
El cliente se manifiesta por medio de quejas lo cual seria un indicador de baja
satisfaccion.

SISTEMA: conjunto de elementos que se encuentran relacionados de manera
dependiente y que interactian entre si generando diferentes actividades de
transformacién de requerimientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
de la organizacion.

SISTEMA DE GESTION: sistema encargado de ayudar a cumplir las metas y
objetivos que tiene la organizacion, por medio de diferentes técnicas y estrategias
de mejoramiento y optimizacion que se gestionan y se mantienen gracias a la
disciplina. Logra la integracion de las diferentes etapas en un ciclo enfocado en la
mejora, de esta forma las empresas pueden funcionar como un todo, gracias a la
alineacion de los objetivos de cada etapa.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD: sistema de gestion para dirigir y controlar
una organizaciéon con respecto a la calidad.

TULIPA: es una pasta seca con forma coénica, asimétrica, que permite
tomar helado con una cuchara®.

USUARIO: organizacién o persona que recibe un producto o servicio.

2 DRUKER, P.E. The emerging theory of manufacturing. 1990. Vol.1.p. 94

3 OXFORD LIVING DICTIONARIES. “Tulipa”. [En linea)]. [20 octubre de 2017]. Disponible en:
[https://es.oxforddictionaries.com/definicion/tulipa].

4 Sistemas de gestion de la calidad NTC ISO 9000:2015; Fundamentos y vocabulario.
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RESUMEN

El siguiente trabajo de grado tuvo como objetivo principal implementar el sistema de
gestién de la calidad (S.G.C.) basado en la norma NTC-ISO 9001:2015 para la
empresa Soluciones Omega S.A. ubicada en Mosquera, Cundinamarca. Para iniciar
esta implementacion fue necesario realizar un diagnadstico inicial que determino el
grado de implementacion del sistema hasta diciembre del 2017 de forma cualitativa
y cuantitativa; a comienzos del afio 2013 se empez6 a implementar la norma NTC-
ISO 9001:2008 en la empresa, en donde se documentdé algunos de los
procedimientos de cada una de los procesos del mapa de procesos, pero nunca se
termind de documentar todos los requisitos exigidos por la norma en ese entonces.

Después de establecer el grado de implementacion, se procedié a realizar un
andlisis PESTAL para determinar los aspectos externos que afectan al sector de la
produccion de productos de molineria y servicios de maquilas; se finalizé con un
andlisis DOFA en donde se definieron estrategias para enfrentar las debilidades y
amenazas encontradas en el andlisis.

El capitulo 3 de este proyecto abarca el programa de implementacion, el cual
contiene una matriz de seguimiento al plan de implementacion del sistema, esta
matriz ayudo a determinar los tiempos estimados, actividades y recursos necesarios
para cumplir con los capitulos completos de la norma. Esta matriz contiene los
siguientes puntos que hacen parte fundamental de la implementacion:

e La estructuracion del marco estratégico de la organizacién lo que conllevo a
sensibilizar y concientizar al personal en no solo su conocimiento, si no a
entender la importancia, los roles y los compromisos de la implementacion de la
norma NTC-1SO 9001:2015.

e Se elaboré la estructura documental del sistema en donde se tuvo en cuenta las
diferentes herramientas de ingenieria sobre los procesos del mapa de procesos
de Soluciones Omega S.A.; la implementacion se llevd a cabo a través de un
seguimiento constante del entendimiento por parte de los colaboradores de los
documentos elaborados y entregados a cada area correspondiente.

e La auditoria interna ayudo a determinar el grado de implementacion final y
ademas, determino las no conformidades del sistema; a partir de estos resultados
se realiz0 un plan de mejora y un plan de accion para seguir mejorando e
implementando el sistema y poder llegar a la certificacion mas adelante.

e El proyecto de grado finaliza con un estudio financiero en donde se representan
todos los costos y gastos en los que ha incurrido la organizacion desde el 2013
en la implementacién del sistema de gestion de la calidad y se determina la
viabilidad del proyecto a través de relaciones costo/beneficio que generaran
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proyecciones para continuar con el cumplimiento de la -certificacion e
implementacion del sistema.

PALABRAS CLAVE: calidad, sistema de gestibn de calidad, implementacion,
requisito, auditoria, programa, conos de galleta, tulipa, inocuidad.
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INTRODUCCION

Soluciones Omega S.A. es una empresa que dio inicio a finales del afio 2004 y cuyo
objetivo social es la produccion, alistamiento y comercializacion de productos de
heladeria (galletas, tulipas y barquillos) y el empaque de productos de la industria
alimenticia, farmacéutica y veterinaria. Actualmente cuenta con una planta de
produccién de barquillos y alistamiento ubicada en Mosquera, Cundinamarca;
ademas cuenta con operaciones de proceso de maquila en 15 sedes de manera In-
house, con el apoyo de mas de 500 empleados a nivel nacional.

Esta mediana empresa ha logrado cautivar grandes e importantes clientes durante
su trayectoria como lo son Meals de Colombia, Colombina, PepsiCo, Ramo, Alpina,
Suizo, Procaps, Polar y muchas mas empresas con importancia a nivel
internacional; pero a pesar de tener tanta reputacién, no ha podido conseguir
grandes contratos con empresas como Mc Donals por la ausencia de la acreditacion
de un sistema de gestion de la calidad. Es importante generar fidelizacion y
confianza a los clientes a partir de acreditaciones que demuestran la inocuidad de
los productos y la alineacion de los procesos dentro de la empresa, es por ello que
el siguiente trabajo de grado estara enfocado en la implementacion del S.G.C.
basado en la NTC-ISO 9001:2015 y dejara un plan de accion elaborado que
permitirdA a la empresa seguir para finalmente conseguir la tan anhelada
acreditacion.

El proyecto de grado que tiene como objetivo principal la implementacion del
sistema de gestion de la calidad y se llevé a cabo en las instalaciones ubicadas en
Mosquera de acuerdo al tiempo estimado en la matriz de implementacion, tiene los
siguientes objetivos especificos para cumplir:

e Realizar un diagnostico del sistema de gestién de calidad en la empresa.

e Establecer un marco estratégico para el Sistema de Gestidon de la Calidad de la
empresa.

¢ Realizar un plan de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad para la
empresa.

e Hacer un programa de sensibilizacion al personal de la organizacion.
¢ Realizar un programa de formacion del personal en la empresa.

e Hacer la descripcion detallada del proceso de produccion, productos y servicios
suministrados.

e Hacer estructura e informacion documental del Sistema de Gestion de la Calidad.

24



Elaborar indicadores de gestién que midan y permitan evaluar el Sistema de
Gestion de la Calidad en la empresa.

Desarrollar el plan de implementacion del sistema Gestidon de calidad.
Ejecutar una auditoria interna al Sistema de Gestion de la Calidad.

Elaborar un plan de acciones correctivas, segun los resultados de la auditoria
interna.

Realizar un estudio financiero para evaluar la viabilidad de la implementacion del
proyecto.
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1. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Soluciones Omega S.A. empez0 a implementar el Sistema de Gestion de la Calidad
(S.G.C) desde el afio 2013 pero solo se realizdé por unos cuantos meses y no se
volvié a realizar ninguna actividad relacionada con ello; a mitad del afio 2017 la
empresa se dio cuenta de la importancia de realizar una implementacién en conjunto
con el sistema de gestion ambiental y el sistema de seguridad y salud en el trabajo,
por ende la decision de la compafia fue implementar un sistema integrado de
gestiébn, pero para ello es importante tener cada uno de los requisitos
implementados segun la norma que los rige. El trabajo de grado a continuacién se
enfocara en la implementacion del sistema de gestién de la calidad en la sede
Mosquera, Cundinamarca y para ello fue necesario determinar el porcentaje de
implementacion hasta Diciembre del 2017 con respecto a los requisitos de la norma
NTC-ISO 9001:2015, ademas se determinaron los procesos, factores internos y
externos que involucran a la organizacion.

1.1REQUERIMIENTOS DE LA NORMA NTC-ISO 9001:2015

Realizar un diagnéstico inicial en todas las areas estratégicas de la organizacion a
través de la NTC-ISO 9001:2015, permite conocer la situacion real de la
organizacion. Ademas, permite identificar de manera precisa y concisa las areas
potenciales de desarrollo en ella. Para la realizacion del diagndstico en Soluciones
Omega S.A., fue importante recolectar informacién de todos los procesos internos
de la empresa, sus productos y servicios. Se involucraron todos y cada uno de los
lideres de proceso de cada area para la realizacion de un diagnéstico mas real.

1.1.1 Disefio del diagnostico. Fue necesario establecer un inicio y un final; se
realizé una valoracién completa de todas las areas segun los capitulos de la norma
y para ello se definié: el objetivo del diagnéstico, responsables, alcance,
metodologia y los recursos necesarios.

1.1.1.1 Objetivo. Realizar un diagndstico inicial en la empresa Soluciones Omega
S.A., que evalué la efectividad del sistema de gestion de la calidad basado en la
norma NTC-ISO 9001:2015, con el fin de orientar el proceso de implementacién del
mismo.

1.1.1.2 Responsables. Para el disefio, desarrollo y medicion del diagnostico del
sistema de gestion de la calidad en Soluciones Omega S.A. se establecieron los
siguientes responsables:

e Alta direccion. Es el gerente de la organizacion y da todas las autorizaciones para
poder emplear los espacios necesarios y dar ejecucion al diagnostico, es la
persona encargada de incentivar a los colaboradores a proveer la informacién
correcta de cada proceso al auditor.
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e Coordinador Nacional de Gestion Humana y Calidad. Encargado de la direccion
del diagndstico y de dirigir a cada uno de los lideres de los procesos para que
tomen todas las consideraciones necesarias y hagan una evaluacion mas
asertiva.

e Evaluador. Es la autora del documento y es la encargada de planear, hacer y
verificar el diagndstico; debe realizar las conclusiones del proyecto de grado y
determinar su viabilidad.

1.1.1.3 Alcance. El diagndstico inicial del sistema de gestion de la calidad se llevara
a cabo en las instalaciones de la empresa Soluciones Omega S.A. especificamente
en la Sede de San Jorge ubicada en Mosquera, Cundinamarca. Planta la cual se
dedica a la produccién de conos de galleta y servicios de maquila. El proceso que
la empresa certificara inicialmente sera produccion de conos de galleta, mas sin
embargo en el trabajo de grado se realizara el diagndstico general de todas las
areas para evaluar el estado inicial y global de toda la organizacion antes de la
implementacion del sistema de gestion de la calidad basado en la norma NTC-ISO
9001:2015.

La organizacion dando cumplimiento a los requisitos de informacién mantenida de
los apartados 4.1, 4.2y 4.3, 5.2, 6.2 y 7.5 establece el alcance del sistema de
gestion de la calidad en el que se contemplan los factores externos e internos
inherentes a los procesos, productos que se ofrecen, requisitos de todas las partes
interesadas es decir clientes, proveedores y procesos internos, se identifican y
describen los requisitos que la organizacion considera que no son aplicables a su
sistema de gestidn de la calidad, se consolida la informacién generada en la
planificacion del sistema es decir la mision, visidn, estructura organizacional, mapa
de procesos, politica y objetivos de la calidad.>

1.1.1.4 Método de diagndstico. El diagnostico se llevo a cabo en el puesto de
trabajo de cada lider de proceso, se reviso la documentacién actual y con base a
una en una lista de verificacion, se realizo la retroalimentacion de los resultados. La
norma NTC-ISO 9001:2015 en su capitulo introductorio parametriza la identificacion
de los diferentes requisitos de su contenido, utiliza la palabra “debe” para sefalar
un requisito a cumplir para llegar a la conformidad del sistema con la norma; la
palabra “deberia” para sefialar una recomendacion; la palabra “puede” para sefalar
una posibilidad o capacidad de accibn que la organizacion pondra en
consideracion.®

> RAMIREZ, John. Implementacion de un sistema de gestion de la calidad basado en la norma NTC-
ISO 9001:2015 en la empresa avicola el manantial. En: Repositorio institucional universidad de
América. Febrero, 2016. p. 22-24.
6§ RAMIREZ, John. Implementacion de un sistema de gestion de la calidad basado en la norma NTC-
ISO 9001:2015 en la empresa avicola el manantial. En: Repositorio institucional universidad de
Ameérica. Febrero, 2016. p. 25-27.
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La norma tiene distintos debes que se tienen que cumplir, es por ello que se disefid
una matriz de evaluacion en la cual cada requerimiento se tomé como pregunta para
determinar el cumplimiento y mirar si aplicaba o no, ya que cada organizacion es
distinta en muchos aspectos, adicional a esto se agreg6 una casilla al final de cada
pregunta llamada “comentarios” para complementar informacién adicional a tomar
en cuenta en la implementacion; el diagnostico se realizé a través de la herramienta
ofimatica Excel, Ver Tabla 1.

Tabla 1. Modelo matriz de diagnéstico del sistema de gestion

hmegq MATRIZ DE DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE o
GESTION DE LA CALIDAD. REQUISITOS Versien: 01
Sistema Integrado de Gestion

| 4 loowecooeraoRenzaoow | | [ | [ | | |

¢La organizacion determina las cuestiones externas e
internas que son pertinentes para su propésito y su
1101 direccion estratégica, y que afectan a su capacidad para
lograr los resultados previstos de su sistema de gestion de
la calidad?

¢la organizacion realiza seguimiento yrevision de la
informacion sobre las cuestiones externas e internas?

1 La organizacion ha determinado:

¢las partes interesadas que son necesarias para el
" [sistema de gestion de la calidad?

¢Los requisitos pertinentes de las partes interesadas para
" |el sistema de gestion de la calidad?

¢La organizacion realiza seguimiento y revision de la
informacion sobre las partes interesadas y sus requisitos?

Fuente: implementacion de un sistema de gestion de la calidad basado en la norma
NTC-ISO 9001:2015 en la empresa avicola el manantial.

Convenciones:

No. Consecutivo asignado para realizar el conteo del total de los requisitos de la
norma.

Cap. Capitulo, subcapitulo, numeral o literal en el cual esta contenido el requisito.

Cumplimiento.

Si. El requisito se cumple.

No. El requisito no se cumple, o se cumple parcialmente.
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Total. Grado de cumplimiento actual del requisito respecto al cien por ciento de
la norma.

Meta. Valor maximo que puede alcanzar el requisito.

Total/Cumplimiento. Grado de cumplimiento de cada requisito sobre su cien por
ciento (meta).

Comentarios. Informacién documentada en el proceso de diagnéstico referente
al requisito.

En la ponderacion de la matriz de diagndstico se asigna igual peso a los capitulos
de la norma, listdndolos desde el 4 hasta el 10 para un total de 7 capitulos.

Para determinar el valor de cada item de la matriz, primero se dividié el 100% de
toda la tabla en proporcion igual para cada capitulo, Se obtuvo:

Valor del capitulo= 100% / (Cantidad de capitulos de la norma) = 100/7= 14,285%
Valor de un subcapitulo= 14,285% / (Cantidad de subcapitulos de cada capitulo)

Valor del numeral= (valor del subcapitulo) / (cantidad de numerales del
subcapitulo)

Valor de la letra= (valor del numeral) / (cantidad de letras por numeral)

1.1.1.5 Recursos necesarios. Durante el desarrollo del diagnéstico se requirieron
los siguientes recursos:

Instalaciones de la organizacion.

Recursos financieros.

Herramientas ofiméaticas (Excel).

Autora del proyecto.

Tiempo: 8 dias.

Transporte hacia la empresa del evaluador y autora.

Disponibilidad de los colaboradores para brindar la informacién necesaria.
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1.1.2 Ejecucion del Diagndstico. La realizacion del diagnéstico se llevé a cabo en
las instalaciones de Soluciones Omega S.A. en horario laboral, inicialmente el
Coordinador nacional de Gestion Humana y Calidad explico la importancia de
implementar un sistema de gestion de la calidad y porque Soluciones Omega quiere
realizar dicha implementacion, adicional a esto se cont6 con el apoyo de los lideres
de procesos que suministraron informacion referente a la experiencia laboral,
actividades de los procesos, conceptos de calidad, requisitos de la norma y sobre
esa experiencia se pudo determinar el estado inicial del sistema.

1.1.3 Resultados del Diagnéstico. Una vez finalizado el diagndstico se determiné
porcentaje de implementacion del sistema que dio inicios desde el 2013 y el grado
de conformidad en el que se encuentra la organizacion con los requisitos de la
norma NTC-1SO 9001:2015.

La evaluacion inicial realizada permitié a Soluciones Omega S.A. identificar cuales
son los capitulos y contenidos de la norma en los que se debe enfocar el proceso
de implementacién, esta evaluacion es el soporte documental de los hallazgos
iniciales y sirven como referencia para la auditoria final. Al final de la matriz se
encuentra el porcentaje de implementacién por capitulo.

El porcentaje final de implementacion se calculdé por medio de condicionales y se
determind que se cuenta con un 37% total del sistema hasta la Diciembre del 2017.
(Ver Anexo 1).

1.1.3.1 Contexto de la organizacion (4). Al final del capitulo de comprension de la
organizacion y de su contexto se obtuvo el porcentaje de implementacién de 36%
lo que indica que no se tenia un diagnostico inicial para determinar cémo se
encuentra la empresa en el sector de maquilas y de molineria.

No se habia definido el alcance del sistema de gestion de la calidad; las entradas
y salidas de los procesos no se tenian definidas y por lo mismo la poca
documentacion realizada no era clara. Se tiene conocimiento de las partes
interesadas pero no existe forma de realizarles seguimiento constante.

No se encontrd existencia de un diagnéstico inicial o una matriz DOFA que tuviera
en cuenta los aspectos internos y externos de la organizacion.

Por cada capitulo se realizé un analisis con su respectivas graficas y del capitulo 4
se puede detallar en la Grafica 1.
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Gréfica 1. Resultados del capitulo de la comprension de la organizacion y contexto
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1.1.3.2 Liderazgo (5). En el capitulo de liderazgo se obtuvo un porcentaje de
implementacion del 68%, lo cual muestra que la alta direccion si invierte en el
sistema pero falta compromiso ya que no se hace evaluacion o seguimiento del
mismo, Ver Gréfica 2.

Grafica 2. Resultados del capitulo de liderazgo
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1.1.3.3 Planificacion (6). La planificacion obtuvo un porcentaje del 41%, esto se
refiere a que no se tiene un amplio conocimiento de como mitigar el riesgo. No se
han definido métricas para los indicadores de medicion, ni con el procedimiento de
plan de mejora, Ver Grafica 3.
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Gréfica 3. Resultados del capitulo de la planificacion.
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1.1.3.4 Apoyo (7). En este capitulo de apoyo se obtuvo un porcentaje de
implementacion del 59%. Se encontré que nunca se habia realizado sensibilizacion
y formacion del personal con respecto a la norma, no habia existencia de una matriz
de criticidad y no habia un procedimiento de Back up para la facil recuperacion de
la informacion. No se realizan evaluaciones de desempefio constante al personal,
Ver Grafica 4.

Gréfica 4. Resultados del capitulo de apoyo
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1.1.3.5 Operacidn (8). Al final del capitulo de operacion se obtuvo un porcentaje de
implementacion del 20% ya que se tenian conceptos claros acerca de la libracion
de linea, de cdmo realizar el producto pero no se cuenta con documentacion oficial
gue defina lineamientos adecuados para las actividades.

32



Soluciones Omega S.A. aun no ha tomado la decision de invertir en el disefio y
desarrollo de los productos, por tal motivo es un punto que no se tendra en cuenta
dentro del desarrollo del proyecto.

En el proceso de control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente no se encuentra la existencia de ninguna documentacion relacionada
a la evaluacion y seguimiento de proveedores, no hay registros de auditorias a
proveedores, no se encuentran fichas técnicas de la materia prima comprada, no
hay inspeccion de la materia prima antes de ingresar al almacén para verificar el
estado de conformidad. No existian caracterizaciones del proceso.

La empresa cuenta con documentos realizados de calidad en el producto y control
de no conformes pero aun no estan implantados ya que los colaboradores no tienen
conocimiento de su existencia. No existe un mecanismo, ni plazos establecidos para
realizar los reclamos de calidad (no conformes) desde las partes interesadas, Ver
Gréfica 5.

Gréfica 5. Resultados del capitulo de la evaluacion de operacion
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1.1.3.6 Evaluacion de desempefio (9). La evaluacion de desempefio obtuvo un
20% de implementacion. La justificacion a este porcentaje es porgue no se cuenta
actualmente con encuestas de satisfaccion y seguimiento al cliente para asegurar
que las partes interesadas se encuentran conformes con la entrega y utilizacion del
producto final. La alta direccion no realiza una evaluacién de desempefio y eficacia
del sistema de gestidon de la calidad. Nunca se ha realizado una auditoria interna,
por ende solo existe un formato de acciones correctivas que no se ha implementado.
Ver Grafica 6.
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Gréfica 6. Resultados del capitulo de la evaluacion de desempefio.
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1.1.3.7 Mejora (10). En el capitulo de mejora arrojo un 18% de implementacion
sobre el sistema ya que no se realiza revision del sistema y el formato de acciones
correctivas no esta implantado y no se tiene conocimiento del mismo. No existe un
procedimiento de plan de mejora, Ver Grafica 7.

Gréfica 7. Resultados del capitulo de la mejora.
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1.1.3.8 Resumen de resultados. Una vez finalizado el andlisis de cada capitulo
obtuvimos una tabla de resumen que indica los porcentajes finales, Ver Tabla 2.
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Tabla 2. Resumen de resultados de la auditoria.

% OBTENIDO POR ACCIONES POR
NUMERAL DE LA NORMA NUMERAL REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 36% IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 68% MEJORAR
6. PLANIFICACION 41% IMPLEMENTAR
7. APOYO 59% MEJORAR
8. OPERACION 20% IMPLEMENTAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 20% IMPLEMENTAR
10. MEJORA 18% IMPLEMENTAR
TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION 37%

1.2 ANALISIS PESTAL

Este es un anadlisis fundamental para determinar todos los factores externos
inherentes a las actividades de la organizacion. La sigla PESTAL relaciona todos
los aspectos externos de tipo politico, econdémico, social, tecnolégico, ambiental y
legal.

1.2.1 Politicos. Esta relacionado con las regulaciones legislativas del gobierno que
podrian afectar directa o indirectamente el desarrollo normal de la empresa, asi
como el consumo de nuestros productos o servicios, es por ella que se destacan los
siguientes factores politicos:

La implementacion del TLC con Estados Unidos ha afectado a la industria
productora de maiz y trigo en Colombia, pues el pais importa mas de 80% de su
produccion del pais norteamericano, mientras que lo que se esta produciendo se
estd quedando guardado en las bodegas’.

Los productores molineros se han percatado de que la competencia en el
mercado de las harinas resulta en reducciones en los margenes operacionales y
en los ingresos medios y exige economias de escala, mayor capacidad
productiva y tamafio de planta que hagan viables y sostenibles las empresas en
el largo plazo.

‘GERENTE.COM. “Molineria de trigo y maiz’. [En linea]. [25 de Septiembre de 2017].
(http://gerente.com/co/guias/molineria-trigo-maiz/)
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o Estabilidad del gobierno. El incremento empresarial gracias al acompafiamiento
de la Camara de Comercio de Bogota fue del 7,28% para el 2017, lo cual indica
qgue la toma de decisiones tanto basicas, como estratégicas por parte del
gobierno, determine la cantidad a producir o la supervivencia del negocio
Colombiancé®.

e Legislacion laboral. Puede afectar el presupuesto de la compafiia al tener que
desembolsar dinero por algun ajuste legal en el aspecto laboral, como: aumento
de SMLV que es de $781,242, reduccion de la jornada laboral que son 48 horas
a la semana, incremento de los dias de vacaciones, etc.

e Aumento de tasas tributarias. La ultima reforma tributaria que tuvo Colombia
aumento la tarifa del IVA del afio 2016 al 2018 en un 3% siendo inicialmente del
16% y quedando en el 19%; cifras que afectan el crecimiento de la demanda
interna de la economia y la estructura de costos de la compainiia, es por ello que
el precio de los impuestos y del producto final ser4d més alto.

e Proteccién al sindicato. En Colombia hay cerca de unos 567 sindicatos lo cual
en ocasiones produce la disminucion en la efectividad de los puestos de trabajo,
esto afecta la situacion econémica de la empresa y del pais.

e El conflicto armado interno o externo y el terrorismo. De todos los paises del
mundo, Colombia cuenta con la mayor cantidad de desplazados internos con
7.411.675 de personas segun cifras de ACNUR?®. Sin embargo, la crisis en la
vecina Venezuela ha creado una nueva preocupacion ya que esto afecta la
economia Colombiana y asi mismo la economia de la empresa porque las
guerras no permiten a los Colombianos progresar en sus trabajos y los
inmigrantes venezolanos estan tomando muchas de las ofertas laborales en
Colombia.

¢ Alianzas politicas internacionales. Colombia y la Alianza del Pacifico prescinden,
asi, de uno de los principales renglones de exportacion de nuestro pais, mientras
gue el Gobierno Nacional rebaja los aranceles para promover las importaciones
de azucar'®. Esto puede provocar un cambio en legislacion laboral, indica la
llegada de competencia internacional que afectaria directamente a Soluciones
Omega S.A.

SDINERO. “Molineria y  pastas”. [En linea]. [28 de Junio de @ 2017].
[https://www.dinero.com/caratula/edicion-impresa/articulo/molineria-pastas/96537].

SCENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA . “Marea Humana, el drama de la migracién
forzada”. [En linea]. [21 de Junio de 2018]. [http://www.centrodememoriahistorica.gov.co/cine-
memoria/marea-humana-el-drama-de-la-migracion-forzada]

OPOTAFOLIO.  “Molineria 'y pastas”. [En linea]. [26 de Abrii de 2016].
(http://www.portafolio.co/opinion/andres-espinosa-fenwarth/analisis-afecta-alianza-pacifico-agro-
colombia-494771).
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1.2.2 Econdmicos. Son aspectos relacionados con la pobreza, el desarrollo

econdmico y el acceso a los recursos, se destacan los siguientes factores
econdémicos:

e En agosto de 2017 la variacion anual de la produccion real de la industria
manufacturera fue -3,1%, las ventas -3,0% y el personal ocupado -1,2%. En
agosto de 2017 la produccion real de la industria manufacturera registré una
variacion anual de -3,1%. Este comportamiento se explica por la variacién de
Elaboracion de productos de molineria, almidones y sus derivados (-14,6%). La
actividad que principalmente incidié de manera positiva fue Industrias bésicas de
hierro y de acero (8,9%).Ver Grafica 8.

Gréfica 8. Variacion anual de la produccion real de la industria.
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Fuente:DANE.[https://www.dane.gov.co/index.php/52espanol/noticia
s/noticias/4353-encuesta-mensual-manufacturera-emm-agosto-2017].
Consultado el 10 de Mayo del 2018

¢ Reduccidn de ingresos en familias. En casos como estos, las personas consumen
en menor cantidad los conos de galleta ya que los ingresos no son los suficientes
para lujos, pero por el lado de las maquilas no habria reduccién ya que muchos
de los productos empacados son de primera necesidad. El pais llegé a tener 150
empresas molineras, pero con la apertura econémica el mercado empezé a
cambiar y hoy de manera estratégica los molinos se ubican en los puertos o en
zonas con grandes concentraciones de mercado?2.

11 DANE. “Encuesta mensual manufacturera”. [En linea]. [30 de Febrero de 2018].
(https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/industria/encuesta-mensual
manufacturera-emm)

12 L AECONOMIA. “Molinos de trigo, una industria con las manos en la masa”. [En linea]. [31 de

Octubre de 2017]. [http://diariolaeconomia.com/notas-de-la-finca/item/1446-molinos-de-trigo-una-
industria-con-las-manos-en-la-masa.html]
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e Segun la ANDI, en 2015, la industria molinera se ubic6 como la octava méas
grande en ventas entre los sectores dedicados a la produccion de alimentos, y
como la sexta en términos de patrimonio. Pero la importancia del sector no se
reduce exclusivamente al volumen de ventas. Al ser un potencial importador se
afianza como un importante generador de carga y transformador de materia
primals.

e Variaciones IPC. Aumento en el precio de los productos, reduciendo volumen de
venta y margen de contribucién, Ver Tabla 3.

Tabla 3.Variacion del IPC 2013-2017

RESUMENMN HISTORICO
1.P.C.
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
COLOMBIA
2013 1,94
2014 3,66
2015 6,77
2016 5,75
2017 4,09

Fuente: [http://sintraprevi.org/pdf/
indicadores/ipc.pdf]. Consultado el 8
de Mayo del 2018

e Costos de la materia prima. Para el afio 2017 el kilo de harina de trigo tenia un
precio de alrededor $1.480 COP y a diferencia del 2018 el bulto de harina de trigo
subi6 a $1.600 COP el kilo, en donde la calidad es de primera clase. Si éstos
precios siguen aumentando anualmente por causas como el IPC, el precio del
producto final también aumentara significativamente?4.

¢ Niveles de deuday ahorro. El capital de inversion es importante para generar una
mayor utilidad con respecto a las mejoras de la produccion de la empresa como
la nueva maquinaria importada desde Europa; esto genera un impacto en las
cifras de la demanda ya que las empresas Colombianas tendrian mayor
capacidad de respuesta.

13 LAECONOMIA. “Molinos de trigo, una industria con las manos en la masa”. [En linea]. [31 de
Octubre de 2017]. [http://diariolaeconomia.com/notas-de-la-finca/item/1446-molinos-de-trigo-una-
industria-con-las-manos-en-la-masa.html]

14CORABASTOS. “Boletin diario de precios”. [En linea]. [27 de Junio de 2018].
[https://www.corabastos.com.co/index.php/features/servicios-web/historico-de-precios]
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1.2.3 Sociales. Son las distinciones sociales, como la cultura, la religion y la clase
social, se destacan los siguientes factores sociales:

e La molineria genera un empleo bajo porque el verdadero empleo lo ofrece la

comercializacion y la transformacion del trigo en pan y en otros productos de
mesal®.

Tendencia alimentaria. Para el 2017 la obesidad en Colombia paso del 20,7% al
22,3% lo cual empieza a generar en las personas una inclinacion hacia consumo
de productos saludables, la innovacion en la materia prima del producto podria
generar una conciencia mas saludable del helado y algunos productos
empaquetados.

Habitos de consumo. Existe la opcidn de consumir helado en un vaso de plastico
ya que muchas personas no sienten afinidad por las galletas bien sea porque no
les gusta el sabor o no les brinda la resistencia necesaria. En un estudio de
mercados se realiz6 una encuesta a 34 personas acerca de sus preferencias
cuando consumen helado y en conclusién la mayoria prefieren pagar un poco
mas para tener mejor resistencia sobre el helado, Ver Gréfica 9.

Gréfica 9. Tendencia de consumo del helado
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Fuente: Estudio de mercados para medir las alternativas al
cono tradicional. Universidad de la Salle. 2017. pag. 42.
Consultado el 20 de Julio del 2018

e Sobrepoblacién. Aumento de la produccion y demanda de los productos. Como

se detalla en la Tabla 4., cada afio Colombia aumenta los indices de
sobrepoblacion, es por ende que para todos los sectores en general se requiere
una adaptacion rapida a estos cambios.

15 “Molinos de trigo, una industria con las manos en la masa”. [En linea]. [31 de Octubre de 2017].

[http://diariolaeconomia.com/notas-de-la-finca/item/1446-molinos-de-trigo-una-industria-con-las-
manos-en-la-masa.html]
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Tabla 4. Aumento anual poblacion en Colombia (Cifras representadas en millones)

2010 2011 2012 2013 2014 2016 2017
44 205290 | 44.725.540 | 45.235.080 | 45.745.750 | 46.245.300 | 47.220.560 | 47.698.520

Fuente: INDEXMUNDI. [https://www.indexmundi.com/g/g.aspx?v=21&c=co&l=es].
Consultado el 20 de Julio del 2018

e Desarrollo del pais. El afio 2017 Colombia cerré con 44,68 miles de millones solo
en importaciones lo cual ha generado aumento de la necesidad en tecnologia y
produccion.

e Tendencias en el empleo. Afecta en el aumento o disminucion de la produccién
de los productos. Esta entrada contiene el porcentaje de la fuerza de trabajo sin
trabajo. Se puede notar un subempleo sustancial, Ver Tabla 5.

Tabla 5. Porcentaje de desempleo anual

2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2016 | 2017
121 11,5 10,8 10,4 = =22 =3

Fuente: INDEXMUNDI. [https://www.indexmundi.com/g/g.aspx?v
=74&c=co&l=es]. Consultado el 20 de Julio del 2018

e Afectacion de las preferencias del consumidor. La distribucién del ingreso
mensual permite que los clientes se inclinen por ciertos productos cada mes y
esa estacionalidad no permite que la demanda sea estable.

1.2.4 Tecnoldgicos. Se relaciona con la disponibilidad de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC), se destacan los siguientes factores
tecnoldégicos:

e Sistema para controlar rutero de vendedores TaT. Mejora del grado de
aprovechamiento y cubrimiento en atencion a los clientes.

e Impacto de las nuevas tecnologias a nivel mundial (robéticas, nanotecnologia).
Reduccion de mano de obra y aumento de sistematizacion en los procesos de la
empresa como en muchos paises de primer mundo bien sea Estados Unidos,
Alemania y Japon.

e La automatizacion en los procesos de produccion. Reduccion de costos en mano
de obra, aumento de productividad, disminucion de desperdicios. Los estudios
muestran que las empresas que implementan procesos serios de automatizacion
logran ahorros reales entre el 8 % y 35 %, los cuales estan representados en la
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disminucién de consumos energéticos, reduccion de productos rechazados o
reprocesados y atencién de reclamos?.

e Elimpacto y la velocidad de las transferencias de tecnologias. Mejora el grado
de respuesta al consumidor, ofrecimiento de valor agregado al producto final
como facilidades de empaque y entregas efectivas gracias a los disefos
duraderos de los productos.

o El tamafo de las inversiones en investigacion y desarrollo tecnoldgico. Mejora
en el servicio y en los productos, mayor grado de competitividad y diferencia en
el mercado. Estas inversiones en I&D también se generan para mejorar
estandares de vida, reducir la contaminacion, mejorar la calidad ambiental y la
sostenibilidad, donde es importante el dialogo entre el sector productivo y las
comunidades donde no solo se evidencien beneficios econdémicos sino también
se generen temas de responsabilidad social por parte de los empresarios que se
reviertan en mejores estandares de vida para las comunidades?’.

1.2.5 Ambientales. Esta ligado con el medio ambiente y los efectos del cambio

e Mayor reglamentacion en legislacion anticontaminacion. Necesidad de analisis y
estrategias de reduccion de desperdicios. Decreto 1299 de 2008 que reglamenta
el articulo octavo de la Ley 1124 de 2007, expone la obligacion de cada
organizacién, para que desarrolle su actividad productora en el pais, mediante la
implementacion y respeto por la norma ambiental®s.

¢ Incremento de los costos de los recursos energéticos. Aumento en el precio de
los productos. La Unidad de Planeacion Minero Energética (UPME) estimo
tiempos de cumplimiento por cada tipo de medida, 10 afios para buenas
practicas, y 15 afios para reconversiones tecnolbgicas; con lo cual se
construyeron las curvas caracteristicas de introduccién de medidas de eficiencia
energética para cada una de los energéticos tratados!®.Ver Tabla 6.

16 VANGUARDIA. “Automatizacion: una necesidad para Colombia”. (En linea). (12 de junio de 2017).
(http://www.vanguardia.com/mundo/tecnologia/400493-automatizacion-una-necesidad-para-
colombia)

17 PORTAFOLIO. “La importancia de invertir en investigacion en el sector real de la economia”. (En
linea). (12 de junio de 2017). (http://www.portafolio.co/economia/la-importancia-de-invertir-en-
investigacion-y-desarrollo-en-el-sector-real-de-la-513328)

18 CARACOL. “Ley ambiental colombiana requiere cumplimiento por parte de las empresas para la
preservacion del medio ambiente”. (En linea). (29 de septiembre del 2010).
(http://caracol.com.co/radio/2010/09/29/ecologia/1285759620 364757.html)

19 MINMINAS, German Arce Zapata. Plan de accion de eficiencia energética 2016 - 2021. (En linea)
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/674559/PAI+PROURE+2016+-
+2021_PRELIMINAR.pdf/6a2e3311-10a3-49ef-937e-ch955e632824. Octubre, 2016. p. 60-61.
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Tabla 6.

Linea base de demanda de energia/energético.

Sectores

Industrial

Sectores

Industrial

Sectores

Industrial

Use | Energético 2015 | 2016 | 2017 2018 2019 2020 2021
Combustibles 184.614 187.193 189.837 192.550 195.335 197.772 200.269
S Gas natural 98.388 100.701 103.048 105.491 107.971 110.328 112.738
ermico
Otros
energéticos 10.871 11.037 11.205 11.375 11.549 11.709 11.871
térmicos
Eléctrico Electricidad 57.388 58.290 59.207 40.138 61.084 61.960 £2.850
argéticas (TJ)
Uso Energético 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
Combustibles 184.614 185.784 185.646 184.332 182.055 178.717 175.040
e Gas natural 98.388 100.125 101.334 102.049 102.335 102.124 101.704
ermico
Otros
energéticos 10.871 11.037 11.205 11.375 11.549 11.709 11.871
térmicos
Eléctrico Electricidad 57.388 57.698 57 445 56.687 55.518 53.993 52.337
Uso Energético 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
Combustibles 0,00% 0,75% 2,21% 4£,27% 6,80% 9,64% 12,60%
sdlidos
e Gas natural 0,00% 0,57% 1,68% 3,26% 5,22% 7.44% 9,79%
ermico
Otros
energéticos 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0.00% 0,00%
térmicos
Eléctrico Electricidad 0.00% 1.02% 2.98% 5,74% 9.11% 12.86% 16,73%

Fuente:

+2021_PRELIMINAR.pdf/6a2e3311-10a3-49ef-937e-cb955e632824].
el 10 de diciembre de 2017

MINMINAS. Plan

de accion de eficiencia energética. Disponible:
[https://www.minminas.gov.co/documents/10180/674559/PAI+PROURE+2016+-
Consultado

e Impacto y costo social de los productos, tecnologia, desechos y residuos
producidos por la compafia. Implementacion de planes y control sobre los

desperdicios y basura final que queda de los productos.

¢ Intervencion del estado en la administracion de los recursos naturales. Mayor
limitacién en la cantidad a producir.

1.2.6 Legales. Una empresa dedicada a la produccion de alimentos como
Soluciones Omega S.A. esta regulada por varias . leyes, decretos, resoluciones y
normas técnicas, de los cuales se tienen en cuenta los siguientes, a partir de
informacion del INVIMAZ20:

e Ley, Decreto 2106 de 1983 Ministerio de Salud, en la cual “se establecen las
normas de identidad y pureza de los edulcorantes utilizados en los productos

alimenticios”

e Ley, Decreto 1944 de 1996 Ministerio de Salud, en cual “Reglamenta la
fortificacion de la harina de trigo y se establecen las condiciones de
comercializacion, rotulado, vigencia y control”.
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Ley, Decreto 3075 de 1997 Ministerio de Salud, el cual “Regula las actividades
de fabricacion, procesamiento, preparacién, envase, almacenamiento,
transporte, distribucion y comercializacion de alimentos en el territorio nacional”.

Ley, Decreto 977 de 1998 Mi salud y Min desarrollo, siendo el creador del Comité
Nacional del CODEX alimentarios por el cual se fijan sus funciones.

Ley, Decreto 612 de 2000 Ministerio de Salud, el cual reglamenta la expedicidon
de registros sanitarios automaticos para alimentos, cosméticos y productos
varios.

Ley, Decreto 60 de 2002 Ministerio de Salud, por el cual se promueve la
aplicacion del sistema de analisis de peligros y puntos de control critico HACCP
en las fabricas de alimentos y se regula el proceso de certificacion.

Ley, Decreto 1270 de 2002 Ministerio de Salud, el cual adiciona literal al articulo
50 del Decreto 3075 de 1997.

Ley, Decreto 1175 de 2033 Ministerio de la proteccion social, por el cual se
modifica parcialmente el Decreto 3075 de 1997, especialmente lo relativo al
articulo 65 - expedicion del certificado de inspeccion sanitaria para exportacion.

Ley, Decreto 4444 de 2005 Ministerio de la Proteccion Social, por el cual se
reglamenta el régimen de permiso sanitario para la fabricacion y venta de
alimentos elaborados por microempresarios.

Ley, Decreto 4764 de 2005 Ministerio de la Proteccion Social por el cual se
modifica el literal c¢) del articulo 41 del Decreto 3075 de 1997 “por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 9a de 1979 y se dictan otras disposiciones.

Ley, Resolucion 10593 de 1985 Ministerio de Salud, en cual incluye la lista de
colorantes permitidos en la industria alimentaria.

Ley, Resoluciéon 16078 de 1985 Ministerio de Salud, el cual reglamenta
Laboratorios de control de calidad de alimento.

Ley, Resolucién 4125 de 1991 Ministerio de Salud, el cual regula lo referente a
los conservantes que se pueden utilizar en alimentos.

Ley, Resolucion 4241 de 1991 Ministerio de Salud, por el cual se definen las

caracteristicas de las especies o condimentos vegetales y se dictan normas
sanitarias y de calidad de estos productos y de sus mezclas.
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Ley, Resolucion 0002652 de 2004 Ministerio de la Proteccidon Socia (Deroga a la
Norma NTC 512-1), por el cual se establece el reglamento técnico sobre los
requisitos de rotulado o etiquetado que deben cumplir los alimentos envasados y
materias primas de alimentos para consumo humano.

Ley 1480 de 2011, por el cual se dicta el estatuto del consumidor y se habla sobre
la calidad, idoneidad de los productos y la proteccion hacia el consumidor.

1.2.6.1 Normatividad aplicada a la produccion de productos de molineria y
servicios de empaque?!

v

v

Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades
econdémicas Revision 3.1 Adaptada para Colombia. CIIU Rev. 3.1 A.C.

Seccion: D (Industrias manufactureras)
Divisién: 15 (Elaboracion de productos alimenticios y bebidas)

Grupo: 154 (Elaboracion de productos de molineria, almidones y productos
derivados del almiddn, y de alimentos preparados para animales)

Descripcién: Elaboracion de productos de molineria.

Clase: 1541. Esta clase incluye la elaboracion de mezclas de harinas, harina
mezclada preparada y masa para la fabricacion de pan, tortas, bizcochos,
pangueques, galletas, arepas, etc.

Decreto numero 60 de 2002 (enerol18). Por el cual se promueve la aplicacion del
Sistema de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico - Haccp en las
fabricas de alimentos y se reglamenta el proceso de certificacion.

Resolucién 2674 del 2014. BPMS. Que el articulo 126 del Decreto Ley 019 de
2012, establece que los alimentos que se fabriquen, envasen o importen para su
comercializacién en el territorio nacional, requerirdn de notificacion sanitaria,
permiso sanitario o registro, segun el riesgo de estos productos en salud publica,
de conformidad con la reglamentacion que expida el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Decreto 3075. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 09 de 1979 y se
dictan otras disposiciones.

20 INVIMA. Resoluciones para empresas industriales. Bogota D.C.2015.v p.
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e Articulo 1o. ambito de aplicacion. La salud es un bien de interés publico. En
consecuencia, las disposiciones contenidas en el presente Decreto son de orden
publico, regulan todas las actividades que puedan generar factores de riesgo por
el consumo de alimentos, y se aplicaran a todas las fabricas y establecimientos
donde se procesan los alimentos; los equipos y utensilios y el personal
manipulador de alimentos.

1.2.6.2 Normatividad aplicada al sistema de gestion de la calidad??

e |ISO 9001. Especifica requisitos orientados principalmente a dar confianza en los
productos y servicios proporcionados por una organizacion y por lo tanto a la
mejora de la satisfaccion del cliente. También se puede esperar que su adecuada
implementacion aporte otros beneficios a la organizacién, tales como la mejora
de la comunicacion interna, mejor comprension y control de los procesos de la
organizacioén, y reduccién de los defectos y los residuos.

e ISO 9004 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion. Enfoque de
gestiéon de la calidad proporciona orientacién para las organizaciones que elijan
ir mas alla de los requisitos de esta Norma Internacional para tratar un rango mas
amplio de temas que pueden conducir a la mejora continua de desempefio global
de la organizacion. La Norma ISO 9004 incluye orientacibn sobre una
metodologia de autoevaluacion para que una organizacion sea capaz de evaluar
el nivel de madurez de un sistema de gestion de la calidad.

e NTC-I1SO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

e NTC-ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y
vocabulario.

e NTC-1SO 9004:2000. Mejora continua.
1.3 ANALISIS DOFA

A continuacién se describen detalladamente las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas con su respectivo impacto.

1.3.1 Debilidades. Los problemas identificados son los siguientes:

21 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 9. (24. Enero. 1979). Por la cual se establecen
las empresas. Bogota, D.C., 1979. 84 p.

22 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de gestién de
la calidad. Pensamiento basado en riesgos NTC-ISO 9001. Bogota D.C.2015.v p.
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¢ Deficiente comunicacion asertiva entre areas.

e Indice elevado de ausentismo y rotacion.

¢ Falta de conocimiento de formatos y procedimientos del S.G.C.

¢ No hay un manejo del tiempo de respuesta acorde a la necesidad del cliente.
e Carencia de un sistema logistico.

e La empresa no realiza seguimiento, ni control a sus proveedores.

¢ No hay inversion en investigacion y desarrollo.

e La empresa no ha establecido barreras sélidas para la entrada de nuevos
competidores.

e La organizacion no ha desarrollado una estrategia de publicidad y mercadeo que
aumente sus clientes y que cree fidelidad en el consumidor.

e Actualmente la empresa presenta un alto nivel de endeudamiento debido a las
inversiones en planta y equipo. (70% debe, 30% posee) por ende su leasing
termina en 2019.

e Falta de mantenimiento preventivo de los carros y camiones en el que se
transporta el producto.

¢ Falta de personal adecuado y de soporte para reemplazar uno de los vendedores
TaT en las labores en caso de presentarse un inconveniente laboral.

¢ Ausencia de presupuesto (para la gestion y control del gasto).
e Bajo nivel de flujo de caja.
e Margen en precios de venta (precio con respecto a la competencia muy alto).

o Falta de aplicabilidad de los manuales de funciones y analisis de cargas para la
definicion de cargos (responsabilidades y roles).

1.3.2 Oportunidades. Las ventajas en el mercado son las siguientes:
e Es importante que os clientes de maquilas a los cuales Soluciones Omega S.A.

les presta el servicio in house, desarrollen actividades de mejoramiento en el
proceso logistico que permita el desarrollo y la gestion efectiva.
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e Existen en el mercado opciones de software que mejoran la eficiencia de las
maquinas para maquilas actuales.

e Posibilidad de incremento de exportacién de los productos de algunos de los
clientes de maquilas in house a nuevos paises, de esta manera la demanda
aumentaria a nivel internacional.

e Gracias a la exigencia de las entidades de control gubernamentales las cuales
obligan a la organizacion a ser cautelosos con sus procesos, se puede cumplir a
cabalidad los requerimientos del cliente interno y externo, para de esta manera
tener informacién mas confiable y mejorar la trazabilidad de los procesos.

e Localizar nuevos clientes internos (operaciones in house) que cuenten con sede
de produccidn propia en las diferentes ciudades de Colombia.

e Aprovechar los beneficios que ofrece las redes de apoyo para capacitar al
personal de forma constante y gratuita (caja de compensacién, ARL,
universidades).

¢ Politica medioambiental ayuda a abrir nuevos mercados para la concientizacion
del consumo de conos de galleta/barquillos en vez de vasos desechables.

1.3.3 Fortalezas. Las caracteristicas propias son las siguientes:
e Sistema de incentivos y bonificacion.
e Cumplimiento de normativas (5s-calidad y SST).

e Soporte y apoyo constante a los auxiliares de la empresa por parte de los lideres
de cada proceso.

¢ Disefio y distribucién de planta estructurado en la bodega de San Jorge.

e Contar con el recurso de aprendices y practicantes para el desarrollo de los
nuevos proyectos. (Contratacion de personal diversamente habil)

e Tipo de clientes industriales (robustos, cartera confiable, referenciacion). Dentro
de estos clientes esta Meals de Colombia, Alpina, Ramo, Polar, Suizo y PepsiCo.

¢ Imagen positiva ante empleados, proveedores y clientes que referencian a la
empresa como una de las mas conocidas.

e Tecnologia adecuada para la fabricacion de barquillos.
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Espacios de crecimiento profesional y personal a través de seminarios como “el
lider soy yo”.

Conocimiento amplio de la produccion de conos y la linea de servicios.

La capacidad de produccion instalada con la nueva bodega adquirida en San
Jorge.

1.3.4 Amenazas. Los mayores riesgos para la compafiia son:

Desarrollo tecnolégico en la competencia del sector.

Incremento anual en los impuestos aplicados a las empresas como el IVA, ICA,
retencién en la fuente y aportes al patrimonio.

Desorden en plan de produccion del cliente interno (maquilas y produccion in
house) ya que la demanda es muy variable y no se da un previo aviso de la
produccion a necesitar; el cliente interno no esta cumpliendo con los tiempos
pactados.

Competencia con precios mas bajos.

El cambio climético afecta las ventas y el abastecimiento de materias primas.
Variacion del délar incrementa los costos de la materia prima.

Demanda del servicio y del producto (institucional e industrial) no controlada.

Pérdida del personal operativo por que el cliente interno de las operaciones in
house puede ofrecer mejores condiciones laborales.

El nuevo cambio de sede implica dificultades de movilizacién del personal antiguo
y no se esta realizando la capacitacion adecuada al cambio.

1.4 CRUCE ENTRE VARIABLES

Después de determinar las variables externas (Oportunidades, Amenazas) y las
variables internas (Debilidades, Fortalezas) del analisis DOFA de Soluciones
Omega S.A. se realiza el cruce entre variables para determinar cada una de las
estrategias de crecimiento o supervivencia a continuacion:

e Estrategias de crecimiento FO. Es el uso de las fortalezas internas de la

organizacion para poder aprovechar las oportunidades de crecimiento externas.
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e Estrategias de supervivencia DO. Estrategia que minimiza las debilidades
sacando partido de las oportunidades.

e Estrategias de supervivencia FA. Estrategia que utiliza las fortalezas para
minimizar las amenazas.

e Estrategias de salida DA. Estrategia que minimiza las debilidades y evita las
amenazas.

1.4.1 Metodologia. Se realiz6 una matriz de cruce de variables para determinar las
estrategias representan los planes de accidén que guian a la empresa a cumplir su
mision y alcanzar sus metas. En siguiente cuadro a continuacion muestra el cruce
de todas las variables y las estrategias que la autora del proyecto propone a
Soluciones Omega S.A. para que empiece a implementar por medio de un plan de
accion, Ver cuadro 1.

Cuadro 1. Cruce de estrategias del DOFA.

EXTERNO

Oportunidades (O) Amenazas (A)
1. Nuestros clientes desarrollen
actividades comerciales y de
mejoramiento en el proceso logistico
gue permiten nuestro desarrollo y
gestion.
2. Existe en el mercado opciones de
software que mejoran la eficiencia de las | 2. Aumento de costos en impuestos.
maguilas actuales.

1. Desarrollo tecnolégico en empresas
del sector.

3. Desorden en plan de produccion del
3. Posibilidad de incremento de |cliente ya que la demanda es muy
exportacion de algunos de los clientes. | variable y no se da un previo aviso de
la produccién a iniciar.

4. Competencia con precios mas
bajos.

4. Crecer con los clientes actuales.

5. Exigencia de las entidades de control
las cuales obligan a la organizacion a
controlar los procesos para cumplir y
tener informacién més confiable.

6. Buscar nuevos clientes en las | 6. Variacion del délar incrementa los
ciudades donde se tienen presencia. costos de la materia prima.

5. El cambio climéatico afecta las
ventas y el abastecimiento de
materias primas.

7. Aprovechar los beneficios que ofrece | 7. Demanda del servicio y del
la red de apoyo (caja de compensacion, | producto (institucional e industrial) no
ARL, universidades). controlada.

8. Incrementar la capacidad de | 8. Pérdida del personal operativo por
produccion instalada con la nueva | que el cliente le ofrece mejores
bodega adquirida. condiciones laborales.

9. Politica medioambiental ayuda a abrir
nuevos mercados para la
concientizacién del consumo de conos
de galleta/barquillos en vez de vasos
desechables.

9. Cambio de sede implica dificultades
de movilizacién del personal y a veces
no se realiza la capacitacion
adecuada al cambio.
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Cuadro 1. (Continuacion)

[ Fortalezas (B) T FO (Estrategia “Maxi-Maxi)

1. Sistema de
bonificacion.

incentivos y

FA (Estrategia “Maxi-Mini”)

Incrementar los ingresos F11-
06

- Analizar descuentos y/o revisar
precios de mercado.

- Capacitar al auxiliar de ventas
y a los vendedores TaT en
estrategias de marketing.
- Desarrollar campafias de
telemarketing

Seguir la vanguardia de las
nuevas tecnologias F10 - Al

- Investigar qué clase de
tecnologia usa la competencia.
- Cumplir con la demanda y ser
competitivos con respecto a la
tecnologia de la competencia.

2. Flexibilidad y buen servicio
al cliente que se mide a través
de las encuestas de
satisfaccion.

Realizar alianzas estratégicas
F7-O7

- Participar en ferias y eventos
del sector.
- Relacionarse con gremios y
empresas similares.

Disminucién de impuestos
F7-A2

- Seguir contratando personal
diversamente habil para una
reduccion en los impuestos.
- Apoyar investigaciones y
proyectos de los aprendices y
practicantes para lograr una

3. Cumplimiento de normativas
(5s-calidad y SST).

inversibn mas baja en
innovacion.
Desarrollar servicio al cliente | Reforzar el sentido de

F2-0O4
- Comprensién al cliente en los

reclamos de calidad
-Encuestas de satisfaccion
constantes para la mejora

continua en el producto y el
servicio.

pertenencia a la empresa del
personal operativo F1 - A8

- Crear sistema de
incentivos mas fuerte.
- Realizar mas actividades de
bienestar.

un

4. Soporte de apoyo a las areas
de la empresa.

Incentivacién al personal
para facilitar el Just in time
F1-08

- Celebracién de fechas
especiales obsequios, bonos)

- El personal incentivado llega a
producir al maximo para llegar
al tope de la capacidad
instalada y cumplir a tiempo con
las exigencias del cliente.

Organizacion en la
produccién F5-A3
-Establecer tiempos de

entrega anticipados con los
clientes para organizar la
produccion acorde a las
necesidades de la demanda.

5. Disefio y distribucion de
planta
estructurado.

Control sobre las exigencias
de los entes reguladores F3 -
05

- Estar al tanto de los cambios
normativos que le aplican a la
organizacion.

Reconocer la calidad por
encimade lo barato F8 - A4
- Tomar como referencia los
grandes clientes con los que
se cuenta para sustentarle a
los nuevos posibles clientes el
precio que la compaifiia
maneja aclarando que son del
calidad 100%.

50




Cuadro 1. (Continuacion)

Fortalezas (F)

FO (Estrategia “Maxi-Maxi”)

FA (Estrategia “Maxi-Mini”)

6. Capacitacién constante a los
colaboradores.

Invertir en nuevas
tecnologias FiI0 - 02
- La empresa ya cuenta con
maquinaria adecuada pero la

Eficiencia en costos F4 - A5
- Elaborar control de gastos de
marketing para invertir en
campafias que ayuden a

7. Contar con el recurso de
aprendices y practicantes para
el desarrollo de los nuevos
proyectos. (Contratacion de
personal diversamente habil)

tecnologia avanza muy rapido y | vender incluso en las
se puede invertir en softwares | temporadas bajas.
para mejorar la eficiencia.

Aprender a abastecer la

Tomar ventaja de los clientes
actuales en maquilas F8 - O1
- Tomar como referencia
algunos modelos logisticos que
los clientes utilizan para mejorar
la eficiencia en las entregas y el
abastecimiento.

produccion F11 - A6
- Realizar un plan de compras

mensual para abastecer el
almacén con los insumos
necesarios.

- Mirar la variacion del ddlar a
diario para determinar el mejor
dia para comprar.
- Comprar merchandising en
cantidades adecuadas para
disminuir gastos de
materiales.

8. Tipo de clientes industriales
(robustos, cartera confiable,
referenciacion). Dentro de estos
clientes esta Meals de
Colombia, Alpina, Ramo, Polar,

Mejorar laimagen de la
organizacién F9 - 09

- Sacar provecho de la buena
referencia e inculcar en los
clientes por medio de politicas
medio ambientales que la

Aprovechamiento de las
herramientas tecnolégicas
y la planta de produccién
F10 - A7

- Controlar la demanda con
prondsticos mensuales.

- Contar con reservas en el

Suizo y PepsiCo. organizacion si esta almacén para suplir las
comprometida con el ambiente. | subidas repentinas de la
demanda.
Ampliar el mercado | Capacitar al personal de
internacional F5 - O3 rotacion F6 - A9
9 Imagen ositiva  ante - Reforzar el plan padrino cada
' 9 P -Establecer acuerdos | vez que hay cambio de sede
empleados, proveedores y : . .
: . comerciales con los clientes|para los operarios de
clientes que referencian a la L . L
para iniciar nuevos negocios de | produccion.

empresa como una de las mas
conocidas.

exportacion.

-Mejorar alin mas la distribucién
de planta para la mejora
continua.

- Plan de charlas técnicas
mensuales.
- Promociones especiales por
asistencia.

10. Tecnologia adecuada para
la fabricacién de barquillos.

11. Espacios de crecimiento
profesional y personal.

12. Conocimiento amplio de la
produccion de conos y el
negocio de servicios.
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Cuadro 1. (Continuacion)

Debilidades (D)

DO (Estrategia “Mini-Maxi")

DA (Estrategia “Mini-Mini”)

1. indice elevado de ausentismo
y rotacion.

Desarrollar indicadores de
gestion D1 - 02.

- Patrocinar proyectos de
investigacion tecnologica de los
colaboradores para que
trabajen motivados y no
incremente el indice de
ausentismo, luego  medir.
- Medir las competencias de los
colaboradores mensuales para
determinar los resultados por
medio de indicadores.

Induccion adecuada al
puesto de trabajo D16 - A9

- Es importante hacer la re
induccion al puesto de trabajo
de forma anual.

- Si el trabajador rota de sede
se le debe hacer entrega del
nuevo manual de funciones y
hacer induccion al nuevo
puesto de trabajo.

2. Deficiente comunicacion
asertiva entre areas.

Incrementar la rentabilidad de
la compafiia D14 - O3

- Crear acuerdos con los
clientes para obtener la
posibilidad de comercializar los
productos de soluciones
omega en el exterior.

evaluacion  de
proveedores D6 - A4
- Determinar la causa del
porque los precios de la
competencia podrian ser mas
bajos al realizar un control y
seguimiento de los
proveedores actuales y
futuros.

Realizar

3. Falta de conocimiento de
procesos y procedimientos.

Apoyar y formar a los
estudiantes D7 - o7
- Crear mas convenios con
universidades a nivel nacional
para tener pasantes que
puedan aportar al desarrollo de
nuevas tecnologias vy al
desarrollo de la compaiiia.

Desarrollar un sistema
logistico méas robusto D5 - O1

5. Carencia de un sistema
logistico.

4. Tiempo de respuesta acorde |- Aprender de los grandes
a la necesidad del cliente. clientes con los que se cuenta
para mejorar el sistema
logistico.
Crecer con los clientes

actuales D8 - O4
- Establecer barreras de entrada

robustas.

-Mantener a los clientes
satisfechos

-Establecer alianzas
estratégicas con los nuevos
competidores.

-Firmar acuerdos de
confidencialidad con los
clientes.
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Cuadro 1. (Continuacion)

Debilidades (D)

DO (Estrategia “Mini-Maxi")

DA (Estrategia “Mini-Mini”)

6. La empresa no realiza
seguimiento, ni control a sus
proveedores.

Sensibilizar al personal D3 -
05

- Tomar ventaja de los requisitos
exigidos por los entes de control
para asegurarse del orden en los

procesos.
- Implementar un sistema de
gestion de calidad para

sensibilizar y formar al personal
en la adecuada ejecucion de los
procesos.

7. No hay inversion
investigacion y desarrollo.

en

Buscar nuevos clientes a nivel
nacional D15 - O6

- Explorar mercados nacionales
gqgue aun no han sido
investigados y ofrecer los
productos de la compafiia.

8. La empresa no ha establecido
barreras soélidas para la entrada
de nuevos competidores.

Disminuir el nivel de
endeudamiento D10 - O8

- Abastecer la demanda diaria.

- Incrementar las ventas para
llevar la produccion a la
capacidad instalada de la planta
y sacarle el maximo provecho a
la maquinaria.

- Iniciar contratos con nuevos
clientes.

9. La organizacibn no ha
desarrollado una estrategia de
publicidad y mercadeo que
aumente sus clientes y que cree
fidelidad en el consumidor.

Desarrollar el Know How D9 -
09

- Elaborar procedimientos vy
funciones de marketing
enfocadas en el compromiso de
la empresa con el medio
ambiente y por qué se debe
consumir conos de galleta en vez
de vasos de plastico en el
helado.

- Realizar un catdlogo de
articulos de publicidad.

10. Actualmente
presenta un alto nivel de
endeudamiento  debido a las
inversiones en planta y equipo.
(70% debe, 30% posee) su
leasing termina en 2019.

la empresa
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Cuadro 1. (Continuacion)

Debilidades (D) DO (Estrategia “Mini-Maxi”’) | DA (Estrategia “Mini-Mini”)

11. Falta de mantenimiento
preventivo de los carros en el
gue se transporta el producto
final.

12. Falta de personal para
reemplazar uno de los
vendedores TaT en las labores
en caso de presentarse un
inconveniente.

13. Ausencia de presupuesto
(para la gestion y control del
gasto).

14. Bajo nivel de flujo de caja.

15. Margen en precios de venta
(Precio con respecto al mercado
muy alto).

1.4.2. Resultados del cruce de variable. Después de realizar el andlisis de
variables internas y externas, es necesario que Soluciones Omega S.A. empiece a
tomar medidas en cada una de las variables identificadas por medio de planes de
accion y mejora continua.
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2. PLANEACION ESTRATEGICA

Soluciones Omega S.A sefialo su rumbo a través de planeacion estratégica
aproximadamente hace un afio por ultima vez. Fue necesario definir los procesos y
la interaccion de estos, de esta forma se diagramo el nuevo organigrama y el mapa
de procesos, se recolecto diferente informacion de los objetivos y metas de la
organizacion, de esta forma se estructuro el marco estratégico compuesto por la
mision, vision, politica integral de gestion y los objetivos integrales de gestion.

2.1MARCO ESTRATEGICO

Para poder orientar las acciones de la organizacion se propone el marco estratégico
sobre el cual funcionara la organizacion, para lo cual es necesario definir las
responsabilidades y autoridades de la organizacién en el organigrama.

2.1.1 Organigrama. Para el desarrollo del organigrama se baso en el numeral (5.3)
de la norma NTC-ISO 9001:2015; se ha establecido un organigrama para mostrar
la interrelacion del personal en la organizacion. El organigrama refleja de manera
grafica la distribucion de areas funcionales que tiene la organizacién, gracias a este
se pueden observar los niveles jerarquicos y las responsabilidades por medio de los
cuales fluye la informacion. Dentro de los niveles del organigrama se pueden
destacar 3 importantes:

e Administrativos. Son los altos mandos de la empresa, los que dirigen y toman
importantes decisiones. En el organigrama de Soluciones Omega S.A. se
encuentra la Junta directiva, Gerente General, Direccion Administrativa y el
Ingeniero de costos.

e Técnicos. Todas las coordinaciones e ingenieros de produccion hacen parte de
este nivel, son personas estudiadas que dirigen procesos y personas.

e Operativos. Los cargos que estan por debajo de las coordinaciones e ingenieros
se denominan operativos; estos son los analistas, los asistentes, los operarios de
produccién, mensajeros, conductores y vendedores TaT.

2.1.1.1 Organigrama actual. Hoy en dia, la organizacion cuenta con un
organigrama que describe de manera muy general las areas que componen la
organizacion, para implementar el sistema de gestion de la calidad junto con el
sistema integrado de gestion, fue necesario hacer cambios de estructura,
dependencias y responsabilidades en los niveles jerarquicos. Su estructura
organizacional mostraba un enfoque muy global de todas las areas, no tenia un
orden jerarquico claro y no mostraba la cantidad de personas que ocupan un puesto,
Ver Diagrama 1.
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Diagrama 1. Organigrama actual de Soluciones Omega S.A.
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Fuente: Soluciones Omega S.A.

2.1.1.2 Organigrama propuesto. El organigrama que se propone a continuaciéon
para Soluciones Omega S.A., muestra la implicacion de todas las areas de la
organizacién, de tal manera que el diagrama ahora es mas claro al mostrarse todas
las dependencias, la cantidad de personas que existen en el cargo y todos los
procesos en la organizacion.

Adicionalmente se agregaron unos nuevos cargos y se modificaron los nombres de
los cargos para que hubiera mejor claridad de las funciones que desarrolla cada
lider de proceso, se identificé la unidad de mando y la cadena de mando, ahora hay
claridad en las funciones que son subcontratadas o que no tienen jerarquia sobre
niveles inferiores, se diagramo de izquierda a derecha dependiendo de la
importancia de cada proceso y loas que se relacionan entre si de manera mas
cercana, en sentido vertical se diferencian los niveles jerarquicos desde los
operativos hasta los profesionales. La alta direccion realizo la revision y aprobacién
del mismo. A continuacién se muestra el organigrama que el autor del documento
propone para Soluciones Omega S.A., Ver Diagrama 2.
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Diagrama 2. Organigrama propuesto para Soluciones Omega S.A.
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2.1.2 Mapa de procesos. Se identificaron todos los procesos de la organizacion y
Su interaccion para trazar el mapa donde se muestra el flujo de informacion y los
procesos mas relevantes para la respuesta oportuna a los clientes.

e Procesos de direccionamiento. Perfilan las decisiones mas importantes de la
organizacion y toman en cuenta cada una de las etapas de planificacion de los
procesos que transforman las entradas en salidas del sistema.

e Procesos misionales o cadena de valor. El trabajo en conjunto de estos
procesos forman el cono o la maquila en este caso que la organizacion le ofrece
al cliente.

e Procesos de apoyo. Son muy importantes ya que dan soporte y mantenimiento
a los procesos misionales para que evitar los errores al maximo, no estan
directamente ligados al cliente externo, si no al cliente interno y a sus objetivos
organizacionales.

2.1.2.1 Mapa de procesos actual. Soluciones Omega S.A. disponia de los
siguientes procesos desde el 2013 pero que nunca fueron implementados, Ver
Diagrama 3.

Diagrama 3. Mapa actual de procesos de Soluciones Omega S.A.
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Fuente: Soluciones Omega S.A. Consultado el 19/10/2017
2.1.2.2 Mapade procesos propuesto. En Marzo del 2018 se realiz6 la modificacion

del mapa de procesos ya que se realizaron cambios adicionales en algunas areas
de la empresa que se mostraran en el siguiente Cuadro 2.
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Cuadro 2. Nombres de las areas de la empresa del 2013 y 2018.

AREAS ANTERIORES (2013)

AREAS ACTUALES (2018)

Gerencia General

Gerencia General

Direccion administrativa

Direccion administrativa

Compras Compras y abastecimiento

Mercadeo y Ventas Mercadeo y Ventas

Sistemas Sistemas y Telecomunicaciones

Gestion Humana Coordinacion de Gestion Humana y Calidad
Contabilidad Coordinacion de Contabilidad

Seguridad y Salud en el trabajo

Seguridad y Salud en el trabajo

Ambiental

Gestion Ambiental y TPM

Produccién Coordinacion de Produccion de Conos y Servicios

Almacén y TPM Planeacién y Logistica

Calidad del producto Aseguramiento y control de Calidad

Mantenimiento Coordinacién de Mantenimiento

Costos Ingenieria de Costos

La version actual del mapa de procesos que estd manejando la empresa quedo de
la siguiente forma, Ver Diagrama 4.

Diagrama 4. Mapa de procesos propuesto de Soluciones omega S.A.
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PROCESOS MISIONALES O DE LA CADENA DE VALOR

PROCESO

E:
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PROCESOQ
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Para establecer la mision y vision fue necesario primero plantear las metas y
objetivos por areas de trabajo. Todos los lideres de proceso de reunieron para
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desarrollar una matriz que contiene las estrategias, las actividades y los indicadores
de medicion. Cabe aclarar que el DOFA juega un papel muy importante dentro del
marco estratégico ya que se toma en cuenta los factores internos y externos para
que el desarrollo del mismo vaya de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

2.1.3 Mision. Se enfoca en la razon de ser de la organizacion y cuales son las
necesidades que satisface por medio de productos y servicios. La actual misién se
centra en el nicho de mercado que se quiere abarcar y las expectativas en todos los
procesos gque abarca la empresa, es por ende que junto al area de gestion humana
se ha decidido conservar dicha mision hasta el ano 2019.

e Mision actual. Con un equipo comprometido y exitoso suministramos productos
alimenticios y proveemos soluciones en servicios operativos y logisticos, que
cumplen con las expectativas de nuestros clientes.

2.1.4 Vision. Ayuda a proyectar los deseos que tiene la organizacion del futuro,
tiene como fin guiar, coordinar y motivar a la organizacion a alcanzar los objetivos y
metas propuestas. En Soluciones Omega S.A. se evalud la vision actual y se dejo
de la manera en que estaba ya que propone metas y plazos claros para lograr los
objetivos organizacionales.

e Vision actual. Contribuyendo al bienestar de nuestros colaboradores, para el
2020 creceremos en un 50% nuestras ventas en relacién al afio 2016, con una
rentabilidad sostenible superior al 5% de margen del EBITDA.

2.1.5 Politica de Calidad. Hoy en dia, Soluciones Omega S.A. esta implementando
un Sistema Integrado de Gestién, por ende la nueva politica que se manejara es la
integrada.

2.1.5.1 Politica de calidad actual. Entregar productos y/o servicios rapida y
oportunamente a nuestros clientes, contando con un equipo humano idéneo y
experimentado que garantiza el cumplimiento de los estdndares de calidad
definidos. (Mejora continua).

2.1.5.2 Politica Integrada de gestion propuesta. Soluciones Omega S.A. Es una
empresa dedicada a suministrar productos alimenticios y proveer soluciones en
servicios operativos y logisticos, para cumplir asi las expectativas de nuestros
clientes. De esta forma estamos comprometidos a desarrollar dichos procesos con:

e Los mas altos estandares de calidad e inocuidad de nuestros productos,
satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes.

e Formar al personal en la implementacion de los sistemas basados en el ciclo

PHVA y con las competencias necesarias para cumplir con los requerimientos
legales, ambientales y del mercado.
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e Fomentar una conciencia amigable con el medio ambiente para garantizar la
adecuada gestion de recursos partiendo desde la reduccion de la contaminacion
y prevencion del impacto ambiental, para asi brindar un entorno sostenible y
seguro.

e Promoviendo dentro de su sistema productivo la identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos; los controles necesarios para la
prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

2.1.6 Objetivos de Calidad. Por la implementacion del sistema de gestion de
calidad, Soluciones Omega S.A. manejara en conjunto con los otros sistemas, los
objetivos integrados de gestion.

2.1.6.1 Objetivos de calidad actual. La empresa no contaba con objetivos de
calidad.

2.1.6.2 Objetivos Integrados de gestion propuestos. Satisfacer las necesidades
de los clientes, promover la mejora continua de los procesos, asignar recursos para
el sistema y contar con un equipo de talento humano competente para la constante
formacion de los colaboradores, son los objetivos de calidad dentro de los
integrados con los que trabaja la empresa y se deben aplicar todos los dias.

El numeral 6.2.1.b indica que los objetivos deben ser medibles (Ver Cuadro 3.). La
politica de calidad se soporta en diferentes objetivos que fueron propuestos y
aprobados por la alta direccion.

Cuadro 3. Indicadores de los objetivos integrados de gestion.

# Objetivo Meta Indicador
Satisfacer las necesidades de los clientes con . . L
1 - ; Obtener un puntaje Escala de satisfaccion del 1 al 5
productos y servicios de alta calidad. de al menos 4 puntos
Optimizar el funcionamiento de los procesos a | Disminuir el nimero . .
. : - - : Medicién del nimero de no
2 | través del control e inspeccion de calidad y la | de no conformidades conformidades por dia
eficiencia. en el producto final P
Implementar toda la
Establecer planes, programas y informacion Matriz de implementacion: nimero de
3 procedimientos que permitan generar medidas documental que el documentacion a
de prevenciéon, control y mitigacion de los sistema requiere y implementar/documentacién
diversos riesgos ambientales. realizar todas las implementada
matrices de criticidad
Asegurar la disponibilidad y el uso racional de
los recursos naturales, para garantizar una | Lograr una adecuada Consumo de agua y electricidad de la
4 continuidad productiva y promover la gestion de los planta por mes. Cantidad de residuos
proteccion del medio ambiente con el fin de recursos solidos generados.
mantener un desarrollo sostenible.
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Cuadro 3. (Continuacién)

# Objetivo Meta Indicador
Disminuir la
- . . . accidentalidad en la
Identificar, prevenir y controlar situaciones de )
. ; ) planta por medio de o . .
riesgo que puedan ocasionar lesiones o o Informe del % de accidentalidad
5 : capacitaciones
enfermedades laborales o afecten equipos y/o mensual que provee la ARL
) ; frecuentes y la
instalaciones. Y
realizacion de pausas
activas
Establecer programas de capacitacion, | Cumplir con el 100%
6 | sensibilizacion en riesgos prioritarios a todo el | de las capacitaciones Evaluacion de eficacia y eficiencia
personal. programadas para el
ano
Através de la
. . implementacion del
Revisar, controlar, mantener y mejorar el plementacio de
. - g . sistema, lograr la L R
7 Sistema integral de Gestion a través de o Aprobacion de la auditoria final
NS o . certificacion en el
auditorias internas y revision gerencial. - -
sistema integral de
gestion.
Incrementar la
Identificar y garantizar el cumplimiento de los | rentabilidad para tener
8 requisitos legales en materia de los sistemas | mas apoyo financiero Mantener rentabilidad superior al 5%
integrados de Gestion. a los sistemas de
implementacion

2.1.7 Valores organizacionales. Soluciones Omega S.A. imparte los siguientes
valores a sus colaboradores.

2.1.7.1 Responsabilidad. Sin excepcion aceptamos las diferencias en la forma de
pensar, sentir y actuar de los demés y con nuestras acciones no vulneramos los
derechos de quienes nos rodean. nos centramos en los hechos, no en las personas.

2.1.7.2 Trabajo en equipo. Comprometidos, asumimos diariamente nuestro trabajo
con pasion, disposicion e iniciativa; nos integramos y aportamos positivamente a
nuestro equipo para el logro de metas colectivas. nos anticipamos a futuros
escenarios tomando la iniciativa frente a los retos que nos presenta la organizacion.

2.1.7.3 Respeto. Sin excepcidén aceptamos las diferencias en la forma de pensar,
sentir y actuar de los demas y con nuestras acciones no vulneramos los derechos
de quienes nos rodean. Nos centramos en los hechos, no en las personas.

2.1.8 Principios organizacionales. Actualmente se cuenta con los siguientes
principios organizacionales.

2.1.8.1 Disposicion al cambio. Tenemos actitud positiva para aplicar nuevos
meétodos en la realizacion de nuestro trabajo. Nos adaptamos rapidamente a las
circunstancias, los tiempos y las personas satisfaciendo las necesidades de
nuestros clientes.
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2.1.8.2 Cumplimiento. Somos puntuales, realizamos eficaz y eficientemente las
tareas de acuerdo con la palabra dada. Nos orientamos al resultado, buscamos la
excelencia y creamos las condiciones para obtener productos y servicios acordes
con las expectativas de los clientes.

2.1.8.3 Disciplina. Somos autoexigentes, actuamos de manera metddica y
perseverante con el fin de lograr los objetivos propuestos y actuamos bajo las
politicas definidas por la organizacion.

2.2RESULTADOS DEL MARCO ESTRATEGICO

Al terminar la modificacién de la plataforma estratégica, se le presento a la alta
direccién para su respectiva aprobacion y los resultados fueron muy satisfactorios.
(Ver Anexo 2).
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3. PROGRAMA DE IMPLEMENTACION

Después de lograr obtener los resultados del diagnéstico inicial de la organizacion,
se realiz6 un programa de implementacion del sistema de gestion de la calidad en
donde se dio un enfoque a los requisitos que faltan por mejorar o implementar. El
programa requirié designar un comité de calidad encargado del seguimiento de la
matriz de implementacién y validacién del cumplimiento de los objetivos de la
implementacion del sistema de gestion de la calidad, se asignaron todas las
funciones que tendra dicho comité. Para definir el plan de implementacion del
sistema de gestion de la calidad, es importante definir el alcance que tendra dicho
sistemay el desarrollo del mismo.

3.1 ALCANCE

El alcance del sistema de gestion de calidad, comprende todos los procesos del
mapa de procesos de la empresa.

3.2 OBJETIVO

El objetivo del programa de implementacion se basa en cerciorarse que el sistema
de gestion de calidad se mantenga y mejore continuamente, asegurando que la
matriz de implementacion se cumpla bajo los requisitos y tiempos estipulados, asi
se aporta un lineamiento de los procesos de Soluciones Omega S.A. para dar
respuesta mas efectiva a los clientes.

3.3 COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

Se realiz6 una carta dirigida a la alta direccién donde se especificé el compromiso
de la misma con el sistema, las funciones a desarrollar por parte de la gerenciay la
importancia de la implementacion; la alta direccion la acepto y firmo. (Ver Anexo 3)

3.4 ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA IMPLEMENTACION

Una vez terminado el diagndstico inicial del sistema de gestion de la calidad y se
aprobo la plataforma estratégica, se realizd un comité de calidad y en este se
determinaron los responsables (lideres de procesos) de la implementacion en cada
una de las areas y procesos necesarios para cumplir los requerimientos de la norma,
la asignacion de los recursos que se requieren para la implementacion y los plazos
establecidos se establecieron en un cronograma de cumplimiento, por medio de
esta planeacidon que incluye la realizacion de matrices de criticidad por proceso las
cuales indican la necesidad de crear registros, formatos, manuales, procedimientos,
instructivos e indicadores de medicion del desempefio para cada uno de los
procesos de la organizacion.
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3.5 DESARROLLO DEL PLAN DE IMPLEMENTACION

Junto con la gerencia y el lider de calidad de Soluciones Omega S.A. se desarrolla
una matriz de implementacion donde se especifican las actividades a realizar; de
igual forma se dara cumplimiento al alcance establecido. En la ultima casilla se
muestran los responsables de cada etapa del sistema de gestion. A continuacién se
muestra el Cuadro 4.

Cuadro 4. Matriz de seguimiento de implementacion del sistema de gestion de la
calidad.

. Codigo: SGC--1
s megu CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE e

Sistama da Gastlén Integrade LA CALIDAD Varsién: 01

FECHA DE CUMPLIMIENTO

Cap. REQUISITOS ¥ ACTIVIDADES DICIEMERE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL RESPONSABLE
1|2|3|4 1|2|3|4 1|2|3|4||2|3|4 1|2|3|4
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprenaidin de la CrganZackon ¥ su comaxto
Comprenaiin de las necesidades Y expectativas de las panes
nleresadas

4.3 Daterminaciin del alcance del sistema de gestién de la calidad)

4.4 Skatema de gestiin de la calidad y sus proceses
Establecer, implementar, mantensr y mejorar continuamente el
4.4 sigtema de gestidn de la cabdad
. |Mantener informacién documentada para apoyar la operackin

442 lde sus procesos

5 LIDERAZGO
5.1 Liderazgo y compromise
3.1 Generaldades
5.1.2 | Enfoque al chente

5.2 Paolitica

5.2.1 | Establecimiento de la politica de cakdad

5.2.2 Comunicackin de la politica de calidad

53  |Roles, responsabiidades v autondades de la organizaciin

6.1 Acclones para abordar niesgos y oporiunidades

6.1.1 | Datenminar riesgos y oportunidades

8.1.2 Flanificackin de acciones para abordar nesgos vy oponunidadss

6.2 |Objetivea de la calidad y planificacién para lograrios
6.2 Establecer objetivos de la calidad
6.22 |Planficackén de objetives de la caldad
6.3 Planificacién de loa cambios
T APOYO
T Recursoa
Generabdades

Parsonas

Infraestrucciura

Z
3

1.4 Amisente para la operackin de log procesos
5
B

Recursoa de seguimento y medicion

1 |Generabdades

7.1.2.2 |Trazabdsdad de 183 mediciones

7.8 |Conocimentos de la organizacion

Compelencia

Toma de conciencia

<

3

- Comunicackin

3 Informacién documentada

151 | Generabdades

)
7.5.2 | Creacién v actualzaciin
7.5.3 | Control de la informaciin documentada

7.5.3.1 |Conirelar informaciin decumentada
_ |Critenca de contrel de la informaciin
documentada
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Cuadro 4. (Continuacion).

] OPERACION
81 |Planificackén y control operacional
8.2  |Requisitos para los productos y servicies
821 |Comunicacitn con &l clients
822 |Determinacién de los requisitos para los producios y senvicios
823 |Revisién de los requisitos para los productos y senvicks
8.2.31 [Informacién documentada de la reviskén
824 |Cambios en bos requisitos para los productos y senvicks
43 Control de los proceacs productos ¥ senvicios sumnitrades
= |extemos
831 |Generabdades
832 |Tipoy alcance del control
833 |Informacitn para los provesdorss extemos
8.4 |Produccibn y proviskin del senvicie
8.4.1 |Control de la producciin y de la prevision del servicko
84.2 |ldentificaciin y trazabidad
8.4.3 |Propiedad perieneciente a loa chientes o provesdores extemos
844 |Preservackn
845 |Actividades poatencres a la entrega
4.4.6 |Control de los camiios
85  |Lberackdn de los productos y servickos
8.6  |Control de las salidas no conformes
861 |ldentificackin y control de sabdas no conformes
86.2 |Informaciin decumentada del control de sakidas no conformes
9 EVALUACION DE DESEMPENG
81 |Segquimiento, medichdn, andlsis y evaluaciin
811 |Gensrabdades
9.1.2 |Satisfaccién del chente
913 |Andksis y evaluaciin
9.2 Aldiona intema
821 |Fanficackin de suditos|as intemas
822 |Implementaciin y mantenimento de programas de auditona
9.3  |Revisiin por la direcciin
931 |Gensrabdades
9.3.2 |Entradas de la revisién por la deccién
933 |Sabidas de la revisiin por la direcoibn
MEJORA
Generabidades
Mo conformidad y acckin comectiva
Acciones para abordar nd conformidades
on oo |Informackin documentada de revisidn y
Y-££ |acclones para abordar no conformidades
0.3 |Mejora Continga
G.C Gerente General
CHGHE | Coordinador Macional de Geation humana y Caldad
PSIG  |Practicante Skatemas Integrados de Geation
LF  |Lider de process
OR Toda la crganizackin
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3.6 COMITE DE CALIDAD

Las personas encargadas de coordinar y dirigir el sistema de gestion de la calidad
en Soluciones Omega S.A. son muy importantes para todo el proceso de
implementacion del sistema, porque son las que lideran cada una de las diferentes
etapas, ayudando a motivar al personal al logro de los objetivos de la organizacion.
La implementacién de los objetivos integrados, la politica integrada y las actividades
enfocadas al cumplimiento de los requerimientos de la norma, se llevan a cabo
gracias a estas personas que conforman el comité de calidad de la empresa.

En Soluciones Omega S.A. el comité de calidad se establecié por medio de una
reunion. Se integro el comité por el gerente de la organizacion, el coordinador
nacional de gestibn humana y calidad, los cuatro lideres de los procesos (el
profesional en aseguramiento y control de calidad, el profesional en seguridad y
salud en el trabajo, el analista ambiental y TPM y el practicante de Sistemas
integrados de gestion), En el Anexo 4 se encuentra el acta en el cual se registraron
los integrantes del comité, sus funciones, competencias y compromisos en el
proceso de implementacion.

3.7 FUNCIONES DEL COMITE DE CALIDAD
Desde que se da inicio a la implementacién y se continua con el mantenimiento
enfocado a la mejora continua del sistema de gestion de la calidad, el comité

conformado por los lideres de procesos deben cumplir las funciones nombradas a
continuacion:

e A través de las matrices de criticidad, se define la documentacién necesaria del
sistema de gestion de la calidad, los responsables y aprobacion.

e Determinar los plazos de los programas de auditoria interna al sistema de
gestién de la calidad, recursos y realizacion anual.

e Ayudar al lider de calidad a dirigir y controlar la implementacion del sistema de
gestion de la calidad.

e Liderar el diagndstico anual de la empresa en factores externos e internos para
lograr obtener oportunidades de mejora.

e Cumplir a cabalidad con los planes de accion que abordan las acciones
correctivas de las no conformidades.

e Asegurarse que los colaboradores tengan acceso a la informacion del S.G.C. a
través del sistema de almacenamiento de la empresa “Word Office”.
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e Formary evaluar a los colaboradores antes, durante y después del proceso de
implementacion.

e Realizar un presupuesto anual de los gastos que requiere la implementacion y
administrarlos de la forma mas éptima.

e Evaluar y comunicar mensualmente los resultados de los indicadores del
sistema de gestion de la calidad.

3.8MATRIZ DE COMUNICACION

En el Cuadro 5., se muestra el disefio una matriz de comunicacion del sistema de
gestién de la calidad que muestra que se debe comunicar a los colaboradores,
donde se genera la informacién, quién debe comunica, a quién se debe comunica,
como y cuando. En el Anexo 5 se puede ver la matriz completa de cémo se realizd
la comunicacién de la informacion del sistema.

Cuadro 5. Modelo de la matriz de comunicacion

$ )mega

Sistema Integrado de Gestion

MATRIZ DE COMUNICACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Version: 01

Cédigo: SIG-MT-2

PROCESO

QUE SE
DEBE
COMUNICAR

DONDE SE
GENERA LA
INFORMACION

QUIEN DEBE
COMUNICAR

A QUIEN SE
DEBE
COMUNICAR

coOMO

CUANDO

Implementacion
del Sistema de
Gestion de la

Calidad
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4. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

Los colaboradores de Soluciones omega S.A. son una parte esencial para el
desarrollo de todas las operaciones de los procesos, por ende al implementar un
sistema de gestion de la calidad, es importante sensibilizar al personal para la toma
de conciencia de la plataforma estratégica en general que la alta direccion definio y
aprobé6 para el afio 2018 en la organizacion compuesta por la mision, vision, la
politica integral, los objetivos integrales del sistema, organigrama, mapa de
procesos, principios y valores organizacionales.

La alta direccion de la organizacién estd comprometida con la sensibilizacién del
personal, ya que uno de los requisitos de la NTC-ISO 9001:2015 nos indica que se
debe contextualizar y establecer la forma en que se les va a comunicar la

informacion a todos los colaboradores sobre los conceptos y principios de la norma,
ademas de motivarlos acerca de los beneficios a nivel organizacional.

4.1METODOLOGIA DE SENSIBILIZACION DEL PERSONAL

La sensibilizacion del personal se realiz6 de diferentes formas. Primero la autora del
proyecto se reunid con el gerente general José Fernando Jiménez y el lider de
calidad Leonardo Botia, en las instalaciones de la empresa para mostrar la

propuesta del contenido de las diapositivas con las que se haria una parte de la
sensibilizacion y fueron aprobadas satisfactoriamente.

El programa de sensibilizacion estuvo compuesto por los siguientes contenidos
relevantes para la primera etapa de la implementacion:

e Que eslanorma NTC-ISO 9001: 2015.

e Elrol de los colaboradores en la implementacion.

¢ Beneficios de la implementacién de un sistema de gestion de la calidad.
¢ Plan de implementacion.

e Mision y Vision.

e Valores y principios organizacionales.

e Organigrama.

e Mapa de procesos.

e Politica integral de gestion.
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e Objetivos integral de gestion.

Segundo, se le explico a los colaboradores la razén porque se realiz6 una politica 'y
unos objetivos integrados y el papel del sistema de gestion de la calidad dentro de
la misma; en la Imagen 1., se muestra de qué manera se procedié a configurar el
fondo de pantalla de cada uno de los computadores de la organizacién con la politica
integral de gestion y los objetivos integrales con el fin de que todos la tuvieran
siempre presente, pudieran entenderla y leerla a diario.

Imagen 1. Fondo de pantalla de los computadores.
\ _ R

LJ T
H “PGLITICA INTEGRAL DE
e e GESTION

Tercero y ultimo, se publico la plataforma estratégica en el boletin informativo
“Omega Noticias”, este boletin se entrega en fisico, se publica en las carteleras, se
retne al personal para explicarle el contenido correspondiente al mes (Ver Imagen
2.) y se envia a los correos del personal de forma mensual para que tengan facil
acceso al mismo, Ver Anexo 6.

Imagen 2. Socializacién del boletin informativo.
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4.2 SENSIBILIZACION DEL PERSONAL

El dia 26 de febrero del 2018, con el uso de las herramientas ofimaticas
suministradas y la sala de capacitacion especializada con la que cuenta la empresa,
se realizo la sensibilizacion a los lideres de procesos y algunos de los colaboradores
de las areas administrativas y operativas, ya que Soluciones Omega S.A. es una
empresa que cuenta con un aproximado de 600 empleados a nivel nacional y hacer
la sensibilizacion a nivel nacional requiere de mucho tiempo, por ende el “Omega
noticias” contiene toda la informacion relevante del sistema; la empresa se
comprometio a realizar la sensibilizacion a nivel nacional. Dentro de la charla se
especificaron las razones por las cuales desea realizar la implementacion del
sistema de gestion de la calidad y cudl es la plataforma estratégica aprobada por la
alta direccién y se cuenta al afio actual;, se realizaron preguntas acerca del
conocimiento del sistema y se resolvieron dudas. Al finalizar la charla se firmoé un
registro de asistencia a la actividad de sensibilizacién y se aclaré que tanto la politica
y los objetivos integrales de gestion estarian en el fondo de pantalla de los
computadores para siempre tenerlos en cuenta. El contenido de las diapositivas se
evidencia en las siguientes Imagenes 3 y 4.

Imagen 3. Diapositiva de la politica

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

POLITICA INTEGRAL DE GESTION

SOLUCIONES OMEGA S.A. Es una empresa dedicada a suministrar productos alimenticios
y proveer scluciones en servicios operativos y logisticos, para cumplir asi las expectativas
de nuestros clientes. De esta forma estamos comprometidos a desarrollar dichos procesos
con:

+ Los mas altos estandares de calidad e inccuidad de nuestros productos, satisfaciendo las
necesidades de nuestros clientes

- Formar al personal en la implementacion de los sistemas basados en el ciclo PHVA y con
las competencias necesarias para cumplir con los requerimientos legales, ambientales y
del mercado.

+ Fomentar una conciencia amigable con el medic ambiente para garantizar la adecuada
gestion de recursos partiendo desde la reduccién de la contaminacién y prevencién dal
impacto ambiental, para asf brindar un entorno sostenible y seguro

- Promoviendo dentro de su sistema productivo la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién de los riesgos; los controles necesarios para la prevencién de accidentes y
enfermedades laborales.

$ - >mega

Imagen 4. Diapositiva de los objetivos integrales
de gestion.
OBJETIVOS INTEGRALES DE GESTION

« Satisfacer las necesidades de |os clientes con productos y servicios de alta calidad.

+ Optimizar el funcionamiento de los procesos a través del control e Inspeccién de calidad y la
eficiencia.

- Establecer planes, programas y procedimientos que permitan generar medidas de prevencion,
control y mitigacion de los diversos riesgos ambientales.

+ Asegurar la disponibilidad y el uso racional de los recursos naturales, para garantizar una

productiva y pi la p ion del medio ambiente con el fin de un
desarrollo sostenible.

- Identificar. prevenir y controlar situaciones de riesgo que puedan ocasionar lesiones o
enfermedades laborales o afecten equipos y/o instalaciones.

+ Establecer programas de capacitacion, sensibilizacion en riesgos prioritarios a todo el personal.

+ Revisar, controlar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién a través de auditorias
internas y revision gerencial.

« Identificar y garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en materia de los sistemas
integrados de Gestion.

$omega
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En la Imagen 5., se evidencia de la sensibilizacién que se le realizo al personal:

Se realiz6 en el mes de marzo, el seguimiento de la informacion suministrada en la
sensibilizacion a 20 personas y se puede identificar que la mayoria de las personas
tienen claro su papel en la implementacion del sistema, los beneficios, la politica y
los objetivos integrales ya que la mayoria de personas obtuvieron el puntaje mas
alto (5) y los resultados obtenidos son los siguientes, Ver Tabla 7.

pefsgﬁas
Tabla 7. Conocimientos evaluados.
Conocimientos T Total
Pregunta 1 0 0 0 8 12
Pregunta 2 0 0 1 13 @J
Pregunta 3 0 0 2 11 7 20
Pregunta 4 0 0 0 5 15
Pregunta 5 0 0 0 7 13

4.3RESULTADOS DE SENSIBILIZACION DEL PERSONAL

Asistieron 20 personas a la sensibilizacion las cuales fueron evaluadas por medio
del formato de evaluacion de eficacia de la capacitacion (Ver Anexo 7). El fin de
utilizar este formato es hacerle seguimiento mensual a la informacion suministrada
a los colaboradores que asistieron a la sensibilizacion y a las personas que
recibieron la informacién del sistema por medio de los boletines informativos y los
computadores de la empresa. Esta evaluacion la realiza el lider de calidad de forma
verbal y consiste en evaluar en una escala del 1 al 5 teniendo en cuenta que 1 es el
puntaje mas bajo y 5 el puntaje mas alto, el conocimiento de los temas que se
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muestran a continuacion en la siguiente Tabla 8.

Tabla 8. Modelo de evaluacion de eficacia.

COMPORTAMIENTO Y/O
No. CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 NA

¢, Qué entiende por la norma NTC-ISO

1 9001: 20157

5 ¢, Cudl es su papel en la implementacion
del sistema?

¢,Cuales son los beneficios de la

3 implementacion de un sistema de gestion
de la calidad?

4  (;Cudl es la politica integral de gestion?

5 ¢ Cuéles son los objetivos integrales de

gestion?

Se puede identificar que se le realizaron 5 preguntas por personay la evaluaciéon se
aplicoé a un total de 20 personas, el resultado del rango mas alto de conocimiento
se muestra, Ver Gréfica 10.

Gréafica 10. Resultados evaluacion de sensibilizacion.

NUmero de personas que contestaron bien por

pregunta
20

18
16
14
12

NUMERO DE PERSONAS
=
o

o N B O

3 4 5

1 2

Numero de preguntas
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5. PROGRAMA DE FORMACION

Una vez finalizado el programa de sensibilizacion, la organizacion debe asegurar
que las competencias del personal sean las adecuadas para el desempefio y la
eficacia del sistema de gestion de la calidad, por esa razon es importante realizar
un programa de formaciéon de la norma NTC ISO 9001:2015, el cual garantiza los
conocimientos y la experiencia adecuada para el manejo de los procesos internos,
adicional a esto, la formacion abarco los consiguientes conceptos:

e Conceptos de la ISO 9000: calidad, cono, conformidad, requisito, informacion
documentada, recurso, procedimiento, instructivo, formatos, guias, programas.

e Principios de la calidad y descripcion.
e Desglose de los capitulos de la norma.
e Herramientas de gestidbn como las matrices de criticidad y el ciclo PHVA.

5.1 METODO DE FORMACION AL PERSONAL

Dos semanas antes de la sesion de formacion se envio la invitacion a los correos
electronicos de los colaboradores indicando la fecha, hora y lugar donde se llevaria
a cabo la actividad. La formacion del personal se desarroll6 en las instalaciones de
Soluciones Omega S.A., con la ayuda de las herramientas ofimaticas y la sala de
capacitaciéon especializada. Durante la sesion se conté con la presencia del
Coordinador Nacional de Gestion humana y lider de calidad (Leonardo Botia) quien
fue el formador y los lideres de cada proceso, ademas de personal de planta y
administrativos que estaban presentes en el turno de la mafiana.

Para la realizacion del programa de formacion se realizaron unas diapositivas en
Power Point (Ver Anexo 8) con los contenidos descritos en la parte superior, se
siguié el principio de liderazgo motivando al personal a la mejora continua del SGC,
para asi lograr la obtencién de los objetivos del sistema. Adicional a esto, el
formador fue muy preciso en la descripcion y explicacién de los conceptos.

5.2 EJECUCION DE FORMACION AL PERSONAL

El dia 1 de marzo del 2018 se dio inicio al proceso de formacion del personal de la
empresa. El primer paso fue reunir a todos los colaboradores en la sala de
capacitacion especializada, luego se instalo el equipo necesario para la proyeccion
de las dispositivas, el lider de calidad se presentd y la autora del documento se
encargo de entregar los folletos con toda la informacidon necesaria y relevante de la
sesiéon (Ver Anexo 9). La formacion duro 2 horas y se extendié media hora mas para
responder a todas las preguntas de los colaboradores. A continuacion se puede
detallar las fotos de la sesién de formacién realizada, Ver Imdgenes 6y 7.
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Imagen 6. Formacion al personal.

Se tomo el registro de asistencia a la capacitacion (Ver Anexo 10). Una vez el
formador termino de contestar todas las preguntas de la sesion, se realizé una
evaluacion de eficacia y eficiencia a través del formato (CNGHN-CAP-F-7) y
(CNGHC-CAP-F-6) para validar el aprendizaje de los temas y contenidos.

5.3RESULTADOS DE FORMACION

Todos los lideres de los procesos asistieron, adicionalmente el personal
administrativo y los operarios del turno de la tarde. Se aplic6 las evaluaciones de
eficacia y eficiencia al final de la capacitacion, Ver Anexo 11.

Para finalizar, se evaluaron todas las respuestas de los colaboradores y se

recomendo a la empresa hacer un refuerzo en estos temas de la norma en 2 meses
segun como se programe en el cronograma de capacitaciones las fechas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO PRODUCTIVO

Soluciones Omega S.A. presta servicios de soporte a la industria local en maquilas
y fabricacion de barquillos para la industria heladera de Colombia. La linea de
produccion es muy amplia y cuenta con 6 maquinas de produccién para la
fabricacion de sus barquillos de diferentes tamafos y sabores:

e MTA36-I

MTAS6-II

VTRO

JUPITER- 500

TULIPS

G500

El area de servicios de maquilas, realiza operaciones in house a nivel nacional a
diferentes empresas como Alpina, Meals de Colombia, PepsiCo, Suizo, Ramo, casa
luker y demas clientes; es por ello que el proceso productivo varia en cada sede ya
gue va de acuerdo a los requerimientos de cada cliente en especifico y es dificil
documentar en primera instancia para el proyecto ya que implicaria visitar cada una
de las sedes a nivel nacional para completar una documentacion completa de
servicios, referenciacion y armado de producto. Soluciones Omega S.A. ademas,
cuenta con el servicio de ensamble de cucurucho para los conos de Maxilatto y
Bocatto; Meals de Colombia se encarga de llevar las laminas hasta la bodega
dependiendo de la demanda del producto y la cantidad que tengan en stock.

6.1 SELECCION DEL PRODUCTO

Soluciones Omega S.A. cuenta con dos lineas de produccion muy importantes; la
seleccién de productos se enfocara en la linea de produccion de barquillos ya que
la de maquilas es muy variable y siempre dependiente de los requerimientos de
cada cliente, para esta seleccion se hara uso de una herramienta de andlisis de
datos llamada diagrama de Pareto, que con la ayuda de la frecuencia de produccion
de los diferentes productos de la organizacion se determinara cuales generan mayor
impacto en las ventas y se realizara los procedimientos correspondientes al proceso
de produccién.

e Frecuencia produccion de productos. La linea de produccién de conos de la
planta trabaja las 24 horas del dia y los 7 dias a la semana. La demanda es
constante por parte de los grandes clientes y los pequefios clientes TaT; por lo

76



tanto para realizar el andlisis Pareto, se toma como referencia el promedio de las
ventas anuales desde marzo del 2017 y en base a la clasificacion de los
productos, se determinard cudles productos son vitales y triviales para la
empresa, mediante un 80-20. En la Tabla 9., se muestra el total de ventas
anuales por referencia.

Tabla 9. Clasificacion sobre ventas anuales de barquillos por referencia en
Soluciones Omega S.A. representadas en millones (Marzo 2017-2018)

% %

Clasificacion Frecuencia  frecuencia Frecuencia frecuencia

en ventas individual acumulada acumulada
Barquillo 15 gramos artesanal $ 650.783 $ 650.783 18% 18%
Barquillo 13 gramos de vainilla $ 556.386 $1.207.169 15% 33%
Barquillo 18 gramos vainilla $528.905 $1.736.074 14% 47%
Barquillo 13 gramos punta chocolate $ 403.009 $2.139.083 11% 58%
Copita miel $ 377.225 $ 2.516.308 10% 68%
Barquillo 13 gramos artesanal $ 327.573 $2.843.881 9% 77%
Tulipa $283.000  $3.126.881 8% 84%
Barquillo 13 gramos pie de limon $220.648 $ 3.347.529 6% 90%
Barquillo 13 gramos fresas con crema ~ $ 161.741 $ 3.509.270 4% 95%
Copita kids $109.730 $3.619.000 3% 97%
Galleta plana $94.303 $3.713.303 3% 100%

Total $3.713.303

En la columna de clasificacion, se encuentran los diferentes productos de la linea
de produccion de barquillos, en la columna de frecuencia en ventas se presentan
las ventas anuales desde marzo 2017 hasta marzo 2018 por referencia, esta
informacion fue tomada del sistema contable U2 que maneja la organizacion donde
se clasifica toda la informacion financiera, de entradas y salidas de inventarios. En
la columna de frecuencia individual se evidencia la representacion porcentual de
cada referencia sobre el total de las ventas.

Después del andlisis se obtuvo como resultado en la Grafica 11., que el mayor
porcentaje representado en un 80% de las ventas (vitales) esta centrado en las
siguientes referencias: barquillo 15 gramos artesanal, barquillo 13 gramos de
vainilla, barquillo 18 gramos vainilla, barquillo 13 gramos punta chocolate, copita
miel y barquillo 13 gramos artesanal. Estas referencias sobresalen a comparacion
de las demas que representan el 20% de las ventas de la organizacion.

Los vitales son los productos mas aceptados por el mercado y ademas, es la linea
perteneciente al proceso de gestion de la produccién que Soluciones Omega S.A.
quiere certificar en primera instancia, es por ello que se realiz6 todo el procedimiento
de produccién del barquillo artesanal 15 gramos, 13 gramos de vainilla, 18 gramos

77



de vainilla, 13 gramos punta chocolate (Ver Anexo 12) y copita miel. (Ver Anexo 13).

Grafica 11. Diagrama de Pareto sobre ventas anuales de barquillos en Soluciones
Omega S.A. representadas en millones (Marzo 2017-2018) .
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6.2 BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (BPM)

La empresa mantiene un programa de formacién continuo en BPM'S soportado por
reuniones periodicas de los equipos de trabajo, en las que se refuerzan conceptos
relacionados a la normatividad, clasificacion de alimentos, microrganismos
patégenos que producen enfermedades, conceptos sanitarios y ubicacion correcta
de la materia prima y el producto final para evitar plagas y contaminacién cruzada.

e Formacién en BPM’S. Se capacita a todo el personal al ingreso a la empresa en
BPM'S, y se realiza una re induccion o actualizacibn en el mismo tema
anualmente para todo el personal de la empresa que interviene en los procesos
productivos, que a su vez cuenta con la entrega de un carne vigente otorgado por
el ente formador. El seguimiento se realiza mediante inspecciones diarias al
proceso, de las que se mantiene registro.

6.3 CONTROLES DE PROCESO
En todas estas actividades control de procesos significa, el acumulado de

sapiencias, métodos, utillajes, tecnologias, aparatos y experiencia que se fuerzan
para tasar y regular algunas variables que afectan a cada proceso de produccion,
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incluso para lograr la optimizacién en todo lo que de mejoras en el control del
rendimiento, calidad, seguridad, y otros criterios.

6.3.1 Programa de orden y aseo (5’S). Semanalmente se desarrolla un trabajo de
campo coordinado entre los lideres del Sistema integrado de gestion y el Ingeniero
de Produccion de la sede para realizar inspecciones periddicas en planta y asegurar
que si se cumple con las 5'S.

6.3.2 Trazabilidad. La empresa cuenta con procedimientos preestablecidos y
autosuficientes que permiten conocer el histérico, la ubicacion y la trayectoria de un
producto o lote de productos desde el inicio al fin del servicio que prestamos, a
través de varias herramientas:

¢ Registro de Informacion (Ordenes de produccion).

e Correcta identificacion de productos (Rétulos).

e Codificacion de lotes, registro de cantidades y descripcion de productos.
¢ Registro de fechas de vencimiento (alimentos).

e Transmision de informacién de trazabilidad necesaria a la siguiente etapa del
proceso.

6.3.3 Mantenimiento productivo total (TPM). Esta metodologia de mejora que
permite asegurar la disponibilidad y confiabilidad prevista de las operaciones, de los
equipos, y del sistema, mediante la aplicacién de los conceptos de: prevencion, cero
defectos, cero accidentes, y participacion total de las personas de manera constante
por medio de las capacitaciones semanales que el profesional realiza.

6.4 PLANEACION DE LA CALIDAD

La planificacion de la calidad en Soluciones omega S.A. es de vital importancia ya
gue otorga un enfoque estructurado y participativo en la planificacion de nuevos
productos, procesos y servicios. En la empresa se cuentan con dos tipos de calidad
gue ambas de igual forma integran e involucran a todos los colaboradores para
contribuir con el desarrollo de los productos y las entregas oportunas sin reclamos
de calidad.

6.4.1 Sistema de gestion de calidad. Es soportado por una persona permanente
que estara a cargo de Sistema Integrado de Gestion (Sistema de gestion de la
Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo) y desarrollado a
través de los siguientes aspectos:
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6.4.2 Control y aseguramiento del control de la calidad en el proceso. Se
cuenta con programas definidos de liberacion de linea y controles en proceso,
soportados en el proceso de trazabilidad y en los registros de calidad. Adicional se
busca seguir muchos de los lineamientos de inocuidad definidos por la ISO 22000.

6.5 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Soluciones Omega S.A, en su interés por controlar los riesgos que atentan contra
la salud e integridad fisica y psicolégica de sus trabajadores y dar cumplimiento a
las normas vigentes a este respecto, ha definido un Sistema de planificacion,
organizacién, ejecucion y evaluacion de las actividades de medicina preventiva,
higiene y seguridad industrial, con actividades interdisciplinarias a desarrollar en los
sitios de trabajo. Para el cumplimiento de estos propdésitos se contemplan los
siguientes subprogramas:

e Subprograma de Control de Riesgo Osteomuscular.

e Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial.
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7. INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

La informacién documental dentro del sistema de gestion de la calidad es de vital
importancia ya que dentro del proceso de implementacidén apoya a la estructuracion
de los documentos guias que incitan a la facil interpretacion de los procesos que se
manejan en la empresa. Se reunio al comité de calidad para definir los estandares
que guian la ejecucién de los procesos y generan la evidencia que soporta la toma
de decisiones en busca de la mejora continua, para ello se cre6 la norma cero que
contiene la norma NTC ISO 9001 desglosada en sus capitulos que definen los
diferentes requerimientos de informacion documental en el cual se pueden
identificar dos tipos de documentos, los que se deben mantener como lo son la
caracterizacion de los procesos, los procedimientos, guias, manuales y fichas
técnicas de los productos; y los que se deben retener como son los formatos y
registros que soportan la trazabilidad de los procesos que desarrolla la organizacion.

A continuacion se muestra la estructura documental de manera gréfica y la
jerarquizaciéon de la documentacion que se tendra en cuenta para la creacion de
documentos, Ver Figural.

Figura 1. Estructura documental del sistema de gestion de la calidad

Descripcion del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.
Incluye la Politica de Calidad, los Objetivos de la Calidad y la
descripcion de cada uno delos puntos y requisitos de la Norma
ISO 9001:2015, 14001:2015 y 10001:2008.

ANUAL

DE
Mapas de proceso, documentos que caracterizan los CALIDAD
procesos, sus actividades y Procedimientos NIVEL |

generales.

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Nivel Il

Documentos de trabajo especifico que se requiere para
dar pautas de lo que se debe hacer en la ejecucion de
una labor.

Formatos, tramites, registros, fichas técnicas
de productos o servicios, Planes de Calidad,
Tramites, Manual técnico para la operacion o
mantenimiento de una maquina o hardware,
Manual del usuario de una aplicacién o

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
DOCUMENTADOS
Nivel I

FORMATOS Y REGISTROS;ESPECIFICACIONES,
PROCEDIMIENTOS DE EQUIPOS, OTROS DOCUMENTOS
ESPECIALES (INTERNOS O EXTERNOS) - NIVEL |V

software, Manual de Funciones y Requisitos
etc. Otros Documentos especiales

7.1CONTROL Y ELABORACION DE DOCUMENTOS

El comité de calidad elaboro en conjunto, un procedimiento de elaboracion y control
de documentos, en marzo del 2018 se hizo una revision y una actualizacién (Ver
Anexo 14), el procedimiento es para darlo a conocer a todos los lideres de procesos
y colaboradores de la organizacion; esto con el fin de que toda la documentacion
gue se elaborara estuviera bajo los parametros y estandares establecidos por la
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norma. Cada vez que hay creacion de un documento, este debe llevar una
codificacion la cual es elaborada por el practicante de sistemas integrados de
gestion, esta es la Unica persona encargada de llevar los listados maestros de
documentos y registros por procesos en Soluciones Omega S.A. El procedimiento
elaborado debe definirse de la siguiente manera para llegue al logro de los
siguientes objetivos:

e Garantizar que cada documento es idoneo antes de su total difusion.

¢ Realizar la constante revision y actualizacion del documento para garantizar la
mejora continua.

¢ Avalar los cambios segun la necesidad, registrar el control de cambios y legitimar
el estado actual de la revision de los documentos.

e Asegurar que las versiones actuales y antiguas de los documentos se encuentren
disponibles en el sistema de gestion de la empresa y los listados de registros.

e Garantizar que los documentos permanezcan legibles con sus versiones y sean
de facil identificacion.

e Reconocer que los documentos de origen externo sean identificados y que su
distribucion sea controlada.

¢ Identificar adecuadamente el uso de documentos obsoletos y el fin a corto,
mediano y largo plazo.

7.2CONTROL DE REGISTROS Y DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

El procedimiento de control de registros (Ver Anexo 15) indica que los registros de
10 afos en adelante del sistema de gestiébn se deben conservar en la red de la
empresa por orden y gestion documental. Dentro de este control Soluciones Omega
S.A. maneja dos listados esenciales que se llevan a través de un formato de Excel;
listado maestro de registros y listado maestro de documentos para el cumplimiento
de los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015.

7.2.1 Listado de registros. Son todos los formatos, actas, guias, fichas técnicas,
matrices, etc., Ver Cuadro 6.
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Cuadro 6. Listado maestro de registros.

s mega Cédigo: SIG-F-2
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS A
Sistema Integrado de Gestion
DOCUMENTO ‘ coDIGo ‘ VERSION ‘ FECHA REALIZACION ‘ CAMBIOS ‘ FECHA DE REVISION EXISTE ARCHIVD

PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL DIRECCIONAMIENTO

Modek matriz de diagnastico del sistema de gestion de la o %
calidad SIG-MT-1 1 121217 - -
Matriz de comunicacion del sistema da gestion de la calidad SIG-MT.2 1 12112117 = = X
Indicadores de gestion del 5.G.C S1G-GC-1 1 121217 - - X
0 CHGHC-GH-0-1 1 2200218 - - X
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Acta de reunion 51G-A-1 1 4107116 - 6/04/18 x
Formalo programa de auditorias intemas de calidad S1G-Al-F-1 1 - - X
Formato plan de auditoria internas al sistama da gestion S1G-Al-F-2 1 9104118 - - X
Formato de lista de chequeo y informe de auditoria S1G-Al-F-3 1 9104118 - - X
Formato de calificacion de los auditores intemas SIG-Al-F4 1 0418 - - X
Formato plan de maejora S1G-Al-F-5 1 9104118 - - X
Formato de seguimiento al plan de maejora SIG-Al-F6 1 A/04/18 - - X
Caraclenzacion de procesos S1G-C-1 1 6/04/18 - - X
Politica 51G S1G-PO1 1 2210317 - 6/04/18 x
Objativos 516 S1G-0-1 1 - X
Listado maestro de documentos SIG-F-1 1 - X
Listado maastro da ragistros SIG-F-2 1 23/08/13 - 6/04/18 X
E:g::rama de implementacion del sistema de gestion de la SIG-GC-CRO-1 T 60118 R R X
PROCESO GESTION DE PLANEACION LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO
Caraclerizacion de procesos SIG-PPLLCA | 1 | 110318 - - x
REALIZACION DEL PRODUCTO PROCESO DE GESTION DE LA PRODUCCION
Caraclenzacion de procesos SIG-CNP3-C-1 1 BI04/1E - - X
Formato colizaciin de servicios CNPS-F-1 1 - - X
Formato orden de produccion CNPS-F-2 1 - - X
PROCESO DE GESTION COMERCIAL
Caracterizacion de procesos | 51G-GC-C-1 | 1 | /0418 | - ‘ - | ¥
Formata da encuesta de satisfaccion al clients R 1003118 [ i i [ x
PROCESO DE GESTION DE CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
Caraclerizacion de procesos SIG-CYA-C 1 1/03/18 - - kS
Formato control documentacion de proveadoras SIG-CYAF-1 1 28/04/18 - - X
Farmato de calificacion de evaluacion de proveedares SIG-CYAF-2 1 28104118 - - %
PROCESO DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR
Caraclerizacion dal proceso 51G-GH-C-1 1 6/04/18 - - %
Cambio an la
Formata Manual de Funciones CNGHC-GH-F-1 2 61172017 codificacion. Antes 6/04/18 x
[SGC-GH-F1)
Formato control de asistencia a capacitacion CNGHC-CAP-F-1 1 - 6/04/18 x
Formato encuesta de capacitaciin CMNGHC-CAP-F-2 1 - 6/04/18 X
Formato evaluacion de eficacia de la capacitacion CNGHC-CAP-F-3 1 - 6/04/18 X
Formato Evaluacion de eficiencia de la capacitacion CNGHC-CAP-F4 1 - X
Formato p ion de capacitaciones CNGHC-CAP-F-5 1 - X
Formato de ancuasta clima ianal CNGHC-CAP-F-& 1 - X
Formato encuensta clima organizacional CNGHC-CAP-F-T 1 - X
Formato de evaluacion de desempeno y adopcion de doc | CNGHC-CAP-F-8 1 - X
Adicion de
Formato de cronograma de capacitacion CNGHC-CAP-F-8 2 6/6/2017 formacion en la 150 G6/04/18 X
9001:2015
PROCESO DE GESTION DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
Caractarizacion dal proceso SIGSYTC1 | 1 ] 7/04/18 - B x
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD DEL PRODUCTO E INOCUIDAD
Caraclerizacion de procesos 51G-ACC-C-1 1 1/03/18 - k3
Formato implementacion plan de reclamos intemos SIG-ACC-F-1 1 14110017 - 10318 X
Formato de conirol y seguimiento BPMS SIG-ACC-F-2 1 1410017 - 1703118 x
Respuesta a tralamiento de producto no conforme o quejas | S1G-ACC-F-3 1 1411017 - 1/03/18 X
Formato rechazo - producto en buen estado para ammado SIG-ACCF4 1 14110017 - 1103718 x
Ragistro da retiro de producto del marcado 51G-ACC-F-5 1 - 1/03/18 x
Formato de reclamos intemos SIG-ACCF6 1 - 110318 *
Matriz lagal de calidad SIG-ACC-MT-1 1 1410017 - 1/03/18 X
PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO
Caractarizacion da procasos | S1G-CMT-C-1 | 1 | B/04/18 | - ‘ - | x
Plan da mantenimianto praventivo y corectiy ] owmer [ ] 2010213 [ - \ 6/04/18 [ [
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7.2.2 Listado de documentos. Se anexan todos los procedimientos, planes y
programas, Ver Cuadro 7.

Cuadro 7. Listado maestro de documentos.

$ )mega i
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS .
Sistema Integrado de Gestion
DOCUMENTO | cooio  [vERSIGN [FECHA CREACION] CAMBIOS | FECHA DE REVISION] EXISTE ARCHIVO
PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL DIRECCIONAMIENTO
Procedimianto de la revision por la direccion [ sigDaPc1 [ 1 [ teioans | . | : | %
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Manual integrado da gestion S1G-MC-1 1 710318 - - X
Adician de normas.
Procedimiento Elaboracion y Codificacion de Documantas SIG-PC-1 2 230817 Modificacian de taminos 2/0318 x
depandencias
Procedimiento de control de registras y documentos SIG-PC-2 1 7i0318 - - X
Procedimiento para la auditoria intema dal sislema integrado d .
gestion SIG-PC-3 1 T/03/18 - - i
PROCESO GESTION DE PLANEACION LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO
Guia para al aimacenamiento de productos | PPL-A-G-1 | 1 | 304118 - | - X
REALIZACION DEL PRODUCTO PROCESO DE GESTION DE LA PRODUCCION
Procedimiento para la produccion y elaboracion da barquillos CNPS-PC-1 1 BiD4NE - - X
Procedimiento para la produccion v elabaracion de copita misl | CNPS-PC-2 1 B/04/18 - - i3
PROCESQ DE GESTION COMERCIAL
Programacion da rutas | Gorr1r [ 1 [ zosns | - | - | X
PROCESQ DE GESTION DE CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
Manual de evaluacion y saguimiento a la calidad de proveado r{ - | 1 | 2B/04/18 | - | - | X
PROCES0 DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR
Procedimianto da bienestar del parsonal CNGHC-B-PC1 1 2310817 - 15/04/18 X
Procedimiento Seleccian de parsonal administrativa CHGHC-SC-PC-2 1 2408117 s 1504118 X
Procedimianto seleccion de personal operativo CNGHC-SC-PC-3 1 2510817 - 15/04/18 X
Procedmiento de induccion y reinduccion CNGHC-SC-PC4 1 26/0B/117 - 15/04/18 i
Procedimiento de induccion al puesto de trabajo (Plan padrino| CNGHC-CAP-PC-1 1 2710817 - 15/04/18 X
Procedimianto de capacilacion general CNGHC-CAP-PC-2 1 2B/0BNT - 15/04/18 X
Programa annual de capacitacion CNGHC-GH-PRO-1 1 28/0B/117 - 15/04/18 x
PROCES0 DE GESTION DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
Procedimianto para la realizacion da Back up [cngHcsyrrct] 1 | 2zi4ns X
PROCES0 DE GESTION DE CALIDAD DEL PRODUCTO E INOCUIDAD
. - Modificacion paor cambio -
Programa manejo de alergenos S1G-ACC-PRO-1 1 141017 do la bop dega 2104118 S
Programa retiro de producto del mercado SIG-ACC-PRO-2 1 1410117 - 2104118 X
Programa de control y seguimiento da BPM S1G-ACC-PRO-3 1 14/1017 - 210418 S
e Pendiente modificacion po o
Programa de control de plagas S1G-ACC-PRO-4 1 1411017 cambia de la hodega 2104118 i
Programa Calidad del agua S1G-ACC-PRO-5 1 141017 PB::ﬁE: J:E’r::::;am 200418 X
Programa de impieza y desinfaccién SIG-ACC-PROE | 1 gy (P ;“:f:b":::;ap" 2004118 x
Programas control de proveedoras S1G-ACC-PRO-T 1 141017 Haificacion parambio 2104118 S
de la bodega
Programa buenas practicas de manufactura SIG-ACC-PRO-8 1 1411017 - 2104118 S
Programa de matrologia SIG-ACC-PRO-9 1 1410117 - 2104118 X
Programa tratamiento producto no conforme SIG-ACC-PRO-10 1 41017 - 2104118 i
Programa de control de caldad SIG-ACC-PRO-11| 1 a7 | Aelualzaconenasines) g x
de produccion
Programa de prevencién de contaminacién cruzada S1G-ACC-PRO-12 1 41017 Pend n{.‘B mcélfizhcion pg 2104118 x
cambio de la bodega
Programa de trazabiidad SIG-ACC-PRO-13| 1 anony - [Pendene g:fa’f:j::;a"" 200418 x
PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO
Procedimiento de generacion de ordenes CMT-PC-1 | 1 | T/0318 - - X
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De acuerdo a la codificacion y al consecutivo que cada documento posee, se van
organizando de forma descendente por areas. Para detallar los listados maestros
de documentos y registros en el Anexo se podra detallar nombre del documento,
codigo, fecha de creacion, control de cambios y ubicacién del archivo. Los registros
minimos requeridos por la norma se podran ver en los listados maestros, para su
construccion es importante sefialar y resaltar los numerales mas importantes:

7.1.5.1 Mantenimiento y Calibracion.

7.2 Competencias.

8.2.3 Revision de requisitos del producto o servicio.
8.2.3 Nuevos requisitos del producto o servicio.
8.4.1 Evaluacién de proveedores.

8.5.1 Fichas de producto o servicio.

8.5.3 Cambios en las necesidades del cliente.
8.5.6 Cambios en la planificacion de produccion.
8.6 Evidencia de conformidad del producto.
8.7.2'y 10.2.2 No conformidades.

9.1.1 Seguimiento y medicion.

9.2.2 Auditorias internas.

9.3 Revision por la direccion.

10.2.2 No conformidades y acciones correctivas.

7.3 MANUAL DE CALIDAD

La empresa empezd a implementar un manual del Sistema Integrado de Gestion el
cual se basa en el alcance de la politica de gestion integrada; este es uno de los
documentos mas auditados ya que es en la escala documental es el mas
importante. En este caso, la autora del proyecto realizo el capitulo del sistema de
gestion de la calidad del manual integrado para asi especificar los objetivos,
realizaciones sobre la calidad de los productos o servicios que ofrecen y resaltar el
pensamiento basado en riesgos. (Ver anexo 16).
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7.4 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Para la realizar la caracterizacion de los procesos es importante tener claro el mapa
de procesos para identificar las entradas requeridas y salidas que van desde los
requisitos de cliente hasta la satisfaccion del mismo. Se hace uso del ciclo PHVA
(planear, ejecutar, verificar, actuar) para caracterizar los procesos.

Los requisitos de los apartados 4.4.2 y 7.5 se deben implementar en la organizacion
para dar cumplimiento a la norma. Estos numerales definen la necesidad de
caracterizar los procesos identificados en el mapa de procesos ya que estos guiaran
el desarrollo de las actividades, el formato de caracterizaciones se encuentra en el
Cuadro 8. Las caracterizaciones de todos los procesos se encuentran en el Anexo
17.

Cuadro 8. Formato de caracterizacion de procesos.

s mega CARACTERIZACION DE PROCESOS LS,

Sistema Integrade de Gestion Version: 01

PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:
RESPONSABLES:

FECHA DE APROBACION:

ENTRADAS: ACTIVIDADES SALIDAS:
MATERIALES Y RECURSOS: CLIENTE:
PROVEEDORES: INDICADORES:

Se realizé un énfasis en las caracterizaciones de los procesos del sistema de
gestion de la calidad, produccién y compras ya que son los mas transversales e
importantes para la compafiia; estos podrian ser los primeros procesos a certificar.

7.5 MANUALES DE FUNCIONES

Soluciones Omega S.A. contaba con algunos manuales de funciones, pero no tenia
una estructura definida para poder darselo a conocer al trabajador como parte de la
induccion al puesto de trabajo. El numeral 7.2 de la norma resalta la importancia de
las competencias en los colaboradores y la evaluacion del desempeiio y adopcion
de documentos que se hara de forma periddica, asi que se propone la evaluacion
del Anexo 18. La autora del proyecto realizo una visita a la organizacion donde tuvo
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que pasar por cada puesto de trabajo para preguntarle a cada colaborador cuales
eran sus funciones, tareas actuales y competencias que consideraban necesarias
para el cargo desarrollado; se analizo la informacion, se llegé a una unanimidad, y
gracias a esta informacién y el aporte de cada colaboradores de la organizacién, se
logr6 documentar todos los manuales de funciones que reflejan los roles y
responsabilidades en el organigrama, de esta manera los colaboradores actuales y
futuros tendran mas claras cada una de las funciones y tareas a desarrollar segun
las competencias y exigencias fisicas 0 mentales que el cargo posee.

El estudio de cargas que aparece al final de cada manual lo elaboro el profesional
de seguridad y salud en el trabajo ya que es una persona certificada para realizar
este tipo de evaluaciones.

La empresa ya tenia un modelo de manual de funciones establecido, por lo cual se
procedié a mejorar el formato actual que se muestra en la figura . Los manuales de
funciones de todos los cargos de la empresa se encuentran en el Anexo 19.

7.6 INDICADORES DE GESTION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El cuadro 9., describe los indicadores generales del sistema de gestion enfocados
en cada uno de los procesos de la empresa; el cumplimiento de la politica de calidad
y sus objetivos son de alta relevancia ya que son desarrollados y alcanzados
mediante las actividades diarias a las que se tiene que enfrentar este tipo de
industrias para tomar las decisiones correctas. Estos indicadores se miden de forma
cuantitativa y cualitativa.
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Cuadro 9. Indicadores generales del sistema de gestidn de la calidad.

Objetivos

Proceso Estratégicos Metas 2018 Estrategias Indicador base Formula Frecuencia Recursos Responsable
Incrementar la o .
satisfaccion del % cumplimiento en # de actividades S .
cliente mediante cronograma de realizadas/# de Mensual Documentales y Coordinacion Nacional de
rocesos de implementacién 1SO actividades totales financieros gestién humana y Calidad
mgjora continua 9001:2015
Disminucién de los % cumplimiento en # de actividades Coordinacion Nacional de
) cronograma de f Documentales estion humana y Calidad
accidentes ; gram realizadas/# de Mensual . - y 9 . Y
implementacion SG - - financieros Lider de Salud
laborales actividades totales h
SST Ocupacional
Definir la
Sistema Lograr la normatividad a
certificacion de o seguir para la % cumplimiento en . s .
Integraq,o sistema integrado Dlsm_lnuuon de los implementacion a cronograma de # de_ actividades Documentales y Coo_rgilnamon Na°'°”?' de
de gestion -2 impactos 4 . - realizadas/# de Mensual - ; gestion humana y Calidad
de Gestion ] través de un implementacion SG - S financieros A !
ambientales programa Ambiental actividades totales Analista ambiental

o .

% cumplimiento en # de actividades S .
cronograma de realizadas/# de Mensual Documentales y Coordinaciéon Nacional de
implementacion actividades totales financieros gestién humana y Calidad

Disminucion de los HACCP
reclamos de
calidad % cumplimiento en # de actividades Coorglna0|on Namona}l de
cronograma de f Documentales y gestion humana y Calidad
. - realizadas/# de Mensual - ; : :
implementacion 1ISO actividades totales financieros Lider en aseguramiento y
22000 control de calidad
Encontrar Realizar una Manual de
Incrementar excelentes evaluacion Evaluacién de % de evaluacion de evaluacion y )
I~ Semestral L Analista de compras
rentabilidad proveedores para constante de los proveedores cada proveedor seguimiento de
cada mes proveedores proveedores
;'222]‘;2: Clientes incremento % ventas Mensual Herramientas de Area comercial y de
Corporativos, TAT conos ( ventas
Incrementar Incrementar los P ! Ventas actuales/ busque_da de )
Ingresos en las . : nuevos clientes in
ventas TaT y ingresos producto ventas promedlq house y
servicios de las ventas mes del afio anterior corporativos como
icl . . incremento % ventas porativos ¢ Coordinacion nacional de
Clientes in house Mensual las redes sociales

servicios

produccion y servicios

88




Cuadro 9. (Continuacién)

Proceso

Objetivos
Estratégicos

Metas 2018

Estrategias

Recursos

Responsable

Gestiéon
humanay
bienestar

Contribuir al
Bienestar de
nuestros
colaboradores

Mejorar el
bienestar de los
colaboradores
diariamente

Desarrollar
programas que
contribuyan al
bienestar fisico,

social y mental de
nuestros
colaboradores

Financieros y
logisticos

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional

Indicador base Formula Frecuencia
Diagnostico e Resultado dela
intervencion riesgo medicion del riesgo Bianual
psicosocial intralaboral intralaboral
% cumplimiento en # de actividades
cronograma de realizadas/# de Mensual
actividades actividades totales
. Sumatoria de horas
Namero de horas de de intervencion por
intervencién por P Mensual

persona

persona/total de
personas

Actividades que se
van arealizar y que
tengan un impacto
importante en todo el
personal

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional e
Ingenieros Sedes

Fortalecer el clima
organizacional

Disminuir las
tasas de rotacion
y ausentismo

Crear acciones que
retengan a los
colaboradores y
bajar asi las tasas
de los indicadores
de rotacion y
ausentismo

Pruebas con rasgos
cuantitativos como
16pf-valanti.

% de retiro

# retirados/# total

Documentales

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional

Guia especifica de
las condiciones
laborales que ofrece la
organizacién con el fin
de aclarar las variables
de contratacion a los
candidatos nuevos.

# preguntas/#

preguntas bien

resueltas en la
induccion

Cada vez que hay
ingreso de
personal nuevo

Documentales

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional

Formato y aplicacion
de prueba Técnica-
manual

% de entendimiento
prueba técnica

Quincenal

Logistico y
documental

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional

Seguimiento a él plan
padrino y ejecutar al
100% de los
colaboradores nuevos

# preguntas bien
resueltas en la
evaluacion de plan
padrino

Cada vez que hay
ingreso de
personal nuevo

Logistico y
documental

Grupo de gestion
humana y Salud
ocupacional e
ingenieros de sedes
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Cuadro 9. (Continuacion)

interpersonales,
liderazgo, entre otras.

Objetivos ) . .
Proceso JElve Metas 2018 Estrategias Indicador base Formula Frecuencia Recursos Responsable
Estratégicos
Se hace reunién diaria o
. » - #comités
Crear un sistema de produccién, comité . . B
. ) . . realizados/planea Mensual Logistico y documental | Lideres de procesos
eficiente de interpilares, comité de dos
comunicacioén entre | GH, comité de servicios
areas y apoyar el ] B
Mejorar la desarrollo de Actas de ejecucion y 0 it
=P’ >C T % de seguimiento . B
comunicacion entre habilidades de seguimiento de los de los comités Mensual Logistico y documental | Lideres de procesos
los colaboradores comunicacion en el comités
equipo, para
i - Grupo de gestion
asegurar el flujo #actividades hun?ana gSaIud
adecuado de Programa de liderazgo | realizadas/planea Semanal Logistico y documental y
informacion. das . ocypamonal e
ingenieros de sedes
Realizar encuesta
Evaluar, analizar y de clima laboral que Tabulacién de Grupo de gestion
mejorar el clima permita dar cuenta Encuesta de clima resultados y Plan Anual Logistico-financiero y humana y Salud
laboral de la del climay su organizacional ) . documental ocupacional e
PR - de mejoramiento . h
organizacion impacto en la ingenieros de sedes
organizacion.
Gestion Fortalecer el (ﬁ";ggﬂ;ﬁgﬁ;
humanay clima Buscar opciones de - . .
: P Se utiliza sélo una y medir su -
bienestar organizacional L fuentes de ] L Grupo de gestion
Generar Disminucion reclutamiento para fuente de reclutamiento | efectividad. # de Logistico v documental humana v Salud
en las tasas de p eninternety la requerimientos Constante 9 0y do y
- ) un proceso de ) ; y financiero ocupacional e
rotacién y ausentismo seleccion mas modalidad de /total de hojas de ingenieros de sedes
- convocatoria vida que se 9
eficiente )
analizan por
fuente
Implementar ’ NUmero de
A Realizar un plan de
estrategias que desarrollo de graduados Grupo de gestion
favorezcan la - - — /Numero inscritos Logistico y documental P 9
L . habilidades Patrocinios estudiantiles Semestral ) ; humana y Salud
percepcion que tienen ersonales en Omega y financiero ocupacional
nuestros P y inteligente por p
laborales :
colaboradores de la nivel
organizacion, teniendo
en cuenta variables
como comunicacion, Buscar otras o B # dias i
: ) Indice de ausentismo o Grupo de gestion
sentido de opciones de : ausentados / # Logistico y documental
) . (Ausentismo laboral : Mensual - A humana y Salud
pertenencia, reclutamiento para global) dias programados y financiero ocupacional
relaciones el personal nuevo. x 100
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Cuadro 9. (Continuacion)

Proceso Objet,IV'OS Metas 2018 Estrategias Indicador base Formula Frecuencia Recursos Responsable
Estratégicos
Incrementar el nimero de Conseguir nuevos . T
clientes en servicios con clientes T/Ty Material pupllcnarlo 5 .
- - (Brochure, pag., fotos) Area comercial y
facturacién mensual nuevos clientes de Mensual .
- Recursos tecnoldgicos de ventas
A tar el superior a $10,000,000 conos # client tual (Redes sociales)
umentar € mensuales Institucionales . clientes actuales
namero de Incrementar el nimero de # de clientes 250/
clientes h Ventas mensuales $ -
clientes de conos con Consequir nuevos Desarrollar habilidades Area comercial
facturacién mensual : 9 o Mensual de comercializacion a y
) clientes de servicios . N de ventas
superior a $3,000,000 través de capacitacion
mensuales
Crecimiento Reconocer # de nuevos produlctos Y | Matriz para identificar .
en ventas a necesidades del de nuevos servicios clientes Mensual Documento Excel Ingeniero de sede
partir del Incrementar el portafolio cliente prestados
desarrollo de | de productos de galleteria Vender el servicio
nuevos generando valor HH=8.832 Aumentar HH Mensual Personal Eficiente Produccién
productos agregado
Me:g;a:]rcttl:tiaéﬂpoasrge Aumento de OEE/# de Personal Eficiente que
- P celon p OEE productos codificados Mensual mide tiempos y codifica Produccién
Crecimiento . maximizar la -
Atender nuevos servicios ; en el sistema productos
enventas a P capacidad
. dentro de la linea de — ———
. partir del negocio. Servicios con Optimizar la Disminucién de fallos
Calidad, | desarrollo de 9 ) . eficiencia de los Matriz de mantenimiento e indicadores de Semanal Plan de mantenimiento Mantenimiento
Ventas facturacion de més de B .
y nuevos equipos mantenimiento
logistica o $10,000,000 — -
9 servicios Eficacia y mejor Capacidad de
funcionamiento de HH p - Anual maquinas y MO Produccién
A produccion
equipos
. ” . En Virtual . . j . En Vi | i i6
Satisfaccion de clientes cuesta Virtua) % de clientes satisfechos Puntaje de 1 a5 de la trimestral cuesta Virtua D|_re_c(:|on_
Llamada encuesta Llamada Administrativa
Campafias de . lote entregado/# de Campafias de calidad en Direccioén
. # de reclamos de calidad Por lote e .
calidad en las sedes reclamos las sedes Administrativa
Fortalecer | i Inspeccion de # de devoluciones de Inspeccion de calidad
oralecer a Imagen ante el cliente id pd S5 Sed producto antes de llegara | % de fallas en las 5s Diario P 5
devoluciones de producto, Promedio del tiempo de tiempo en que se Cada vez g calidad
llamados de atencion a Pilar TPM-SHE respuesta al cliente por demora el cliente en que hay Pilar TPM-SHE
personal nuestro) reclamo de calidad hacer el reclamo entrega
Definidas por cada | # de accidentes de trabajo % accidentalidad .
ingeniero en la Definidas por cada Ingenieros de
# de llamados de atencion # personal x sede / Diario ingeniero en la Sede

Sede (Ver plan de
trabajo)

por parte del cliente a

personal nuestro

llamados de atencion
x sede

(Ver plan de trabajo)

sede
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Cuadro 9. (Continuacion)

Proceso Objet,IV_OS Metas 2018 Estrategias Indicador base Formula Frecuencia Recursos Responsable
Estratégicos
Seguimiento al plan de Eficiencia T'e”.“po d_e produccion Logistico y
C ; efectiva/(tiempo total de .-
mantenimiento de los operacional - Diario documental y
) trabajo- Tiempo de ) h
equipos (OEE) P financiero
paradas planificadas)
Replanteamiento dgl,plan Consumo de Mezcla total utilizada/ # - Logistico y
maestro de produccién de | idad | d idad ducid Diario documental y
Maximizar Optimizar procesos conos mezcla x unida e unidades producidas financiero
eficiencia productivos al finalizar el
(HHF y OEE) afio 2018
Valor hora Logistico y
Reactivar consultoria TPM | hombre facturado valor faﬁét;]rﬁ?;)/horas Diario documental y
servicios financiero
S toria d Logisti Coordinacion
Produccion, Reentrenamiento a los Gasto x persona tum/a ona ed N | d 001s 'C? >|/ nacional de
mantenimie lideres de pilar servicios O sonms dol mos ensua Goamenay produccion y
ntoy personas del mes inanciero servicios y
sistemas Ingenieros de
. produccién
Capacitaciones constantes | Capacitacion en Logistico y
TPM : # citados / # asistentes Semanal documental y
en todos los niveles TPM ) h
Aumentar la financiero
confiabilidad
de los Tiempo empleado
equipos de . - sti
quipos Reducir los consumos y | Planes de mantenimiento en_el_ # horas empleadas / # Logistico y
servicios los fallos de los equipos reventivo mantenimiento fallos encontrados Semanal documental y
quip P preventivo de los financiero
lunes
Adquisicién Extraer informacion
? - . confiable y oportuna de . o
de equipos y Tecnificar el area de das las & % de eficienci | Dependiendo de Logistico y
herramientas maquilas para reducir todas las areas que Maquinaria nueva 6 0e eficiencla con fa la depreciacion documental y
- - soporte la toma de nueva maquinaria ] ) )
(innovacion mano de obra de los equipos financiero

tecnoldgica)

decisiones
Adquisicion de equipos
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8. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Una vez se realiz6 la sensibilizacion y formacién del personal, cada lider de proceso
se comprometid a realizar una matriz de criticidad (Ver Tabla 10.), con sus
respectivas ponderaciones y cubo de criticidad general para asi determinar cuéles
son los procedimientos mas importantes dentro del area y poder dar inicio a la
documentacion a partir de ellos. Una vez se tiene claridad de estos, se inicia llevar
a cabo la implementacion de la documentacion establecida para el funcionamiento
del sistema de gestion de la calidad en donde es necesario hacer entrega de todas
las caracterizaciones, procedimientos, manuales y registros a cada una de las areas
de la organizacion con el fin de liberar el sistema para que se recolecte toda la
evidencia requerida para llevar a cabo controles, acciones correctivas y revisiones
por la direccion. En el proceso de implementacion se determinaron ademas las
nuevas necesidades de documentacidn para soportar y registrar el comportamiento
de ciertas actividades que pueden tener un efecto considerable sobre el producto
final y sobre los objetivos de la organizacion.

En esta etapa se desarrollaron herramientas de ingenieria en los procesos
operativos y de apoyo con el fin de mejorar su productividad y generar acciones
correctivas, para los procesos estratégicos todo ha sido desarrollado desde un
inicio. Se implemento la estructura del sistema de gestion de la calidad con base en
los requerimientos de la norma ISO 9001:2015.

Tabla 10. Modelo de matriz probabilidad de criticidad
MATRIZ DE CRITICIDAD DEL PROCEDIMIENTO

N Nombre Probabilidad  Magnitud de Resultado Perspectivas
Procedimiento  de criticidad Impacto Afectadas
Multiplicacién Depende del
. Vadel-4 areay el
Tipo de . . entre la
L dependiendo si o proceso a
procedimiento a : probabilidad y
existe o no el . evaluar se
evaluar la magnitud de .
documento , determina la
Impacto .
perspectiva
Varia de 1-4
en donde de
designa el
. valor mayor
NGm. dependiendo
de la
importancia

Las ponderaciones generales para todas las matrices de cada proceso se pueden
ver en el Cuadro 10., Cuadro 11., y Cuadro 12., los cuales quedarian de la siguiente

manera:
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Cuadro 10. Probabilidad de criticidad.
Probabilidad de criticidad

El documento se encuentra
1 | completo y actualizado

El documento se encuentra
completo y desactualizado

El documento se encuentra
incompleto

4 | El documento no se
encuentra

Cuadro 11. Magnitud de impacto.

Magnitud de Impacto

Insignificante

Baja
Mediana
Alta

AIWIN| -

Cuadro 12. Perspectivas afectadas

Perspectivas Afectadas

Financiero

Clientes
Procesos
Personas

Una vez se obtienen los resultados, a través del cubo de criticidad (Ver Grafica 12.)
se determina si el procedimiento detallado en la matriz de criticidad es:

e Alto riesgo cuando obtiene un puntaje de 12-16.
e Medio riesgo cuando obtiene un puntaje de 8-9.

¢ Bajo riesgo cuando obtiene un puntaje de 1-6.
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Gréfica 12. Ubicacién cubo de criticidad general.

UBICACION CUBO DE CRITICIDAD

4 -

Medio Riesgo (89

[}

8.1 PROCESO GESTION DE PLANEACION LOGISTICA Y ALMACENAMIENTO

En el proceso logistico se tuvo en cuenta la matriz de criticidad para determinar
cudles son los procedimientos mas importantes en la documentacion del sistema.
Debido que en muchas ocasiones se encuentran sitios con plagas, roedores,
humedad, sustancias toxicas y quimicas, Principales armas mortales para los
alimentos.

Soluciones Omega S.A. tomo la decision de crear esta guia para el almacenamiento
de productos (materia prima y material de empaque) y dar a conocer los pasos y
normas mas importantes que debe seguir un manipulador de alimento para tener
certeza de la calidad de los productos tienden a manejar, ademas para determinar
el almacenamiento de productos (materia prima y material de empaque) que abarca
conceptos de rotacion de inventarios, reposicion de materias primas y el cargue y
descargue del camién de producto terminado; se identificaron 4 procedimientos
claves dentro del proceso, cada uno de estos es importante ya que se mide los
tiempos de entrega, la necesidad del cliente y los costos de no calidad en los que
incurre la empresa por pérdidas en los desplazamientos sobre las vias muy
congestionadas, retrasos por cierres de vias o dafios como agujeros en las calles o
carreteras principales. Ver Tabla 11., para el andlisis de la matriz de criticidad.
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Tabla 11. Matriz de criticidad del procedimiento de logistica y almacenamiento.

MATRIZ DE CRITICIDAD DE LOGISTICA

Nombre Probabilidad Magnitud Perspectiva
Procedimiento de criticidad de Impacto RESULTADO Afectadas
. Personas
Almacenamiento

1 de productos 2 4 8 Financiero

NO

Procesos
., Financiero

2 Facturacion 1 4
Procesos
Reporte de Personas

3 L 1 3
némina Procesos
Control de Personas

4 T 1 4
[aAmina Procesos

Después de evaluar la matriz de criticad, se evidencia claramente la necesidad de
la guia para el almacenamiento de productos (materia prima y material de empaque)
(Ver Anexo 20), en ella se encuentran los tipos de cuidados higiénicos y de
seguridad que debe tener una bodega de almacenamiento, el medio de trasporte,
el personal manipulador y &reas cercanas al alimento. Se necesita de una buena
disposicion de aprendizaje para manipular de forma adecuada productos
alimenticios, ya que muchas personas se han encontrado tan afectadas por
alimentos contaminados que muchas de estas les ha causado la muerte. Por esta
razén se debe tener higiene y seguridad en todas las areas que se encuentran en
contacto con los alimentos. Los demas procedimientos y guias deberan ser
desarrollados e implementados por la compafiia ya que en el plan de accion se
especifica la necesidad de los mismos para una futura certificacion.

8.2 PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Para realizar la implementacién en el proceso de gestion comercial fue necesario
detallar los productos mas representativos con el empaque correspondiente y
analizar el proceso de como el asistente de ventas de una manera muy simple,
realiza las ventas y el seguimiento a las mismas una vez el producto esta en las
manos el cliente.

8.2.1 4Ps del marketing mix. Esta estrategia ayudara a determinar todos los
medios que por los que Soluciones Omega S.A. puede hacer conocer su producto,
puede distribuirlo y ubicarlo en el mercado. Ademas ayudara a describir las técnicas
que la asistente de ventas utiliza para hacerle seguimiento a los clientes y los
medios que los vendedores TaT usan para mostrar el producto.
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8.2.1.1 Producto. Soluciones Omega S.A. bajo la marca Gustto, ofrece los
siguientes productos de las Figuras 2 y 3., a sus clientes con negocios de
heladerias. Las fichas técnicas del producto se especifica en el Anexo 21.

Figura 2. Productos elaborados en Soluciones Omega (Barquillos) S.A.

CONO CONO CONO CONO
COPITA DE ENROLLADO 13 ENROLLADO ENROLLADO
MIEL SABORES 15 gr

’3' <&

Fuente: Autora del proyecto basada en la informacion de la empresa

Figura 3. Productos elaborados en Soluciones Omega (Galleteria) S.A

BARQUILLOS TULIPAS GALLETAS

Lalrela
Ll

Fuente: Autora del proyecto basada en la informacion de la empresa

e Empaque. Soluciones Omega, con su marca Gustto en representacion de los
productos de galletas para cono, empaca sus pedidos en cajas de cartdn
corrugado, cubierta internamente con bolsas de material polietileno, entrepafios
y separadores de cartdon corrugado, condiciones adecuadas para facilitar su
transporte y estado. Como en este caso su empaque no es tan importante para
el cliente, ya que se necesita proteccion solamente para su distribucién, se
trabaja en el disefio adecuado del producto fisico comestible, es decir, el producto
de la galleta del cono; el cual busca un tamafio adecuado, color, textura, olor, etc.
Por lo tanto, continuara con la misma presentacion al publico y no es necesario
hacerle ninguna modificacion.

8.2.1.2 Precio. Con respecto al mercado Soluciones Omega S.A. se encuentra en

una posicion intermedia con respecto a sus precios, dado que el proveedor lider de
la categoria es Dannes, el cual promueve precios un poco elevados, pero ofrece
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gran calidad en sus productos; en este orden continua GUSTTO, la marca que
representa los productos de galleta para cono de la empresa Soluciones Omega,
ofreciendo productos de buena calidad, a un precio que esta por debajo del lider,
pero esta por encima de Induga, una empresa que ofrece productos de calidad
media a precios bajos. En la Tabla 12., se puede ver la comparacion de precios con
respecto a la competencia.

Tabla 12. Comparacion de precios con respecto a la competencia.

EMPRESA PRECIOS CALIDAD RECURSOS PRODUCTOS FOSEMA SE%\Q;Z_IO
PRODUCTO TECNOLOGICOS OFRECIDOS PAGO VENTA
% N
Conos
A
Florinetas Sgg;g";
Cuenta con Pagina Galletas Obleas depende
DA NES ‘ $105 ALTO Web 9 Barquillos (;Je la No cuenta
Salsas -
: antigtied
Materiales ad
heladeria
2 Pagi i No da
-y agina web sin Conos
“‘duag $95 BAJOS funcionamiento barquillos crédito No cuenta

Fuente: Consulta en puntos de venta de la competencia.

Después de hacer la comparacién de precios del mercado, se considera que el
precio actual de Soluciones Omega S.A. esta acorde con las necesidades tanto de
la empresa como las del mercado, por lo tanto, en este aspecto no se van a efectuar
cambios; en donde se pretende trabajar fuertemente es en la promocién y en la
plaza. Aunque en la promocién se llevaran a cabo descuentos, los cuales afectan
esta parte de precios.

e Precio neto de Soluciones Omega S.A. El precio neto de los productos que
Soluciones Omega ofrece con respecto a la marca Gustto se desglosan en la
Tabla 13.
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Tabla 13. Tabla de precios netos por producto.

PRODUCTO PRECIO/UND
Cono Copita Miel $110
Cono enrollado 13g $ 120
Cono enrollado 159 $ 130
Barquillos $ 250
Tulipas $ 280
Galletas $210

Fuente: Soluciones Omega S.A.

e Promociones de ventas. Con el fin de motivar al cliente en su compra, se
plantea un descuento del 10% a los clientes que incluyan en sus pedidos 4 cajas
de productos Gustto. Por otro lado, el plan de incentivos actual de Soluciones
Omega para la fuerza de ventas se modificaran; la razén es porque los
vendedores TaT tenian como pilar buscar clientes nuevos para ganar su
comision, de esta manera descuidaban los clientes antiguos dejandolos de visitar
y dandole la oportunidad a la competencia de satisfacer su necesidad. Ahora,
éste funcionara de la siguiente manera: el vendedor que registre un cliente nuevo
debera realizarle seguimiento y si logra mantener su venta durante cuatro meses,
éste obtendra un bono por $70.000 por cada uno. Otro plan de incentivos para la
fuerza de ventas es el del cumplimiento de la cuota mensual que se planteara a
través de los prondsticos de venta. De esta manera si el vendedor cumplié su
cuota al 100% ganara un bono Sodexo por $100.000, si su cuota la cumplio al
95% ganara un bono Sodexo por $50.000 y finalmente si su cumplimiento fue del
90% su bono Sodexo sera por $20.000.

8.2.1.3 Plaza y distribucion. Dia a dia la asistente de ventas llama telefonicamente
a los clientes para confirmar si necesitan pedido para los préximos dias, una vez se
tiene la lista de las cantidades y los destinos, es necesario comunicarse con
almacén para verificar la existencia (stock) del producto en la bodega de producto
terminado, en caso de haber escasez, la persona encargada de almacén envia un
comunicado a la profesional de almacén y logistica para que pase el reporte a
produccion de la ausencia y el ingeniero de produccion puede empezar a programar
producto, maquina y tiempo la noche o dia anterior. Para realizar la venta oficial es
necesario hacer uso de la factura de venta para el cliente y para el soporte de la
empresa, esta factura debe estar en el sistema contable de la empresa U2 y tiene
el siguiente formato, Ver Imagen 8.
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Imagen 8. Factura de compra.

Todos los inventarios AAA-123 |Factum de Comp ra| ;1
FECHA | | EMaPRESA | = | DOCUMENTO EXTERNO Ho | 1
PROVEEDOR = [mRECCION - -
POR COMCEPTO DE | CILDAD COPPRO L -
FORMA DE PAGD | = JeLasiF| = |TELEFONG [verincado 3 Mas Datos =»

Fuente: Soluciones Omega S.A.

¢ Prefijo. Se digita un prefijo en el campo superior derecho de la ventana, el cual
servira para clasificar la factura de compra. Dependiendo de la operacién a
realizar los prefijos pueden ser:

v' MP: Se utilizara para materia prima.

v' RS: Se utilizara para régimen simplificado.

v" SIN PREFIJO: Otros gastos.

e Numero del documento. Se genera automaticamente cuando se selecciona la
empresa. (Soluciones Omega).

e Fecha. Se ingresa la fecha en que recibe el producto en formato dia/mes/afio.

e Empresa. Se selecciona la empresa Soluciones Omega, desplegando de la lista
de opciones.

¢ Documento externo. Se digita el niumero de la factura del proveedor.

e Proveedor. Se selecciona el nombre del proveedor. Si se desea crear uno nuevo
dar doble clic en el campo.

e Direccion, ciudad, teléfono. Estos campos se llenan automéaticamente al
seleccionar el proveedor de acuerdo con la informacién suministrada en la
creacion de este en la ficha direcciones de la ventana empresa y personas.

e Concepto. Se borra el concepto de factura de compra y se digita una descripcién
general de lo que se esta comprando. Esto nos ayuda a clasificar cada factura de
compra.

e Forma de pago. La forma de pago que se maneja siempre sera a Crédito. Par
crear una nueva se da doble clic sobre el campo.
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Compro. Se selecciona el nombre de la persona que realiza la solicitud al
proveedor o que realiza el documento.

Mas datos (opcional). Se utliza para crear campos personalizados en el
documento que ayudara a guardar informacional adicional a los campos
estandares de los documentos. Es posibles agregar estos campos tanto en el
encabezado como en el detalle del documento.

Fecha de emision. Fecha en la que el proveedor creo el documento.
Moneda. Es la moneda en la que se realiza la compra. Puede ser en Euros,

Dolares o Pesos. La configuracion inicial estar4 en pesos, sin necesidad de
realizar ningn cambio.

Luego debe llenarse la ficha técnica , Ver Imagen 9., para completar los datos mas
detallados:

Imagen 9. Ficha técnica de érdenes de compra.

FACTURAS |onpauesoe coMPRA |
PROOBCTO |Bo:-ag:|v-ad.d:F:m.d:d]l'-mul Wir Uretaric | VA, Total ] TOTAL ID.":O[ Costos | A ] arce ] Lote | HOTA
i B = 1 . I L L I T =
Descuento | Contabilizar I Wer Contabilizacion | Copiar Doc, |
Imprimdr Factura | Devoluchin I Elimiirear Factura | __

Fuente: Soluciones Omega S.A.

Producto. Se selecciona el producto que se desea, desplegando la lista del
respectivo campo. Para crear un producto nuevo se debe dar doble clic sobre el
cuadro combinado producto, se abrira el formulario inventarios, y desde aca se
podra agregar un producto o modificar y consultar algunas de sus propiedades.

Bodega. Se selecciona la bodega de la que sale el producto. Se puede crear una
bodega dando doble clic sobre el campo.

Medida. Se indica la unidad de medida del producto que se esta trabajando. Para
crear una unidad de medida se debe hacer doble clic sobre este campo.

Cantidad. Se digita la cantidad de producto que se esta comprando de acuerdo
con su unidad de medida.
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IVA. Una vez es elegido el producto, aparecera automaticamente su
correspondiente porcentaje de IVA.

Valor unitario. Una vez es elegido el producto, aparecerd automéaticamente el
valor unitario de este, dicho valor proviene del precio que actualmente se le esta
registrando el producto al tercero.

IVA Total. Resulta de la operacién IVA unitario multiplicado por la cantidad. Esta
operacion se realiza por cada registro y se genera automaticamente.

Total. Resulta de la operacion IVA unitario multiplicado por la cantidad facturada,
sin incluir el IVA. Esta operacion se realiza por cada registro y se genera
automaticamente.

Descuento (Dcto). Si el producto presenta algun porcentaje de descuento, se
digita en formato de porcentaje.

Costos. Permite seleccionar un centro de costo a nivel de detalle, es decir por
cada producto. Se elige un centro de costos desplegando la lista y sefialandolo.

Vence. El valor resulta de la operacion entre la fecha del documento mas el plazo
otorgado por el tercero, en el formulario empresas y personas. Esta fecha puede
ser modificada directamente sobre el documento y se debe digitar en formato
dia/mes/afio.

Lote. Se selecciona el lote de pedido al que pertenece el producto.

Nota. Se digitara informacion adicional si es requerida.

Tercero. Hace referencia al nombre del tercero que se le esta facturando.
Imprimir. Genera una vista previa del documento.

Eliminar. Esta opcion permite eliminar el documento.

Copiar documento. Esta opcion permite crear un nuevo documento basado en el
documento activo.

Cobertura y distribucidén. Su cobertura son todas las localidades de la ciudad
de Bogot4, es decir las 20 localidades que se encuentran en la Imagen 10.
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Imagen 10. Localidades de Bogota D.C.

Usaquén
Chapinero Candelaria
Teusaquillo “Martires San Cristobal

Sumapaz
Puente
Aranda
B Gjica
Chia
Cota
La Calera
Mosquera
| Sopo
Subachoque
Tabio

Tenjo
Zipaquird

] -
= far & MASTERPREDIOS

Fuente: http://danielha0918.blogspot.es/1510796100/localid
ades-en-bogota-vida-en-comunidad/. Abril 2018.

De acuerdo a la ruta de visita de los vendedores se visitaran los clientes por lo
menos una vez a la semana para la toma de sus pedidos. Soluciones Omega S.A.
actualmente cuenta con dos vendedores, quienes se encargan de visitar a los
clientes de TaT, transportandose en el carro de pedido junto con el conductor con
el fin de realizar la entrega inmediata de los productos, por con siguiente realiza la
facturacion y en su préxima visita espera efectuar el pago para realizar otro pedido.
Para hacer la entrega a los grandes clientes se deben hacer de acuerdo a los
acuerdos y plazos pactados, estos grandes pedidos cuentan con dos camiones y 2
conductores.

Los conductores que realizan las grandes entregas y los vendedores se encargan
de la zona Norte y otros de la zona sur; para efectuar sus rutas de visita diaria, lo
realizan con respecto a la necesidad que surja durante el dia anterior, para esta
labor el encargado es el asistente de ventas para TaT Yy el profesional de logistica y
almacén para los grandes clientes.

De acuerdo a informacion proporcionada por la empresa, el vendedor de la zona
Norte atiende solo 10 heladerias, las cuales se encuentran en localidades lejanas
unas de otras; por otro lado, el vendedor de la zona sur atiende 14 Tiendas
heladeras, las cuales se visitan durante toda la semana. Como se puede evidenciar,
se esta perdiendo una gran oportunidad de captar y cubrir mas clientes para hacer
crecer el negocio.

103


http://danielha0918.blogspot.es/1510796100/localid

Por lo tanto, se propone con los dos colaboradores existentes, una reprogramacion
de ruta diaria, la cual busque satisfacer localidades cercanas y conseguir un mayor
impacto en los clientes, y de esta manera captar nuevos con el proyecto de
estrategias que se pretende realizar. A partir de la informacién anterior, se
distribuyen las veinte localidades entre los vendedores y conductores de Soluciones
Omega S.A. para las entregas de producto, la cual se realiza en el Cuadro 13., de
la siguiente manera:

Cuadro 13. Localidades de la ciudad de Bogota distribuidas entre
zona Norte y Zona sur.

ZONA NORTE ZONA SUR
Usaquén 5 Usme
Chapinero 4 | San Cristébal
Santa Fe 6 | Tunjuelito

11 | Suba 7 Bosa

12 | Barrios Unidos 8 Ciudad Kennedy
13 | Teusaquillo 17 | Candelaria

14 | Los Matrtires 15 | Antonio Narifio
9 | Fontibon 18 | Rafael Uribe

10 | Engativa 19 | Ciudad Bolivar
16 | Puente Aranda 20 | Sumapaz

En la tabla anterior, se realizé la distribucion de localidades entre la zona norte y la
zona sur, con el fin de que los colaboradores realicen sus visitas; para mayor
efectividad se plantea visitar dos localidades por dia, en las cuales cada vendedor
o conductor se encarga de hacer entregas, visitar los clientes actuales y estara en
bldsqueda de nuevas oportunidades.

Esta informacion fue tomada del sistema de almacenamiento de datos de la
empresay por medio de un aplicativo en linea que tiene como nombre Google Maps
se planed las mejores rutas teniendo en cuenta el tiempo y la distancia entre los
clientes.

En el Cuadro 14.,y Cuadro 15., se puede observar la distribucion de localidades a

visitar por dia de acuerdo a cada zona; son dos conductores y dos vendedores, asi
gue se dividen dos para la sede sur y dos para las sedes norte.
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Cuadro 14. Asignacion de dos localidades por dia en la
ruta del vendedor de la zona sur para Soluciones Omega

S.A.
RUTA ZONA SUR
DIA LOCALIDADES A VISITAR

LUNES Usme y Sumapaz

MARTES Rafael Uribe y San Cristébal
MIERCOLES Ciudad Bolivar y Tunjuelito

JUEVES Candelaria y Antonio Narifio
VIERNES Bosa Y Ciudad Kennedy
SABADO (Clientes reprogramados durante la semana)

Cuadro 15. Asignacion de dos localidades por dia en la
ruta del vendedor de la zona norte para Soluciones Omega

S.A.
RUTA ZONA NORTE
DIA LOCALIDADES A VISITAR

LUNES Usaquén y Chapinero

MARTES Suba y Barrios Unidos
MIERCOLES Engativa y Fontibén

JUEVES Puente Aranda y Teusaquillo

VIERNES

Santa Fe y Los Martires

SABADO (Clientes reprogramados durante la semana)

Con esta ruta se garantiza que semanalmente los clientes actuales y potenciales
seran visitados y atendidos. El dia sdbado se dejo sin asignacion, ya que este dia
sera programado durante el transcurso de la semana para atender alguna
necesidad extra ruta.

Se debe realizar un seguimiento de eficiencia en el cubrimiento de la ruta y de los
clientes por medio de un formato maestro de seguimiento que es de total
confidencialidad para la empresa, con el fin de llevar un control para conocer si los
conductores o0 vendedores actuales logran satisfacer la ruta o si es necesario
contratar uno mas.

Los vendedores cuentan con un dispositivo celular, el cual les permite realizar la
toma de pedidos y enviarlo al area de logistica, quien se encuentra alerta para

105



direccionar el alistamiento de pedido y asignacion de ruta al transportador. El plazo
maximo para efectuar la entrega debe ser en los préximos dos dias luego de inscribir
el pedido. El pedido sera cargado junto con el material POP que sea requerido
segun necesidad y negociacion a cada cliente, con esto, se busca minimizar
sobreesfuerzos por parte de los vendedores y evitar que se salgan de la ruta.

De esta manera se modifica la modalidad de entrega de pedidos, ya que
actualmente Soluciones Omega S.A. visita sus clientes TaT por medio de un
vendedor quien va acompafiado del transportador con todos los productos para
efectuar la entrega inmediata del pedido de los clientes. Lo que se pretende ahora,
es que cada vendedor tenga su ruta para la visita, con el fin de visitar maximo dos
localidades vecinas para la toma de pedido de sus clientes y efectuar la busqueda
de clientes lograr una mayor fidelizacion.

8.2.1.4 Promocién de ventas y negociaciones. Un factor clave dentro de este
proceso es redisefiar los planes de incentivos por ventas por medio de la evaluacion
de programas de bonos y la participacion de las ventas a crédito, ahorrando entre
5% y 7% de los fondos anuales de incentivos. Todo el personal sera concientizado
y enfocados en la venta del cliente, esto se vera transmitido por la amabilidad de
cada uno de los funcionarios de la empresa, por su dinamismo, aporte de ideas y
soluciones inmediatas, por su buena presentacion y disposicion de servicio, pero
mas alla de esto la capacitacion es de vital importancia, es por ello que se propuesto
realizar un convenio con el Sena para capacitar al personal de ventas de forma
constante y de manera técnica. La autora del proyecto hablo con representantes del
Senay se pudo obtener una capacitacion en “estrategias de marketing” para el mes
de Octubre del 2018.

En resumen, siempre las negociaciones deben ir ligadas en la relacion de todo el
equipo de la empresa desde las diferentes areas de trabajo, con el fin de trabajar
de manera armoénica e interrelacionada para sacar el mayor provecho de las
fortalezas que tiene Soluciones Omega S.A. en ofrecimiento del cliente.

8.2.2 Encuesta de satisfaccion al cliente. Al finalizar el proceso de la venta, es
importante determinar qué tan satisfechas estan las partes interesadas después de
su compra y adquisicion del producto o servicio, es por ello que se aplica una
encuesta a todos los clientes para evaluar la experiencia durante el proceso. Esta
encuesta se aplica tanto para clientes TaT como para los grandes clientes como
Meals de Colombia y los reclamos o quejas se responden por correo electrénico o
telefénico con un maximo de 2 dias habiles. Es importante que la organizacion siga
realizando estas encuestas de forma constante y sobre todo realizar seguimiento
de las mismas para siempre establecer una mejora continua dentro de este proceso
tan vital dentro de la organizacion, Ver Tabla 14.

106



Tabla 14. Modelo de encuesta de satisfaccion al cliente .

$m

Sistema Integrado de Gestidn

ega FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION

DEL CLIENTE (SERVICIO)

Cédigo: CNPS-F-3

Version; 01

Fecha:

Cliente:

e-mail:

Teléfono de contacto:

Evaluador:

Cargo del evaluador:

Firma del evaluador:

Agradecemos calificar los siguientes aspectos, relacionados con el servicio que recibe de Soluciones
Omega S.A. Asignar puntuacion teniendo en cuenta una escala de valores entre 1y 5 puntos,

donde:
Excelente 5
Bueno 4
Regular 3
Deficiente 2
Malo 1
1. ACTITUD DE SERVICIO CALIFICACION | PROMEDIO
1.1 Trato (amabilidad y respeto).
1.2 Atencion e interés a sus solicitudes.
1.3 Gestion de no conformidades.
1.4 Acompafiamiento permanente.
2. EFECTIVIDAD Y CONFIABILIDAD CALIFICACION | PROMEDIO
2.1 Cumplimiento de acuerdos y promesas.
29 Gestion oportuna en (_e! servicio y cumplimiento del
programa de produccion.
2.3 Efectividad de las soluciones entregadas al cliente.
54 Cump!imier_]to con la nprmatividad y
especificaciones del cliente.
s5 Envio oportuno de documentacion (facturas,

remisiones, inventarios, etc.)

Comentarios:
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Tabla 14. (Continuacion).

3. FLEXIBILIDAD CALIFICACION | PROMEDIO
31 Cubrimiento (presencia en el momento en que se
' necesita el servicio).
39 Minima tramitologia por parte de Soluciones
) Omega
3.3 Respuesta dada a requerimientos especiales.
4. INFRAESTRUCTURA TECNICA Y GESTION HUMANA CALIFICACION | PROMEDIO
a1 Infraestructura adecuada para la prestacion del
) servicio.
4.2 Idoneidad del personal asignado.
4.3 Personal disponible.

Cuando se obtienen los resultados de estas encuestas, se le comunica al area de
aseguramiento y control de calidad de las no conformidades de producto que los
clientes presentaron y se toman acciones correctivas de forma inmediata.
Dependiendo del tipo de reclamo se toman las siguientes acciones:

e Si el cono fue adquirido hace mas de 30 dias y esta maltratado, no hay
devolucion o intercambio de producto.

e Si el cono fue adquirido en menos de 30 dias y estd quebrado en mas de un
50%, se procede a hacer cambio de producto.

Las unidades no conformes de galleta partida, se venden como alimento para
marranos a fincas de los alrededores del departamento de Cundinamarca.

8.3 PROCESO DE GESTION DE CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS
Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

A partir de la matriz de criticidad (Ver Tabla 15.) de este proceso, se tomd la decision
de que una parte esencial del proceso de control de suministros externos es la
evaluacion y el seguimiento a los proveedores de las materias primas que
Soluciones Omega S.A. obtiene a través de ellos; para esto se realiza un manual
para la evaluacion y seguimiento de la calidad a proveedores (Ver Anexo 22) en
donde se establece la correcta seleccidn, se adecua el esquema de contratacion
pertinente, se evalla y se toman acciones oportunas con los proveedores, quienes
son los que apoyan en la buena gestion y productividad de la empresa, con unos
criterios previamente establecidos, todo con el fin de construir una relacion
mutuamente beneficiosa.

Este manual se desarrollé con la ayuda de la analista de compras y abastecimiento,
al finalizarlo se realizo la revision por parte del lider de calidad, se hizo la gestion de
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cambios y el gerente general dio la aprobacion final.
Tabla 15. Matriz de criticidad de los servicios suministrados externamente

MATRIZ DE CRITICIDAD DE LOS SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
Probabilidad  Magnitud Perspectivas

Resultado

o -
N°  Nombre Procedimiento de criticidad de Impacto Afectadas

Seleccién y seguimiento Personas
1 a la calidad de 4 3

Procesos

proveedores

Recepcion  Solicitudes Personas
2 4 2 8

Internas no frecuentes Procesos
3 Solicitud a Proveedores 4 2 8 Procesos

En la empresa se cuenta con diferentes proveedores para cada insumo que hace
parte de la elaboracién del producto final, se creé el Cuadro 16., con la informacién

de cada proveedor y su servicio.

Cuadro 16. Proveedores de Soluciones Omega S.A.

Proveedor Insumo
Molinos Santamarta Harina de trigo suave
Cabarria IQA Lecitina - Tintura

Team Ltda. Oleina
Aromasynt Esencia de vainilla y chocolate
Bell Chem Hidroxido de magnesio
Industrial de Alimentos Almidén de yuca
Makro Azlcar
Cartones América Cajas, entrepafios
Quimica Basica Bicarbonato
Fabripack Bolsas
Etigraf Etiguetas

En el manual se hace énfasis sobre el formato de evaluacion a proveedores (Ver
Tabla 16.), es por ende que resaltar los proveedores mas importantes dentro de
Soluciones Omega S.A. es de vital importancia para su calificacion y seguimiento.
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Tabla 16. Formato modelo de evaluacion y seguimiento de la calidad a proveedores

$  mega

EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A PROVEEDORES

Codige: SIG-CYA-F-2

Sistema integrade de Gestian Lt
Proveadar: Fecka:
ASPECTO A - . N
BV ALIIAR CRITERIO PARAMETROS Calif.
2 proweador curnpla oor Sodas s reguisios del producia; caracierislcars Teicas, guimicas v rnioratiologicas segin aplicua.
Curnplirnierna de los reguis=ios legalas. RagisTo sariaria v ulimo conoaegno dea wisita da N IMA
Coarifcadones = aplica: B2, 1509000 150 22000, AACCR
. TYAD DEL Ervrec |a docurnartiac dr reguarics sin esporar 3 s solicitads. CerdSoado do calidad © oo de analisis, e Soacdn, resultada, lowe,
. Curnplirnierno dal plan de sansarniarno bisioo. Corral de calidad dae agus, ooriral da plageas, ratarmiarno da residuos salidos ¢ ligquidos, pan da
- PRODUCTO O SERVICTON| ™™ . -
= |lirmpsienss v e rilecocdn.
g Crrece gararris ara un producia no oorormea
Fforrma carnbios da las carackarisior: dal produca
S Couerra oor un plan de st iecrnianno ante da argencias
DISPONTRILID AT S aor diEpari Bilidad da los producios O e solic tados | Canddades | refarancias Sampa)
. Ervresga padidos cornpletos
C”"“‘-E';"j']_“:“’ﬂm‘-"s T pearrigal oo las feckhas w horas paciadas.
rifarria carnbicns e las feches de arrrecga
d TARITPAS ADBCUADAS |Las tarifas asiatlacdas para los producios o servicios surnirisradas o Seorables pora la cormpafia,
% 30 chas o rnas deplasa,
8 PLAZOS DE PAGD 15 chiars e plaea.
:'-ugﬂirrlmdak.l i e e reca B | facura.
d Faalidad da cormuricacan para la coordirnsc an da acividadas
a f COMUNTICACTON Faclicad de cormuricacadn para la acdaracdn da inguaisiadas
] ,ﬁ Faclicad de cormuricacdn fara ga="eriE v Seesor iy Sorncy
% a ATENCION DE QUEAS Lars: cpueyans y rescdanas mernpra san atendidas ¢ saucarsdas ¢ 0o ioan a oerda de las aocards Sarnadas |
T RECLAMOS Wi caar acerGa de acsiondas arnadas arre guejas o redamas
SISTEMA DE PUNTUACTON
4
WA Noaplicable 2 Cample parcisbnene
a N Crmple 3 Cemple plesame e
1 (e i e Ee
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS { o}
SISTEMA DE CALIDAD DEL PROVEEDOR = X 100 = DIV
TOTAL DE PUNTOS POSTRLES { 0 )
A EXCELENTE 21 - 1 CANTIDAD DE PREGUNTAS AFLICABRLES a ) Respossak
ACEPTABLE 5 - 90 Respossak
DEFICIENTE = - T3 CALIFICACTON L #) DIV Respossalk
Respoesak
Respoesak
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8.4 PROCESO DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR

Este es uno de los procesos transversales mas importantes dentro de Soluciones
Omega S.A. ya que para esta empresa sus colaboradores es una de las piezas mas
importantes para hacer funcionar cada uno de los procesos y responderle al cliente
de la manera apropiada.

8.4.1 Procedimientos de gestion humana. El proceso de gestion humana contaba
con procedimientos de seleccion y contratacion de personal, induccién general y
capacitacion general; se cuenta con un plan de trabajo anual en donde se le sugirié
al lider de este proceso, anexar en el plan otra sesion de formacion al personal en
la NTC-1SO 9001:2015 para seguir haciéndole seguimiento constante a los términos
y definiciones aprendidos en la primera formacion realizada.

A estos procedimientos nombrados se les realizo la revision respectiva y hasta el
mes de Abril no sufrieron ninguna modificacién y cambio de version ya que los
procesos siguen desarrollandose de la misma manera y hasta el momento no se ha
presentado ningun inconveniente en su ejecucion habitual.

Cada uno de estos procedimientos cuentan con la aprobacion de la alta direccion y
son conocidos por los duefios del proceso, en la revision de la direccion se aclarara
un poco mejor el monitoreo constante de los mismos para asegurarse de que se
estan cumpliendo bajo los estandares descritos.

La autora del proyecto tuvo acceso a los indicadores de ausentismo y rotacion de la
empresa, para realizar un andlisis y determinar si era necesario tomar acciones
sobre estos para mejorar el indice a partir de planes estratégicos que eviten
incrementar esos indicadores tan importantes; el indice de rotacién es del 15% para
el 2017.

Se propuso realizar entrevistas de retiro a las personas que renuncian sin justa
causa y se determiné que una de las mayores causas de retiro es por el mal trato
por parte de los compaferos de trabajo en la linea de produccion de maquilas o de
conos ya que las personas nuevas tienden a hacer la operacion de una forma mas
espaciosa debido a la poca practicidad con los que muchos empiezan la labor.

Se propone al final, adecuar un centro de trabajo especializado para personal
nuevo, es decir personas que llevan una semana o menos dentro de Soluciones
Omega S.A. para que puedan aprender la metodologia y de esta manera no atrasar
la produccién de los antiguos que a la vez trabajan por un bono mensual adicional,
Ver Diagrama 5.
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Diagrama 5. Propuesta de centro especializado de aprendizaje

=a OO0 OO0

Mesa de trabajo

Operario de Lider de
produccion mesa
nuevo

8.4.2 Diagnostico del bienestar en términos de clima organizacional. El 20 de
Abril de 2018 con el apoyo del coordinador nacional de gestion humana y calidad,
se realiza aplicacion de encuesta de clima organizacional a los colaboradores de
Soluciones Omega S.A.

La encuesta esta soportada en investigaciones en donde se analizaran variables
como: factores de espacio fisico, factores de trabajo en equipo, factores de
induccion a la compafia, factores de liderazgo, factores de tareas vy
responsabilidades, factores de reconocimiento y valoracion, asi como de beneficios
sociales al colaborador, Ver Cuadro 17.

Cuadro 17. Modelo encuesta clima organizacional.

s mega ENCUESTA CLIMA C6digo: CNGHC-CAP-E-7
Sistema Integrado de Gestion ORGANIZACIONAL Version: 1
. Casi Casi "

No Variables Nunea nunca A veces siempre Siempre | NIA
1 Considero que existe un buen ambiente de trabajo
2 Cuento con la colaboracion de las personas de otros departamentos
3 Cuando ingresé en la Compafia me sentl bienvenido
4 Cuento con la colaboracion de mis companeros de departamento
5 Cuando ingresé en la Compafia recibi suficiente informacion sobre la misma

Al unirme a la Compafia, recibi suficiente informacion sobre el drea donde trabajo y la funcidn gque
6 realizo
7 Soluciones Omega cumple las normas de Seguridad y Salud en el trabajo de maneera eficiente
] Dispongo de los materiales y recursos necesarios para realizar mi trabajo

Las condiciones de espacio, ruide, temperatura, iluminacion... me permiten desempefar mi trabajo
9 con normalidad
10 Recibo formacién para actualizar los conocimientos de mi trabajo
11 Mi Jefe preccupa por mantener un buen clima en el equipo
12 Mi jefe me felicita cuando realizo bien mi trabajo
13 Mi jefe es claro y especifico cuando define mis objetives de trabajo o los del departamento
14 Mi jefe se preccupa per transmitir los valores, mision y objetives de Soluciones Omega
15 Mantengo una buena relacién con mi responsable o jefe
16 Tengo la informacion gue necesito para realizar mi trabajo con excelencia
17 Mi trabajo es reconocido y valorado
18 Tengo claro cudles son mis tareas y responsabilidades
19 Estoy satisfecho con los beneficios sociales gue me ofrece Soluciones Omega
20 Me siento orgulloso de trabajar para Soluciones Omega
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La encuesta se aplicé a 40 de los colaboradores de la organizacién por medio del
correo electrénico y fisico; estas encuestas ayudan a determinar en qué porcentaje
se siente satisfecho el colaborador laborando para la empresa y que aspectos
negativos se podrian empezar a mejorar para hacer del colaborador un espacio mas
ameno y propicio en el desarrollo de sus actividades. A continuacion se muestran
los resultados de la encuesta:

Dentro de los rasgos caracteristicos que obtuvieron un resultado positivo, nos
encontramos con los siguientes resultados en la Tabla 17.

Tabla 17. Resultados encuesta clima organizacional rasgos positivos

# Pregunta %
3 Cuando ingresé en la Compafiia me senti bienvenido -
Soluciones Omega cumple las normas de Seguridad y Salud
7 : o
en el trabajo de manera eficiente 71%
Dispongo de los materiales y recursos necesarios para
8 realizar mi trabajo 79%
Las condiciones de espacio, ruido, temperatura, iluminacion...
me permiten desempefiar mi trabajo con normalidad 74%
11  MiJefe preocupa por mantener un buen clima en el equipo 71%
15 Mantengo una buena relacién con mi responsable o jefe 90%
16 Tengo la informacion que necesito para realizar mi trabajo
con excelencia 74%
18 Tengo claro cuales son mis tareas y responsabilidades 90%
Estoy satisfecho con los beneficios sociales que me ofrece
19 :
Soluciones Omega 81%
20 Me siento orgulloso de trabajar para Soluciones Omega 90%

Este resultado es positivo pues las variables de casi siempre y siempre obtuvieron
un rango de porcentaje entre el 70% y el 100%. La Grafica 13., desglosa los
resultados de la pregunta que obtuvo el mayor puntaje.

Gréfica 13. Desglose resultados de la pregunta 3.

70% 64%
60% = NUNCA
0,
ig;" = CASI NUNCA
(1]
29%
30% = A VECES
20% = CASI SIEMPRE
10% 2% 296 2% - o SIEMPRE
0% T T T T T 1
NUNCA CASI AVECES CASI SIEMPRE NJ/A = N/A
NUNCA SIEMPRE
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Dentro de los rasgos caracteristicos que obtuvieron un resultado de media- positivo,
nos encontramos con los siguientes resultados en la Tabla 18.

Tabla 18. Resultados encuesta clima organizacional media-positivo.

# Pregunta %
1 Considero que existe un buen ambiente de trabajo 51%
4 Cuento con la colaboracion de mis compafieros de departamento 67%
5 Cuando ingresé en la Compafiia recibi suficiente informacion sobre la misma  62%
6 Al unirme a la Compaiiia, recibi suficiente informacién sobre el area donde
trabajo y la funcién que realizo 69%
10 Recibo formacién para actualizar los conocimientos de mi trabajo 57%
13 Mi jefe es claro y especifico cuando define mis objetivos de trabajo o los del
departamento 60%
Mi jefe se preocupa por transmitir los valores, mision y objetivos de
14 Soluciones Omega 64%

Este resultado es media-positivo pues las variables de casi siempre y siempre
obtuvieron un rango de porcentaje entre el 51% y el 69%. La Grafica 14., desglosa
los resultados de la pregunta que obtuvo el menor puntaje.

Gréfica 14. Desglose resultados de la pregunta 1.

50% 48%
45%
0,
40% 6%
%
35% = NUNCA
30% = CASI NUNCA
25% m A VECES
20% CASI SIEMPRE
0,
15% 14% SIEMPRE
10% uN/A
5% 204
0% 0%
0% — : : : .
NUNCA CASI AVECES CASI SIEMPRE N/A
NUNCA SIEMPRE

Dentro de los rasgos caracteristicos que obtuvieron un resultado de negativo, nos
encontramos con los siguientes resultados en la Tabla 19.
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Tabla 19. Resultados encuesta clima organizacional negativo.

# Pregunta %
Cuento con la colaboracién de las personas de

2 otros departamentos 48%

12 Mi jefe me felicita cuando realizo bien mi trabajo

17 Mi trabajo es reconocido y valorado 50%

Este resultado es negativo pues las variables de casi siempre y siempre obtuvieron
un rango de porcentaje entre el 0% y el 50%. La Gréfica 15., desglosa los resultados
de la pregunta que obtuvo el menor puntaje.

Grafica 15. Desglose resultados de la pregunta 12.

35% 33%

30%
24% 24%

25% = NUNCA

20% = CASI NUNCA
= A VECES

15%
= CASI SIEMPRE

10%
10% = SIEMPRE
-~ H o N 0N

NUNCA CASI A VECES CASI  SIEMPRE N/A
NUNCA SIEMPRE

8.4.2 Resultados del diagnéstico. Teniendo en cuentas las variables negativas y
las de medio-positivo, se debera realizar un plan de accidén que propenda el cierre
de la brecha psicosocial y asi lograr componer una mejor estructura del bienestar
en términos de clima laboral y de factor psicosocial.

8.5 PROCESO DE GESTION DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

Hoy en dia las actuales redes de telecomunicacion se caracterizan por un constante
incremento del niumero, complejidad y heterogeneidad de los recursos que los
componen, es de vital importancia que las empresas tengan en cuenta los
principales problemas relacionados con la expansién de las redes y su correcto
funcionamiento; es por ello que Soluciones Omega S.A. a partir de la evaluacion de
la matriz de criticidad ha decidido realizar el procedimiento de back up de la
informacion (Ver Anexo 23) para asi proteger y resguardar la informacion, bases de
datos y documentacién importante de la organizacién con el fin de conservar
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respaldos, e igualmente la restauracion de la misma en el momento en el que se
necesite. El crecimiento de la empresa ha permitido que la gestion de red integrada
dentro del sistema se convierta en un aspecto importante a tratar y sobre todo
cuando se habla de gestion documental y seguridad de la informacién. Los
resultados de la matriz de criticidad se encuentran en el Tabla 20.

Tabla 20. Matriz de criticidad del procedimiento de sistemas y telecomunicaciones.

MATRIZ DE CRITICIDAD DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
Nombre Probabilidad Magnitud Perspectiva

NO

RESULTADO

Procedimiento de criticidad de Impacto Afectadas
Back up de la Personas
1 . pa 4 3 Financiero
informacion
Procesos
Desempefio de
5 las areas 5 4 3 Financiero
funcionales Procesos
dentro de la red
Centro de Personas
3 g 1 3
gestion de red Procesos
Monitoreo de Personas
4 . 1 4
trafico de redes Procesos

8.6 PROCESO DE GESTION DEL ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA
CALIDAD DEL PRODUCTO E INOCUIDAD

Soluciones Omega S.A. se enfoca en la produccion de alimentos y empaque asi
gue debe contar con un sistema de control y aseguramiento de la calidad. La
empresa estd en miras de conseguir una certificacion HACCP junto con la ISO
22000 relacionada con la inocuidad del producto; para trabajar en conjunto con
estos sistemas la autora del proyecto después de realizar el diagndstico inicial logro
determinar que se tiene un porcentaje alto en este proceso ya que entidades
gubernamentales y clientes de la empresa estan auditando este proceso desde la
obtencion de materias primas e insumos, hasta la distribucion de productos
terminados; es por ello que la evaluacién y el seguimiento a los proveedores es un
requisito fundamental de la NTC-ISO 9001:2015. Todas las plantas de alimentos
gue procesen, elaboren o envasen alimentos de mayor riesgo en salud publica
deberan tener acceso a un laboratorio de pruebas y ensayos, es por ello que
Soluciones Omega S.A. cuenta con un laboratorio certificado donde se tienen los
registros del balanceo de las balanzas realizado por un laboratorio certificado, se
cuenta ademas con la medicion del PH de la mezcla antes de ingresarla a la Tolva
para asegurarse que tiene la acidez y consistencia adecuada para ser procesada
por las maquinas. (Ver Imagen 11.).
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Imagen 11. Produccion e inocuidad del producto.

Fuente: Soluciones Omega S.A.

Fue importante revisar la matriz de criticidad (Ver Tabla 21.) ya formulada por el
lider del aseguramiento y control de calidad para determinar si era importante
eliminar o agregar informacion y hacer su actualizacion respectiva. Se llegé a la
conclusién que no es necesario realizar ningn cambio ya que es un proceso que
tiene importantes puntos de control y los colaboradores estan implementando de
forma correcta todos los dias. En el capitulo de descripcidn de procesos productivos
de especifica la trazabilidad, los controles de proceso y los programas con la que
cuenta la empresa como BPM’s, 5's y TPM. En el Anexo 24 se encuentra el
programa de control de no conformes.

Tabla 21. Matriz de criticidad del procedimiento de aseguramiento y control de
calidad.

MATRIZ DE CRITICIDAD ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

N Nombre Probabilidad  Magnitud de Resultado Perspectivas
Procedimiento de criticidad Impacto Afectadas
Programa de control de
> Programa calidad de 3 3 9 Procesos
agua
3 Programa control de 3 3 9 Procesos
plagas
4 ngfam? de I|mp|eza 3 3 9 Procesos
y desinfeccion
5 Programa de BPM 4 3 Personas
Tratamiento de 4 4 Clientes
producto no conforme
7 Programa,de 3 3 9 Procesos
metrologia
Programa de
8 trazabilidad 3 3 9 Procesos
Programa de control de Procesos,
9 ’ 4 4 :
calidad clientes
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Tabla 21. (Continuacion)

MATRIZ DE CRITICIDAD ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

NP Nombre Probabilidad  Magnitud de Perspectivas
Procedimiento de criticidad Impacto Afectadas

Programa de

10 prevencion de 3 3 Procesos

contaminacion cruzada

11 Programa} de manejo 3 2 Procesos
de alérgenos

12 Programa de retiro de > 5 Clientes

producto del mercado

8.7 PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO

El mantenimiento es uno de los trabajos mas importantes en la planta de produccién
ya que influye directamente sobre los recursos de infraestructura fisica como lo son
las instalaciones, lineas de produccion, maquinaria, equipos y herramientas. El
mantenimiento de estos recursos puede ser planificado y realizado de un modo
integral, periédico e independiente de acuerdo al plan de mantenimiento mensual
con el que cuenta el profesional en Soluciones Omega S.A. En la Tabla 22., se
encuentra el modelo del plan de mantenimiento mensual para cada maquina.

Tabla 22. Modelo del plan de mantenimiento mensual.

$ )mega

PLAN DE MANTENIMIENTO Cédigo: CMT-PL-1

Sistema Integrado de Gestion MENSUAL Version: 01
Equipo / Hormetro | Hormetro/ | Alarma
Codigo L . Frecuencia en dias | / Fecha Fecha Horas /
ocativo . ., .
actual |intervencion| Dias
A002 |MTA36_ 1 1000 69307 66787,1 6778710
A003 |MTA36_1 1000 69307 66787,1 67787.10
A004 |MTA36_1 1000 69307 66787,1 67787,10
Fecha Horémetro 4/12/17
MTA36 1 69307,4
MTA36 2 21764,4
JUPITER 12206
VTRO 43425,25
COMPRESOR 7,5HP| 5483,4
COMPRESOR 15HP | 17115,5
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El lider del proceso de gestion del mantenimiento junto con la autora del proyecto
realizaron la matriz de criticidad (Ver Tabla 23.) para determinar los programas,
planes, procedimientos y guias importantes para la implementacion de la
documentacion de este proceso. Para el proyecto de grado se realizara el primer
procedimiento de generacion de ordenes de trabajo (Ver Anexo 25) ya que es uno
de los maés criticos e importantes a tener en cuenta; este procedimiento contiene
informacion de cada cuanto se debe hacer el mantenimiento, el personal asignado
y los tiempos establecidos para asi minimizar al maximo las paradas inesperadas
de produccion por fallos en las maquinas. En el plan de mejora se especificaran mas
documentos que la organizacion debe documentar e implementar para una futura
certificacion.

Tabla 23. Matriz de criticidad del procedimiento de mantenimiento

MATRIZ DE CRITICIDAD MANTENIMIENTO

N© Nombre Probabilidad  Magnitud de Resultado Perspectivas
Procedimiento de criticidad Impacto Afectadas
Generacion de Personas

1 . 4 4

ordenes de trabajo Procesos
Creacién de hojas Personas
2 de vida de los 4 4
. Procesos
equipos
Programacion de Financiero
3 9 4 3 Procesos
personal
Personas
Solicitud de compra : .
Financiero
4 repuestos y 4 2 8
. Procesos
consumibles
Desarrollo Financiero
5 metodoldgico para 4 2 8
. Proceso
las mejoras
Adquisicion de
6 nuevas tecnologias 4 1 Financiero

y equipos

8.8 REVISION POR LA DIRECCION

El gerente de Soluciones Omega S.A. debe estar al tanto del constantemente el
desempefio del Sistema de gestién de la calidad, es por ello que mediante el
seguimiento que se hace como minimo una vez al afio la alta direccidon requiere de
informes constantes de las reuniones del comité de calidad de las cuales se
conservan registros e indicadores que permiten determinar la eficacia y eficiencia
del sistema hasta la fecha del informe, frente a la politica y objetivos de la calidad.

Se realiz6 un procedimiento de la revision por la direccion (Ver Anexo 26) el cual se
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le dio a conocer a la Gerencia general para poder llevar un control mas adecuado
de la reuniones e informes que se deben presentar. Al finalizar la implementacion,
la Alta direccion realizo una evaluacion del sistema de gestion de la calidad basada
en el procedimiento establecido, para realizar correcciones y mejoras dentro de la
documentacion que las personas estan poniendo en practica.

¢ Resultados de la revisién. Cada vez que hay revision por la direccion, se llena
el formato de aprobacion en donde se deja evidencia del andlisis de las entradas
y las salidas, Ver Anexo 27. Los resultados de la Revision de la direccidon se
utilizan como objetivos para generar una mejora de la efectividad del sistema de
gestién de la calidad y una mejora del producto.
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9. AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna se analiza para verificar que Soluciones Omega S.A. si cumple
realmente con lo establecido en la norma NTC- ISO 9001:2015 como los manuales
de calidad, procedimientos e documentacidon en general del sistema y para
identificar los aspectos a mejorar y los factores de riesgo, para asi lograr los
objetivos deseados por la organizacion.

Uno de los componentes mas importantes al realizar una auditoria es el
procedimiento de auditoria interna (Anexo 28), el cual da todos los parametros a
seguir para realizar la auditoria de manera correcta. Dentro de este procedimiento
se encuentran los siguientes items a detallar:

9.1 PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de auditoria del sistema de gestion de la calidad se realiza con base
en la norma NTC-ISO 19011:2011 por lo cual se establece un objetivo, alcance,
responsables. Este se elaborard para el horizonte de un afio y evidenciara el
progreso de la organizacién, asi se tendra una preparacion previa para lo que sera
el proceso de certificacion por medio de un ente externo que otorga las
certificaciones del sistema. El programa de auditoria se encuentra en el Anexo 29.

9.1.1 Objetivo. Recolectar informacion util para analizar la suficiencia y efectividad
del Sistema de Gestion de Calidad. Ademas identificar y registrar los
incumplimientos con las disposiciones de calidad, haciendo énfasis en la existencia
y aplicacion de la documentacion del sistema.

9.1.2 Alcance. La auditoria aplica a todos los procesos especificados en el mapa
de procesos de Soluciones Omega S.A.

9.1.3 Responsables. La empresa cuenta con un auditor interno certificado en
sistemas integrados de gestion para realizar la auditoria especificamente en el caso
actual, del sistema de gestion de la calidad. Esta persona cuenta con las
competencias ineludibles para ejecutar el plan de auditoria y validar con claridad la
conformidad de los procesos.

e Gerente general.
e El director Nacional de Gestion humana y Calidad.
e La autora del proyecto hace acto de presencia como auditora en formacion.

e Auditor certificado y calificado.
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9.2 PLAN DE AUDITORIA

El programa de auditoria muestra la cantidad y el tiempo en el que se desarrollara
auditorias en el afio. El plan de auditoria determina la fecha, la hora, la actividad, el
lugar y los responsables, esto quiere decir que es un cronograma que se elabora
previo a la auditoria para tener mas claridad del tiempo y recursos empleados dentro
de la misma. En el Anexo 30 se detalla el plan de auditoria.

9.3 LISTA DE CHEQUEO

Se elabor6 una lista de chequeo (Ver Anexo 31) para validar la conformidad de los
requisitos de la norma, cada uno de los puntos de los procesos a evaluar sigue las
etapas del ciclo PHVA. Al auditar los procesos se debe iniciar por los estratégicos y
finalizar por los de apoyo.

9.4 REUNION APERTURA Y CIERRE

Un dia antes de iniciar la auditoria se reuni6 tanto a los colaboradores
administrativos, como de planta para darles a conocer el desarrollo del contenido
de la auditoria, objetivo y alcance. Es importante generar un ambiente de confianza
antes de este tipo de actividades para que las personas actiuen de forma normal y
tengan siempre presentes los conceptos ensefiados durante la implementacion.
Desde las 7 a.m. hasta las 5 p.m., el dia 08 de Mayo del 2018 se dio apertura a la
auditoria interna en Soluciones Omega S.A. por medio de una reunion que conté
con la participacion de las siguientes personas:

e Auditor lider: Leonardo Botia

Gerente general.

Coordinador Nacional de gestion humana y calidad.

Lideres de calidad de cada proceso.

La autora del proyecto (Tatiana Paola Trespalacios Guerrero)

En la reunion se empez6 a elaborar un acta donde se especificaron cada uno de los
temas tratados y los responsables de cada proceso. El acta de registro firmada por
el auditor y los responsables se encuentra en el Anexo 32.

9.5 REQUISITOS DEL AUDITOR
El auditor que realizo la auditoria es una persona calificada y certificada en Sistemas

integrados de gestion y cumple con cada uno de los requerimientos descritos en el
procedimiento de auditoria interna, adicional a esto es importante que cuente con la
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formacion académica correspondiente a la de un auditor, para ello se tuvo acceso
a su hoja de vida para verificar la veracidad de los datos suministrados, Ver Anexo
33.

9.6 INFORME DE AUDITORIA

Previamente al informe, se disefié un formato de evaluacion al auditor interno para
calificar su desempefio durante la actividad, Ver Anexo 34. El informe se realizo
junto con el auditor lider a través de la lista de chequeo planteada junto con el comité
de calidad y esta contiene la calificacion maxima, calificacion asignada y hallazgo
de cada proceso que determina el cumplimiento total, parcial o incumplimiento, Ver
Anexo 31. La auditoria interna ayudo a la organizacion a identificar todas las no
conformidades para siempre dirigir sus procesos a la mejora continua. El resultado
final por capitulo se definié en la siguiente Tabla 24.

Tabla 24. Resultados de la auditoria interna.

RESULTADOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 91%
PROCESO GESTION ESTRAT,EGICA DEL DIRECCIONAMIENTO Y 83%
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
PROCESO DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR 81%

PROCESO DE GESTION DE CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y 60%
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

PROCESO DE GESTION DE LA PRODUCCION 95%
PROCESO GESTION DE PLANEACION Y ALMACENAMIENTO 93%
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD DEL PRODUCTO (PROGRAMAS DE GESTION 78%
DE INOCUIDAD)

SEGURIDAD PATRIMONIAL PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

100%

PROCESO DE GESTION SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES 88%
PROCESO DE GESTION COMERCIAL 93%
PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO 92%

Cumplimiento Global

Los resultados se detallan mejor en la Gréfica 16.

Grafica 16. Resultados graficos de la la auditoria interna.
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9.7 DIAGRAMA DE RADAR

Es también conocido como diagrama de arafia y esta herramienta en particular,
muestra visualmente los gaps entre el diagnostico del sistema y los resultados de la
auditoria interna, para de tal forma ver el avance de la implementacion del S.G.C.
en la empresa Soluciones Omega S.A. al haber aplicado cada una de las
herramientas de ingenieria en los numerales de la norma y procesos de la
organizacion, Ver Diagrama 6.

Diagrama 6. Diagrama de radar del diagndstico vs auditoria interna

DIAGNOSTICO vs AUDITORIA INTERNA

% DEL DIAGNOSTICO / CAPITULOS % DE LA AUDITORIA / CAPITULOS
4. CONTEXTO DE LA

ORGANIZACION
100%
80%

10. MEJORA 60% 5. LIDERAZGO
40%
20%
0%
9. EVALUACION DEL <
DESEMPERO 6. PLANIFICACION
8. OPERACION 7. APOYO

9.7.1 Contexto de la organizacion (4). La diferencia fue muy notable después de
obtener un resultado del 36% en el diagndstico y luego incrementar el porcentaje de
implementacion al 91% después de la auditoria interna.

9.7.2 Liderazgo (5). El diagndstico arrojo un resultado del 68% vy al final del proyecto
se logro llegar al 81% de implementacién ya que se logré la integraciéon completa
por parte de la alta direccién y cada uno de los lideres de proceso.

9.7.3 Planificacion (6). El diagnéstico arrojo un resultado del 41% y al final del
proyecto se logro llegar al 83% de implementacion ya que ahora se tiene en cuenta
cada una de las actividades del sistema y los tiempos establecidos para cumplirlas,
ademas la plataforma estratégica de Soluciones Omega S.A. es mas clara.

9.7.4 Apoyo (7). El diagnostico arrojo un resultado del 59% vy al final del proyecto
se logroé llegar al 72% de implementacion ya que a pesar de que se contaba con
formacion al personal, no se habia realizado capacitacion relacionada a la
implementacion de la NTC-1SO 9001:2015.
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9.7.5 Operacion (8). El diagnoéstico arrojo un resultado del 20% y al final del
proyecto se logro llegar al 88% de implementacion. Existe claridad de los
procedimientos, guias y planes gracias a la documentacién implementada con cada
uno de los colaboradores de la empresa.

9.7.6 Evaluaciéon de desempefio (9). El diagndstico arrojo un resultado del 20% y
al final del proyecto se logré llegar al 93% de implementacion. Soluciones Omega
obtuvo su primera auditoria interna en donde pudo evaluar cada uno de los procesos
internos.

9.7.7 Mejora (10). El diagnéstico arrojo un resultado del 18% vy al final del proyecto
se logré llegar al 100% de implementacion. La autora del proyecto dejo un plan de
mejora acciones correctivas con plazos establecidos para la futura certificacion,
ahora en adelante la empresa debera seguir los lineamientos de la NTC-ISO 9004
enfocada a la mejora continua.
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10. PLAN DE MEJORA Y ACCIONES CORRECTIVAS

La auditoria interna del sistema de gestion de calidad arroja un informe de no
conformidades, esto indica que es necesario proponer un plan de mejora y acciones
correctivas para gestionar por medio de recursos, tiempos y responsables todas las
no conformidades encontradas por el auditor.

El plan de mejora incluye todas las acciones correctivas que estan orientadas a
mitigar los riesgos y para eliminar las no conformidades actuales que presenta el
sistema de gestion de la calidad, estas acciones también estan orientadas al manejo
de los riesgos que presenta la organizacién. Este plan se detalla en el Anexo 35.

Se disefi6 un flujo grama para clarificar el procedimiento paso a paso para realizar
el proceso de plan de mejora y acciones correctivas, Ver Diagrama 7.

Diagrama 7. Flujograma para realizar el plan de mejora y acciones correctivas.
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11. ESTUDIO FINANCIERO

En el primer capitulo de este trabajo de grado se realiz6 un diagndstico que
determino el estado inicial de la empresa y permiti6 conocer el porcentaje de
implementacion que desde el 2013 Soluciones Omega S.A. tenia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Con la ayuda de todas las areas en la empresa, la infraestructura, las personas que
son el capital mas importante de Soluciones Omega S.A. y el apoyo financiero se
logré desarrollar hasta este punto la implementacion, en donde solo falta calcular la
rentabilidad del proyecto.

Este tipo de proyectos por lo general genera utilidad anual significante ya que
gracias a la optimizacion en los procesos de la empresa se puede dar respuesta
oportuna al cliente y con cero reclamos de calidad. La inversién es muy poca, pero
la rentabilidad es muy simbdlica.

La intencion de realizar todo el disefio del sistema de gestidén es crear herramientas
que faciliten todas las operaciones de los procesos y generen beneficios
econdmicos cuando se responde adecuadamente al cliente. El siguiente estudio
financiero evidenciara todos los costos y gastos para garantizar la calidad en todos
los procesos de la empresa.

El objetivo principal del andlisis financiero busca fijar metas en la busqueda de la
medicion de la rentabilidad de la empresa a través de sus resultados y la liquidez
de la situacion financiera actual, para que en ese orden de ideas se pueda
determinar y predecir su evolucion progresiva en el futuro a corto, a mediano y a
largo plazo.

11.1 PRESUPUESTO INICIAL DE INVERSION

Al realizar la implementacién del sistema de gestién de la calidad, es importante
tener en cuenta los diferentes costos y gastos que fueron descritos uno por uno en
la Tabla 25., para al final sacar el costo total de la implementacion.

La ingenieria industrial fue aplicada en muchos de los procesos de Soluciones
Omega S.A. como la creacién de un centro de aprendizaje en la planta de
produccion para las personas nuevas que necesitan entrenar para llegar al nivel de
rendimiento exigido por el cliente, disefio de rutas diarias y un plan de marketing
enfocado en las 4P’s para llegar al cliente con mayor facilidad. Ademas se quiere
reforzar en los controles de produccion como las 5's, las BPM's y TPM para lograr
reducir al maximo las perdidas por el producto no conforme que ni siquiera alcanza
a entrar a almaceén.

127



Tabla 25. Costos totales de inversion del proyecto en pesos colombianos.

VALOR
ACTIVIDAD CANTIDAD UNITARIO SUBTOTAL FUENTE FINANCIADORA
CAPACITACION DEL PERSONAL
Capacitador de la sensibilizacion del S.G.C. (2 per.) 1 hora $ 30.000 $ 30.000 Autora del proyecto
Colaboradores asistentes a la sensibilizacién del
S.G.C. (20 per.) 20 horas $1.600 $ 32.000 Soluciones Omega S.A.
Impresion sensibilizacién (35 unidades) 35 unidades $ 200 $ 7.000 Soluciones Omega S.A.
Capacitador de la de la formacion del S.G.C. (2 per.) 2 horas 30 min $ 30.000 $60.001 Autora del proyecto
Colaboradores asistentes a la formacion del S.G.C.
(20 per.) 50 horas $1.600 $ 80.000 Soluciones Omega S.A.
Impresion formacién (30 unidades) 30 unidades $ 200 $ 6.000 Soluciones Omega S.A.
TOTAL DEL COSTO DE CAPACITACION $ 215.001
ORIENTACION PROCESO IMPLEMENTACION
Orientador 20 horas $ 40.000 $ 800.000 Universidad de América
Diagnéstico del S.G.C 20 horas $ 30.000 $ 600.000 Autor del proyecto
Realizacion y asesoria de la planeacion estratégica 10 horas $ 30.000 $ 300.000 Autor del proyecto
Optimizacion de rutas de entrega 6 horas $ 15.000 $90.000 Autor del proyecto
Asesoria encuesta de clima organizacional 5 horas $ 10.000 $ 50.000 Autor del proyecto
Documentacion del S.G.C 25 horas $ 20.000 $ 500.000 Autor del proyecto
Controles en los procesos (puntos de control) 12 horas $20.000 $240.000 Autor del proyecto
TOTAL COSTO DEL PROCESO DE
IMPLEMENTACION $ 2.580.000
AJUSTES EN PROCESOS
Tablero de planeacion estratégica 1 unidad $ 20.000 $ 20.000
Tablero de BPM'’s 1 unidad $ 18.000 $ 18.000
Tablero de TPM . 1 un!dad $ 18.000 $ 18.000 Soluciones Omega S A.
Tablero de la técnica 5s 1 unidad $ 18.000 $ 18.000
Centro especializado de aprendizaje 2 horas $ 20.000 $ 40.000
Tablero de rutas diarias en el area comercial 1 unidad $ 25.000 $ 25.000
TOTAL DEL COSTO DE AJUSTES $ 139.000
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Tabla 25. (Continuacion)

VALOR
ACTIVIDAD CANTIDAD UNITARIO SUBTOTAL FUENTE FINANCIADORA
AUDITORIA INTERNA DEL S.G.C
Auditor interno (2 dias) 14 horas $ 40.000 $ 560.000 Soluciones Omega S.A.
Impresion actas 1 unidad $ 200 $ 200 Soluciones Omega S.A.
TOTAL COSTO DE LA AUDITORIA INTERNA $ 560.200
FUNGIBLES

Impresion de plataforma estratégica en papel bond 1 unidad $ 4.000 $ 4.000

Impresion documentacion del S.G.C 500 unidades $ 200 $ 40.000

Fotocopias 20 unidades $50 $ 1.000

Carpetas de carton 10 unidades $ 300 $3.000 Soluciones Omega S.A.
Pasta legajadores AZ 5 unidades $ 15.000 $ 75.000

Toner alternativo Samsung MIt D108s 1 unidad $ 45.000 $ 45.000

Resmas de papel carta 2 unidades $24.000 $ 48.000

TOTAL DE LOS FUNGIBLES $216.000

OTROS GASTOS

Servicio de Luz 2190 horas $ 250 $ 547.500 Autor del proyecto
Internet 400 horas $ 150 $ 60.000 Autor del proyecto
Transportes hasta la empresa 20 viajes $ 5.000 $ 100.000 Autor del proyecto
Papeleria externa 20 unidades $ 200 $4.000 Autor del proyecto
TOTAL DE OTROS GASTOS $ 711.500

TOTAL ANTES DE IMPREVISTOS $216.000

IMPREVISTOS (6%) $12.960

COSTO TOTAL DE LA IMPLEMENTACION $4.434.661
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11.2 COSTOS DE LA CALIDAD

Los costos de la Calidad no estan establecidos como un requisito en algunos de los
capitulos de la norma NTC-1SO 9001:2015, pero el célculo del mismo forma parte
de los indicadores financieros de la empresa. La NTC-ISO 9004 indica un método
para identificar los procesos eficaces y eficientes, que mejoraran el desempefio del
Sistema de gestion de la calidad y prevalecen la mejora continua en la organizacion.
Con el célculo de los costos de la calidad se demuestra la importancia de conocer
la estructura de estos, para asi definir las acciones a tomar por la alta direccion. Los
costos de calidad se pueden clasificar en: costos directos (costos de conformidad y
costos de no conformidad) e indirectos asociados a una no conformidad. Para los
costos de calidad en Soluciones Omega S.A. se tomaran en cuenta acciones
relacionadas a los costos directos de conformidad que pueden ser de 2 tipos:

11.2.1 Costos de prevencion. Son todos aquellos costos en que incurre la empresa
para prevenir errores y conseguir que los trabajos se planifiquen y se elaboren con
claridad. Las acciones a tomar dentro de los costos de prevencion son las
siguientes:

e La capacitacion del personal respecto a la calidad seran los recursos usados en
la evaluacion del personal que se hara cada dos mes y se le dedicara una jornada
completa de trabajo para asegurar la eficacia de la misma.

e La motivacién de los colaboradores sera constante gracias a los programas de
capacitacion y de bienestar que se estan invirtiendo e implantando en la empresa
de manera constante.

e En el control de procesos se invertira mas en el presupuesto de forma anual para
que a través de los planes de inspeccion en la produccién y ensayos de producto
terminado se pueda garantizar un 100% de la inocuidad del producto terminado.

11.2.2 Costos de evaluacion. Son todos los costos en que se incurre para
determinar el grado de conformidad respecto a los requerimientos y exigencias de
calidad.

e Para un mayor control de las rutas que se realzan para la entrega de producto
terminado, se invertird en una persona que esté realizando optimizacion de rutas
constante dependiendo de las variables referentes a los cambios de climay obras
que presente la ciudad y los pueblos aledafios. inspeccion de calidad que
realizara un muestreo previo y sera quien tome la decision de dejar entrar los
suministros al almaceén para ser estibados.

¢ Auditorias de seguimiento que se le realizaran a la implementacion del S.G.C. en
base a la 1ISO 9004:2009. Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
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e Se destinara media jornada cada mes para la aplicacion y revision de
documentos como encuestas de satisfaccion al cliente y de esta manera asegurar
la satisfaccion de las partes interesadas.

e La empresa se quiere certificar en el sistema de gestion de la calidad para
principios del afio 2019 y el enfoque es la linea de produccién de conos.

Los costos nombrados anteriormente se proyectan de acuerdo al prondstico desde
el afio actual 2018 hasta el 2023, en donde se tuvo en cuenta el IPC (indice de
Precios al Consumidor) de forma lineal con un porcentaje del 3,5% para cada afio,
Ver Grafica 17.

El IPC mide la evolucién del costo promedio de una canasta de bienes y servicios
representativa del consumo final de los hogares, expresado en relaciébn con un
periodo base.

Grafica 17. Proyecciones del IPC en Colombia 2018-2023
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Fuente. DANE-CALCULOS UPME. Proyecciones Colombia.
[En linea]. [Consultado el 07 de mayo de 2018]. Disponible en:
(http://www1.upme.gov.co/Paginas/default.aspx).

En representacion a los costos de calidad (prevencion y evaluacion) se elaboro la
proyeccion de los mismos hasta el afio 2023 teniendo en cuenta las proyecciones
del IPC desde el 2018. Se tomd como referencia la Tabla 26., de costos totales de
implementacion para asi desde el afio actual (2018) hacer el prondstico.

Para determinar el costo promedio de la certificacion de la I1ISO 9001:2015
inicialmente solo en el proceso de produccion de conos de galletas, se realizé una
llamada al Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC); las
personas que laboran en este instituto fueron muy amables al brindar informacion
relevante de precios, de esa manera obtuvimos que el valor de una auditoria por dia
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tiene un precio de $1.600.000 pesos colombianos, dependiendo del tamafio y la
cantidad de procesos que tiene la empresa, las auditorias se pueden alargar hasta
6 dias. En el caso de Soluciones Omega S.A. que solo quiere certificar la linea de
produccion de conos, pero se calculdé el costo de certificacion para todos los
procesos y asi tener un panorama amplio de todos los costos.

Tabla 26. Costos de calidad proyectados al 2023

COSTOS DE CALIDAD Afio 0 Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afo 5
COSTOS DE

PREVENCION 2018 2019 2020 2021 2022 2023
Capacitacion $215.001 $ 222.526 $230.314 $ 238.375 $246.718 $ 255.353

Programas de bienestar

enfocados al sistema $688.684 $712.788 $ 737.736 $ 763.556 $ 790.281 $817.941
Inspeccién en la produccién $1.148.034

(5s,TPM y BPM) e $1.188.215 $1.229.803 $1.272.846 $1.317.395 $1.363.504
Ensayos de producto $ 630.000

terminado ' $ 652.050 $674.872 $698.492 $722.939 $748.242
Total COSTOS DE

PREVENCION $2.681.719 $2.775.579 $2.872.724 $2.973.269 $3.077.334 $ 3.185.040
COSTOS DE

EVALUACION

Auditorias internas de

seguimiento S.G.C. $ 560.200 $579.807 $ 600.100 $621.104 $642.842 $665.342
Seguimiento y evaluacion

del servicio al cliente $ 200.000 $ 207.000 $214.245 $221.744 $ 229.505 $ 237.537
Optimizacion rutas de

entrega $ 140.000 $ 144.900 $ 149.972 $ 155.221 $ 160.653 $ 166.276
Total COSTOS DE

EVALUACION $900.200 $931.707 $964.317 $998.068 $1.033.000 $1.069.155
COSTO CERTIFICACION - $ 11.424.000 - - $11.823.840 -
TOTAL DE LOS COSTOS

DE CALIDAD $3.581.919 $15.131.286 $3.837.041 $3.971.337 $15.934.174 $ 4.254.196

11.3 COSTOS DE NO CALIDAD

El mayor desafio en el disefio e implementacién de un sistema exitoso de gestion
de calidad implica reducir al minimo los costos por no calidad (no conformidad),
mediante un manejo de recursos adecuado, siendo fundamental para ello lograr la
madurez del sistema de calidad mediante una cultura de calidad en la organizacion.
La autora del proyecto ha identificado que Soluciones Omega S.A. cuenta con varios
puntos criticos en la produccion y distribucion de los conos de galleta y maquilas,
Ver Tabla 27.

e El proceso de produccion de enrollado artesanal se presenta gran pérdida ya que
de las 2340 u/hora que se producen en la maquina VTRO, unas 2320 unidades
son productivas, la relacion seria 98% son productivas y el 2% improductivas;
esto se debe a que se presenta un indice de rechazo bastante alto a causa de
los diferentes cambios que el producto recibe en las diferentes etapas productivas
como lo puede ser el quiebre de la galleta o el cono muy quemado. La unidades
rechazadas se venden como comida para marranos en fincas de los alrededores
de Bogota pero de igual forma el costo de no calidad se refleja en el poco stock
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en el almacén y en la satisfaccion del cliente ya que no se puede abastecer el
total de la demanda en los tiempos establecidos. Cada no conformidad le cuesta
a la empresa $30 de pérdida por enrollado artesanal, teniendo en cuenta que en
un dia de 24 horas se pierden 480 unidades, por ende el costo de no calidad
tomando como referencia que se trabajan 360 dias al afio escala a los $5.184.000
por afio en solo cono artesanal.

e El transporte y la distribucion de los conos al cliente externo es un factor critico
dentro de la empresa ya que en muchas ocasiones las vias en Bogota presentan
grietas y el camién al pasar por estos puede quebrar el cono. La copita miel que
es producida por la MTA-36-2, logra obtener 8000 u/hora, es decir en una caja
se pueden ajustar 1000u/caja (8 cajas/hora) en donde se meten 5 tiras/piso y 20
unidades/tira. En una estiba (1*1,2 mts) caben 12 cajas que son paletizadas antes
de ingresar al almacén y ser montadas en la estanteria, ahora bien en uno de los
camiones de la empresa pueden caber hasta 396 estibas no remontables. En un
viaje se pueden quebrar hasta 15 tiras, lo cual estaria generando pérdidas de
hasta 300 unidades por viaje en promedio ya que es muy variable y dependiente
de las vias a tomar. El precio promedio de produccién de la copita miel es de $20
y se realizan 313 viajes al afio, es decir que las pérdidas anuales por un
desplazamiento al dia suben a $1.878.000 hasta Febrero del 2018.

e EIl area financiera de la empresa suministro informacién adicional y aproximada
de otras perdidas a nivel general de las referencias adicionales en la galleteria y
en los servicios de maquilas que se desarrollan dentro de San Jorge que es la
sede principal. Se determiné una disminucion del 10% anual en no calidad por el
no ingreso de cono partido o quebrado gracias a los planes de control en la
produccién.

11.4 INDICADORES EVALUACION FINANCIERA DE LA IMPLEMENTACION

La evaluacion financiera busca conocer la rentabilidad econémica del S.G.C.; con
la meta de solventar las necesidades de la empresay los clientes.

11.4.1 Flujo de caja con la implementacion. El sistema de gestion de la calidad,
cuenta con los recursos ineludibles para su implementacién, sin embargo, es de
vital importancia pensar en las necesidades y mantenimientos que el sistema exigira
aun mas al pasar los siguientes afios. Soluciones Omega S.A. compartid
informacion financiera con la autora del proyecto y se puede detallar en la Tabla 28.,
este flujo consiguié proyectarse junto con los costos de calidad y no calidad hasta
el 2023.

11.4.2 Flujo de caja sin la implementacion. En la Tabla 29., se muestra la

informacion financiera de la empresa que se logré proyectar hasta el 2023, sin
agregar los costos de calidad y no calidad.
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Tabla 27. Costos de no calidad

Afio 0 Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5

COSTOS DE NO CALIDAD 2018 2019 2020 2021 2022 2023
No ingreso de unidades adicionales al almacen por $ 5.184.000 $ 5.365.440 $5.553.230 $5.747.593 $5.948.759 $ 6.156.966

alto porcentaje de descarte en la produccion
Perdidas en la d'smb‘\jic;?; de la copita miel por $ 1.878.000 $1.943.730 $2.011.761 $2.082.172 $2.155.048 $2.230.475
Perdidas en general pggﬁé;esm de referencias de $ 28.248.000 $ 29.236.680 $30.259.964 $31.319.063 $32.415.230 $33.549.763
Perdidas en general por reprocesamiento del resto

de referencias de maquilas $ 15.408.097 $ 15.947.380 $ 16.505.539 $17.083.233 $17.681.146 $ 18.299.986
TOTAL COSTOS DE NO CALIDAD $50.718.097 $52.493.230 $54.330.493 $ 56.232.061 $58.200.183 $60.237.189
Disminucion del 10% $ 45.646.287 $ 47.243.907 $ 48.897.444 $ 50.608.855 $52.380.165 $54.213.470

Tabla 28. Flujo de caja con implementacion del sistema de gestion de la calidad

Flujo de caja 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023

Total Ingreso Operativo $15.153.919.788 $15.684.306.981 $16.233.257.725 $16.801.421.745 $17.389.471.506 $17.998.103.009 $ 18.628.036.614
Costo de mercancias

vendidas $1.675.532.535 $1.734.176.174 $1.794.872.340 $1.857.692.872  $1.922.712.122 $ 1.990.007.047 $ 2.059.657.293
Costo de produccién $10.568.346.678 $10.938.238.812 $11.321.077.170 $11.717.314.871 $12.127.420.892 $12.551.880.623 $12.991.196.445
COSTOS DE CALIDAD - $3.581.919 $15.131.286 $ 3.837.041 $3.971.337 $15.934.174 $4.254.196
COSTOS DE NO

CALIDAD - $ 45.646.287 $ 47.243.907 $ 48.897.444 $50.608.855 $52.380.165 $54.213.470
Diferencia del 10% $5.071.810 $5.249.323 $ 5.433.049 $5.623.206 $5.820.018 $6.023.719
Utilidad bruta $2.910.040.575  $3.053.956.364 $3.149.420.836  $3.271.474.406  $ 3.385.976.010 $ 3.492.661.330 $3.627.142.151

Tabla 29. Flujo de caja sin la implementacién del sistema de gestion de la calidad

Flujo de caja 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023
Total Ingreso
Operativo $15.153.919.788  $15.684.306.981  $16.233.257.725 $16.801.421.745 $17.389.471.506 $17.998.103.009 $ 18.628.036.614
Costo de mercancias
vendidas $1.675.532.535 $1.734.176.174 $1.794.872.340 $1.857.692.872 $1.922.712.122 $1.990.007.047 $ 2.059.657.293
Costo de produccion $10.568.346.678  $10.938.238.812  $11.321.077.170 $11.717.314.871 $12.127.420.892 $12.551.880.623 $12.991.196.445
Utilidad bruta $ 2.910.040.575 $3.011.891.995 $3.117.308.215 $ 3.226.414.002 $ 3.339.338.492 $ 3.456.215.340 $ 3.577.182.876
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11.4.3 Tasa interna de oportunidad (TIO). Este indicador ayuda a establecer el
porcentaje de rentabilidad de la implementacion del sistema de gestion de la calidad
en la empresa. En la Tabla 30., se contempla el Gltimo aumento del IPC y la tasa
DTF para Mayo del 2018.

Tabla 30. Tasa interna de oportunidad

Tasa interna de oportunidad Porcentaje
DTF Mayo de 2018 4,70%
Tasa del IPC 3,5%
Tasa de rentabilidad 5%
Total 14%

11.4.4 Costo anual uniforme equivalente (CAUE). Consiste en convertir todos los
INgresos y egresos en una serie uniforme de pagos; se utilizara para medir el ahorro
gue se obtuvo al realizar la implementacion del sistema de gestion de la calidad vy el
criterio de decision se basara en cual flujo de caja obtendr4 un menor CAUE. La
férmula para lograr calcular el VPN del CAUE se muestra a continuacion en la
Ecuacion 1.

Ecuacion 1. Valor presente neto del CAUE

FIN E4 F N E> g . FNE,,
CL + i1t (E BT T e CL &+ £)™™

WVIFPNcapeg — P +

Fuente: METODOS DEL CAUE. [https://www.slideshare.net/samantharisa/mtodos-
del-caue]. Consultado el 25 de Mayo del 2018

Para determinar el CAUE se calcula con la siguiente formula de la Ecuacion 2.

Ecuacién 2. CAUE

(1L + D™ =i
Ot

CAUE = VPN =

Fuente: METODOS DEL CAUE. [https://
www.slideshare.net/samantharisa/mtodos-
del-caue]. Consultado el 25 de Mayo del 2018

11.4.4.1 Costo anual uniforme equivalente con implementacion. Con estas
férmulas se calculo el Valor presente neto del flujo de caja con implementacion y el
CAUE donde el i representa la tasa interna de oportunidad (Inversion).

$13.125.831.473 | $13.573.411.734 , $14.048.481.145  $14.552.001.825  $ 15.049.084.215
1+ (1+0)2 (1+0)3 a+)% (1+0)°

VPN=-$4.484.661+
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VPN = $48.134.220.643

Una vez se tiene el VPN se puede proceder a calcular el CAUE de la siguiente
manera:

CAUE = $48.134.220.643 (A+0D>+i
= . . . *
1+0)°-1

CAUE= $ 13.947.562.294

Finalmente los pagos son iguales para cada anualidad y se representan en la
siguiente Gréfica 18.

Gréfica 18. Flujos del CAUE con implementacién

0 1 2 3 4 5

-$4.484.661

$13.947.562.294 13.947.562.294 13.947.562.294 13.947.562.294  13.947.562.294

11.4.4.2 Costo anual uniforme equivalente sin implementacion. Con estas
férmulas se calcul6 el Valor presente neto del flujo de caja con implementacion y el
CAUE donde el i representa la tasa interna de oportunidad (Inversion).

$13.115.949.510 | $13.575.007.743 , $14.050.133.014 , $14.541.887.670  $ 15.050.853.738

VPN=——00T a2 a=® awfr T a’

VPN =$47.861.092.797,14

Una vez se tiene el VPN se puede proceder a calcular el CAUE de la siguiente
manera:

CAUE=$ 13.941.148.848,89

Finalmente los pagos son iguales para cada anualidad y se representan en la
siguiente Grafica 19.
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Gréfica 19. Flujos del CAUE sin implementacion

0 1 2 3 4 5

$13.941.148.848,89 $ 13.941.148.848,89 $ 13.941.148.848,89 $13.941.148.848,89 $ 13.941.148.848,89

En conclusion estas cifras indican que con la implementacion del sistema de gestion
de la calidad se obtendria un ahorro de $6.413.445 anuales en los proximos 5 afios
y es proporcional a la reduccién del 10% de los costos de no calidad, es por ende
que la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad trae beneficios
econdémicos muy grandes para empresas como Soluciones Omega S.A.
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12. CONCLUSIONES

El diagnéstico inicial ayudo a determinar que la empresa tenia una nocioén media-
baja referente a los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2015. Sistema de
gestién de la calidad, por ende existia alguna documentacion desde el 2013
completamente desactualizada y sin trazabilidad de la informacion.

Anualmente la empresa realiza la actualizacién de la plataforma estratégica , con
la ayuda de todos los lideres de procesos se evaluo la plataforma para el afio
2018, los cambios no fueron significativos ya que se cuenta con una estructura
sélida y bien elaborada.

Se cumplié con el cronograma establecido con el apoyo total de la alta direccion
ejecutando todas las actividades propuestas con algunos cambios en los tiempos
por la disponibilidad de tiempo del total de los trabajadores de la organizacion.

Gracias a la sensibilizacion y formacién que se realiz6 en la empresa, los
colaboradores conocieron la planeacion estratégica del afio 2018; ademas
comprendieron los diferentes conceptos y roles dentro de las diferentes
actividades de implementacion que refieren a los debes de la norma NTC-ISO
9001:2015.

La documentacion basica e importante del sistema se desarroll6 con la ayuda de
los colaboradores con el fin de tener un mejor control de los procesos; entre estos
documentos esta el manual de la calidad, mapa de procesos con sus respectivas
caracterizaciones, manuales de funciones, procedimientos y registros necesarios
para el correcto funcionamiento del sistema de gestion de la calidad.

Para la implementacion del sistema, se dio a conocer la documentacion a cada
colaborador y se disefid6 un procedimiento de la revision por la direccién para
siempre monitorear y tener el control del sistema.

Se realizé la primera auditoria interna por un auditor certificado de la empresa la
cual tuvo un porcentaje de implementacion del 87% muy satisfactorio a
comparacion del 37% inicial.

La implementacion del sistema de gestion de la calidad genera beneficios
econdmicos para la empresa ya que se elaboré un estudio financiero en donde
se proyectaron los costos al 2023 y se obtuvo como resultado que partiendo del
balance general, el estado de resultados y el flujo de caja, el ahorro de la empresa
por la implementacion del sistema va a ser de $$6.413.445 anuales para los
proximos 5 afos, por ende el proyecto se considera viable ya que retorna el 14%
anual de tasa interna de oportunidad.
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13. RECOMENDACIONES

Debido al cambio de bodega que antes estaba ubicada en Bogota y actualmente
se ubica en Mosquera (Cundinamarca), es necesario adaptar muchos programas
y procedimientos del proceso de la gestion del aseguramiento y control de la
calidad a la nueva infraestructura y mantenerlos en la mejora continua.

Se recomienda que la empresa utilice el DOFA generado a partir del diagnostico
y lo actualice de forma anual para que desarrolle planes de accion con el fin de
minimizar los riesgos y aprovechar las oportunidades.

Seguir el programa de capacitacion anual para la formacion del personal
enfocada en el sistema de gestion de la calidad, es importante siempre
recordarles su rol e importancia dentro de la empresa y del sistema.

Conforme a las matrices de criticidad desarrolladas en cada proceso, es
importante seguir documentando e implantando para contribuir al enfoque a la
mejora continua.

Mantener actualizado todo el sistema documental de la organizacion de acuerdo
con el listado maestro de documentos y registros para el control recomendado en
el numeral 7.5.3 de la ISO 9001:2015.

Ejecutar el plan de mejora y acciones correctivas con plazos hasta octubre del
2018 ya que la empresa planea certificarse como maximo para comienzos del
afio 2019 en el proceso de conos, al cumplir este plan se eliminan las no
conformidades y se puede lograr avanzar en la revision constante del sistema de
gestion de la calidad.

Se recomienda sacar los costos de mantencion de la implementacion al final de
cada afo para determinar su relacién costo/beneficio.

Se aplicaron las herramientas de ingeniera industrial propuestas para el
mejoramiento de los procesos y conducir siempre a la mejora continua.
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hnnl rm )

Sistema Integrade oo Gastion

MATRIZ DE DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTIONDE LA
CALIDAD. REQUISITOS

Cidige: SIG-MT-1
Wersian: &1

|
| 4 |CONTEXTODELAORGANIZACION | | | | Jusaww| |

¢La organizacion determina las
cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y su

Se cuenta con Planeacion
estratégica, donde a través de

direccion estratégica, y que afectan a 1,79% | 1,79% 100,0% la matriz DOFA se tienen en
su capacidad para lograr los resultados cuenta los factores internos y
previstos de su sistema de gestion de la externos de la organizacion.
calidad?
¢la organizacion realiza seguimiento y
revision de la informacién sobre las 0,0% | 1,79% 0% No se realiza revision
cuestiones externas e internas?
La organizacién ha determinado:
Se identifican las partes
interesadas para el

¢cLas partes interesadas que son funcionamiento de la
necesarias para el sistema de gestion de 0,9% | 1,79% 50% organizacion, pero no estan
la calidad? identificadas en una matriz

dentro del sistema de gestion

de la calidad.

¢ Los requisitos pertinentes de las partes Se conocen los requisitos, pero
interesadas para el sistema de gestion 0,0% | 1,79% 0% no existe documentacion de

de la calidad?

estos.
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¢La organizacion realiza seguimiento y
revision de la informacién sobre las

5 : . 0,0% | 3,57% 0% No se realiza seguimiento
partes interesadas y sus requisitos?
Principalmente se requiere
¢, Se han determinado los limites y la Sisltlsgg iﬁtgmr)la?jrgznet&g:sntién
aplicabilidad del sistema de gestion 9
6 de la calidad estableciendo asi su 0.0% | 0,71% 0% pero el alcance de esta
implementacion va hasta la
alcance? ;
calidad del producto y el
servicio.
La organizacion considera:
Se encuentran documentadas a
7 ¢Las cuestiones externas e internas 0,1% | 0,24% 50% través de un DOFA pero no
indicadas en el capitulo 4?1? est4 actualizado.
los requisitos de las partes clrtos requistos de 1as partes
i i i It 0, 0, 0,
8 Z\i(;[)esadas indicados en el capitulo 0,20% | 0,24% 84% interesadas pero adn no estan
o documentadas y oficializadas.
;Los productos y servicios de la La organizacion tiene_ (_jefinidos
9 (‘)’r anizacion? 0,14% | 0,24% 59% sus productos y servicios, falta
9 ) documentacion y ficha técnica
¢La organizacion aplica todos los
requisitos de la norma No se aplican todos los
10 internacional que considera 0,0% | 0,71% 0% rg LISITOS
aplicables dentro del alcance de su q
sistema de gestidn de la calidad?
¢El alcance del sistema de gestion (Manual de calidad) No existe
11 de la calidad se encuentra 0.0% | 0.71% 0% informacion documentada, se

disponible por medio de informacién
documentada?

documentan ciertos procesos,
pero no existe estandarizacion
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No se han definido dentro del

aplicable dentro del alcance del
sistema de gestion de la calidad?

12 |a JEn el' alcance se encuentran 00% | 0.71% 0% alcance dgl sistema de gestion
establecidos los productos vy de la calidad los productos y
servicios cubiertos? servicios
¢la  organizacion  proporciona No se han definido los
justificacion para cualquier requisitos que no son

13 |5 requisito de la norma que no sea X | 0,0% | 0,71% 0% aplicables dentro del sistema de

gestién de la
calidad

No se ha establecido el
sistema de gestién de la
calidad, se tienen los
La organizacion, ¢establece, implementa, procesos necesarios para el
441 dmantien_e,y mejora cpntinL_Jame_nte el sistema 1,79% | 1,79% 100% funcionamienfcg de la
e gestion de la calidad incluidos procesos organizacion,
necesarios y sus interacciones? pero no se han definido
dentro del sistema de gestion
de la calidad, ni sus
interacciones
Se han definido los procesos
necesarios para el
¢La organizacion ha determinado los funcionamiento de la
14|11 procesos necesarios  para el sistema de 0,89% | 0,89% 100% organizacion, pero no
gestién de la calidad y su aplicacion? se han enfocado dentro de un
sistema de gestion de la
calidad
La organizacion determina: 0,89%
Se conocen las entradas y
15| a |, . . 0,11% | 011% | 100% | Salidas de algunos procesos,
¢Las entradas requeridas y las salidas pero no existe documentacion
esperadas de estos procesos? de esto
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La secuencia que siguen los
¢La secuencia e interaccion de estos procesos de la organizacion
16 Drocesos? 0,00% | 0,11% 0% se conoce y en cierto grado la
’ forma en que interactdan,
falta documentacion
JY aplicado los criterios y métodos
(incluyendo el Crear cuadro de control de
seguimiento, las mediciones y los indicadores (No se han
indicadores del disefiado métricas e
L desempefio relacionados) necesarios para 0,055% 0.11% 49% indicadores
asegurarse gue evallen el desempefio
de la operacion eficaz y el control de los de los procesos, asi como su
procesos? eficacia operativa.)
PRESUPUESTO ( Se
aseguran los recursos
necesarios para el
funcionamiento de los
18 ¢Los recursos necesar_ios para estos 0.00% | 0,11% 0% procesos de la o_rgani_za_c;ién y
procesos y asegurar su disponibilidad? se asegura su disponibilidad,
no se ha determinado el
recurso humano necesario
para la direccion del sistema
de gestién de la calidad)
Carta y un comunicado de la
alta direccion (Existen
responsabilidades inherentes
19 ¢Asigna las responsabilidades y autoridades 0.055% | 0,11% 49% alos cargos que se
para estos procesos? desempefian en la
organizacioén y que son afines
al sistema de gestion de la
calidad)
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20

Aborda los riesgos y oportunidades
determinados de acuerdo con los requisitos
del capitulo 6.1?

0,02%

0,11%

18%

Se consideran ciertos riesgos
y
oportunidades que se
presentan en el dia a dia de
la organizacién, pero no se
han disefiado planes de
seguimiento y control de
acciones, asi como
evaluacion del impacto de
estos riesgos y
oportunidades.

21

¢Evalla estos procesos e implementa
cualquier cambio necesario para
asegurarse de que estos procesos logran los
resultados previstos?

0,00%

0,11%

0%

Se identifican ciertas
falencias en los procesos y se
toman medidas, pero no
existen planes de control ni
de medicién de los procesos,
se realizan correcciones
cuando la falla es evidente

22

¢Mejora los procesos y el sistema de gestion
de la calidad?

0,00%

0,11%

0%

Se mejoran los procesos,
pero no se determina su nivel
de aporte al sistema de
gestién de la calidad

4.4.2

La organizacion

1,79%

23

¢Mantiene informacién documentada para
apoyar la operacion de sus procesos?

0,50%

0,89%

56%

Existe cierta informacion de
los procesos, en planta de
cubetas se tiene registro de la
produccion diaria, asi como
control de calidad del
producto en algunas etapas,
pero no existe trazabilidad ni
acciones preventivas, no
existen manuales de
funciones e instructivos de
procesos.
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Se conserva cierta
informacion de registro diario
¢Conserva la informacion documentada de los procesos, pero no se
24| b. |paratener la confianza de que los procesos 0,75% | 0,89% 84% evalla su grado de
se realizan segun lo planificado? pertinencia con los objetivos
de la
organizacién
Valor Estructura: % Promedio total/meta 7,31% | 37,32% 36%
5 LIDERAZGO 14,286%
5.1.1 | Generalidades 2,38%
La alta direccién:
La alta direccion de la
organizacion tiene la
disposicion y entiende la
o5 |1 C',Demuestra_ liderazgo y ppmpromiso_ con 238% | 2.38% 100% importz_ipcia de un _sistema,de
respecto al sistema de gestion de la calidad? gestion de la calidad, asi
como sus beneficios, y tiene
la disposicion de iniciar el
proceso de implementacion
Se debe implementar la
¢Asume la responsabilidad y obligacién de revision ?,Or :a dgecqora. 'I\IO
26| a. |rendircuentas con relacion a la eficacia del 0,00% | 0,24% 0% S€ evalua la eficacia de
; 7 . sistema de gestion de la
sistema de gestion de la calidad? . S
calidad, ni rinde cuentas de
los resultados
,Se asegura de que se establezcan la
politica de calidad y los objetivos de la
27| b cal?dad para el sistema de ge_stién de la 0.24% | 0,24% 101% Ya se ha definido la _po_litica
calidad, y que estos son compatibles con el de calidad y sus objetivos
contexto y la direccidn estratégica de la
organizacion?
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,Se asegura de la integracion de los
requisitos del sistema  de gestion de la

Planeacién estratégica (No se
han integrado los requisitos

28| c. g . 0,24% | 0,24% 101% dentro de los procesos,
calidad en los procesos de negocio de la LM
organizacion? algunos, estan implicitos, pero
' estan documentados)
Falta definir matriz de riesgos
29| d ¢Promueve el uso del enfoque a procesos y 0.00% | 0.24% 0% (No se maneja el enfoque
" | el pensamiento basado en riesgos? ' ' basado en procesos por parte
de la organizacion)
¢ Se asegura de que los recursos necesarios La alrt:C(llerrsgglongs;gura
30| e. |para el sistema de gestion de la calidad 0,24% | 0,24% 101% . Sp
estén disponibles? funcionamiento de los
) procesos.
¢ Comunica la importancia de una gestion de Se comunica en la
la calidad eficaz y conforme con los o .
31| f. o ) Iy 0,24% | 0,24% 101% organizacion a traveés del
requisitos del sistema de gestion de la . .
calidad? boletin informativo
32| g ¢ Se asegura de que el sistema de gestion de 0.00% | 0.24% 0% Falta revision por la direccion
" |la calidad logre los resultados previstos? ' ' (No se evalldan resultados)
Se dirige y apoya a las
.Se compromete dirige y apoya a las personas para lograr superar
33| h. |personas, para contribuir la eficacia del 0,24% | 0,24% 101% los factores criticos de riesgo
sistema de gestion de la calidad? de la organizacién necesarios
para su funcionamiento.
Las mejoras surgen desde la
34| i. |¢Promueve la mejora? 0.24% | 024% | 1019 | 2itadireccion, yestamotivaa
las personas a generar ideas
de mejoramiento
SApoya otros roles pertinentes de la
35| j. direccion para demos?rar s Ilderz,izgo en la 0,24% | 0,24% 101% Si se apoyan otros roles
forma en la que apligue a sus areas de
responsabilidad?
5.1.2 | Enfoque al cliente 2,38%
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La alta direccion demuestra liderazgo y
compromiso con respecto al enfoque al
cliente asegurando que:

Se conocen los
requerimientos del cliente ya
gue son genéricos del sector

;Se determinan, se comprenden y se y la actividad
36| a cumplen regularmente  los requisitos del 0.00% | 0.79% 0% comercial, asi como los
" |cliente y los legales y reglamentarios ' ' legales de
aplicables? funcionamiento ya que son
provistos por distintas
entidades (ICA, INVIMA,
Secretaria de salud)
;‘/,Se determinan y se consideran los riesgos No se han determinado
oportunidades que pueden afectar a la factores de fiesgo que
37| b. ) - 0,00% | 0,79% 0% afectan la conformidad de los
conformidad de los productos y servicios y a roductos v servicios en el
la capacidad de aumentar la satisfaccion del progu y sen
cliente? ambito normativo y legal
No se tiene seguimiento del
. . grado de satisfaccion del
38| c. féssa&?;éggﬁ gtlalec?lif(e)r?tue?? en el aumento de 0,00% | 0,79% 0% cliente por lo cual no es
’ posible determinar un
aumento en la misma.
5.2.1 | Establecimiento de la politica de calidad 2,38%
Si se establece, implementa y
391 La alta direccion, ¢establece, implementa y 2,38% | 2,38% 100% mantiene una politica de
mantiene una politica de calidad? calidad
La politica de la calidad:
Si es apropiada al proposito y
20| a ¢ Es apropiada al propésito y contexto de la 0.60% | 0,60% 100% contexto de la organizacion

organizacion
estratégica?

y apoya a su direccion

y apoya a su direccién
estratégica
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¢ Proporciona un marco de referencia para el

Si proporciona un marco de
referencia para el

y proporcionando salidas previstas?

0, 0, 0,
41| b establecimiento de los objetivos de la 0.60% | 0,60% 100% establecimiento de los
calidad? objetivos de la calidad
¢élIncluye un compromiso de cumplir con los Si incluye un compromiso de
42| c. |requisitos 0,60% | 0,60% 100% cumplir con los requisitos
aplicables? aplicables
Si incluye un compromiso de
43| d. |¢lIncluye un compromiso de mejora continua 0,60% | 0,60% 100% mejora continua del sistema
del sistema de gestion de la calidad? de gestién de la calidad
5.2.2 | Comunicacién de la politica de la calidad 2,38%
La politica de la calidad:
¢Estd disponible y se mantiene como Si estéa disponible y se
44| a. |informacion 0,79% | 0,79% 100% mantiene como informacién
documentada? documentada
45| b 8;22&2;2?2’ entiende y aplica dentro de la 0.79% | 0,79% 100% Se Cg(rnrl]gt%cﬁfoor:nmaﬁ\%o del
46| ¢ |cEsta disponible para las partes interesadas 0.79% | 0,79% 100% Se comunica por me_:dlo del
pertinentes, segun corresponde? boletin informativo
La alta direccion, ¢se asegura de que las
responsabilidades y autoridades para los Cada lider de proceso tiene
47 |1 roles pertinentes estidn asignadas, se 4,76% | 4,76% 100% claro sus responsabilidades
comunican y se entienden en toda la dentro del sistema
organizacién?
La alta direccién asigna la responsabilidad y
autoridad para:
El sistema se esa basando
48| a g,Asegurar qgue el sistema de gest!on de la 0.95% | 0,95% 100% bajo la NTC 9001:2015 la
calidad es conforme con los requisitos de la cual se rige sobre la ISO
norma internacional? Internacional
49| p. |¢Aseguraque los procesos estan generando 0.00% | 0,95% 0% No se realiza
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Informa, en particular, a la alta direccion
sobre el desempefio del sistema de gestion

La organizacion considera las cuestiones
referidas en

50| c. : ; 0,00% | 0,95% 0%
de la calidad y sobre las posibles
oportunidades de mejora (10.1)?
51| d. ¢SAsegurar que se promueva el enfoque al 0.00% | 0.95% 0%
cliente en toda la organizacion? ' '
¢Asegurar que la integridad del sistema de
gestion de Procedimiento de gestion del
52| e. |la calidad se mantiene cuando se planifican 0,95% | 0,95% 100% cambio
e implementan cambios en el sistema de
gestion de la calidad?
Valor Estructura: % Promedio total/meta 15,01% | 37,38% 68%
6 |PLANIFICACION 14,286%

a. |oportunidades?

6.1.1 | el capitulo 4.1 y los requisitos referidos en el 0,00% | 2,38% 0%
capitulo 4.2, y determina los riesgos y
oportunidades que es necesario abordar?
SAsegura que el sistema de gestion de la
53| a. |calidad pueda lograr los resultados 0,00% | 0,60% 0% Matriz de riesgos por proceso
previstos?
Puntos de control en los
0, 0 0,
54| b, ¢Aumenta los efectos deseables? 0,00% | 0,60% 0% procedimientos
Puntos de control en los
0, 0 0,
| ¢ ¢ Previene o reduce efectos no deseados? 0,00% | 0,60% 0% procedimientos
56| d 0.00% | 0.60% 0% Aplicar procedimiento de
" |¢Logra la mejora? ' ' accion de mejora
6.1.2 | La organizacion planifica: 2,38%
57 ¢SAcciones para abordar riesgos y 0.00% | 0,79% 0% No se planifica

adecuadamente
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b. |La manerade: 0,79% 0%
¢lIntegrar e implementar las acciones en sus
58 1| procesos del sistema de gestion de la 0,00% | 0,40% 0%
calidad?
59 2| ;Evallia la eficacia de estas acciones? 0,00% | 0,40% 0%
¢Las acciones tomadas para abordar los
60| ¢ |resgosy oportunl_dades son proporc_lonales 0.00% | 0,79% 0%
al impacto potencial en la conformidad de
los productos y los servicios?
¢La organizacion establece objetivos de la
6.2.1 cahdad para las  funciones y niveles 238% | 2.38% 100%
pertinentes y los procesos necesarios para
el sistema de gestién de la calidad?
Los objetivos de la calidad:
61| a. |¢Son coherentes con la politica de calidad? 0,30% | 0,30% 100% Se relacionan directamente
con la politica de calidad
Hace falta realizar
0, 0 0,
62| b. &Son medibles? 0,00% | 0,30% 0% indicadores de los mismos
Si tiene en cuenta cada
63| c. |¢Tienen en cuenta los requisitos aplicables? 0,30% | 0,30% 100% requisito y debe_ d_e la norma
para el establecimiento de los
objetivos
¢, Son pertinentes para la conformidad de Se comunican y se aplican
64| d. |los productosy servicios y para el aumento 0,30% | 0,30% 100% para una mayor satisfaccion
de la satisfaccién del cliente? del cliente
En las reuniones de
planeacién estratégica que se
65| e. |¢Son objeto de seguimiento? 0,30% | 0,30% 100% realizan de forma anual, se le

realiza el respectivo
seguimiento
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Se realiza la comunicacion a

66| f. |¢Secomunican? X 0,30% | 0,30% 100% . P .
través del boletin informativo
Se hace la actualizacién
necesaria anualmente, pero en
67| g. |¢Se actualizan segun corresponde? X 0,30% | 0,30% 100% caso de requerirse una
actualizacion antes, se
aplicaria.
¢ La organizacién mantiene informacién Se mantiene en el servidor de
68| h. |documentada X 0,30% | 0,30% 100% la empresa
sobre los objetivos de la calidad? '
5 Al planificar como lograr sus objetivos de la 2 38%
2. ! o . ; (]
calidad, La organizacion determina:
69| a. |¢Qué sevaa hacer? X 0,00% | 0,48% 0%
70| b. |¢Qué recursos se requeriran? X 0,00% | 0,48% 0% Elaborar el plan de accién
71| c. |¢Quién seraresponsable? X 0,00% | 0,48% 0% (plan de mejora)
72| d. |¢Cuando se finalizara? X 0,00% | 0,48% 0%
73| e. |¢Como se evaluaran los resultados? X 0,00% | 0,48% 0%
Cuand_o la organiza_cién determina la Se tienen documentados en el
74 necesidad de cambios en el sistema de X 476% | 4,76% | 100% control de cambios en los
gestién de la calidad, ¢ Estos cambios se -
llevan a cabo de manera planificada? procedimientos
La organizacion considera:
75| a ¢El propésitp de los ca_lmbios Y sus X 0.00% | 1,19% 0% .
consecuencias potenciales? No se considera
76| b. (;Lg integridad del sistema de gestién de la X 1.19% | 1,19% 100%
calidad?
77| c. |¢Ladisponibilidad de recursos? X 1,19% | 1,19% 100% Si se considera en su totalidad
¢La asignacion o reasignacion de
78| d. |responsabilidadesy X 1,19% | 1,19% 100%
autoridades?
Valor Estructura: % Promedio total/meta 12,80% | 35,91% 41%
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7 APOYO 14,286%
51.1 | Generalidades 0,48%
La organizacion:
(Determing y proporciona 108 rACUTE0s NeCesants para &
T8 ealablecimiento, implementaciin, mantenamiento y mejora continua dy 0,48% 0,48% 100% Sa contrata persomal para la implementacion y g2 i
sistema de gestidn de la cabdad? brindan loa recursca necesancd para la mema
Conaidera: 0,48%
B0 a. [jlas capacidades y Emitaciones de los recursos intemod  existentes 0,24% 0,24% 100°% log recursos fiskcos
Sa tiene un cuadro de control de provesdores en g
B B [iOud 22 necesita oblener de log provesdores extemos? 0,24% 0,24% 100°% area de COMpras para tener mas control sobre los
MEEMmos
112 |Personas 0,48%
iLa onganizackin delermina y proporciona las personas necesanas
82 para la implementacion eficaz de su sistema de geatidn de la calidad 0,48% 0,48% 100% 5i se determina personal cakficado para su
para la operackin y controd de sus procesos? implementacion
713 |Infreestructurs 0,48%
Sa raahza un control de calidad dianio da los
" La organizackin, jDetenming, proporciona y mantiene 0.48% 0.48% 100, productos que se producen y se mantiens
la nfracatructuna necesans para la operackin de aus decumentado bage ka norma 150 23000 que nige ks
procesed y logra la conformedad de los productos y servickos? parameatros de la inocuidadd del producto.
714 |Amblents pars ls operscidn de los procesos 0,48%
§i determna, proporciona y mantiene
" La organizacitn, ;Daterming, proporciona y mantiens 0.48% 0.48% 100% &l amblente necesans para la operackin de sus
el amilente necesans para la operackin de sus proceses y para bogr procesod y para lograr la confonmidad de los
la conformidad de los productos v servicikes? productos y servicks
7.1.5 |Recursos de seguimiento y mediciin 0,48%
1.1.5.1 | Generalidades 0. 24%
La organiz ackin:
¢, Determina y proporciona los recursos
necesarios para asegurarse de la validez . .
fiabilidad deplos resultgdos cuando se g Indicadores, matriz de control de
851 0,09% | 0,12% 7% indicadores, aplicar el ciclo

realice el seguimiento o la medicidn para
verificar la conformidad de los productos y
servicios con los requerimientos?

PHVA.
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Asegura gue los recursos proporcionados:

¢, Son apropiados para el tipo especifico de

Son apropiados para el tipo
especifico de actividades de

86 a. actividades de seguimiento y medicion 0,04% | 0,06% 67% T o
realizadas? seguimiento y medicion
realizadas
87 b. ¢ Se mantienen para asegurarse de la 0,00% | 0,06% 0% No se mantiene
idoneidad continua del propésito?
Conserva la informacion documentada
882 apropiada como _ev_idencia de que los 0.10% | 0.12% 83% Se conserva en el sistema de la
recursos de seguimiento y medicién son empresa
idéneos para su propoésito
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones: 0,24%
Cuando la trazabilidad de las mediciones es
un
requisito, o es considerada para la
1 organizacién como parte esencial para
proporcionar confianza en la validez de los
resultados de la medicién. El equipo de
medicion:
Se calibra o verifica, 0 ambas, a intervalos
especificados, o antes de su utilizacion,
como patrones de medicion trazables a Las balanzas se mandan a
89 a patr_ones dt.a me@icién internacionales 0 0.08% | 0,08% 100% calibrar cadq 6 meses en una
nacionales; ¢ cuando no existen tales empresa certificada y se tienen
patrones, se conserva como informacion todos los registros de cada una.
documentada la base utilizada para la
calibracion o verificacion?
Se revisan frecuentemente para
90 b. ¢ Se identifica para determinar su estado? 0,00% | 0,08% 0% saber si hay fallas en las
mediciones
¢ Se protege contra ajustes, dafio o
91 c. deterioro que pudieran invalidar el estado 0,08% | 0,08% 100% Validar los protocolos de

de calibracion y posteriores resultados de la
medicién?

limpieza (POES)
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iLa organzackin determing ai la valdez de los resultades de medsc
pravios se ha visto afectada de manera adversa cuando el equipo

5i e determinan la valdez de los resultados cada

adquinr o acceder a los  conocimientos adicionales necesanios y a
aclualzaciones requendas?

La organizaciin:

az |2 0, 24% 0, 24% 100%
medsckin g conskdera no aplo para su progdailo prevista?, tama las VEZ que se hace utilzackn de loa matrumentos
acciones adecusdas cuando &3 neceaano?

7.1.6 |Conocimisnfos de la organizaciin 0,48%
iLa organzackin determing los conocimentos necesancs para la

93 |1 operachin de Sus procescs y para lograr la conformidad de los 0.16% 0.16% 1004 Todo lo que 1:';;“ ver con capacilaciin técnicd
productos y servicios? como , plan padring, nduccisn.

o |2 ilos conomientos de la organizackin ce mantiensn y ponen a Py 0168 i Se realizan constantes capacitaciones para los
deapoaickin en la medida en que son necesanos? ! ! conocimientos sean puestos en marcha en el puest
Cusndo e abordan las neceskdades y tendencias cambiantes, jLa G bus ' adbc .

can capacitaciones adicionales o extemas
goidn considera sus conocimientoa aciuales y determing com

85 (3 rganz ¥ 0,16% 0,16% 100% para crear un personal mas capacitado en las

diferentes areas

iDetermina la competencia necesana de las personas que realzan,

Se hace revision conatante del sistema que el

La organizaciin se aseguea de que [3s personas que
realizan el trabajo bajs control de la organizacion

96 3. |bajo su control, un trabage que afecta al desempefio y eficacka del 0,71% 0,71% 100%
akatema de geatibn de la calidad? paraonal de la empeeas esta !
Se detenmina & traves de las enfrevistas de trabajo
a7 b. i5e anegura de que e3las personas sean competentes, basdndose 0.71% 0.71% 100% ks manuales de funclonea en donde :{E’EMI{H}E
I3 educackin formackin o expenencia apropladas 7 loa requenimentos del personal calficado
% . {Cusndo es aphcable, toma acciones para adquens la 0.TM% 0.T1% 1 Se realzan capaciaciones constanies al personal
© |competencia necesana y evalia la eficacia de las acciones  fomadad ! ! que realiza la implementacion
i Conserva la informaciin documentada
" a |t apropsada 0.71% 0.71% 1 Toda la mformaciin ae conserva en el servidor de
como evidencia de la competencia? empresa

beneficios de una mejora del desempefio?

toamen conclencia de:
100 | a |;Lapolitica de cabidad? 0,71% 0,71% 100%: Senaibiizackn
101 jlos objetives de la cabdad pertinentes ¥ 0,71% 0,71% 100% Sensibdizackin
¢ Su contribucion a la eficacia del sistema
102 | c. |degestiéndela calidad, incluidos los 0,71% | 0,71% 100% Sensibilizacion
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¢Las implicaciones del incumplimiento de
103 | d. |losrequisitos del sistemade gestiondela | X 0,71% | 0,71% 100% Sensibilizacion
calidad?

¢La organizacion determina las
comunicaciones internas y externas
pertinentes al sistema de gestion de la
calidad?

Si se determinan pero no estan

10411 documentadas

X 2,86% 0%

De ser asi estas incluyen:

105 | a. 0,00% | 0,57% 0%

¢,Que comunicar?

106 b. ¢, Cuando comunicar? 0,00% | 0,57% 0%

107 | c.

Es necesario realizar e
0,00% | 0,57% 0% implementar la matriz de
comunicacion

¢A quién comunicar?

108 | d. 0,00% | 0,57% 0%

¢, Cémo comunicar?

X | X | X | X | X

109 | e. 0,00% | 0,57% 0%

¢, Quién comunica?

7.5.1 | Generalidades 0,95%
El sistema de gestion de la calidad de la
organizacion incluye:

¢La informacién documentada requerida
por esta norma internacional?

¢La informacion documentada que la
organizacién determina como necesaria
para la eficacia del sistema de gestion de
la calidad?

110 | a. X 0,24% | 0,48% 50% La empresa cuenta con algunos
procedimientos, manuales de
funciones, formatos y planes
X 0,24% | 0,48% 50% bajo la norma internacional y

sus debidos "debes"

111 | b.

7.5.2 | Creacion y actualizacién 0,95%

Al crear y actualizar la informacién
documentada, la organizacion se asegura
de que lo siguiente sea apropiado:
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iLa wentificacion y descnpcion {por eemplo, titulo, lecha, aulor o

Esta deacrito en la pare supenor de cada documen

M2\ & e de referencia)? 0,3% 0.32% 100 (procedumento, quias, planes, elc)
il formata (por eemplo, koma, versidn del software, A aran fchiag 1 1
1 a fanan T Frd [Ht ||
113 | b |geaficos) y los medios de soporte (por ejemplo, papsl, (] 0,32% % W1 T S8 TEMEA T Teciioas cor lodss eslas
lectrbnicol? eapecificacionss
iLa revizién y aprobacién con respecto a la convenlencia
L A Nf : 0% | 03% 100% 5 3¢ reaiza
7.53 | Control de la Informacion documentada 0,85%
7.5.3.1 | La Informaciin documentada requenda por & sistema de pestidn de | 0.48%
calldad y por esta nomna infemacional e controlan pars Bsegurar g
El servidor esta diponile para fodas las personag
115 & |;Est4 disponibie y sea kdnea para su uso, donda y 0.24% | 024% 100% que manean iformacién en Soluciones Orege
cuando 3¢ necesitat '
jEatd protequa adecuadamente (por ejemplo, contra o s 1 1 1
TS 1 [:f -9 o il 1
116 | b |perdida de la confidenclabdad, uao nadecuado o 0,00% 0, 24% [ 3¢ 1léne n siatema g2 gestion focumental ad
) e ne establecido
perdda de inteqridad)’
7842 Para confrolar I informacin documentads, Ja organizacin aborda I G4
" slguisntes acfividades, sequn comesponde:
7] a |;Deatribucka raciparaciin v usa? 0,00% 0.10% %
iﬁﬂ e ,a;:cm, = :.ech.a y B0 ho 3@ tiene un aistema de gestion documental aun
jAlmacenamiento y preservaciin, incluida la
egtablecido
MBI B vasenvackin dela egiblidad? 0,00% 0,10% o%
i Control de cambsos (por ejemplo, control de
M| o | S 0% | 010% 100%
gkt | Sa tiene un kstado masstro de documentos
120 ( 4 |;Conservaciin y deposicién? o10% 010% 100% regeatros en donde e modfican y quardan eslos
iLa informacién documentada conservada como evidencia de la cambios
12118 conformidad es proteqgida contra modficaciones no intenclonadas 0,10% 0,10% 0ok
Valor Estructura: % Promedio totalimeta 4,48% 2,95% 68%
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14,286%

La crganizackin, ; Manifica, implementa y controla los
PfoCesos Necesancs para cumplr ks requisiios para

Sl s realiza por medio de |a planeacion diana s

122 la provisién de productos y servicks, y para implementar 133 acciong 0.51% 0.51% 100% log requerimientos del cliente
determinadas en & capliubs 67
Hace uso da:
i Determinaciin de log requisios para los productos ¥
133 0,00% 0,10% [
sefvicios Mo ge realza
Establecimiento de criterios para; 0,10%
En |3 ampresa se liene un mapa de protesos
124 1| iProcesos? 0,05% 0,05% 100%
b implamentado
125 | 2| ;Aceptackin de los productos y senvicios? 005% | 0,08% fooy, |5 Venen unas especificaciones del productio, el ol
&l chante recibs solo 5i cumple
En caso de haber una falla de calidad en &l product
12 E;:m" ':“'““ﬂiz':z :::“;:T:f:z::: lograrla. confonridad 040% | 0.40% 100% | se determina por medio de pruebas para determinar
= p y I3 razon de la no conformdad
il taciin del control de ks procesos de acuerds con ks
127 Limplemen W 000% | 010% "
cntenios
19 Determinaciin, mantenimiento y conservaciin de informackén 0.00% a40% "
decumentada en exlensiin necesana para; ) !
Tenser conflanza en que los procesos 5@ han levado a cabo segin i
12 Quefoa pr sgn 000% | 0,05% %
planificado
130 Demoatrar la conformidad de los productos ¥ senvickos 0.00% 0,084 "
CON SUS requsitos ! ! Aun o g8 Liens mplementados 10dos ke
1 iLa sakida de la planificackin es adecuada para lag 0.00% 0514 " documentos para la audidona Intema
acciones de la organizaciin? ) )
iLa organizackn controla los camblos planificados y
152 reviaa las consecusncias de los Cambis no previsios, 0.00% 0.51% "
tomande acciones para mitigar cuabquier efecto adverao, seqin sea ! !
necesana?
iLa aCion 58 asequra de que los protesos conlratados
133 {18 organz BuTa 0¢ Qe fos pr 0,00% 0,51% %

exlamamente egtén confrolados?
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8.2.1 | Comunicacion con el cliente 0,51%
La comunicacion con los clientes incluye:
Se brinda la informacion
134 | a ¢ Proporcion de I_a_informacién relativa a los 0.10% | 0,10% 100% completa de Iqs productos y
productos y servicios? servicios a través del portafolio
de servicios
; Trato de las consultas, los contratos o los Ca”"?" de informacion con los
135 | b. |¢ ¢ ; ’ : X 0,00% | 0,10% 0% clientes - Encuestas de
pedidos, incluyendo los cambios? satisfaccion
Obtencion de la retroalimentacion de los Hace falta la implementacién de
136 | c. |clientes relativa a los productos y servicios, X 0,00% | 0,10% 0% . .,
) . - encuestas de satisfaccion
incluyendo las quejas de los clientes
; Manipulacion o control de la propiedad del No se tiene |nformaC|_c’Jn
137 | d. éliente” X 0,00% | 0,10% 0% documentada de la propiedad
) del cliente
¢ Establecer requisitos especificos para las
138 | e. |acciones de contingencia, cuando sea X 0,00% | 0,10% 0% No se realiza
pertinente?
822 Determinacion Qe_ los requisitos para los 0,51%
productos y servicios
Cuando se determinan los requisitos para
los productos y servicios que se van a
ofrecer a los clientes, La organizacion se
asegura de que:
Los requisitos para los productos y servicios
139 | a. |se 0,26%
definen, incluyendo:
140 1 g;iucaalgluelsr requisito legal y reglamentario X 0,00% | 0,13% 0% No se realiza la determinacion
;A uelloé considerados necesarios por la de los requisitos para los
141 2|¢ quetios P X 0,00% | 0,13% 0% productos y servicios
organizacion?
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142 | b.

¢La organizacion puede cumplir con las
declaraciones acerca de los productos y
servicios que ofrece?

0,00%

0,26%

0%

B3

Rievision de los requisifos pars los productos y senviclos

0,51%

B23t

¢La omganizaciin se ssequra de que Hiene s capaciosd de cumplir ko
requisifos pars log productos y senviclos que e van & ofrecer & log
clentes?

0,26%

143 |1

{La organzacitn llava a cabo und revisiin antes ge
COoMprometerse a Summesirar produclos y SenvVicios a

um chanta?

0,13%

0,26%

Se realiza control de calidad ¥ 5& documentan foda
lag entradas y saldas del progucho y senviclo

La organizackin inchrye:

1dd | =

iLoa requisitos especificados por & chente, inchryendo
joa requisitos para las actividades de entrega y las posteniorss ala
miama’t

0,00%

0,05%

=

145

=

iLoa requisitos no estableckdos por el chente, pero
neceganios para el uso eapecificads o previsto, cuando
&5 conocido?

0,00%

0,05%

146

5]

{Los requesitos eapeciicadts pof k3 onjanczac bt

0,00%

0,05%

147 [ 4

iLos requisitos legales v reglamentancs aphcables a
oa productos y senvicks?

0,00%

0,05%

148

[

{83 dierencias existentes entre lod requesitos O
confrato o pededo ¥ 109 expreaadis prev amenta?

0,00%

0,05%

22|12 2

Mo hay miormacin documentada de fodas estas
acinidades

La organizackin:

149 |4

LE-& S3equra de que 38 reauelven las diefencias
exmtentes entre loa requesitos del conirato o padedo y
o expresados previamenta?

0,00%

0,26%

=

130

[Te

i Confirma los requisitos del chente antes de la
aceplacitn, cuando el chente no proporcions una
daclarackin documentada de gus requisilos?

0,00%

0,26%

Mo hay miormacin documentada de fodas estas
acividades

paiz

La organizaciin consenva la Informaciin documentads, cusndo e
splicable

0,26%
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151

Sobre los resultados de la revision

0,00%

0,13%

0%

152

Sobre cualquier requisito nuevo para los
productos y servicios

0,00%

0,13%

0%

No hay informacion
documentada de todas estas
actividades

8.2.4

Cambios en los requisitos para los
productos y servicios

0,51%

153

8.3.1

¢sLa organizacion se asegura de que,
cuando se
cambien los requisitos para los productos y
servicios, la informacién documentada
pertinente sea modificada, y de que las
personas pertinentes sean conscientes de
los requisitos modificados?

Generalidades

0,00%

0,51%

0,34%

0%

No hay informacion
documentada de todas estas
actividades

154

La organizacion, ¢ Establece, implementa y
mantiene un proceso de disefio y desarrollo
que sea adecuado para asegurarse de la
posterior provisibn de los productos vy
servicios?

0,00%

0,34%

0%

8.3.2

Planificacion del disefio y desarrollo

0,34%

Al terminar las etapas y controles para el
disefio y desarrollo, La organizacion
considera:

155

¢La naturaleza, duracion y complejidad de
las actividades de disefio y desarrollo?

0,00%

0,03%

0%

156

¢Las etapas del proceso requeridas,
incluyendo las revisiones del disefio y
desarrollo aplicables?

0,00%

0,03%

0%

157

¢Las actividades requeridas de verificacion
y validacion del disefio y desarrollo?

0,00%

0,03%

0%

158

¢Las responsabilidades y autoridades
involucradas en el proceso de disefio y
desarrollo?

0,00%

0,03%

0%
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¢Las necesidades de recursos internos y
159 | e. |externos para el disefio y desarrollo de los 0,00% | 0,03% 0%
productos y servicios?
¢La necesidad de controlar las interfaces
entre las ersonas ue articipan
160 | f. : P que particip 0,00% | 0,03% 0%
activamente en el proceso de disefio y
desarrollo?
ila necesidad de la participaciin aciiva de los chenles
b 8 Y USUBNIS &N & procesd de d fefo ¥ Qg ot 0,00% 0,05% %
162 | h. |;Los requisios pars la postendr provishbn de productos y senvicisd 0,00% 0,03% %
LE nivel de conirol del proceso de disefio y deaamolly
163 esperado por los chentes y oiras partes interesadas 0,00% 0,03% [+
perinentes
ilLa informacebn documentada necesana para demosirar que se han
164 v Cumphdo 108 requesitos del daao y desam o't 0,00% 0,05% 0%
8.3.3 |Entradas para &l disefo y desamolio 0,34%
(L8 organizaciin delenmna kos requeaitos esenciales
165 |1 para log fipos especificos de productos v serviclos a 0, 00% 0,00% [
dsefiar y desanmol ar?
La -:wgamacm conadera;
166 | & |Los requsitos funcionales y de desempedio 0, 0% 0,02% [
iLa mformackin provenente de aclivedades previas de
t
bl 0. defio y deaamolio Sum areg? 0.00% 0.02% L
168 | ¢ |;lLos requisitos legales y reglamentanios? 0,00% 0,02% %
iNormas o codegos de praclicas que i onganzackn
b a %@ ha compromeatids a mmplementar? 0,00% 0,02% 0%
ilas consecusncias potenciales de fallar debido a la
1w a naturaleza ge loa productos y Servic 057 0,00% 0,02% 0%
. ilas entradas son adecuadas para kog Ines del deedio
2 Y e BITOND ealar complelas ¥ am amg.eaaaee? 0,00% 0,09% %
172 |3 iLas entradas del dimedo y desarrollo contradictonas son redusktas?) 0,00% 0,00% %
ilLa organizaciin conserva la mlonmacion documentada sobre las
173 |4 enradas del dsefio Y Geganm ot 0,00% 0,00% 0%
834 |Confroles del disedo y desamolio 0,34%
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La organizacion aplica controles al proceso
de disefio y desarrollo para asegurarse de
que:

174

¢, Se definen los resultados a lograr?

0,00%

0,06%

0%

175

¢ Se realizan las revisiones para evaluar la
capacidad de los resultados del disefio y
desarrollo para cumplir los requisitos?

0,00%

0,06%

0%

176

¢ Se realizan actividades de verificacion para
asegurarse de que las salidas del disefio y
desarrollo cumplen los requisitos de las
entradas?

0,00%

0,06%

0%

177

¢ Se realizan actividades de validacion para
asegurarse de que los productos y servicios
resultantes satisfacen los requisitos para su
aplicacion especificada o0 uso previsto?

0,00%

0,06%

0%

178

¢, Se toma cualquier accién necesaria sobre
los problemas determinados durante las
revisiones, o las actividades de verificacion
y validacion?

0,00%

0,06%

0%

179

;Se conserva la informaciéon documentada
de estas actividades?

0,00%

0,06%

0%

Salidas del disefio y desarrollo

0,34%

La organizacién se asegura de que las
salidas del disefio y desarrollo:

180

¢ Cumplen los requisitos de las entradas?

0,00%

0,09%

0%

181

;Son  adecuadas para los procesos
posteriores para la provision de productos y
servicios?

0,00%

0,09%

0%

182

¢Incluyen o hacen referencia a los requisitos
de

seguimiento 'y medicion, cuando sea
apropiado, y a los criterios de aceptacion?

0,00%

0,09%

0%

165




¢Especifican las caracteristicas de los
productos y servicios que son esenciales

183 | d. . . s X 0,00% | 0,09% 0%
para su proposito previsto y su provision
segura y correcta?
¢La organizacion conserva informacion
184 |2 documentada sobre las salidas del disefio y X 0,00% | 0,09% 0%
desarrollo?
q A ~ 0,
8.3.6 | Cambios del disefio y desarrollo 0,34%
La organizacion, ¢ldentifica, revisa y controla los
cambios hechos durante el disefio y desarrollo
N ;
185 | 1 de los productos y servicios?, o posteriormente X 0.00% | 0.17% 0%
en la medida necesaria para asegurarse de que
no haya un impacto adverso en la conformidad
con los requisitos?
> La organizacion con.serva la informacién 0.17%
documentada sobre:
186 ¢Los cambios del disefio y desarrollo? X 0,00% | 0,04% 0%
187 ¢;Los resultados de las revisiones? X 0,00% | 0,04% 0%
188 | . |;La autorizacion de los cambios? X 0,00% | 0,04% 0%
189 ¢Las acciones tomadas para prevenir los X 0,00% | 0,04% 0%
d. |impactos adversos?
8.4.1 | Generalidades 0,68%
¢Laorganizacion se asegura de que los procesos, ?(?vfeze:rlézsa Seergur:r;éir}g)ltg Il?r?a
190 |1 productos y  servicios  suministrados 0,17% | 0,17% 100% P evaluaciénpmés ericdica
externamente son conformes a los requisitos? S P y
especifica
La organizacion determina los controles a aplicar
2 0,17%

alos procesos, productos y servicios
suministrados externamente cuando:
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191

¢Los productos y servicios de proveedores
externos

estan destinados a incorporarse dentro de los
propios

productos y servicios de la organizacion?

0,06%

0,06%

100%

192

¢ Los productos y servicios son proporcionados
directamente a los clientes por proveedores
externos en nombre de la organizacién?

0,00%

0,06%

0%

193

¢Un proceso, o una parte de un proceso son
proporcionados por un proveedor externo como
resultado de una decisién de la organizacién?

0,00%

0,06%

0%

194

¢La organizacion determina y aplica criterios
para la evaluacion, la seleccion, el seguimiento
del desempefio y la reevaluacion de los
proveedores externos, baséndose en su
capacidad para proporcionar procesos o
productos y servicios de acuerdo con los
requisitos?

0,17%

0,17%

100%

195

¢La organizacion conserva la informacion
documentada de estas actividades y de
cualquier accién necesaria que surja de las
evaluaciones?

0,00%

0,17%

0%

196

¢La organizacion se asegura de que los
procesos, productos y  servicios
suministrados externamente no afectan de
manera adversa a la capacidad de la
organizacion de entregar productos y
servicios conformes de manera coherente a
sus clientes?

0,00%

0,68%

0%

La organizacion:

0,68%

197

¢Asegura que los procesos suministrados
externamente permanecen dentro del
control de su sistema de gestion de la
calidad?

0,00%

0,17%

0%
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¢ Define los controles que pretende aplicar a

198 | b. |un proveedor externo y los que pretende X 0,00% | 0,17% 0%
aplicar a las salidas resultantes?
c. |Tiene en consideracion: 0,17%
¢El impacto potencial de los procesos,
productos y servicios suministrados
199 1 extern_amt_apte en la _capacidad de la X 0,00% | 0.09% 0%
organizacion de cumplir regularmente los
requisitos  del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables?
200 2 ¢ La eficacia de los controles aplicados por el X 0,00% | 0.09% 0%
proveedor externo?
¢;Determina  la verificacion, u otras
actividades necesarias para asegurarse de
201| d. |que los procesos, productos y servicios X 0,00% | 0,17% 0%
suministrados externamente cumplan los
requisitos?
8.4.3 | Informacion para los proveedores externos 0,68%
¢La organizacion se asegura de la
2021 | 2decuacion de o os X 0,00% | 0,68% 0%
requisitos antes de su comunicacion al
proveedor externo?
> La organizacion cqmunica a !os proveedores 0.68%
externos sus requisitos para:
203 ¢Los procesos, productos y servicios a X 0,00% | 0.11% 0%
a. |proporcionar?
b. |La aprobacion de: 0,11%
204 1| ¢ Productos y servicios? X 0,00% | 0,04% 0% Comité de compras
205 2 | ¢ Métodos, procesos y equipos? X 0,00% | 0,04% 0% Comité de compras
206 3| ¢Laliberacion de productos y servicios? X 0,00% | 0,04% 0% Comité de compras
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iLa competencia, nchuyendo cualgueer cabficacion

07 . |reguernda de las personas? 0,00 0.11% L
208 ilas interacciones del proveedor externas con ks onganizackin? x 0, 00 0, 11% (159
iEl controd v ol seguaments del desempefio del provesdor extema a
il o0
209 e |aplicar por parte de la organizackn? o, 0,11% L
iLas actividades de venficackin o validackin que la
0 ofganzackin, o su chente pretenden Bevar a cabo en x 0,00 0A1% [
i |laa natalaciones del proveedor extemo?
851 |Control de la produccidn y de la provisidn del serviclo 0.34%
iLa erganizackin implementa la producciin y proviaiin del aservicio
m | bajs condiciones controladas ¥ ® 0,17% 047% 1
2 Las condiciones controladas nchryen, cuando e3 aphcable: 01AT%
a. La dezponinlidad de infermaciin documentada que defina: 0,02%
ilas caracterlsticas de los productos a produch, ks
nz servicios a prestas, o las actividades a desempediar? 0,01% 0.01% o0 Brochure
213 2| jLos resultados a alcanzar? X 0.01% 0,01% 100
iLa deponibdbdad y ol uso de loa recuracs de seguimeents Y medscidy
214 | b |2 s Y b Y ® 0,00% 0,02% 0%
adecuados

iLa implementackin de actividades de seguemeento v
medecién en ka3 elapas apropiadas para venficar gue
5 c. |ae cumplan koa critenics para & control de ks procesos x 0, 00%% 0, 024% 0
o sus sabdas, ¥ loa cntenos de acepiacidn para los

productos y servickoa ¥

iEl umo de la miraestructura y el entomo adecuades

para la operackin de los procesos’?

iLa designaciin de personas compelentes, mcluyends cuakjpueer
calificaciin requenda?

ila valkdackin y revabdaciin penddica de la capacidad

para alcanzar los resullados planficados de los

procesos de producciin y de prestackin del senvicks,

cuands las salkdas resultantes no puedan vernficane

mediante actividades de seguimento o medickn

posienores ¥

16 d. X 0,02% 0, 02% 100%

Fa bl -5 x 0,02% 0, 02% 100%:

x 0,02% 0, 02% 100%

¢La implementacion de acciones para

219 . :
9 prevenir los errores humanos?

X 0,01% | 0,02% 50%

¢La implementacion de actividades de
220| h. |liberacién, entrega y posteriores a la| X 0,01% | 0,02% 50%
entrega?

8.5.2 | Identificacién y trazabilidad 0,34%

La organizacion:

JUtlliza los medios apropiados para

22111 identificar las salidas, cuando sea

X 0,06% | 0,11% 50%
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necesario, para asegurar la conformidad de
los productos y servicios?

222

Jldentifica el estado de las salidas con
respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a través de la produccion y
prestacién de servicios?

0,06%

0,11%

50%

223

Controla la identificacion Unica de las
salidas cuando la trazabilidad sea un
requisito y debe conservar la informacién
documentada necesaria para permitir la
trazabilidad?

0,00%

0,11%

0%

8.5.3

Propiedad perteneciente a los clientes o
proveedores externos

0,34%

La organizacion:

224

¢Cuida la propiedad perteneciente a los
clientes o a proveedores externos mientras
esta bajo el control de la organizacién o esté
siendo utilizado por la misma?

0,06%

0,11%

50%

225

¢ldentifica, verifica, protege y salvaguarda la
propiedad de los clientes o de los
proveedores externos suministrada para su
utilizacion o incorporacién dentro de los
productos y servicios?

0,06%

0,11%

50%

226

Cuando la propiedad de un cliente o de un
proveedor externo se pierda, deterior o de
algun otro modo se considere inadecuada
para su uso, ¢lLa organizacién informa de
esto al cliente o proveedor externo y
conserva lainformacion documentada sobre
lo ocurrido?

0,06%

0,11%

50%

8.5.4

Preservacion

0,34%

227

productos y servicios?

¢La organizacion conserva la informacion
documentada sobre la liberacion de los

0,00%

0,51%

0%
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La informacién documentada incluye:
208 | 3 ¢I_EV|QenC|a de Ia.(,:onformldad con los X 0,00% | 0,51% 0%
criterios de aceptacién?

229 | 4 Ic'é'l'"rg;?:éligjr?g a las personas que autorizan X 0.00% | 0,51% 0%

La organizacion:
¢Se asegura de que las salidas que no
sean ponformes con sus requisitos se 2.04% 0%
identifican y se controlan para prevenir su
uso o0 entrega no intencionada?
cToma las acciones adecuadas
basandqse en la naturaleza de la no X 0.00% | 0,68% 0%
conformidad y en su efecto sobre la
conformidad de los productos y servicios?
¢ Esto se aplica también a los productos y
servicios no conformes detectados
231 |2 después de la entrega de los productos, X 0,00% | 0,68% 0%
durante o después de la provision de los
servicios?
1 Trata las salidas no conformes de una o 0.34%
z L , 0
mas de las siguientes maneras:
232 a. &Correccién? X 0,00% 0,09% 0%
¢Separacion, contencion, devolucién o
233 b. suspension de provision de productos y| X 0,09% | 0,09% 100%
servicios?
234 C. ¢Informacion al cliente? X 0,09% | 0,09% 100%

235 d. ¢Obtencion de autorizacion para su X 0.00% | 009% 0%
aceptacion bajo concesion? ' '
.Se verifica la conformidad con los
236 |3 requisitos cuando se corrigen las salidas X 0,00% | 0,09% 0%
no conformes?

8.7.1

230 |1
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La organizaciéon conserva la informacion

2 0,34%
documentada que:
237 a. ¢Describa la no conformidad? 0,09% | 0,09% 100%
238 b. :Describa las acciones tomadas? 0,00% | 0,09% 0%
239 c g,Desgrlba todas las  concesiones 0.00% | 0.09% 0%
obtenidas?
240 d. ¢Id¢ptlflque la autoridad que demde la X 0.00% | 0,09% 0%
accion con respecto a la no conformidad?
Valor Estructura: % Promedio total/meta 0,34% | 12,16% 19%
9 EVALUACION DEL DESEMPENO 14,286%
9.1.1 |Generalidades 1,59%
241 ¢ Qué necesita seguimiento y medicion? X 0,00% | 0,53% 0%
¢Los métodos de seguimiento, medicion,
242 andlisis y evaluacion necesarios para 0,09% | 0,18% 50%
a. asegurar los resultados?
243 g,Cugndo se deben_ _IJevar a cabo el X 0.00% | 0,18% 0%
b. seguimiento y la medicion?
244 ¢,Cuando se deben _anallzar y evalu_a_r,los X 0.00% | 0,18% 0%
C. resultados del seguimiento y la medicién?
¢Laorganizacioén evalla el desempefio y la
245 eficacia del sistema de gestion de la X 0,00% | 0,53% 0%
calidad?
¢La organizacién conserva la informacion
246 documentada apropiada como evidencia 0,53% | 0,53% 100%
de los resultados?
9.1.2 | Satisfaccion del cliente 1,59%
La organizacion:
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Realiza el seguimiento de las percepciones
247 |1 de los clientes del grado en que se X 0,00% | 0,79% 0%
cumplen sus necesidades y expectativas,
¢Determina los métodos para obtener,

248 |2 realizar el seguimiento y revisar esta X 0,00% | 0,79% 0%
informacion?
9.1.3 | Andlisis y evaluacién 1,59%
¢La organizacion analiza y evalia los
249 |1 datos y la informacion apropiados que | X 0,40% | 0,8% 50%
surgen por el seguimiento y la medicion?
5 Los res.ultados del analisis se utilizan para 0.8%
evaluar:
250 a g,La_ _conformldad de los productos y X 0.11% | 0.11% 100%
servicios?
251 b. ¢ El grado de satisfaccion del cliente? X 0,00% | 0,11% 0%
252 c. ¢El desempefio y la eficacia del sistema de X 0.00% | 0,11% 0%

gestion de la calidad?
¢, Si lo planificado se ha implementado de

253 d. . X 0,00% | 0,11% 0%
forma eficaz?

254 e. ¢JLa eficacia _de las acciones t_omadas para X 0.00% | 0,11% 0%
abordar los riesgos y oportunidades?

255 ;. ¢(El desempefio de los proveedores X 0.00% | 0.11% 0%
externos?

256 g ¢Lanecesidad de mejoras en el sistema de X 0.00% | 0,11% 0%

gestién de la calidad?

La organizacién lleva a cabo auditorias
internas a intervalos planificados para

9.2.1 . ; . . X 2,38% | 2,38% 100%
proporcionar informacion acerca de si el
sistema de gestion de la calidad:
a. Es conforme con: 1,19%
257 1 ¢ Los requisitos propios de la organizacion X 0.00% | 0.60% 0%

para su sistema de gestién de la calidad?
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¢Los  requisitos de esta  norma

258 ) . 0,00% | 0,60% 0%
internacional?

259 b. ¢ Se implementa y mantiene eficazmente? 0,00% | 1,19% 0%

9.2.2 |La organizacion: 2,38%

¢Planifica, establece, implementa, vy
mantiene uno o varios programas de
auditoria que incluyan la frecuencia, los
métodos, las responsabilidades, los

260 a requi_sitos de planificacién y elaboracion X 0.00% | 0,40% 0%
de informes, que deben tener en
consideracion la importancia de los
procesos involucrados, los cambios que
afectan a la organizacioén y los resultados
de las auditorias previas?

261 b, ¢Define los criterios d_e Iz_;l auditoria y el 0.40% | 0.40% 100%
alcance para cada auditoria?
¢ Selecciona los auditores y lleva a cabo

262 | ¢ [|Buditorias para asegurarse de la X 0,00% | 0,40% 0%
objetividad y la imparcialidad del proceso
de auditoria?
¢, Se asegura de que los resultados de las

263 d. auditorias se informan a la direccion X 0,00% | 0,40% 0%
pertinente?
¢Realiza las correcciones y toma las

264 e. acciones correctivas adecuadas sin X 0,00% | 0,40% 0%
demora injustificada?
;Conserva informacién  documentada

265 f como evidencia Qe I_a implementacion del 0.40% | 0.40% 100%
programa de auditoria y de los resultados
de las auditorias?

9.3.1 |Generalidades 1,59%
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266

¢La alta direccién revisa el sistema de
gestion de la calidad de la organizacion a
intervalos planificados, para asegurarse
de su conveniencia, adecuacion, eficacia y
alineacion continuas con la direccion
estratégica de la organizacién?

0,93%

1,59%

59%

9.3.2

Entradas de la revision por la alta direccion

1,59%

La revision por la direccion se planifica y se
lleva a cabo incluyendo consideraciones
sobre:

1,59%

267

(El estado de las acciones de las
revisiones por la direccién previas?

0,00%

0,26%

0%

268

¢, Los cambios en las cuestiones externas e
internas que sean pertinentes al sistema
de gestiodn de la calidad?

0,09%

0,26%

33%

La informacion sobre el desempefio y la
eficacia del sistema de gestién de la
calidad incluidas las tendencias relativas a:

0,26%

269

¢La satisfaccion  del cliente y la
retroalimentacion de las partes
interesadas pertinentes?

0,00%

0,04%

0%

270

SEl grado en que se han logrado los
objetivos de la calidad?

0,00%

0,04%

0%

271

SEl desempefio de los procesos vy
conformidad de los productos y servicios?

0,00%

0,04%

0%

272

¢Las no conformidades y acciones
correctivas?

0,00%

0,04%

0%

273

¢;Los resultados de seguimiento 'y
medicién?

0,00%

0,04%

0%

274

¢ Los resultados de las auditorias?

0,00%

0,04%

0%

275

¢(El desempefio de los proveedores
externos?

0,01%

0,04%

25%

276

¢La adecuacién de los recursos?

0,00%

0,26%

0%
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La eficacia de las acciones tomadas para
277 e. abordar los riesgos y las oportunidades X 0,00% | 0,26% 0%
(véase 6.1)
278 f. ¢ Las oportunidades de mejora? X 0,00% | 0,26% 0%
9.3.3 | Salidas de la revision por la direccion 1,59%
Las salidas de la revision por la direccion
incluyen las decisiones y acciones 0,79%
relacionadas con:
279 a. ¢Las oportunidades de mejora? 0,11% | 0,26% 40%
280 (','Cualqwer nec_gsmad de .camb|o en el X 0.00% | 0.26% 0%
sistema de gestion de la calidad?
281 ¢Las necesidades de recursos? 0,26% | 0,26% 100%
¢La organizaciéon conserva informacion
282 documentada como ev!d_enma de los X 0.00% | 0.79% 0%
resultados de las revisiones por Ila
direccion?
Valor Estructura: % Promedio total/meta 2,20% | 23,48% 20%
10 MEJORA 14,286%
Se realizan diversas
acciones de mejora, pero
¢La organizacién determina y selecciona estas surgen de un error 0
283 las oportunidades de mejora e implementa 1,19% | 2,38% 50% una falla inminente de
cualquier accion necesaria para cumplir informacion, pero no
los requisitos del cliente y aumenta la responden a
satisfaccion del cliente? labores de revision
2 Las oportunidades incluyen: 2,38%
Se tiene en cuenta las
284 a ¢Mejora a los productos y servicios para 0.40% | 0.79% 50% reclamaciones de los

cumplir los requisitos, asi como considerar
las necesidades y expectativas futuras?

clientes y se responde a sus
necesidades pero hace falta
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formalizar los reclamos por
escrito

No se realiza correccion,

¢Mejora el desempefio y la eficacia del

Cuando ocurre una no conformidad,

285 b. ¢Correccion, prevencion o reduccion de X 0,00% | 0,79% 0% prevencion o reduccion de
los efectos no deseados? los efectos no deseados
Se esta en camino a llegar a
286 c. X 0.00% | 0,79% 0% la mejora pero primero es

necesario completar una

sistema de gestion de la calidad? iarte de la imilementacién

a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:

10.2.1 |incluida cualquiera originada por quejas, 2,38%
La organizacion:
Se han realizado pequefios
Reacciona ante la no conformidad y __€jercicios de auditorias
287 a. cuando es aplicable: 0,40% | 0,40% 101% internas en los cuales se ha
) implementado formatos de
no conformidad
Se tienen formatos para
¢Toma acciones para controlarla y tomar acciones cor_rect|vas
288 corregirla? 0,10% | 0,20% 50% de las no conformidades
| pero aun no se ha aplicado
1 en todo el sistema
Se tienen formatos para
tomar acciones correctivas
289 ¢ Hace frente a las consecuencias? 0,10% | 0,20% 50% de las no conformidades
pero aun no se ha aplicado
2 en todo el sistema
Evalta la necesidad de acciones para
eliminar las
290 b. causas de la no conformidad, con el fin que 0,20% | 0,40% 50% AUn no se evaltan del todo
no vuelva
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291 éla reyisién y el analisis de la no X 0.00% | 0.13% 0% Aﬂ,n. no se hace revision y el
1 | conformidad? andlisis de la no conformidad
Se tienen formatos para
¢La determinacion de las causas de la no tomar acciones correctlvas
292 conformidad? 0,07% | 0,13% 50% de las no conformidades
' pero aun no se ha aplicado
2 en todo el sistema
No se hace la determinacién
¢cLa determinacion de si existen no de si existen no
293 conformidades  similares, 0 que X 0,00% | 0,13% 0% conformidades similares, o
potencialmente puedan ocurrir? que potencialmente puedan
3 ocurrir
294 C. ¢Implementa cualquier accion necesaria? 0,20% | 0,40% 50% Parcialmente
295 d. g,Revis_a la eficacia de cualquier accién X 0.00% | 0.40% 0%
correctiva tomada?
¢, Si fuera necesario, actualiza los riesgos y
296 e. oportunidades determinados durante la X 0,00% | 0,40% 0%
;_)Ia_nificacién? - - No se hace revision
297 f (,_Sl fuera necg§ar|o, hace_r cambios al X 0.00% | 0.40% 0%
sistema de gestion de la calidad?
¢Las acciones correctivas son apropiadas
298 |2 a los efectos de las no conformidades X 0,00% | 0,40% 0%
encontradas?
La organizacidn conserva informacion
U2z documentada como evidencia de: 2
299 a La naturaleza de las no conformidades y 119% | 1.19% 100% Se han.rgalizado pgqueﬁos
' cualquier accion tomada posteriormente ' ' ejercicios de auditorias
. L, internas en los cuales se ha
300 b. é,é_rcizctitlzs’)ultados de cualquier accion 1,19% | 1,19% 100% implementado formatos de
’ no conformidad
¢La organizacion mejora continuamente la Aun no se ha implementado
301 conveniencia, adecuacion y eficacia del X 0,00% | 2,38% 0% la mejora continua
sistema de gestién de la calidad?
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¢La organizacion considera los resultados
del analisis y la evaluacion, y las salidas de
la revision por la direccién, para determinar
si hay necesidades u oportunidades que
deben considerarse como parte de la
mejora continua?

Valor Estructura: % Promedio total/meta 7,49% | 76,26% 33%

302 X 0,00% | 2,38% 0%

% OBTENIDO DEL
NUMERAL DE LA NORMA DIAGNOSTICO ACCIONES POR REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 36% IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 68% MEJORAR
6. PLANIFICACION 41% IMPLEMENTAR
7. APOYO 68% MEJORAR
8. OPERACION 19% IMPLEMENTAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 20% IMPLEMENTAR
10. MEJORA 33% IMPLEMENTAR

179



ANEXO 2
APROBACION DE LA PLATAFORMA'ESTRATEGICA POR LA ALTA
DIRECCION
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Bogota D.C., Febrero 15 del 2018

y N
W .
I D s. .

Soluciones Omega S.A.
Coordinacion Nacional de Gestiobn humana y Calidad
Asunto: Aprobacién de plataforma estratégica de la organizacion

Dando cumplimiento a los objetivos establecidos para el desarrollo del trabajo de
grado que tiene como finalidad la implementacion de un sistema de gestion de la
calidad basado en la norma NTC-ISO 9001:2015, se establecio en el capitulo 2 del
documento Y en el alcance del sistema de gestidn la propuesta mas apropiada para
la plataforma estratégica de la organizacién compuesta por el organigrama, mision,
vision, valores organizacionales, principios organizacionales politica integral de
gestion, objetivos integrales de gestién y mapa de procesos, generados por analisis
junto con los lideres de las procesos, observacion y entrevistas realizadas a los
colaboradores; dando cumplimiento a los requerimientos de los apartados 5.2, 5.3
y 6.2 de la norma.

O\

— ,:__:_%\.ﬁ{& _;;_?._; ——
= <

-
B e ———

Leonardo Botia Sachica
Coordinacion Nacional de Gestion humana y Calidad

SOLUCIONES OMEGA S.A.
Via Mosquera-Madrid Kilbmetro 19 Parque Industrial San Jorge
Manzana P4 Bodega 35 TEL: 8928020-8928021
Mosquera, Cundinamarca
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ANEXO 3
COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION CON EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD
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COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION CON LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Alta Direccion de la empresa SOLUCIONES OMEGA S.A., expresa su COmpromiso con la
implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), en cumplimiento
con la NTC-ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

SOLUCIONES OMEGA S.A. busca posicionarse con los mas altos estandares de calidad en el
mercado, pero para ello es muy importante trabajar desde el mejoramiento continuo de los
procesos, la gestion del talento humano y la satisfaccion total del cliente para lograr finaimente
completar el proceso de Acreditacién de Alta Calidad.

Desde la Alta Direccion, se extiende la invitacion a todos los colaboradores de la empresa para
que se vinculen y participen con liderazgo y pertinencia en todos los procesos del SGC,
convirtiéndose esta herramienta en una estrategia de aprendizaje, cooperacion y trabajo en
equipo para el cumplimiento de los objetivos y politicas empresariales.

Para constancia se firma en Bogota D.C. a los tres (3) dias del mes de marzo de dos mil
diecisiete (2017). _

Cordialmente,

Representante Legal
Soluciones Omega S.A.

/TR
ISO
N4
9001:2015

SOLUCIONES OMEGA S.A.
Carrera 70 G No 71-70. Tel: 2236951 — Telefax: 2527025
Bogota D.C. Colombia
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ANEXO 4
ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD
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€ODIGO: SIG-A-1

FORMATO ACTAS DE REUNION S

Sistema Integrado de Gestion

AREA: Ambiental, Seguridad y ) e : ACTA No: 001 HORA INICIO: 8:00 am
Sxiyd anel rals Calid REUNION: Comité de Calidad sEseiyeEo G (o e
alud en el trabajo y Calidad. FECHA: 17/6 /1018 HORA FIN: 9:00 pm
Asis-
PARTICIPANTES tio CARGO
Leonardo Botia s |Coordinador Nacional de Gestion humana y Calidad
Diana Rodrigues Pr onal en Calidad de proceso
Javier Diaz $ Profesional en Seguridad y Salud Ocupacional
Nayibe: Lingres s [Anatista Ambiental y TPM
Tragpalacios s fPracticante en Sistemas Integrados de Gestion
. , . .
Tema No Tareas a Ejecutar Responsable Plazo Scguimiento
2
a el tema de mantener un sislenma integral con
‘ ] 4000 y la «Yuevn 45001 eslo con el fin de| 14408 105 cargos
Integracion de los 3 1 de la informacion que hay aclualmente en cadal uaiuerados en
sistemas de gestion es a articul e
stems gesto a para su respectiva articulacion \a reunion %
Importancia de la implementacion de la I1SO 22000. se P
ementar gran parte de la I1ISO 90012015 y
R . ; a la informacion de ambas normas para mas| Todos los cargos =
stnion.coniotgerente ool -» nseguir la certificacion en el sistemal involucrados en | 2711172017
la coorporacion Calidad Gestion y en la 1S0 22000 2015 Sistemas la Feunion
16 egunidad alimentana
check hst de seguimiento de lo realizaao Se debe hacer entrega
ot i b ol -ar y de la informacion general de las normas de este check st el
Acuerdo de la realizacion 7 e T
4 iy lTodos los cargos 271112017 para evaluar
de un check hist para s - 2 3
i .p‘ 3 involucrados en | 27/11/2017 |cada una de a
integrar los procedimientos S :
£ . la reunion informacion que
de las aredas e 5 PR B
actualmente ¢l arca
= - BT 3 sttt . jposee. 2 :
Revision del procedimiento de auditonia interna con sus Se hara reyision del
respectivos formalos para empezar a aphcar un plan procedumento por parte
[ de auditonas Inlernas de cada una de las areas de Gestion huamana y
nvolucradas Todos los cargos una vez haya
Auditorias internas y ; : . arg aFIA R D £
: 4 nvolucrados en | 27/11/2017 funanimidé
formacion de auditores
la reunion inform 3
empezara a implementa
las pruebas piloto
Elabor¢: Paola Trespalacios Aprobo: Leonardo Botia
Cargo: Practicante de Sistemas .'egrados Cargo. Coordinador Nacional de Gestion humana y
Fecha de elaboracion: 17/02/2018 K Calidad
Otros Temas No Otras Observaciones
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ANEXO 5
MATRIZ DE COMUNICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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s mega MATRIZ DE COMUNICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA Codigo: SIG-MT-3
CALIDAD Versién: 01
Sistema Integrado de Gestién
DONDE SE = .
QUE SE DEBE QUIEN DEBE A QUIEN SE DEBE < <
PROCESO GENERA LA COMO CUANDO
COMUNICAR INEFORMACION COMUNICAR COMUNICAR
Colaboradores Publicacion en las
contratados directamente instalaciones
Porlarganzackn. | Catleres Dot
Politicas del Responsable de la Responsables del mision, cooperados Reuniones’
Sistema de implementacioén P AN P ’ .
I, . SGC y Gerente independientes Induccion y re Permanente
Gestion de del Sistema de | ; induccié
Calidad Gestion de la general (contrapstas y induccion
Calidad subcontratistas) y por Medios impresos
acuerdos de Capacitaciones del
colaboracion area de gestion
empresarial. humana
Implementacion contrgg&bsog?ge%rti\?nente Publicacion en las
del Sistema de or la oraanizacion instalaciones
Gestion de la Gerente General P 9 ’ Carteleras, Boletin
: Colaboradores en .
Calidad Responsable de la s Informativo,
. . ) Responsables del mision, cooperados, .
Objetivos y metas implementacion ; ) Reuniones
. SGC vy Gerente independientes - Permanente
del SGC del Sistema de : Induccion y re
o general (contratistas y X L
Gestion de la - induccion
: subcontratistas) y por .
Calidad Medios impresos
acuerdos de o
o Capacitaciones del
colaboracion
. SGC
empresarial.
Cuando se
. Matriz de Responsables del Colaboradores que se Correo electrénico presenten
Requisitos legales s ) : . cambios en
requisitos legales SGC considere necesario Archivos PDF . e
algun requisito
legal
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Colaboradores
contratados directamente
por la organizacion.
Colaboradores en

Induccion y re
induccion
Medios impresos

Sistema de Manual del Responsables del mision, cooperados, Capacitaciones del Cuando se
- Sistema de : ) .
Gestion de la Gestion de la SGC vy Gerente independientes SGC considere

calidad Calidad general (contratistas y Correos electrénicos necesario
subcontratistas) y por Documentacion del
acuerdos de Sistema en el servidor
colaboracion de la empresa
empresarial.
Gerente General
Manual del Lideres de area o
Responsabilidades Sistema de Responsables del 10CESO0S Induccion y re Al inicio del
y autoridad Gestion de la SGC pro induccion contrato
Calidad Trabajadores o

colaboradores

Plan de trabajo
anual y
Cronograma de
actividades

Plan de Trabajo
SGC

Responsables del
SGC

Colaboradores
contratados directamente
por la organizacion.
Colaboradores en
misién, cooperados,
independientes
(contratistas y
subcontratistas) y por
acuerdos de
colaboracion
empresarial.

Reunion interna
Correos electrénicos

Una vez al afio

Rendiciéon de
cuentas en SGC

Rendicién de
cuentas en SST

Responsables del
SGC

Colaboradores
contratados directamente
por la organizacion.

Induccion y re
induccion

Al inicio del
contrato
Al menos una
vez al afio (para
la rendicion de
cuentas)
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Colaboradores

contratados directamente

por la organizacion.

Induccion y re

Matriz de Colaboradores en induccion Al menos una
Identificacion del identificacion de misién, cooperados, S vez al afio y/o
. . Responsables del : ) Medios impresos
pensamiento peligros y SGC independientes Capacitaciones del cada vez que se
basado en riesgos valoracion de (contratistas y P SGC actualice la
riesgos subcontratistas) y por Correo electrénico matriz
acuerdos de
colaboracion
empresarial.
Matriz de Responsables del Reunion interna

Indicadores

indicadores SGC

SGC

Alta gerencia

Correos electrénicos

Periédicamente

Resultados de
Revisién por la

Resultados de
Revisién por la

Responsables del
SGC y Gerente

Colaboradores que se

Reunién interna

Una vez al afio

direccion direccion general considere necesario Oficios
Responsable de Seqdn lo indicado en el Boletines internos
Gestion del Formato para la cada cambio segun forr?wato ara la Gestion Capacitaciones del Seqtn necesidad
Cambio gestion del cambio formato para la deFI)Cambio SGC 9
Gestion del Cambio Correos electronicos
Comunicaciones | Entidades externas
9 no g ' SGC vy Gerente N.A. N.A. Segun necesidad
no requieren aseguradoras,
. ., : : general
intervencion de la | clientes, vecinos,
organizacion. etc.
Comunicaciones | Entidades externas Carta
de origen externo | como por ejemplo Responsables del Correo electrénico
gue requieren Ministerios, SGF(): Gerente Entidades de origen Medio fisico Segun
respuesta por aseguradoras, gneral externo Medio electronico necesidad.
parte de la clientes, vecinos, 9 Documentos del SG-
organizacion. etc. SST
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ANEXO 6
BOLETIN INFORMATIVO DE OMEGA NOTICIAS
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mega OMEGA NOTICIAS

Soluciones Omega S.A., Talento para mejorar

Puntos de interés
especial

Edliforial
Copacitociones.
toforma estralégica.

Show de tolenfos navidedio.

Titulares individuales

Editerial 1

Obyatives inbegraies gestién
Arficulo central 2
Pargue implamentar 86 2
Capacitociones 3
Festival de talentos 3

Los § hakitos que debas
evitar 4

EDITORIAL

Fellz afie y Fellz Novidad, sen los
palabras mas comunes  por
escuchar en estas fechas, y
después de un afio de fabajo,
esfuerzo vy emprendimlenic da
gusto decidas y escucharlas.
famblén es el momento de hacer
un alio en el camino, mirar akeds y
ver los resullodos obtenidos, y
después de un 2016 muy dificll,
hemos podido sublr  algunos
Indicadares que nos dan o
poslblldad de mejorar, de seguir
en el caming. Con el apaye y la
voluntad de todos Jos  gue
frabaojomes en Soluclones Omega,
seguiremos buscondo alternafivas
para ser cada dia mejores y
propender por buscar un equillbro
econdmice pora lo compafia.
Seguramente sl todos  nos
esfarzomes por hocer las cosos
cada ver mejor, ese equllibrio lo
alconzaremos en un lapsoe de
flempe menor al esperado, tode

Boletin de Diciembre 2017
YWolumen 1, N*3

una  de

depende de caoda
nosofros. Esperames un ofio llena
de buenos resulfados posiivos
para fodos nosobros, desde lo

personal, famlllar vy laboral,
esperamos que fodos cumplan
sus mefas y suefios pues asi
fendremos un mejor fulure y
esperamaos ante fedo, que dia a
dias todes seamos mejores seres
hurnanos para aportar o nuesira
familla y o nuesira empresa.

“A pesar de gque o Movided e
celebra sdlo une ver por oio; ose
senlirmienbs maravilloss que
podamad taner denfre de nussire
COMGZOn, nas ocompafona  por
sempre si @s que oil lo deseomos;
yo que no hoy noda mas valioss
que compartir una Fiesta como dsta
con los seres que mas amamos en ba
vida, Falir Mavidod parg fodos
ushedes nuestros fieles robajodores
¥ clienies, Los opreclames mucho ¥
les deseamos lo mejor del universo™
Gerende; José  Fernando  Jiménez
Aranga.

OBJETIVOS INTEGRALES DE GESTION

1. Safisfacer las necesldades de los clientes con productos vy serviclos de alla

calldad.

2. Opfimizar el funclonamiento de los procesos a fravés del confrol e inspecclén de

calldad y la eficlencla.

3. Establecer planes, programas y procedimlentos que permitan generar medidas
de prevenclén, conirol y mifigacién de los diversos rliesgos amblenfales.

Asegurar la disponibliidad vy el uso raclonal de los recursos naiurales, para
garantizar una confinuidad productiva ¥ promover la profecclon del medlo

Identificar, prevenir vy confrolar sifuaclones de rlesgo que puedan ocasionar
lesiones o enfermedades laborales o afecten equipos y/o instalaclones.
Establecer programas de caopacliacién, sensiblizaclén en desges priortarles a

Revisar, conirolar, mantener y mejorar el Sistema infegral de Gestlon a fravés de

4,
ambiente con el fin de maniener un desarrollo sostenible.
5.
é.
todo el personal.
7.
auditorias Internas y revision gerencial
8.

Identificar y garantizar el cumplimienio de los requislios legales en materla de los

sisiemas Infegrades de Gesflan, v/
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“Talento p

“El simple hecho de
saber gue el tiempo
qgue has dedicodo o fu
frabajo fe servira para
alcanzar tus objetivos,
es :ulﬂc.'elnl'g para que
sepas que ha valido lo

pena inverirdo”

Gums;t7

RECUERDA USAR LOS
ELEMENTOS DE

PROTECCION INDIVIDUAL
{EPI

Cascos

Protecior
auditivo de
Inserclén

Prolecclan
visual

Mangaos

Profechor
resplratoro

Guantes
HyFlex

Uniforme o Ropa
de frabalo

Botas punia de
acefo
antideslizante

LENGUAJE DE SENAS: UNA
COMUNICACION PARA TODOS

Juan Moranies [J] y Carollng
Pefia Maoreno () son personas

diversamenie  hablles  que
pertenscen  al  area  de
manienimlenic ¥ cucurucho

respeciivamente. Legaron de la
fundaclén FUMDIR hace § afios o
Soluclones Omega; Caroling
estudlo técnlcas para
eslompados y Juan un fécnlco
en eleciricldad. Esta pareja de
sordos son un ejemplo a seguir y
gqueremos compartir con lodaos
las personas de la organtzackn
un poco mas a fondo su hislorla,

-

iDe qué manera se dan cuenfa

que sufren de discopocidad
oudiitva y que la praduja?

(I} y (€} Cugndo nuesiras
mamas esfoban embarazodas.
les dlo varlcela, esto ofects
nuestra pore audiilva y fue la

cawsa de que nacléromos
sordos.
iComo han sobrellevado la

sftuockén con lo gue viven a
diario?

[} Me gusia ser sordo, pero sl
fuera  oyente,  oprenderia
lenguoje de sefias para ayudar
a las personas que no escuchan,
(€] Armo ser sorda, mi famllla me
ayuda y lo acepia. Es un argullo
serla.

iComo se conocleron?

[(C} Cvando termine de estediar
lecnicas para estampades en
Furndlr, empecé a frobajor como
operaria de producclén en Junio
del 2013,

(1) Cuondo termine el técnkco en
Furndir hlce los practicas en
Soluclones Omega en Julle del
2013 por & meses, luego pase
ser  operarioc de producclon,
después ful lider de process.
Actualmente estoy en el area de
mantenimiento.

Fulmos amlges por un  afo,
comenzamos @ frabor  mds
seguldo y después empezamos
sentir cosas vno por el ofro, Juan
pensaba que Caroling era muy
flerna.
iHace
Jurtos?
(4] v [C) Hoce 5 afios en fofal 3
afos de novios y 2 viviendo Juntos
en unlan likre.

i5e guleren casar en un fulura?
(4] v [Z) Tenemos proyeciodo
que para denfro de wnos 2 o 3
afios podriamos casarnos, solo
qgueremos estobllizarnos un poco
mejar,

(Que  sinfieron
enleraros que
embarozodos?

(4] v [Z) Fue una sorpresa
enferarnos de esta noficla, pero
senfimos mucha alegrio saber
que ibamas a ser padres.

i(Como se sinfleron cuando se
enleraron que su hila es oyente?
(4] ¥ [C) Dilmos, si es sorda Igual
la wames a amar con todo
nuestro corozdn. Pero nos gustd

cuanio  flempo  eshan

cuande  se
estaban

S W T ]
mucho que fuera oyente porgue
mas adelanie nos va g servir de
Intérprete y nos va a ayudar a
entender mejor a los personos
gue escuchan.

iQuisleran lener ofro bebe mas
odelante?

[E) v [J) Yomos a esperar un
flempo  porque  por  ahora
gueremos enfocarnos en el
crecimlenio de la nifio y ademas

necesliomos fener una
esloblldad  econdmica  mas
fuerie.

iles gustaria seguir estudlando?
[C} Por ahora no es una
prioridad, qulerg segulr
frabajanda ¥ enfocarme

tolalmente en lo bebe.

(1) Gulero estudlar mas adelanie
ingenieria de slstemos en lao
ECCl. porgque aolld  reclben
personas diversamenie habiles,
pero es un poco coslosa asi que
voy a esperar el apoyo de mi
familia.

Interprefodo por:
Carollng Péraz
Profesional en seleccidn y
conirafacién

Elaborado por

Poolka Trespalocios Guemrero
Practicante de Sistemnas
Integrades de Gesfian,

¢(POR QUE IMPLEMENTAR UN SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION?

+ De esta manera es poslble demostrar la copacidad de la

organizacién para adoplar acciones de mejora a la salistaccion del

cliente y una mayer eficacla erganizacional.

+ Transparencia en los procesos de cerificacion bajo 150, lo que

constituye una ventaja competitiva frente al mercade, ya que por
medio de esta las organizaciones inspiran confianza a sus clientes

AR
ISO
NS

respecto a su desempeno v eficacla desamollades per medio del

sisterna de gestion.

*  Metodologios para poder anficipar vy afrontar problemas reales y
potenciales que surgen a nivel Interno, asi como en el entorno.
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SEMANA DE LA SALUD

En el marco de la semana de la salud, la empresa
Soluciones Omega S.A., invito a todos sus colaboradores de
las sedes PepsiCo, Ramo, Santo Domingo y Bodega, a ser
parte de una jornada Saludable, en donde se desarrollé
aclividades de tamizaje cardiovascular, glucometria, higiene
oral y asesorias comerciales de Famisanar, todo se realizd
con el fin de mantener un estilo de vida mas saludable en
nuestros colaboradores, desde acciones preventivas que
contribuyan a la formacién integral y hasta acciones
correclivas que ayuden al incremento de la calidad de vida
de cada uno de nosofros.

El modelo de promocién de salud que se plasmé en

esta semana se basé, ademds, en la cultura de
la prevencion como heramienta principal para
sensibilizar @ nuestros colaboradores, a fravés de
la educacion frente a problematicas

proplas del dmbito de la salud, los estilos de vida y los
habitos de autocuidado.

3

CAPACITACIONES Y EVENTOS
ESPECIALES
SHOW DE TALENTOS 2017

El dia 2 de Diciembre se
llevé a cabo el show de
talentos navidefio en la
nueva bodega ubicada en
San Jorge, se compartieron
alegrias y cantos con todos
los artistas y ballarines que
dieron todo de si para hacer
de este evento un
espectaculo total.

Ademds, se contd con un excelente grupo de gestion
humana y compras, que con esfuerzo y dedicacion lograron
que esta despedida de fin de afio, fuera Unica e inolvidable.
Presenciamos un evento en donde se premid primer y
segundo puesto en todas las categorias, tuvimos rifas,

B

comida y moisica, ademds de reconocimientos a los

colaboradores que cumplieron 5 y 10 afios en Soluciones
Omega S.A.

& > -

GANADORA PRIMER

GANADORA SEGUNDO
PUESTO CATEGORIA PUESTO CATEGORIA
CANTO CANTO

D e & &
GANADORES PRIMER GANADORES SEGUNDO
PUESTO CATEGORIA PUESTO CATEGOR[A

DANZA DANZA

T

. =n 4 v
Mo h el SRy

GANADORES EMPATE TECNICO

PRIMER PUESTO EN
SEGUNDO PUESTO CATEGORIA ENTUSIASMO
DANIA
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SOLUCIONES OMEGA S.A.

% Camrera 720G n° 71-
70

% Av.troncal de
occidente n® 18-
76, Bodega k9.
parque industrial
sanio domingo

Bogota, Cundinomarca.

Teléfono
2527025

Fax
2236951

Correo elecironico
info@solucionesomega.net

@

Soluciones Omega S.A.

GRUPO EDITORIAL:

Coordinacién Naclonal
de Gestidn Humana y
Calideg.

LOS 5 HABITOS QUE DEBES EVITAR Q
PARA EL NUEVO ANO

1. Ser pesimista: El problema de tener una actitud pesimista es que, ademds, de afectar
el estado de dnimo se convierte en una profecia.

=
2. Quejarse por fodo: Es un comportamiento de auto refuerzo. Al hablar

constantemente sobre lo mal que van las cosas, o al pensarlo, se reafirman las convicciones
negalivas.
J ¥

3. Compararse con el ofro: La envidia y los celos son incompatibles con la felicidad,
por lo que si hay una comparacién constante con los demds, ha llegado el momento de

-l

4. Esperar el Futuro: Esta caracteristica va siempre acompaiiado de la frase “Seré feliz
cuando..."este pensamiento hace mucho hincapié en las circunstancias y en la esperanza
de que clertas cosas sucedan. Genera dependencia y poco compromiso con los
pensamientos. ! }

e

5. Hacerse la Victima: €l pensamiento de que la vida es dificil y esta fuera de su control
es lo que piensan todas las personas inconscientemente infelices. En ofras palabras, “la vida
me va a ser fropezar y no puedo hacer nada para impedirlo. El problema esta en que, con
esa filosofia se fomenta la sensacién de impotencia, de angustia, y de incapacidad.

.

FELIZ NAVIDAD Y PROSPERO

2018 LES DESEA SOLUCIONES ~th
OMEGA S.A. =y

En Soluciones Omega S.A. consideramos al
personal, el corazén de nuesira empresa.
Tenemos un grupo maravilloso de colaboradores
que dia a dia, buscan ser los mejores, por esto y
por lo que hemos alcanzado, les deseamos una
muy Feliz Navidad, colmada de amor y de unién
con sus seres queridos.
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ANEXO 7
EVALUACION DE EFICACIA DE LA CAPACITACION (SENSIBILIZACION)
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3 iieyu EVALUACION DE LAEFICACIADELA ~ COdgoiCNGHCCAPFS

Sistema lmrm de Gestion CAPACITACION Version: 01
NOMBRE DEL CURSO Conalizocion M e ona|
Fecha capacitacion 26 [02.]2019 :
Fecha evaluacion de la eficacia 2610621288
Obietivo de la capacitacion Conjexhvanter v hacoi compendey o Loy

(Aakowde€  Ju \‘j)lct)far/o“‘“a P_(‘f'\(.\\l(’ﬂ((( :]4 la O gl %

CALIFIQUEDE 1A 5 EL NIVEL DE APLICACIONICONOCIMIENTO TENIENDO EN CUENTA QUE 1 ES EL PUNTAJE
MAS BAJO'Y 5 EL PUNTAJE MAS ALTO. SI EL ATRIBUTO NO APLICA AL SERVICIO O TRABAJO REALIZADO
MARQUE CON UNA (X) LA CASILLANA

Nombre evaluado:

No. COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS 1 21 3] 4] 5 |NA
1 Qoo erfiende 0010 Mor i NIC-T50 4001 JO1A Py | Xoefool

2 Pl €Ccopqtel en 0 1mponqIolon & AACcT X

3 [TCRL T 168 TR A @i rom i o€ LN By <0 X

4 | CorileC i 0Wa Mol do aodir on X

5 BLoanet @@ is(ooping \n“{Y’?ﬁl(K T EH x
Nombre evaluado:

No. COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS 1 2| 3 4] 5 |NA
1 Pouo g o g foma L‘TC-liO CiC(_::_L- 1018 T X

2 POl e <0 0ae0@y 1a IMIORONACaN 00 SEONC P N

3 FOAIE), 0N B NS aROIS W g Lon o€ n X

4 B (onl e 1o PO(HIAT (RAI Gl GO QORIONY X

5 BleAI0Y SO \0IopIahis) diieaiard oo gotian® ><
Nombre evaluado:

No. COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS 1 2| 3] 4] 85 |NA
1 PO 0 eniey 10! A 1000 NICTO A1 =707 \

2 FCoaleCeoeagol on IO PG O e dema i X

3 dCLCﬂ"X CO‘\ 1 C,f@“ﬁdécxcl& ‘g‘&;&”ﬂ(—j’ NN QU L A€ ] CA Y,

4 1 ool Os lQ EO\HICO aﬁgﬂd e QCRICNT ; X

5 hCarton 1GF Clp OO negiaiel Je gregne 2
Nombre evaluado:

No. COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS 1 2| 3| 4] 6 |NA
1 PQro dhiende OoiQ OIILE NIC-T6O G001 - J01A7 ¥

2 CcraLes (o papavan LA implenaniaugn (R &S’téwflr’ \

3 *LL{S& on 1OSC?(A/“§{«(§S ;S i_?, NP em AMGL;C‘A oC A F—((‘MUU N

4 B (05 1Q oI iegicl §YeTe e i : X

5 he Aoy o 0 AatNOs iy COINEL i godlidng X
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ANEXO 8
DIAPOSITIVAS DE FORMACION AL PERSONAL
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s.qa.
Presenta

Por: Tatiana Paola Trespalacios Guerrero

IMPLEMENTACION DEL PSS S O
SISTEMA DE GESTION DE LA . S
CALIDAD

Febrero 2018

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

AGENDA

1. Introduccién.

N

. Dindmica de Apertura.

PLATAFORMA
ESTRATEGICA

@

Video: “El virus de la Actitud”.

IS

. Capitulo |: Plataforma Estratégica.

o

Capitulo |I: Implementacién del Sistema Gestién de Calidad.

L

Capitulo |ll: Términos y Definiciones Norma 1SO 9000.

~

. Capitulo IV: Mejoramiento de Calidad en el Servicio.

==

. Capitulo V: Introduccién a la Norma 1SO 9001:2000.

$Comega

©

Capitulo VI: Habilidades para el Cambio.

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

;QUE ES LA MISION? QUE ES LA VISION
Es la forma de visualizar la organizacion en el futuro. Guia las

Es la funcién de la institucién en su sentido mas amplio. Es su razén acciones a planear y ejecutar en la empresa.

de ser y de existir, tanto en el presente como en el futuro.

MISION VISION

“Con un equipo compr y exit surm productos
alimenticios y proveemos soluciones en servicios operativos y
logisticos que plen con las exp ti de nuestros clientes”.

“Contribuyendo al bienestar de nuestros colaboradores para el
2020, creceremos en un 50% nuestras ventas en relacion al afio
2017, con una rentabilidad sostenida superior al 5%".

$)mega

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

$(mega

NTC-I1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos
PRINCIPIOS DE LA

VALORES

ORGANIZACION

D al cambio: Tenemos actitud

Sin 1
diferencias en la forma de pensar, sentir y
actuar de los demas y con nuestras acciones
no vulneramos los derechos de quienes nos
rodean. Nos centramos en los hechos, no en
|as personas.

Trabajo en equipo: Comprometidos,
asumimos diarilamente nuestro trabajo con
disposicion iniciativa;  nos
integramos y aportamos positivamente a
nuestro equipo para el logro de metas
colectivas. Nos anticipamos a  futuros
escenarios tomando la iniciativa frente a los
retos que nos presenta la organizacion.

Responsabilidad: Obramos de manera
esmerada y honesta garantizando el
cumplimiento de lo acordado, generando
conflanza para nuestros clientes internos y
externos.

positiva para aplicar nuevos métodos en la
realizacion de nuestro trabajo. Nos adaptamos
rapidamente a las circunstancias, los tiempos y
las personas satisfaciendo las necesidades de
nuestros clientes.

Cumplimiento: somos puntuales, realizamos
eficaz y eficientemente las tareas de acuerdo
con la palabra dada. Nos orientamos al
resultado, buscamos la excelencia y creamos
las condicicnes para obtener productos y
servicios acordes con las expectativas de los
clientes.

D Somos at actuamos de
manera metédica y perseverante, con el fin de
lograr los objetivos propuestos y actuamos bajo
las politicas definidas por la organizacion.

$omega

198

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

+ Estructura, responsabilidades, procedimientos, procesos y recursos
que se requieren para la Gestidn de Calidad.

+» Parte de Gestion de la Organizacién enfocada en el logro de
resultados relacionados con los objetivos de calidad, y otros
objetivos de la organizacion , espera satisfacer necesidades,
expectativas y requisitos de las partes interesadas.

+ Representa el interés de la empresa por gestionar con programacion,
control y orden la calidad de sus productos y servicios.

$)mega



NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

PORQUE CERTIFICARNOS?
CERTIFICACION MEDIANTE ISO 9001:2015

« Mejora:

Comunicaciones, moral y satisfaccién en los trabajadores.
Infraestructura e instalaciones en general.

Ambiente organizacional.

« Identifica las fortalezas y debilidades de Soluciones Omega S.A.
para emprender mejoras.

« Ayuda al descubrimiento de fallas en los procesos internos y la
posterior mejora en la productividad y la eficiencia.

« Ayuda a identificar deficiencias y problemas en la calidad de
nuestros servicios, para mejorarlos consistentemente.

« Reduce costos.

Categoria o rango dado a diferentes
requisitos de calidad para productos

ite implicita u

Actitud de una organizacion, sistema
6 proceso para realizar un producto o
servicio que cumple los requisitos

oducto o servicio.

Percepci6n del usuario sobre el
grado en que se han cumplido sus

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

TERMINOS RELATIVOS A LA CALIDAD

Parte de la gestién de calidad
enfocada al establecimiento de los
objetivos de calidad y a la
especificacién de los procesos
operativos necesarios y de los
RCLIROS [alecdnacas paia clinp

Parte de la gestién de calidad
i a

en que se cumplirdn los requisitos de
calidad.

Parte de la gestion de calidad orientada
al cumplimiento de los requisitos de
calidad.

$ mega

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

GRAFICA DE RELACION ENTRE LA
EFICACIAY LA EFICIENCIA

5 1kl
Elfara ito f;i;k

()

T
V. gl ]T

Noes_ Es Eficiente y
Eficints M Eficaz a la vez
- Eficaz

No alcanza las.

Es Eficiente
pero no es. no es
Eficaz

oHZE~Z~=EZER

Administra muy bien|  Alcanza las metas [Alcanza las metas de sul

motas y para los rocursos pero no|  pero hace uso | organizacion y a la vez
colmo desperdicia alcanza las metas | indiscriminado de los| economiza recursos o
los recursos de su por su o8 haoe

$ mega

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

METODOLOGIA PRACTICA PARA LA IMPLANTACION
DEL “SISTEMA GESTION DE CALIDAD*

AUDITORIA
PREVIA | Implantar SGC || Auditar ¢l SGC
Andlisis, estudio y
PUBLICAR
edactar .
COMPROMISODE|  |.ppCee Sl Verificar el
LA DIRECCION IoREREUOS: Sistema.
DE LA EMPRESA
Elegir el ,,M:idl‘j’:'f’“ CERTIFICACION
COORDINADOR R e TIONIDE EXTERNA PARA Fin
DEL PROYECTO EAMDADE LA EMPRESA
Jornada de
SENSIBILIZACION| | Disefiar el plan del
(Debe participar SGC
todo el personal)

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

TERMINOS RELATIVOS A LA
CALIDAD

Conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactiian.

Actividades coordinadas para dir
controlar una organizacién.

SISTEMA DE GES ON
Sistema para establecer la politica
y los objetivos y para lograr dichos

objetivos.

ES ON DE A\LIDAD £V A £S OND A\
Actividades coordinadas para dirigir y Sistema de gestion para dirigir y
controlar una organizacién en lo controlar una erganizacién con
relativo a la calidad. respecto a la calidad.

NTC-1S0 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

TERMINOS RELATIVOS A LA
CALIDAD

Relacion entre el resultado alcanzado
y los recursos utilizados.

Parte de la gestion de calidad
. a la N

cumplir con los requisitos de calidad. |_

'EFICACIA

Grado en que se realizan las
actividades planificadas y se
alcanzan los resultados
planificados.

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

TERMINOS RELATIVOS A LA
CALIDAD

Intenciones globales y orientacién de
una organizacién relativas a calidad
tal como se expresan formalmente
po ta direccién.

Persona o grupo de personas que
dirigen y controlan al més alto nivel

ina izacion.

Algo ambicionado o pretendido,
relacionado con calidad.
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NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

TERMINOS RELATIVOS A LA
ORGANIZACION

ORGANIZACION
Conjunto de personas e
instalaciones con una
disposicion de
responsabilidades,
autoridades y relaciones.

7

INFRAESTRUCTURA
<organizacién> sistema
de instalaciones, equipos

y servicios necesarios
para el funcionamiento de

una organizacién.

ESTRUCTURA DE LA
ORGANIZACION
Disposicién de
responsabilidades,
autoridades y relaciones
entre el personal.

J e

$(omega

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Para que una organizacion tenga un funcionamiento eficaz, tiene que
identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si.
Una actividad que utiliza recursos y que gestiona con el fin de
permitir que los elementos de ENTRADA se transformen en
elementos de SALIDA, se puede considerar como un PROCESO.

La aplicacién de un sistema de procesos dentro de la organizacion,
junto con la identificacién e interaccién de estos procesos, asi como
su gestibn, puede denominarse “ENFOQUE BASADO EN
PROCESOS".

$mega

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO (Capitulo 8 de la
Norma ISO 9001)

Soluciones Omega S.A. planifica y desarrolla los procesos
necesarios para la realizacién de los servicios que presta. Por eso es
muy importante identificar los requisitos exigidos por los usuarios a la
hora de la planificaciéon y puesta en marcha de los servicios. Para
esto debe:

¥ Planificar y desarrollar todos lo procesos.

v" Establecer ca comunicativos certeros con los usuarios.
v" Garantizar la calidad del servicio, teniendo en cuenta los requisitos
de los usuarios.

v Planificar qué, cémo y quién va ha realizar |la actividad tendiente a
la realizacién y puesta en marcha de los productos o servicios.

v Tener un control estricto de los dispositivos de seguimiento y
medicion.

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

REVISION POR LA ALTA DIRECCION (Capitulo 5.6 de la Norma
1SO 9001)

La Alta Direccion debe examinar:

v" Datos sobre la conformidad del Servicio.

v’ Resultados de las auditorias.

v Oportunidades de mejora y retroalimentacién de los empleados.
v Informacién sobre el desempeiio de los procesos.

v Acciones a tomar: correctivas y preventivas.

v Cambios que pueden afectar al sistema.

$mega
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TERMINOS RELATIVOS A LA

AUDITORIA
AUDITORIA
Proceso sistematico, \ PROGRAMA DE LA
independiente y AUDITORIA
/ documentado para | \

Conjunto de una o mas

‘ obtener evidencias de la [
y

de manera objetiva con el

fin de determinar el grado \
en que se cumplen los |
criterios de

para un periodo de |

tiempo determinado y
\ dirigidas hacia un /
AUDITADO \

Seanrizacit | | Unoomés auditores |
ganizac "q“e“/ \quellsvanacabouna /

CLIENTE Y/O USUARIB\
DE LAAUDITORIA |
( Organizacién o persona (
\ que solicita una
auditoria.

EQUIPO AUD[I‘OR\

auditada. auditoria.

$mega

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos

REQUISITOS GENERALES (Capitulo 4.1 de la Norma ISO 9001)

Soluciones Omega debe establecer, documentar, implementar y
mantener el compromiso de mejora continua del SGC.

Debe:

v Identificar los procesos necesarios para el Sistema Gestion de
Calidad.

v Determinar sucesion e interaccién de los procesos.

v Determinar métodos y criterios para el control de los procesos.

v Asegurar que la informacién referente a los procesos sea
asequible.

¥’ Medir, realizar seguimiento y analizar procesos.

v Implantar acciones que se requieran para conseguir los resultados

planificados y el mejoramiento continuo.

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

MEDICION ANALISIS Y MEJORA (Capitulo 9 de la Norma ISO
9001)

4

¥ Evidenciar el andlisis de la satisfaccién del usuario.

v Hacer seguimiento y medicién de calidad y de |la satisfaccion del
usuario.

v Seguir y medir los procesos del SGC y de las caracteristicas de
los servicios para controlar las no conformidades.

v Realizar auditorias internas, con las que se determinara la
conformidad con los requisitos de la Norma y los del SGC
establecidos por Soluciones Omega S.A.

v Resolver los problemas encontrados en las auditorias internas.

v Definir y obtener la informacién necesaria para el SGC.

NTC-1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

PLANIFICACION (Capitulo 6 de la Norma ISO 9001)

PROVISION DE RECURSOS:

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos
necesarios para asegurar la calidad del producto o servicio,
implementando y manteniendo el SGC con el firme propgsito de
satisfacer al usuario y desarrollar una mejora continua.

RECURSOS HUMANOS. COMPETENCIA, TOMA DE
CONCIENCIA Y FORMACION: (Capitulo 6.2.2 de la Norma ISO 9001)

El personal que pertenece a Soluciones Omega, debe poseer
caracteristicas y cualidades necesarias para el cargo que ocupe; la
organizacion debe evaluar la formacion dada al personal y
asegurarse que cada uno entienda la importancia de su labor con
respecto al cumplimiento y al logro de los objetivos de calidad.

§ mega



ANEXO 9
FOLLETO DE FORMACION AL PERSONAL
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ANEXO 10
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA CAPACITACION
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mega

SistemaIntegrado de Gestion

FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACION

Codigo: JGH-B-F4

Version: 1

Nombre del Curso: fISFeNcIq TUWCLOI\ de( peqonaf

Civdad: PBran

|Fecha (DD-MM-AAAA):

04/03]2913

ILugar Lan ?Ofv‘le

ResponSab'edéla capacitacion (Marque con una X):_Interno (X) Externo () Enfidad; Soluciones Omega S.A.

Nombre del Responsable de a capaciacion: _[ponavdlo  Boha ;, Muol& Thegp alatias

i
Il

Ordéﬁ

T

204

Cedula Nombre Completo Empres2 Dependencia Cargo Firma
Soluciones Omega B
W44 324 | BriAn paliey jem ) Sk Alping Hoth | ppemir 71\
Soluciones Omega ! ) i
2 125283R49 |2ORINA UNTKIND SA e (& L& oA aasy
. ) Soluciones Omega | . ' /
3 1 36394% Ma éﬁa/(///a Z‘;c’O SA 175[05¢(O i /-l.///r ok /)
s Soluciones Omega ;s s g
1O Sessca Wi Idgo, | sa | o\9ina- folt | Uidey | e 0
Soluciones Omega v
5 |103504684 | Ygmi | na Yevera SA AP Lider | Yeimi
: B Soluciones Omega
6 63 30"(02,6 %\%r\cm i{tqf{?}o\wicf\ SA ﬂ\?faa\ Ll’é%v’ @\C\r\( o L Ravie
g Soluciones Omega
1 1250y | Maved oz 8. SA -G\f‘k(\& ’“;/Ad
1 Soluciones Omega )
8_IsAME0pSR hlba Hro,,, H’a/r/m SA Zmlo ]Ig/e/ ' # ﬂhr
Solucicnes Omega
9 ‘0}3’\(:"\35{» !WF\ALU\(\GJTU(UMM SA Lawd bﬂ\d ﬂ%@“ﬂ
) Soluciones Omega
10 |\ 0316418 A\a Marna ‘\woAa G:lﬁlQM Y 2amo Lider Jod
; Soluciones O
1 |I'054. 563643 HNJ‘ \)Gr\is&q Mqinm | oo Lder fowdi Mo
Soluciones Omega e
2 lieacqady] | (oo boyelni cn30in ___SA Sanlo dommﬁn LNJCY Gow Ovsoy-
Soluciones Omega ;
3 Le¥SResL, |Gy T (eina Me ejaCl s Glo o0 Cidey.
Soluciones Omega (L
4| 1Ok G Cb\& ]] 1:1!%(!9 e SA o ng;ﬂg ider

Qd\?ﬁ/“f



ANEXO 11
EVALUACION DE EFICACIA Y EFICIENCIA DE LA CAPACITACION
(FORMACION)
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i R o sy Lo s

) ‘iiEgw FORMATO EVALUACION EFICIENCIA DE

¥ Sbmhnenndodem HOPASE -BRE UL S CAPAC'TAC'ON e Sl v"’“" 3
Lugar  [Scdega San Jorge. Proceso Capacitado: formacion gesonal €n IS0 900 - 20IS
Fecha: ©31 /07 0@ s

Evalie cada aspecto descrito a continuacién en una escala de 1 a 4, siendo 1 malo, 2 regular, 3 bueno y 4 excelente .(Encierre en un circulo la
opcién que considere)

1. CONTENIDO DEL CURSO

Se cumplié con el objetivo planteado 1 2 3 £@)
Correspondié el tema con el objetivo de la capacitacion 1 2 =3 oM
Los temas revisados son aplicables a su actividad laboral 1 2 3 m
Los temas revisados cumplieron con sus intereses y expectativas 1 2 3 %
Las dinamicas del trabajo le permitieron estar activo/a 1 2 3

El material didactico (diapositivas, lecturas, etc.) fueron variadas y apropiadas 1 2 3 @
2. INSTRUCTORES

Proyect6 una imagen agradable 1 2 3 ™
Desperté y mantuvo el interés del participante e e
Dominio y conocimiento del tema i o 25 a Y ﬁ
Organizacién de los temas i 2 =% 2N
Solucién de preguntas 12 T2 ¥ N
La informacién que proporciond fue clara, completa y concisa 1 2 3 @
Utilizo lenguaje , un ritmo de expasicidn y un tono de voz apropiado 1 2 3
3. ORGANIZACION

El trato que recibié del personal de capacitacién fue 1 2 8. (&
El material que se le proporciono fueron dados oportunamente y en buen T
astado o2 @
En cuanto a ventilacién, higiene, iluminacién y movilidad, las instalaciones

‘ueron 1 2 43y o4
Se respetaron las fechas y los tiempos establecidos gD 3 W
Al terminar la capacitacion se siente 1 2 3 4

Q

OBSERVACIONES: Sugerencias y comentarios que considere que pueden aportar al mejoramiento de futuras capacitaciones.
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a EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA

CAPACITACION

Version: 01

Cédigo:CNGHC-CAP-F.8

> 4

NOMBRE DEL CURSO

| ‘io&madén Aeftersendd gn (4 To Qool:zolS

Fecha capacitacién Ol-03~\Q

Fecha evaluacionde laeficacia oO\_ 0 3- | @

Objetivo de lacapacitacion ~ Toyywvox ol Levioned eu

amn
Tewauoy de Eaifon

de la  ca\ldad

CALIFIQUE DE 1A 5 EL NIVEL DE APLICACION/CONOCIMIENTO TENIENDO EN CUENTA QUE 1 ES EL PUNTAJE
MAS BAJO Y 5 EL PUNTAJE MAS ALTO. SI EL ATRIBUTO NO APLICA AL SERVICIO O TRABAJO REALIZADO

MARQUE CON UNA (X) LA CASILLA NA

Nombre evaluado:

No.

COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS

NA

QC_¢5 0D oisfer? dg beoskion deld alidad?

Nue es [a IS0 oot zo157

Copo ot (oriihtdc/omn beye for o pa ates Lupread

b~/

Fos conceptod gleS defnicone) freror clayeld

(P4

O BJWIN|—

Aue _benefcion AUE [ wuPlemeyacion 2

Nombre evaluado:

COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS

(-]

NA

%0{ ol Un Sivfemo._de_beibvy de [a lalidad
o o5 /4 150 Goo{ s 2¢1572

Qoo gnp CorfRtAcCibn bene - o (2 Emgrens- 2

=2

doo CONceptos ¢ (o) Qe reion el Ajer% aren)
Quee bougflcivs pue€ LA Tuplemenficion

Nombre evaluado:

COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS

NA

CUl 2 du Mewe de boafion e Lo Gilealsol 2

Qe & Jp 130 ool s 20152

NOIES

pulo Ul COr WRca(ror beuily Carr M‘”ﬁ”’“)
Fo conee (o q Ui Jebnigibmn e Clove 2

"

=

(:M Muéﬁ«;\ /}{b—é ﬂj}_ Jd"‘leﬂéﬂ&/'th""bl"?

Nombre evaluado:

COMPORTAMIENTO Y/O CONOCIMIENTOS

NA

QT G, s Toidoeie o G0l ot Zo [aledodd 2

&u@ 2 Po. T&0 G00 (% 200 (L2

Cotlo (otte. Cor ‘A" A#c;td‘o‘n Uut@%/cﬂan% G/Z‘._ EE?M‘J
£ covcelle y Yo Jofuitionts forer— Llovens

=
o4 B L L B b

-

(i Bepgfecl Tiae  _Le }ta!oﬁﬂw)'ﬁumﬁnf
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ANEXO 12
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DEL BARQUILLO
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~ §)mega

Sistema Integrado de Gestién

PROCEDIMIENTO PARA LA
PRODUCCION DE BARQUILLOS

Cdédigo: CNPS-PC-1

Version: 01

PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DE BARQUILLOS

Codigo: CNPS-PC-1

Version: 01

Coordinacién Nacional de produccion y servicios

Abril 2018

209
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mega PROCEDIMIENTO PARA LA

(uclor

Cédigo: CNPS-PC-1

PRODUCCION DE BARQUILLOS Version: 01

Sistema Integrado de Gestion

CONTROL DEL DOCUMENTO

| Cargo | Dependencia Fecha
Practicante de Gestion de Cogﬂm:ﬁfn (ézﬁizztlon
Autor la calidad umana y - 07/04/2018
. L Coordinacion de produccién
Ingeniero de produccion g
y Servicios
Coordinador de Gestion
Revisién H“ma”"?‘ y Calidad Gerencia General 07/04/2018
Coordinador de
produccidn y servicios
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/04/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Q? Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones
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s mega PROCEDIMIENTO PARA LA P
PRODUCCION DE BARQUILLOS Ve

Sistema Integrado de Gestion

OBJETIVO: Asegurar que el proceso de produccion de barquillos cumpla con que se va a iniciar
sea conocido por las personas participantes de la operacidon brindando herramientas de
conocimiento para su realizacion.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema de Gestion de Calidad
de Soluciones Omega S.A. (Esto incluye los registros que se manejen en el area de produccion)
y comprende desde la recepcion, identificacion, produccién, conservacion y almacenamiento
hasta la distribucion del producto terminado.

RESPONSABLE: Coordinacion Nacional de produccion y servicios, Ingenieros de produccion

FLUJOGRAMA

Se inicia con la orden de produccién -
planilla de liquidacion)

Mezclar los insumos

Amasar la masa del cono

Cilindrar y armar
paquetes

Sl

Para hornear y
tostar el cono se
realiza
dependiendo del

NO

Barquillo de 15 o 18 gramos
Si entonces es de 13 gramos se se hornea en la VTRO
hornea en la JUPITER

Empacar y entregar al
almacén

T >
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§ )mega

Sistema Integrado de Gestion

ITEM

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio
Recibir la orden de produccion
del dia que el ingeniero de
produccion ha realizado con la
base a los requerimientos de
almacén (demanda) y a la
disponibilidad de materia prima,
maquina y personal.
Mezclar: En este proceso se
unen todos los ingredientes en
una capsula cilindrica hecha en
acero inoxidable para hacer la
masa y tomarle las pruebas de
laboratorio.

Amasar. Este proceso se
realiza en dos etapas: la
primera se hace en una
amasadora que, por medio de
las toldas, ayuda en el proceso
de suavizado de la mezcla, y la
segunda etapa se realiza
manualmente por el operario de
producciéon de laboratorio que
detectan cualquier grumo que
pueda quedar para eliminarlo.

Cilindrar y armar: estos dos
procesos se realizan
conjuntamente en una misma
zona de trabajo por el operario
de produccion, el cual sabe la
medida para cada unidad y las
cilindra, para su posterior
armado en paquetes para la
maquina.

Hornear y tostar: Se realizan
dos horneados, en diferentes
maquinas dependiendo del tipo
de enrollado.

PROCEDIMIENTO PARA LA
PRODUCCION DE BARQUILLOS

REGISTROS
DOCUMENTOS DE
APOYO

Formato orden de
produccién
CNPS-F-2

Materia prima

Implementos de laboratorio

Materia prima

Implementos de laboratorio

Magquinaria y producto

Planilla de conteo de
producto/hora

212

Codigo: CNPS-PC-1

Version: 01

RESPONSABLE

Ingeniero de
produccion
Lider de
produccion

Operario de
produccion de
laboratorio

Operario de
produccion

4 Apoyos y un
lider de mesa



Produccion del barquillo
artesanal 15 gramos y 18
gramos de vainilla: La
méaquina VTRO hornea conos
de 18 y 13 gramos artesanales
0 de sabores y en 1 hora
produce 468 unidades
productivas (5 cajas).

13 gramos de vainilla y 13
gramos punta chocolate: El
primer horneado se realiza por
medio de la maquina JUPITER
donde el producto se tuesta un
poco (300/caja).

Lider de produccion
Formato de entrega de
producto al almaceén

Gerente
General

Armado y entrega al
almacen.

1.DEFINICIONES

e Capacidad: actitud de una organizacion, sistema o0 proceso para realizar un
producto o servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

e Control de calidad: parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento de
los requisitos de calidad.

e Cono de galleta (enrollado): es una pasta seca con forma coénica, hecha
normalmente de barquillo, que permite tomar helado sin necesidad de un cuenco
y (a veces) una cuchara.

2.PUNTOS DE CONTROL

Al realizar la mezcla es importante tomar el PH de la mezcla para asegurar que
tiene la acidez necesaria para asegurar la calidad y el sabor del enrollado.
Asegurar el uso de todos los EPI por BPMs y para evitar un accidente laboral.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Barquillo
https://es.wikipedia.org/wiki/Helado

ANEXO 13
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DE COPITA MIEL
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/
Cédigo: CNPS-PC-2
mngsq PROCEDIMIENTO PARA LA

PRODUCCION DE COPITA MIEL Versién: 01

Sistema Integrado de Gestién

$.q.

PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DE COPITA MIEL

Cédigo: CNPS-PC-2

Version: 01

Coordinacién Nacional de produccion y servicios

Abril 2018
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mggq PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: CNPS-PC-2

PRODUCCION DE COPITA MIEL Versién: 01

Sistema Integrado de Gestién

CONTROL DEL DOCUMENTO

| Cargo | Dependencia | Fecha
Practicante de Gestion de CO(:Sm:::]:)n (Cj:iﬁjzztlon
Autor la calidad umanay iy 07/04/2018
. o Coordinacion de produccion
Ingeniero de produccion g
y servicios
Coordinador de Gestion
o Humana y Calidad .
Revision Coordinador de Gerencia General 07/04/2018
produccidn y servicios
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/04/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Descripcién de los Cambios Solicitd
No. Aprobacion

soluciones
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s mega PROCEDIMIENTO PARA LA e
PRODUCCION DE COPITA MIEL Voo
Sistema Integrado de Gestion

OBJETIVO: Asegurar que el proceso de produccion de la copita miel cumpla con que se va a
iniciar sea conocido por las personas participantes de la operacion brindando herramientas de
conocimiento para su realizacion.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema de Gestién de Calidad
de Soluciones Omega S.A. (Esto incluye los registros que se manejen en el area de produccion)
y comprende desde la recepcion, identificacion, produccién, conservacién y almacenamiento
hasta la distribucion del producto terminado.

RESPONSABLE: Coordinacion Nacional de produccion y servicios, Ingenieros de produccion

FLUJOGRAMA

Se inicia con la orden de produccién -
planilla de liquidacion)

Mezclar los insumos

Amasar la masa del cono

Cilindrar y armar
paquetes

Para hornear y
tostar el cono se
realiza dependiendo
del sabor

Si entonces es de 13 gramos se
hornea en la maquina MTA-36-2
hornea copita miel y copita gustto

Empacar y entregar al
almacén
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Sistema Integrado de Gestién

ITEM

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio
Recibir la orden de produccion
del dia que el ingeniero de
produccion ha realizado con la
base a los requerimientos de
almacén (demanda) y a la
disponibilidad de materia prima,
maquina y personal.
Mezclar: En este proceso se
unen todos los ingredientes en
una capsula cilindrica hecha en
acero inoxidable para hacer la
masa y tomarle las pruebas de
laboratorio. (saborizante)

Amasar. Este proceso se
realiza en dos etapas: la
primera se hace en una
amasadora que, por medio de
las toldas, ayuda en el proceso
de suavizado de la mezcla, y la
segunda etapa se realiza
manualmente por el operario de
producciéon de laboratorio que
detectan cualquier grumo que
pueda quedar para eliminarlo.

Cilindrar y armar: estos dos
procesos se realizan
conjuntamente en una misma
zona de trabajo por el operario
de produccion, el cual sabe la
medida para cada unidad y las
cilindra, para su posterior
armado en paquetes para la
maquina.

Hornear y tostar: Se realizan
dos horneados, en diferentes
maquinas dependiendo del tipo
de enrollado.

PROCEDIMIENTO PARA LA
PRODUCCION DE COPITA MIEL

REGISTROS
DOCUMENTOS DE
APOYO

Formato orden de
produccion
CNPS-F-2

Materia prima

Implementos de laboratorio

Materia prima

Implementos de laboratorio

Magquinaria y producto

Planilla de conteo de
producto/hora

218

Codigo: CNPS-PC-2

Version: 01

RESPONSABLE

Ingeniero de
produccion
Lider de
produccion

Operario de
produccion de
laboratorio

Operario de
produccion

2 Apoyos y un
lider de mesa



Produccion de copita miel: La
méaguina MTA-36-2 hornea
copita miel y copita gustto.
(1000u/caja) (8000u/hora)
(30/tira) (5 tiras/piso)

Lider de produccion
Formato de entrega de
producto al almacén

Gerente
General

Armado y entrega al
almacen.

1.DEFINICIONES

e Capacidad: actitud de una organizacion, sistema o0 proceso para realizar un
producto o servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

e Control de calidad: parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento de
los requisitos de calidad.

e Cono de galleta (enrollado): es una pasta seca con forma conica, hecha
normalmente de barquillo, que permite tomar helado sin necesidad de un cuenco
y (a veces) una cuchara.

2.PUNTOS DE CONTROL

Al realizar la mezcla es importante tomar el PH de la mezcla para asegurar que
tiene la acidez necesaria para asegurar la calidad y el sabor del enrollado.
Asegurar el uso de todos los EPI por BPMs y para evitar un accidente laboral.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Barquillo
https://es.wikipedia.org/wiki/Helado

ANEXO 14
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS
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m PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: SIG-PC-1
hmng-sq ELABORACION Y CODIFICACION DE Versién: 02
Sistema Integrado de Gestién DOCUMENTOS
. y,

$.0.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS

Cédigo: SIG-PC-1

Version: 02

Sistema Integrado de Gestién

Febrero 2017
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hmggq PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: SIG-PC-1

ELABORACION Y CODIFICACION DE Version: 02
Sistema Integrado de Gestién DOCUMENTOS

CONTROL DEL DOCUMENTO

| Cargo | Dependencia | Fecha |
Profesional en SST Coordinador de
Autor Analista ambiental Gestion Humana y 07/02/2017
Practicante de Gestién de la calidad Calidad
Revisién Coordinador de (_Bestlon Humanay Gerencia General 07/02/2017
Calidad
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/02/2017
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Q? Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién
Agregado de normas Coordinacion de Gestion
2 02/03/2018 Cambio de términos y Humana y Calidad
dependencias

soluciones
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1. OBJETIVO

Definir los parametros para la elaboracion y codificacion de los documentos
relacionados con los procesos y procedimientos de SOLUCIONES OMEGA S.A. El
control de dichos documentos se establece en el procedimiento de Control de
Documentos.

2. DESCRIPCION

Se ha establecido que todos los documentos elaborados en SOLUCIONES OMEGA
S.A. correspondientes a procedimientos, guias y manuales, deben contener como
minimo lo establecido en este procedimiento, con algunas variaciones o
excepciones en la descripcién o contenido.

2.1 Estructura general de la documentacion. La estructura general de la
documentacion se ilustra en la siguiente pirdAmide documental:

Descripcion del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.
Incluye la Politica de Calidad, los Objetivos de la Calidad y la
descripcion de cada uno delos puntos y requisitos de la Norma
ISO 9001:2015, 14001:2015 y 10001:2008.

Mapas de proceso, documentos que caracterizan los
procesos, sus actividades y Procedimientos
generales.

Documentos de trabajo especifico que se requiere para
dar pautas de lo que se debe hacer en la ejecucion de
una labor.

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Nivel Il

Formatos, tramites, registros, fichas técnicas
de productos o servicios, Planes de Calidad,
Tramites, Manual técnico para la operacion o
mantenimiento de una maquina o hardware,
Manual del usuario de una aplicacion o

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
DOCUMENTADOS
Nivel Il

FORMATOS Y REGISTROS, ESPECIFICACIONES,
PROCEDIMIENTOS DE EQUIPOS, OTROS DOCUMENTO
ESPECIALES (INTERNOS O EXTERNOS) - Nivel IV

software, Manual de Funciones y Requisitos
etc. Otros Documentos especiales

Asi mismo se realizaran las actualizaciones correspondientes cada afio, con el fin
de cumplir con la normatividad 1ISO 9001 y las reformas técnico—administrativas que
correspondan y contribuyan al mejoramiento continuo de SOLUCIONES OMEGA
S.A. Como unica excepcion en el tiempo establecido seran aquellas que requieran
una actualizacion inmediata por orden de los Ministerios o los entes de control
correspondientes al area. En aquellos casos donde existan metodologias o
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estructuras de presentacion de documentos definidos por instancias diferentes a
SOLUCIONES OMEGA S.A, el documento se ajustara a las mismas sin perder en
lo posible la connotacion que la entidad le da a este tipo de documento.

Se exceptua de utilizar lo establecido en este procedimiento, los Manuales o
Instructivos de aplicativos u otros documentos cuyos contenidos hayan sido
elaborados por los fabricantes o entidades externas a SOLUCIONES OMEGA S.A,
sin embargo a estos documentos se les debera adicionar las dos (2) primeras hojas
establecidas en este procedimiento (portada y control de documentos y cambios)
con el fin de ubicarlos y controlarlos facilmente. Dependiendo el nivel en el que se
encuentra el documento a elaborar se debe tener en cuenta el siguiente contenido:

OTROS
CONTENID MANUAL DE PROCEDIMIEN INSTRUCTIV REGISTRO DOCUMENT
o PROCESOS Y TOS oS S OS (DE
PROCEDIMIENTOS ORIGEN
INTERNO)
Titulo X X X X X
Portada X X X
Encabezado X X X X X
Tabla
de Control
del X X X
documento
y control de
cambios
Tabla de X
Contenido X Opcional
Introduccion X X
A Opcional Opcional
Objetivo X X X X
Alcance X X X
Normativida X
d % A Opcional
Referente X
Tedrico Yy X X Obcional
Definiciones P
Descripcion
cumplimient X X
0 requisitos
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de la norma

ISO

9001:2015

Descripcién

Gréfica X X X

(Diagrama Opcional

de flujo)

Descripcion X

Detallada X Opcional

(Matriz) P

Descripcién

- Desarrollo A0 X

(abierto)

Anexos X X X X X
Opcional

2.2 PRESENTACION Y CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

En cuanto a su forma, todos los documentos tendran las siguientes caracteristicas:

e Papel. Bond blanco, tamafio carta.

e Letra. Arial, tamafio 11. (Las Unicas excepciones son: el titulo del documento en
la portada que se escribe en tamafio 20, los encabezados en tamafo 11y 8 para
los extremos y en negrilla).

e Titulos de los capitulos. Se escriben contra el margen izquierdo, en mayusculas
fijas y en negrilla. Se numeran con nimeros arabigos.

e Subtitulos. Se escriben contra el margen izquierdo, en mayusculas fijas y en
negrilla. Siguen un orden secuencial, precedidos del nimero del capitulo.
Después del numero que designa el altimo nivel.

e Margenes. La portada del documento y las demas péaginas tendran las siguientes
margenes, para las margenes superior de 4 cm. inferior de 2 cm. para las
margenes izquierdo y derecho de 3 cm. con respecto a cada uno de los bordes
de la hoja.

¢ Interlineado. Espacio sencillo.

e Encabezado. Las paginas internas de los documentos.

e Tablas graficas. Referenciarian bibliografica de la fuente en la parte inferior
aplicando interlineado multiple.
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e Codificacion. Todo documento correspondiente al Manual de Calidad, a los
procesos y procedimientos, formatos y otros de origen interno, que estén dentro
del Sistema integrado de Gestion de Calidad tendran un codigo de identificacion.

2.2.1 En cuanto al contenido. En el mismo hay diferentes items a tener en cuenta.

2..2.1.1 Portada: La portada de los documentos se utiliza para el Manual de Calidad,
Manual de Procesos y Procedimientos, los procedimientos requeridos por la norma
ISO 9001:201514001:2015 y 10001:2008 y el procedimiento para elaborar y
codificar documentos. La portada tiene las siguientes caracteristicas:

Cédigo:
s megﬂ NOMBRE DEL DOCUMENTO

. ., Version:
Sistema Integrado de Gestion

e Marco con linea doble de 1 %2 puntos de grueso.

e Logotipo de SOLUCIONES OMEGA S.A Centrado en la parte superior.

e Titulo del documento: Se escribe centrado horizontalmente con relacion al marco,
en letra Arial de tamafio 20, en negrilla y en mayuscula fija.

¢ Numero de la version: Centrado horizontalmente se escribe la palabra “Versiéon”
seguida del niumero correspondiente.

e Cadigo: Después del niumero de la version, se ubica en negrilla dentro de un
recuadro que se centra horizontalmente. Los caracteres alfabéticos se escriben
en mayusculas. El cédigo del documento se asigna de acuerdo a lo descrito en
el numeral 2.4. de este documento.

e Area que produce el documento: Después del Cédigo se escribe el area o su
equivalente.

e Fecha: A un espacio después del area que produce el documento, se indica el
mes y el afio en que la version del documento ha sido aprobado.

2..2.1.2 Cuadro de Control del Documento y Control de Cambios: Cuando el

documento haya sido elaborado, revisado o aprobado por mas de una persona, se
dejaran en la tabla los correspondientes espacios.
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CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia| Fecha
Autor
Revision
Aprobacion

El titulo del cuadro de Control de Cambios va en negrilla centrado horizontalmente,
en él se describen los cambios correspondientes realizados al documento y se
indica quién solicitd el cambio. Los ajustes a los documentos, solo podran ser
realizados por el responsable de la elaboracion del documento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version| Fecha de Descripcién del Cambio Solicitd
No. | Aprobacién

2.2.1.3 Tabla de Contenido. En formato de tabla, se relacionan aqui las grandes
divisiones teméticas del documento y sus correspondientes subdivisiones,
indicando en cada caso la pagina en la cual se encuentran. Ocupara la tercera
pagina del documento después de la Portada y de los cuadros de control del
documento y control de cambios. Tendréa tres columnas:

e La primera, en el extremo izquierdo, presenta verticalmente, en estricto orden,
los niumeros de los capitulos y sus divisiones.

e La segunda columna reproduce en mayusculas fijas y sin negrilla los titulos de
los capitulos y los de sus divisiones.

e La tercera columna indica la pagina en que se encuentra cada capitulo y cada
una de sus respectivas divisiones. Esta columna va justificada a la derecha, de
manera que las unidades y las decenas se alineen verticalmente.

El titulo va centrado en la parte superior de la pagina, en mayuscula fija y negrilla.
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2.2.1.4 Objetivo del Documento. El objetivo describe el propdsito del documento que
se esta elaborando, su redaccion inicia con un verbo. Los objetivos deben ser claros
y en lo posible breves, la descripcion del objetivo debe ser comprensible para quien
desconozca el procedimiento; sélo de esta manera es posible asegurar que un
nuevo funcionario durante la fase de Induccién al puesto de trabajo, un visitante
externo, o un Auditor puedan formarse una idea adecuada del objetivo que se busca
y que se presenta en el documento.

2.2.1.5 Alcance. El Alcance describe el escenario en el cual se aplican los
documentos, su descripcidon debe arrojar claridad sobre cuales actividades,
personas, areas, etc. estan comprendidos por el procedimiento y cuales (por
exclusion) estan fuera de su cobertura. Cuando se considere procedente, pueden
enumerarse de manera expresa las areas, dependencias, etc. que no estan
contempladas dentro del alcance del procedimiento que se esta documentando.

2.2.1.6 Responsable. Menciona el cargo responsable de la implementacion,
verificacion y mejora del procedimiento.

2.2.1.7 Normatividad. En este apartado se relaciona la descripcion puntual del
articulo, numeral o inciso de las normas que soportan el desarrollo de los
contenidos técnicos del documento en el siguiente orden: Leyes, Decretos,
Resoluciones o Circulares.

2.2.1.8 Definiciones. Este apartado se presenta en orden alfabético, los términos
técnicos o aquellos que tienen una connotacion particular dentro del contexto del
documento. Cada término va en negrilla, con mayudscula inicial solamente. A renglén
seguido, pero sin negrilla, se escribe la definicién.

2.2.1.9 Referente tedrico y definiciones. En este apartado se presenta la descripcion
breve de la teoria o teorias que sustentan el desarrollo de los contenidos técnicos
del documento en los casos que sea requerido; en los demas casos se presentan
en orden alfabético, los términos técnicos o aquellos que tienen una connotacion
particular dentro del contexto del documento. Cada término va en negrilla, con
mayuscula inicial solamente. A renglon seguido, pero sin negrilla, se escribe la
definicion.

2.2.1.10 Descripcion del documento. Este numeral se desarrolla de acuerdo al

numeral 2.3 de este procedimiento; si corresponde a un procedimiento, en caso
contrario su descripcion es libre.
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2.2.1.11 Revision y Actualizacion. En este componente se indican los pasos en la
revision y el ajuste del documento, asi como los responsables y la periodicidad con
que debe hacerse. Si es pertinente, se indicara también el procedimiento que se
debera sequir para oficializar la version revisada y para establecer la vigencia de la
misma.

2.2.1.12 Referencias Documentales. En este capitulo se relacionan alfabéticamente
las fuentes documentales registradas en cualquier soporte (impreso, medio
magnético, audiovisual, otros.) que fueron consultadas por los autores del
documento y que permiten ampliar la comprension del documento que se esta
elaborando.

Una referencia documental consta, de los siguientes elementos: autor, titulo,
subtitulo, nimero de la edicidn (si no se trata de la primera), lugar de publicacion,
nombre del editor, afio de publicaciébn, nimero del volumen o tomo, serie o
coleccion, ciudad, imprenta y afio. (Se excluyen aquellos elementos que no apliquen
en un caso determinado).

2.2.2 En cuanto a los Anexos. En este apartado se presentan los documentos
que dan soporte o complementan las actividades u otro componente del
procedimiento. Los Anexos se ubican al final del documento, después de
desarrollados todos los deméas componentes, siguiendo el orden de las letras del
alfabeto (A, B, C. etc.).

2.3 DESCRIPCION EL MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad de SOLUCIONES OMEGA S.A. Consta, de los siguientes
elementos:

Introduccion

Introduccion al Sistema integrado de Gestion de Calidad
Resefia Historica de SOLUCIONES OMEGA S.A.
Nuestros Servicios

Nuestros Clientes

Organigrama

Objetivo

Objetivo del manual

Alcance
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2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Cuando se requiera documentar un Procedimiento se debera realizar teniendo en

Alcance del manual

Normatividad

Referente tedrico y definiciones

Descripcién cumplimiento de los requisitos de la norma
Alcance del Sistema integrado de Gestién de Calidad
Exclusiones y justificaciones

Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad
Politica y objetivos de calidad

Responsabilidad y autoridad

Comunicacion interna

Revisién del Sistema de Gestion de Calidad
Auditoria interna

Anexos

cuenta lo establecido a continuacion:

2.4.1 Condiciones Generales. En este numeral se especifican cuando sea
necesario, las condiciones o directrices generales del procedimiento, que aclaran

de manera especial lo descrito en forma detallada.

2.4.2 Descripcion Grafica. El Diagrama de Flujo muestra graficamente el
procedimiento que se esta documentando, en el caso del Manual se usa solo
cuando este lo requiera. Ya sea por su tamafio o su complejidad, debe presentarse

en forma horizontal o vertical.

Cédigo: SIG-PC-1

Version: 02

Nombre
Simbolo Observacion
La palabra INICIO o FIN se escribe dentro del
[ \‘ o _ simbolo.
\_ Y, Inicio o Fin
Al interior del rectangulo se inicia con un digito
o iniciando con 1, seguido de un punto y se escribe el
Actividad nombre de la actividad.
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Tiene por lo menos dos salidas (Si/No; Aprobado/
Toma de decision | Rechazado, etc.).

Organizacién o persona que proporciona un producto

Proveedor o o recibe un producto.
cliente
( ) \ Conector de Se coloca a la salida de las actividades que se desean
\ . conectar. En su interior va un nimero (por ejemplo: 1
N actividades (por ejemplo: 1)
en el punto que se conecta.
Se utiliza para indicar que el Diagrama continta en
Conector de otra pagina.
paginas

Indica que la informacion debe registrarse o
conservarse en un sistema de informacion.

Base de datos

Se utiliza cuando se hace referencia a un proceso ya

Proceso Definido definido.
Flecha de Indica la conexion entre dos actividades u otros
conexion entre elementos del Diagrama de Flujo.
l actividades, o de
destino

Para aquellos procedimientos que requieran de una descripcion a través de un
diagrama de flujo especifico, diferente al propuesto, por ejemplo diagramas de:
Disefio de base de datos, bloques, disefios de Web, ingenieria de procesos,
ingenieria eléctrica, ingenieria mecanica, disefio de redes Intranet, disefio de
software, etc., se usaran los cédigos graficos propios de dichos diagramas.

2.4.3 Descripcién Detallada. Los Procedimientos se describen siguiendo el orden
secuencial del Diagrama de Flujo, redactando en forma clara paso a paso cada uno
de los pasos del procedimiento. Se utiliza cuando se necesita especificar un puesto
de trabajo o una labor especifica. Alli se explica qué se hace, quién lo debe hacer,
cuando, donde y como se debe hacer, qué materiales, equipos y documentos se
deben usar y como se controlara y registrara el procedimiento.

Las actividades que se apartan del eje central del Diagrama de Flujo (por
corresponder a caminos surgidos de una Decision) se describen a continuacion de
las que anteceden a la correspondiente decision. El nombre de las tareas se inicia
con un verbo, en mayuscula inicial solamente y con numeracion consecutiva, su
descripcion no lleva negrilla.
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Matriz de Descripcion detallada de tareas:

) REGISTRO Y RESPONSABLE
ITEM DESCRIPCION DE LA | DOCUMENTOS DE 4)
(1) ACTIVIDAD APOYO

2) 3)

(1) item: Escriba el nimero de la actividad que esta definida en el diagrama de flujo
(2) Descripcion de la actividad: Describa detalladamente como se realiza la actividad
(3) Registro: Escriba los registros utilizados en dicha actividad. Documentos de
Apoyo: Escriba los registros, Politicas y Normas, Manuales, etc. relacionados con
dicha actividad.

(4) Responsable: Define el cargo de la persona responsable de realizar la tarea.

2.5 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Se ha establecido que los procesos tendran una descripciéon grafica mediante un
diagrama de Flujo y seran documentados utilizando el formato “Caracterizacion del
Proceso” que se muestra en el Anexo A, en el cual se describen los siguientes
campos:

(1) Codigo del proceso: Relacionar codigo del proceso

(2) Proceso: Relacionar el nombre del proceso, el cual debe coincidir con el nombre
del proceso en el mapa de procesos.

(3) Objetivo: Debe iniciar con un verbo y muestra la razén de ser del proceso, indica
lo que busca lograr el proceso o la meta esperada y por la cual existe el proceso en
la organizacion.

(4) Alcance: Definir los limites del proceso y en donde se debe aplicar

(5) Responsable: Escribir el cargo de la persona que responde por el proceso ante
la alta direccion.

(6) Proveedor: En esta casilla se menciona qué proceso o parte interesada, entrega
la entrada para poder ejecutar la actividad. (Puede ser un proceso, el cliente, un
proveedor o el gobierno)

(7) Entradas: Es el producto, servicio, documento, informacién, etc. que es
entregado por el proveedor para dar inicio al desarrollo de la actividad.
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(8) Actividad: Definir la actividad que se realiza. Debe iniciar con un verbo y es lo
gue se ejecuta. Ejemplo: Recibir solicitudes, afiliar, vender, medir, analizar, etc.

(9) Salidas: Corresponde al resultado obtenido después de realizada la actividad.
Es un producto, servicio, documento, informacion, etc. Que se le entrega a otro
proceso o a una parte interesada externa.

(10) Cliente: En esta casilla se menciona qué proceso o parte interesada externa,
gue recibe la salida, después de ejecutada la actividad. (Puede ser un proceso, el
cliente, un proveedor o el gobierno)

(11) Responsable: Definir el responsable de ejecutar la actividad.

(12) Parametros de Control/medicion/Seguimiento: Establecer los controles que el
proceso tiene para evitar que ocurran riesgos.

(13) Recursos del Proceso: Corresponde a las herramientas, equipos, software,
hardware, infraestructura, etc. que deben ser suministrados por la organizacion, con
el fin de que se pueda ejecutar el proceso.

(14) Procesos de Soporte: Corresponde a todos los procesos que brindan apoyo.

(15) Documentos Relacionados: Nombre los procedimientos, normas o manuales
en los cuales se describe la ejecucion de la actividad.

(16) Requisitos por Cumplir de la Norma Técnica: NTC ISO 9001. Especificar el
numeral de la norma con la cual se relaciona el proceso.

2.6 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Se ha establecido la asignacion de un codigo a los documentos para su
identificacion y control, esta codificacion esté relacionada con el proceso al cual
soporta el documento y a la dependencia que lo elabora. La estructura general de
la codificacion consta de una serie de caracteres alfanuméricos asignado de la
siguiente manera:

El primero es de tipo alfabético y corresponde a la Gerencia, Direccién o
Coordinacion responsable:

SIG: Sistema integrado de gestion

GG: Gerencia General

DA: Direccion Administrativa

CNGHC: Coordinacion nacional de Gestibn Humana, Calidad y SST
CNPS: Coordinaciéon nacional de produccion y Servicios

CNCB: Coordinacion Nacional Contable
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AV: Asistencia en ventas

CMT: Coordinacién de Mantenimiento
PCP: Profesional de calidad en proceso
PLP: Profesional en logistica y planeacién
C: Analista en compras

El segundo es de tipo alfabético y corresponde a las iniciales de la dependencia que
lo realiza:

IC: Ingeniero de Costos

SGC: Sistema de gestion de la calidad
SC: Seleccién y Contratacion

PN: Profesional en némina

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo
TPM: TPM

IP: Ingeniero de Produccion

B: Bienestar

SIS: Sistemas y telecomunicaciones
AC: Auxiliar Contable

AV: Auxiliar de Ventas

GD: Gestion documental

AA: Analista ambiental y TPM

CCP: Control de calidad en proceso
RF: Revisor fiscal

CA: Cartera

El tercero es de tipo alfabético y corresponde a la identificacion del tipo de
documento:

¢ M: Manual. Documento que contiene informacion valida, clasificada, detallada
sobre una determinada area de la organizacién

e MP: Manual de Procedimientos. Documento que recopila los procedimientos
de un éarea.

e MC: Manual de Calidad. Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.
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PC: Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PR: Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

CP: Caracterizaciéon _de Procesos. Es una representacion global de los
procesos de la organizacion.

F: Formatos. Son archivos o documentos fisicos en los que se recoge
informacion sobre los usuarios/procedimientos (Internos/ Externos) con un fin
determinado o para controlar un procedimiento o actividad. Un formato esta
hecho de varios ‘campos’ donde el usuario debe introducir la informacién
solicitada.

G: Guia. Documento que establece recomendaciones o0 sugerencias

I: Instructivo. Descripciones detalladas de como realizar y registrar las tareas
A: Actas de reunién. es un documento que se realiza después de tener una
reunién con un grupo de personas en el cual se plasman los compromisos y
avances de la misma. (Véase Anexo C).

N: Normativa. Es un documento en el cual se plasman las politicas de un
procedimiento con el fin de que todos los usuarios internos las apliquen y
cumplan.

PRTO: Protocolo. Es un método estdndar que permite la comunicacion entre
procesos

PRO: Programa. Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se va a realizar

PF: Portafolio. Documento en el cual se contempla la informacién basica y
precisa de un proceso

PO: Politica. Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se contempla las
normas y responsabilidades de cada area de la organizacién

RE: Reglamento. Conjunto de normas dictados por una autoridad para la
ejecucion de una ley

MT: Matriz. Es una representacion donde se establece la clasificacion de
procesos

FT: FEicha Técnica. Documento que resume el funcionamiento de un
componente.
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e PM: Plan Maestro. Documento en el que los responsables de una organizacion
reflejan cual sera la estrategia a seguir por su compafiia en el mediano plazo.

e P: Planilla. Es un registro que posibilita realizar un seguimiento determinado en
el tiempo de alguna actividad o metodologia.

e PL: Plan. Un plan es una intencibn o un proyecto. Se trata de un modelo
sistematico que se elabora antes de realizar una accion, con el objetivo de dirigirla
y encauzarla.

e Al:_Auditoria.

Y la cuarta parte es de tipo numérico y corresponden al consecutivo en la
elaboracién del documento dentro del procedimiento, iniciando con el 1.

2.6.1 CODIFICACION DEL MANUAL DE CALIDAD

La codificacion del Manual de Calidad de SOLUCIONES OMEGA S.A. sera: SIG-
GC-MC-1, en donde:

SIG: Sistema integrado de gestion

SGC: Gestion de Calidad

MC: Manual de Calidad.

1: Consecutivo en la elaboracion del documento dentro del proceso

1: Corresponde a la versiéon del manual

2.6.2 CODIFICACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La Codificacion del Manual de Procesos y Procedimientos por area de
SOLUCIONES OMEGA S.A.inicia con:

El codigo de la Gerencia o Coordinacion

El cédigo del area.

MPP: Manual de procesos y procedimientos.
Version: 1y asi sucesivamente

2.7 FORMATOS

Son documentos disefiados expresamente para facilitar la captura de informacion o
datos relacionados con los procedimientos, no tienen que ser necesariamente de
tamafio carta aunque debe procurarse conservar este tamafio. El nimero de sus
componentes, asi como el tipo y la cantidad de informacion a registrar, pueden
eventualmente requerir un area mayor o menor.
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Tiene las mismas caracteristicas del encabezado de documento. Los formatos se
pueden presentar a medida que se va haciendo referencia a ellos o formando parte
de un Anexo.

Componentes. Nombre o titulo de cada una de las casillas, columnas o partes que
componen el formato. Ademés del nombre, se indicara el tipo de informacién que
en ella deba consignarse.

3. REVISION Y ACTUALIZACION

El procedimiento para la Elaboracion y Codificacion de Documentos sera revisado
anualmente por la Coordinacién nacional de Gestion Humana y calidad, encargada
del mantenimiento y control de la informacion relacionada con los Procesos vy
Procedimientos de SOLUCIONES OMEGAS.A.En esta revision se tendra en cuenta
los conceptos que sobre el mismo hayan enviado las dependencias que lo hayan
utilizado.

Como resultado de la revision, los lideres de procesos encargados del
mantenimiento y control de la informacion relacionada con los procesos y

Procedimientos de SOLUCIONES OMEGAS.A.Producira una nueva version del
Procedimiento, la cual sera distribuida a todas las dependencias.

4. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Norma NTC — I1SO 9001:2015. Sistema de Gestidon de la Calidad. Requisitos
5. ANEXOS

Anexo A. Formato para la Caracterizacion de procesos SGC- C-1

Anexo B. Instructivo para la elaboracion de procedimientos SGC-I-1
Anexo C. Formato para la elaboracién de actas SGC-A-1

237



ANEXO 15
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS Y DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE REGISTROS Y DOCUMENTOS

Cédigo:

SIG-PC-2

Version: 01

OBJETIVO: Establecer las directrices necesarias para garantizar que los
Registros de Calidad se recolecten, organicen, almacenen y se conserven de
forma que se pueda demostrar la conformidad con los requisitos especificados
por el Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema de
Gestidn de Calidad de Soluciones Omega S.A. (Esto incluye los registros que se
manejen en todas las areas) y comprende desde la identificacion, distribucién,
actualizacion, conservacion y almacenamiento hasta la disposicion de los
registros de calidad.

RESPONSABLE: Coordinacién Nacional de gestion humana y Calidad
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

"|controladas

Direccion Nacional de Calidad y
Recursos Humanos

e
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- REGISTROS
ITEM DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS DE RESPONSABLE
ACTIVIDAD APOYO

Inicio

Definir los registros.

Los registros de calidad son Registros y documentos Responsable del
definidos para cada proceso y proceso
procedimiento, con el fin de

evidenciar la ejecucién de las
actividades.

Planificar el control.

Los Formatos establecidos

para la  recoleccion de

evidencias del proceso, son

definidos por la dependencia

responsable del proceso, la

cual debe enviar el formato al

responsable de la

documentacion de la

Coordinacion  Nacional de

gestiébn humana y Calidad para Registro identificado Coordinacion
2 su codificacion y relacion en el Nacional de gestion

Listado Maestro de Registros y Listado maestro de humanay Calidad

documentos, donde se registros y documentos

establece la responsabilidad en

su manejo. Los formatos se

codifican de acuerdo a Ilo

establecido en el procedimiento

para la elaboracién y

codificacion de documentos, la

responsabilidad del manejo de

los registros es definida por el

area responsable del proceso.

Elaborar registro. Listado maestro de Responsable del
Los registros pueden ser registros y documentos proceso
generados por algun aplicativo
dependiendo  del  proceso
(estas plantillas o registros no
3 seran codificados), en caso de
ser registros fisicos (formatos),
se deben diligenciar con tinta,
con el fin de garantizar su
legibilidad. Se debe evitar
utilizar abreviaturas o frases
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incompletas. Asi mismo, no
deben tener tachones o
enmendaduras.

Almacenar los registros.

Los responsables almacenan
los registros en sus puestos de
trabajo con el fin de que se
puedan consultar con facilidad,
y se mantienen en condiciones
adecuadas para evitar el
deterioro.

Para el archivo de los registros
se debera tener en cuenta los
lineamientos establecidos.

Proteger los registros.

Los registros se almacenan en
lugares libres de humedad,
seguros y protegidos contra
dafios o pérdidas, de forma tal
que se conserve la informacién
original y se eviten alteraciones
posteriores.

Garantizar la recuperacién de
los registros.

El almacenamiento de los
registros se hace de forma tal
gue éstos se agrupen por
alguna caracteristica que los
diferencie, tal como: archivos
almacenados en carpetas de
los equipos de cémputo,
carpetas, rétulos, temas, etc., y
dentro de cada clasificacion que
se utilice.

Establecer tiempo de retencion
de los registros.

El tiempo de conservacion de
registros esta estipulado en el
listado maestro de registros de
calidad, y en las tablas de
retencion documental. El
responsable del proceso es
quien establece los tiempos de
retencion del registro
atendiendo las tablas de
retencion documental cuando
aplique.

Disponer del registro.

Los registros de calidad se
deben disponer en sitios
accesibles y organizados de

Listado maestro de
registros y documentos

Listado maestro de
registros y documentos

Listado maestro de
registros y documentos

Listado maestro de
registros y documentos
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manera apropiada para permitir Listado maestro de Responsable del
su rapida ubicacién y féacil registros y documentos Proceso
consulta en el desarrollo nhormal

de las actividades.

Fin
1. DEFINICIONES

El control de los registros del sistema de gestion de calidad en cuanto a su tiempo
de almacenamiento, actualizacion y disposicion final, se define de acuerdo al listado
maestro de registros, y las directrices dadas a continuacion:

Almacenamiento: Actividad de recoger y guardar la informacién. La conservacion
y almacenamiento de los registros es responsabilidad de los funcionarios de cada
area, de acuerdo al tipo de registros que se manejan en las mismas. Estos
responsables almacenan los registros en sus puestos de trabajo y en los archivos
correspondientes con el fin de que se puedan consultar con facilidad y se
mantengan en condiciones adecuadas para evitar su deterioro. Por lo anterior los
documentos pueden hacerse en papel, medio magnético, videos, CD o en cualquier
otro medio.

Disposicion: Accion a tomar cuando se ha cumplido el tiempo de retencion
establecido para el registro del Sistema de Gestion de la Calidad.

Identificacién: Informacién que permite reconocer de forma rapida un registro del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Legibilidad: Caracteristica que garantiza la lectura inequivoca de la informacion.
Los registros se diligencian en tinta, evitando utilizar abreviaturas o frases
incompletas. Asi mismo, no deben tener tachones o enmendaduras, y en caso de
gue se presenten, se realiza una nota de explicacion dentro del documento o al
dorso del mismo.

Proteccion: Condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros.
Los registros se almacenan en lugares libres de humedad, seguros y protegidos
contra dafos o pérdidas, de forma tal que se conserve la informacion original y se
eviten alteraciones posteriores.

Recuperacion: Medidas establecidas para acceder con facilidad a los registros del
Sistema de Gestion de Calidad.

El almacenamiento de los registros se hace de forma tal que éstos se agrupen por
alguna caracteristica que los diferencie, tal como: carpetas, rétulos, temas, etc., y
dentro de cada clasificacion que se utilice, los registros se guardan en orden
cronoldgico. En caso de pérdida de un registro de origen interno éste se reproduce
dejando una constancia por escrito de que es un registro duplicado y se hace firmar
por el Responsable del proceso. Si es un registro de origen externo, éste se solicita
nuevamente al proveedor dejando constancia escrita de la reposicion del registro.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades o tareas desempeiiadas.
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Notas:

Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad y para
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones
correctivas. Los registros de calidad pueden ser formatos diligenciados, cartas, fax,
e-mail, memorandos, actas, contratos, listas de chequeo diligenciadas, entre otros,
en general, son todos aquellos documentos resultantes de la aplicacion de los
Procesos, Procedimientos y Especificaciones que evidencian su correcta aplicacion
y control. Estos pueden estar dados en papel, archivo magnético, optico electronico.

Tiempo de Retencidn: Tiempo durante el cual se retienen los registros del sistema
de gestién de calidad.

2. NORMATIVIDAD

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2015

3. DESCRIPCION

Consideraciones generales. Los siguientes registros son requisito de la norma

NTC-ISO: 9001:2008 por tanto hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad y se
debe ejercer control sobre ellos:

NUMERAL DE LA
REGISTROS NORMA DONDE SE
EXIGE EL REGISTRO
Registros de revision del SGC por la direccion 5.6.1
Registro de Certificado de estudio 6.2.2
Registro de certificados de asistencia a cursos, seminarios, talleres,
capacitaciones. 6.2.2
Registro evaluacién de competencia de los empleados 6.2.2
Registro evaluacion de entrenamiento y capacitacion 6.2.2
Registro de Competencia del personal empleado para propésitos de
formacién 6.2.2
Registros que demuestren que los procesos de realizacién del servicio
cumplen los requisitos 7.1
Registro de resultados de la revisién de los requisitos del servicio y las
acciones originadas en la revision del SGC 7.2.2
Registro de las determinacion de los elementos de entrada
relacionados con los requisitos del servicio 7.3.2
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Registro del resultado de revisién del disefio desarrollo y cualquier

accion necesaria 7.3.4
Registro de los resultados de la verificacion del disefio y desarrollo y

cualquier accion necesaria 7.3.5
Registro de los resultados de la validacion en el disefio y desarrollo y

cualquier accién necesaria 7.3.6
Registro de los resultados del control de cambios del disefio y

desarrollo y cualquier accién necesaria 7.3.7
Registro de los resultados de evaluaciones en el proceso de compras

y de cualquier accién necesaria g se derive de las mismas 7.41
Registro de la validaciéon de los procesos y de la prestacion del

servicio 7.5.2
Registro de la identificacion y trazabilidad del servicio 7.5.3
Registro de cualquier bien g sea propiedad del cliente, que se pierda,

se deteriore o que de algun modo se considere inadecuado para su

uso 7.5.4
Registro de los resultados de de la calibracion y la verificacion 7.6

Registro de Informes y reportes de auditoria 8.2.2
Registro del seguimiento y medicion del servicio, evidencia de la

conformidad con los criterios de aceptacion. El registro debe indicar,

las personas que autorizan la liberacién del servicio 8.2.4
Registro de control de producto no conforme, registro de la naturaleza

de las no conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente 8.3

Registro de las acciones correctivas tomadas 8.5.2
Registro de las acciones preventivas tomadas 8.5.3

4

Este procedimiento serd actualizado, aprobado y publicado por la Coordinacion
Nacional de Gestion de Calidad cuando se presenten inconsistencias, mejoras o
cambios en su uso, teniendo en cuenta los conceptos que sobre el mismo hayan

. REVISION Y ACTUALIZACION

enviado las dependencias que lo utilizan.

5.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9000:2015, Sistema de Gestion de la

Calidad Fundamentos y Vocabulario.

Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la

Calidad

Procedimiento para Elaboracion y Codificacion de Documentos (SIG-PC-1)
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1. INTRODUCCION

Con el presente manual de calidad tenemos como meta informar a los
colaboradores de SOLUCIONES OMEGA S.A., acerca del Sistema de Gestion de
la Calidad, para demostrar la capacidad de proporcionar un servicio que satisfaga
los requisitos de sus clientes y que aumente la satisfaccion de los mismos.

1.1 Compromiso. El Manual de Calidad de SOLUCIONES OMEGA S.A. y los
documentos que del mismo se derivan son de obligado cumplimiento para todos. El
Manual de Calidad se compone de seis apartados coherentes con los requisitos de
la norma ISO 9001:2015 Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos. La alta
direccion se compromete a cumplir con las directrices estipuladas en este manual,
su divulgacion y respectivo conocimiento, facilitando los recursos necesarios para
que todo el personal de estricto cumplimiento a las mismas.

2. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

SOLUCIONES OMEGA S.A. es una organizacion dedicada a las siguientes
actividades:

e Elaboracién de productos de galleteria (barquillos).
e Servicios de maquila.

2.1 Datos de contacto
e Direccion: Via Mosquera-Madrid Kildbmetro 19 Parque Industrial San Jorge
Manzana P4 Bodega 35

e Teléfonos: 8928020-8928021
e Razon Social: SOLUCIONES OMEGA S.A.

2.2 Sedes. Propias y clientes.
2.2.1 Industriales. Sede Mosquera: Avenida Troncal de Occidente # 18-76. Parque

Industrial Santo  domingo, manzana K, bodega 9. Mosquera (C/marca).
Almacenamiento y/o armado de ofertas de Colcafe, Casa Luker y Pepsico.
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2.3.2 Operaciones in house. Operaciones del cliente en nuestra bodega.

3.

Planta Alimentos Polar

Planta Productos Ramo

Planta PepsiCo ZF

CEDIS Alpina en las ciudades de Bogota, Barranquilla, Bucaramanga, Medellin,
Ibagué, Pereira y Cali.

CEDIS Alimentos Carnicos S.A.S

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

SO tiene establecido, documentado, implementado y mantenido al dia un sistema
de gestidon de calidad, mejorando continuamente su eficacia, de acuerdo con los
requisitos de la norma ISO 9001:2015. La organizacién ha implantado este sistema
de gestion de calidad para:

Identificar los procesos necesarios del sistema y su aplicacion a través de toda la
organizacion.

Determinar la secuencia e interaccion de los procesos.

Determinar los criterios y métodos necesarios que aseguren que los procesos
son eficaces.

Proveer a la organizacion de los recursos e informacion necesaria para apoyar la
operacion y el seguimiento de los procesos.

Realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis de estos procesos.
Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
la mejora continua de estos procesos.

3.1 Generalidades. La documentacion del sistema de gestion de la calidad de SO
incluye:

Una declaracién documentada de la politica y objetivos de la calidad.

Un manual de gestion de calidad.

Los procedimientos documentados requeridos por ISO 9001:2015.

Otros documentos necesarios que garantizan el correcto funcionamiento del
sistema de gestion de la calidad.

Los registros requeridos para demostrar la conformidad con el sistema y con los
requisitos de la norma de referencia.
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3.2 Objetivos. Dar a conocer por medio de este manual de forma clara y concisa el
sistema de gestion de la calidad de SOLUCIONES OMEGA S.A., apoyados en la
NTC-ISO 9001:2015, para el desarrollo de las diferentes actividades que como
organizacion presta.

3.3 Alcance. El manual de calidad aplica a los procesos identificados con el mapa
de procesos de SOLUCIONES OMEGA S.A.

3.5 Manual de la calidad. El Manual de Calidad establecido por SO incluye:

¢ El alcance del sistema de gestion de la calidad.

e Referencias a los procedimientos documentados y algunas descripciones de
como la empresa se adapta a los requisitos de la norma 1ISO 9001:2015.

e La descripcidn de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de la
calidad.

3.6 Control de los documentos. SO controla todos los documentos requeridos por
el sistema de gestién en el procedimiento SIG-PC-2 Control de documentos y
registros, en el que se definen las pautas necesarias para: Procedimiento
Elaboracion y Codificacion de Documentos SGC-PC-1.

e Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario aprobarlos
nuevamente.

e Asegurarse de que se identifiquen los cambios y el estado de revision actual de
los documentos.

e Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentren disponibles en los puestos de trabajo.

3.7 Control de los registros. SO establece y mantiene los registros necesarios
para proporcionar la evidencia de la conformidad con los requisitos.

e Estos registros son legibles, estan identificados, se protegen y se controlan para
Su recuperacion.

e El tratamiento de los registros de la calidad queda definido en el procedimiento
SIG-PC-2 Control de documentos y registros.

253



" Cddigo: SIG-MC-1
s megq MANUAL INTEGRADO DE GESTION

Version: 01
Sistema Integrado de Gestion

4.DEFINICIONES

Accidn correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

Alta direccién: personas encargadas de dirigir y controlar desde el nivel mas
alto de la estructura organizacional los procesos de la organizacion.

Auditoria: proceso sistemético, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditado: organizacion que es auditada.

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Calidad: apreciacion subjetiva y comparativa que un cliente le da a un producto
0 servicio en respuesta al grado de satisfaccion que recibe de este, se deriva de
la observacion de las diferentes caracteristicas y beneficios que puede ofrecer.
Capacidad: actitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un
producto o servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.
Control de calidad: parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento de
los requisitos de calidad.

Cono de galleta: es una pasta seca con forma coénica, hecha normalmente
de barquillo, que permite tomar helado sin necesidad de un cuenco y (a veces)
una cuchara.

Conformidad: cumplimiento de los requisitos.

Cucurucho: es una lamina de papel, cartén o bien de barquillo (galleta) enrollada
formando una figura cénica donde alberga dentro de ella diferentes cosas.
Eficacia: nivel de cumplimiento de metas, requerimientos, y objetivos que afronta
la organizacion, refleja la capacidad de realizar lo que se propone.

Eficiencia: relacién existente entre los recursos utilizados y los logros y
desarrollos conseguidos con los mismos, se es eficiente en la medida en que se
utilice la menor cantidad de recursos para el cumplimiento de un objetivo, o el
cumplimiento de mas objetivos con la utilizacion de los mismos recursos.
Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Gestion de calidad: actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.
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Inocuidad alimentaria: practicas y acciones aplicadas en la industria alimenticia
para prevenir el contagio de enfermedades derivadas del consumo de diferentes
alimentos, entre ellos el huevo.

Maquila: sistema econdmico y de produccidon que consiste en el ensamblaje
manual o unitario de piezas en talleres industriales ubicados en paises con mano
de obra barata, cuyo resultado son productos que tienen generalmente como
destino un pais desarrollado.

Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestion de calidad
de una entidad.

Mejora continua: la sostenibilidad de la calidad en las organizaciones se logra
por medio de practicas constantes en las cuales siempre se busca la mejora de
los 18 procesos sin suponer que se ha llegado a la perfeccion, de esta manera
se aumenta la capacidad de cumplimiento de los diferentes requerimientos.
Norma: es una especificacion general escrita que sera aplicada en una actividad
o sector determinado. La norma es aprobada por un organismo competente antes
de su puesta en marcha.

Organizacion: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Productos y servicios: resultado de diferentes procesos integrados de la
organizacion, es la oferta de la cual dispone y la fuente de ingreso necesaria para
seguir creciendo, y con el cual se pretende satisfacer necesidades del cliente.
Partes interesadas: son aquellas que generan riesgo significativo para la
sostenibilidad de la organizacion si sus necesidades y expectativas no se
cumplen. Las organizaciones definen qué resultados son necesarios para
proporcionar a aquellas partes interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.
Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto o servicio.
Produccién: actividad que aporta valor agregado por creacion y suministro
de bienes y servicios, es decir, consiste en la creacion de productos o servicios
y, al mismo tiempo, la creacion de valor.

Riesgo: efecto de la incertidumbre.

Requisito: condicion necesaria para el cumplimiento de objetivos implicitos y de
cumplimiento obligatorio.
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e Satisfaccidn del cliente: perspectiva que tiene el cliente respecto del grado en
el que se han cumplido sus necesidades formalizadas por medio de requisitos.
El cliente se manifiesta por medio de quejas lo cual seria un indicador de baja
satisfaccion.

5. PLATAFORMA ESTRATEGICA

6.1 Misién. Con un equipo comprometido y exitoso suministramos productos
alimenticios y proveemos soluciones en servicios operativos y logisticos, que
cumplen con las expectativas de nuestros clientes.

6.2 Vision. Contribuyendo al bienestar de nuestros colaboradores, para el 2020
creceremos en un 50% nuestras ventas en relacion al afio 2016, con una
rentabilidad sostenible superior al 5% de margen del EBITDA.

6.3 Objetivos del sistema integrado de gestion (SIG).

e Satisfacer las necesidades de los clientes con productos y servicios de alta
calidad.

e Optimizar el funcionamiento de los procesos a través del control e inspeccién de
calidad y la eficiencia.

e Establecer planes, programas y procedimientos que permitan generar medidas
de prevencion, control y mitigacion de los diversos riesgos ambientales.

e Asegurar la disponibilidad y el uso racional de los recursos naturales, para
garantizar una continuidad productiva y promover la proteccién del medio
ambiente con el fin de mantener un desarrollo sostenible.

¢ Identificar, prevenir y controlar situaciones de riesgo que puedan ocasionar
lesiones o enfermedades laborales o afecten equipos y/o instalaciones.

o Establecer programas de capacitacion, sensibilizacion en riesgos prioritarios a
todo el personal.

e Revisar, controlar, mantener y mejorar el Sistema integral de Gestion a través
de auditorias internas y revision gerencial

¢ Identificar y garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en materia de los
sistemas integrados de Gestion.
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6.5 Principios y valores de la empresa. Los principios y valores organizacionales
son la mejor manera de llevar a cabo los procesos éticos dentro de la organizacion,
asi mismo son parte de la base cultural institucional. Estos principios y valores son
los que guian el que hacer de la organizacidon destaca y afianzan el objetivo central
de la organizacion en la gestion transparente y eficaz.

6.5.1 Principios organizacionales

6.5.1.1 Disposicion al cambio: Tenemos actitud positiva para aplicar nuevos
meétodos en la realizacion de nuestro trabajo. Nos adaptamos rapidamente a las
circunstancias, los tiempos y las personas satisfaciendo las necesidades de
nuestros clientes.

6.5.1.2 Cumplimiento: Somos puntuales, realizamos eficaz y eficientemente las
tareas de acuerdo con la palabra dada. Nos orientamos al resultado, buscamos la
excelencia y creamos las condiciones para obtener productos y servicios acordes
con las expectativas de los clientes.

6.5.1.3 Disciplina: Somos autoexigentes, actuamos de manera metddica y
perseverante con el fin de lograr los objetivos propuestos y actuamos bajo las
politicas definidas por la organizacion.

6.5.2 Valores organizacionales

6.5.2.1 Responsabilidad: Sin excepcion aceptamos las diferencias en la forma de
pensar, sentir y actuar de los demés y con nuestras acciones no vulneramos los
derechos de quienes nos rodean. Nos centramos en las personas, no en los hechos.

6.5.2.2 Trabajo en equipo: Comprometidos, asumimos diariamente nuestro trabajo
con pasion, disposicion e iniciativa; nos integramos y aportamos positivamente a
nuestro equipo para el logro de metas colectivas. Nos anticipamos a futuros
escenarios tomando la iniciativa frente a los retos que nos presenta la organizacion.

6.5.2.3 Respeto: Sin excepcion aceptamos las diferencias en la forma de pensar,

sentir y actuar de los demas y con nuestras acciones no vulneramos los derechos
de quienes nos rodean. Nos centramos en los hechos, no en las personas.
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6.5.3 Mapa de procesos. El mapa de procesos es una referencia grafica de los
tipos de procesos y su interaccion en la transformacion de entradas en salidas es
decir los requerimientos del cliente y el producto o servicio que se le provee, se
cuenta actualmente con el siguiente mapa de procesos.

MAPA DE PROCESOS S mega

| PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO |

PROGESO DE
GESTION DEL
SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

PROCESO GESTION
ESTRATEGICA

DIRECCIONAMIENTO

PROCESOS MISIONALES O DE LA CADENA DE VALOR

PROCESO
DE GESTION DE

PROCESO
GESTION
DE PLANEACION
¥ LoGIsSTICA

PROCESO
DE GESTION

LA
PRODUCCION COMERCIAL

3IN3I10 130 SOLISIND3Y ]
JIN3IT0 130 NOIDIVASILVS :|

PROCESOS DE APOYO

PROCESO DE
PROCESD DE PROCESO DE PROCESO DE GESTIGN PROCESO DE GESTION PROCESO DE

GESTION
GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DE LOS DE SISTEMAS ¥ DEL ASEGURAMIENTO GESTION DEL
SERVICIOS
HUMANA Y TELECOMUNICACIONES ¥ CONTROL DE LA MANTENIMIENTO
BIENESTAR FINANCIERA SUMINISTRADOS CALIDAD DEL
WA EXTERNAMENTE PRODUCTO

6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Conocer los roles y responsabilidades de cada uno de los integrantes de una
organizacién es esencial para ejecutar los procesos de trabajo con agilidad y
eficiencia.
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7. PLANIFICACION DE CAMBIOS

Cuando la organizacion detecte algin cambio que pueda afectar la integridad del
Sistema de Calidad; el Representante de la Direccion debera planificarlos y
analizarlos siguiendo parametros como:

e Procesos implicados en el cambio.

e Actividades afectadas durante la realizacién de los cambios.

e Actividades propuestas para mitigar el impacto del cambio.

e Determinar responsables y fechas de realizacion de dichas actividades.

Para la evidencia de la gestion de los cambios, es necesario seguir el procedimiento
de gestion del cambio y seguir el formato de gestion del cambio.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Codige: BIG-CNPS-C-1

Varslén: M

PROCESO: PROCESO DE LA GESTION DE LA PRODUCCION
Fabricar productos plasticos para el cliente externo, como el interno cumpliendo con los

OBJETIVO: parametros y normas establecidas, con el menor costo posible, logrando asi la
satisfaccion del cliente.

ALCANCE: El proceso inicia desde la recepcién de materias, elaboracion del producto, almacén y

' entrega de producto al cliente final

RESPONSABLES: Ingeniero de produccion, Coordinacion nacional de produccion y servicios

FECHA DE APROBACION: Mar-18

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Materias primas e insumos, érdenes de
compra de clientes, fichas técnicas y
planos de producto, muestra fisica y
control en proceso.

Recepcion orden de compra del cliente.

Revisién de los requisitos.

Verificar disponibilidad de maquina y RRHH.

Producto terminado o en control de Proceso

MATERIALES Y RECURSOS Programacion de la produccion CLIENTE

Planos de producto, especificaciones | Alistamiento de las herramientas

técnicas, materias primas, tapas, | Solicitud de materia prima Produccion. Aseguramiento de calidad
balanza, disponibilidad de recursos Control de calidad y el cliente externo.

humanos y maquinaria.

Mezcla de Materias Primas

PROVEEDORES

Montaje y ajuste de maquina

INDICADORES

Control de Calidad, aseguramiento de
calidad, mantenimiento, recursos
Humanos. Compras. Clientes externos 'y
venta

Puesta en marcha

Durante el proceso se deben realizar las
pruebas y controles dimensionales de acuerdo
alas BPM’s, 5s y TPM de control

Al terminar el proceso se realiza la entrega al
almacén

Indicador de productividad produccion de
CONO0S 0 empagues.

Indicador de eficiencia en horas proceso
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PROCESO DE GESTION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PROCESO:
Planificar el desarrollo integral de la empresa y el mantenimiento del SIG, en el corto, mediano y
OBJETIVO: largo plqzo, mediante la formulgcién, ejecugién, seguimiento y evalugqién .de Io.s plgnes estrapégicos
' por medio de los planes de accion y la gestion de los riesgos, con eficiencia, eficacia y cumplimiento
de los requisitos normativos y técnicos.
Inicia con la formulacién de los planes estratégicos, planes de accion y proyectos y con la
ALCANCE: identificacion de los riesgos y finaliza con el seguimiento y evaluacion de productos y resultados de
la gestién de los mismos.
RESPONSABLES: Coordinacion de gestion humana. Profesional en seguridad y salud en el trabajo, practicante de

Sistemas Integrados de Gestidn, Analista ambiental.

FECHA DE APROBACION: Mar-18

ENTRADAS: ACTIVIDADES SALIDAS:
Identificar los procesos dentro

Plataforma estratégica de los Requisitos de la de la organizacion, elaborando el Mapa de . .

) Procesos Listados maestros de documentos y registros
norma ISO 9001:2015 - —— —
S . Coordinar la realizacién de la caracterizacion de | Mapas de procesos
Medicion de los procesos y necesidades de las | - i | ,
auditorias 0S  procesos identificados dentro de la Orqqnlgrama _ _ -
o organizacion Politica y objetivos integrales de gestion

Programas y resultados de auditorias — — oo .

Documentar las actividades planificadas y | Informe de auditoria y plan de mejora 'y

Acciones correctivas
Evaluaciones de desempefio

definidas, en el Manual de Calidad, en los
procedimientos e instructivos del Sistema de
Gestién de la Calidad

acciones correctivas

MATERIALES Y RECURSOS:

Controlar los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad.

CLIENTE:

Documentacién y persona de la organizacion.

Realizar implementacién de la documentacién

Planificar la realizacién de las Auditorias Internas

Plan de mejora y acciones correctivas

Todos los procesos

PROVEEDORES:

Seguimiento de las acciones correctivas

INDICADORES:

Todos los procesos

Realizar evaluaciones de desempefio

Realizar seguimiento a la implementacién y
mantenimiento del SGC

EFICACIA: Cumplimiento  de acciones

correctivas en los plazos establecidos
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Codigo: SIG-CYl-C-1

Versidn: 1

PROCESO: PROCESO DE GESTION DE COMPRASY ABASTECIMIENTO

Garantizar el suministro oportuno y adecuado de los bienes y servicios que requiere Soluciones
OBJETIVO: Omega S.A.

Aplica a todos los bienes y servicios que se requieran para la adecuada operacion de los
ALCANCE: procesos de Soluciones Omega S.A.
RESPONSABLES: Analista de compras
FECHA DE APROBACION: Mar-18
ENTRADAS: ACTIVIDADES SALIDAS:

Necesidad de materiales, servicios y equipos

Creacion del Registro de Proveedores

Solicitud de servicio / productos

Solicitud de servicio / productos

Solicitud de Cotizaciones

Registro de proveedores actuales

Solicitud de servicio /
Registro de Proveedores actuales.

producto

Seleccion y Evaluacion de Proveedores, Andlisis de
cotizaciones

Cotizaciones

Cotizaciones
Criterios de Seleccién de Proveedores

Compras internas frecuentes y no frecuentes

Cotizacion aprobada

Solicitud de servicio / producto aprobada

Cotizacion aprobada

Elaboracién y aprobacion de Ordenes de Compra o
Servicios

Comunicacién de Compra de producto o Servicio
aprobada ylo
Ordenes de Compra o0 Servicios

Comunicacién de Compra de producto o servicio

Compra o subcontratacion

Comunicacién de compra del producto o Servicio

Productos
Servicio

Factura Proveedor

Recepcion e Inspeccion de bienes o servicios adquiridos

Entrada a contabilidad y/o Aceptacion del servicio
prestado. Factura

Informacién para la reevaluacion de Proveedores

Comunicaciéon de Compra y/o Servicios

Entrega al destinatario final de los bienes o servicios
adquiridos

Evidencia del producto entregado

MATERIALES Y RECURSOS: CLIENTE:

Servicios y materiales suministrados Todos los procesos, empresa

PROVEEDORES: INDICADORES:

Todos los procesos, Gestion de Compras. EFICACIA: Calidad de los proveedores en materiales
Proveedor y servicios suministrados
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s mega EVALUACION DE DESEMPENO Cédigo:CNGHC-CAP-F-8
Y ADOPCION DE DOCUMENTOS Verslde: s
ers C
Sisterna integrado de Gestion
dia mes ano
Mombre: Fecha: | | |
Cargo:
Dapandant hora min Seq.
Sede: Hora Inicio:
Jafe Inmadiata: Hara Fina
Pracedimianto: Calificacian
Pregunta | Puntaje Cuestionario Sl | NO Obsarvacion Calificacian
1 1 Cuantla con un manual de los documentos
desarrollados en su drea?
Fecibid capacilacion @ induccidn para aplcar
0.5 s procedimiantos en su area de trabajo?
5 Expligue su respuasia
0.5
Indique cual es el Objetliva del documento
3 1 abjelo de asta auditoriac
Indique donde  inicia y donde finaliza a
docurmento awdilado:
4 0.5 Imicio:
0.6 Final:
Indique das (2) Actividades Relevanles o
puntes de contral del documenio Acditadao:
5
5 1}
5 2)
Manciona dos (2) indicadoras de avaluacian
del documento auditado:
]
0.5 1}
0,5 2)
Meaenciona dos formaltos que e apliquean como
herramienta de ayuwda an al documento
T
0,5 1)
0,5 23
8 Indique dos normativas gue regulen la materia
[Ley, Decreto, Resclucidn, ele. )
0.5 1}
0.5 24
Considera usted que axisle algin aspacio de
0.5 docurmenta que  requigra mejorarse o
a9 fortalecerse? Justifique su respuasta
0.5
Manciona dos (2) adividades o planas de
majora aplicados para forlalecer la gestion de
10 docurmeanta: (Respuasta Jefe Inmeadiala).
0.5 1}
5 2}
Firma
Mombre
Lider de
C.C. Proceso
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e meindin

NOMEBERE DEL
CARGO

PROPOSITO DEL
CARGO

FUNCIOMES
ESENCIALES

DESCRIPCION DE —
CARGOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES , PERFILES ¥ CARGOS

. DESCRIPCION DEL CARGO

Operario de Produccion (Conos).

Cumplir, mantener y/o aplicar lodas las normas y procedimientos gue la
empresa liene eslablecidos, mostrande siempre buen desempefio,
aportando lo mejor de si a su equipo de frabajo, buscande permanencia,
crecimiento ¥ buena imagen con el cliente interno y externg

Recibir, alistar, empacar vy entregar, productos en condiciones
adecuadas de aseoc e higiene en el servicio de acuerdo con las
especificacionas de procedimientos y normas establecidas.

Verificar gue el products vy la materia prima se encuentran confarmes,
de no ser asi, se debe hacer la respeciliva separacion de los mismos y
enviarlos coma no conformes (galleta partida) al drea de recoleccidn
de residuos.

Participar activamente en |2 reunidn de temas varios de 5 minutos y
calstenia,

Recibir turno al grupe anterior y preguntar novedades,

Cumplir ecn las normas de BPMS, aseo personal y porte correcto de
EPI establecidos por la empresa.

Hacer rotacién y pausas aclivas segin horarios y criterios establecidos.

Reportarle a la persona del COPASO los incidentes presentados
durante el lurmo.

Verificar y reportar al lider de proceso las condiciones inseguras que sa
encuentren en al sitio de frabajo incluyendo dreas comunes.

En caso de ser padrino hacer acompafamienio permanente y efectivo
a la perscna gue le haya sido asignada, si es ahijado poner todo de su
parte para el desarrolle {an el menar empo posible) del 100% de las
habilidades requeridas en los diferentes puesios de trabajo.

Sequir los lineamientos de calidad de cada uno de los productos
establecidos por el departiamento de calidad de la empresa v el cliente.

Verificar muestra fisica wo acomodo de cada una de las ofertas,
participar activamente de la libaracién de linea.

Mantener &l estdndar de 55 eslablecido, tomar acciones corfectivas
inmedialas
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* Participar activamente del asao v orden para entrega de turmo

» Cumplir con [0 establecido para clasificacidn de residuns,

* |nformar inmediatamente al lider de proceso cuando se presente algdn
problema durante el turng de trabajo buscando siempre la mejor
solucion, en caso de repelirse la situacidn infermar al coardinader o al
ingeniere de la sada.

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar infarmacion clara, veraz y complela sobre su eslade de salud
Cumplir las normas, reglamentos @ instruccionas del Sistema de Gestidn
de la Seguridad vy Salud en el Trabajo de la empresa
Responsablildades -
de los trabajadores Infprrnar oportunamenta a_llamplaadn_r o contratante acerca de los peligros
con el 5G-55T ¥ riegsgos latentes en su sitio de trabajo
Parlicipar en las aclividades de capacitacidn en seguridad v salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-8S5T
Parlicipar v contribuir al cumplimienio de los objetives del Sistema de
Gestitn de la Seguridad v Salud en el Trabajo SG-SST
RELACIONES Almacén, drea de Gestidén Humana y produccian.
INTERMAS
RELACIONES Entidades externas de salud, clientes y proveedorss de exdmenss madicos y
EXTERMNAS cursgs de manipulacion.

Il. ASPECTOS ORGANIZATIVOS
LOCALIZACION San Jorgs.

GEOGRAFICA

CARGO SUPERIOR Ingeniere de produccidn.

INMEDIATO

. MIVEL DE RESPONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE A INFORMAR COLABORAR CONTROLAR CONCERTAR

SUPERIORES
COLEGAS
COLABORADORES
CLIENTES
PROVEEDORES

IV. NIVEL DE EDUCACION
DESCRIPCION

BASICA Bachiller
PROFESIONAL
ESPECIALIZADA

V. NIVEL DE FORMACION
DESCRIPCION

TECHNICA Y Se requieren estudios de Grado Medio coma minimao.

ESPECIFICA
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VI. HIVEL DE EXPERIENCIA

o obligatoria.
Deseada: 1 afic en cargos simileres, desampefiande labores operativas de empague y alistamisnto de
alimentos.

Vil. NIVEL DE COMPETENCIAS | HABILIDADES)
COMPETEMNCIA EFICACIA PERSONAL

FACTOR DE DESCRIPCION
COMPETENC A
ACTITUD DE SERVICIO Competancia para informar de los servicios de la entidad y de su utilidad
en forma organizada, interesants y convincenie, Capacidad para
inguietarse por las necesidades de ofros.

CAPACIDAD PARA Capacidad para manejar situacionas que genaran tensidn intarma por;
TRABAJAR BAJO valumen de trabajo, relacidn con otros, situecidn emocional, tiempo.

PRESION

FACILIDAD DE Generar y maniener un flujo de comunicacidén adecuado enire los
COMUNICACION miembros del grupo, wtilizando los distintos canales que en cada ca380 58
requieran y faworecer el establecimiento de relaciones mutuamente
benaficiosas.

FPERSUASION Habilided gue tienan las personas para transmitir ideas y que £stes saan
difundidas por guien actia como receptor de las mismas.

RESOLUTVIDAD Capacidad de resalver o de buscar 3 solucidn & una siluacién gue lo
requiera.

RELACIONES Habilided para establecar ralacionss abiartas y de confianza.
INTERPERSONALES

TOMA DE DECISIONES Capacidad de definir de manara sistematica y organizada decisionas qua
prapendan por el desarrcllo de actividades.

APROBADO POR:
Leonardo Bolia

ELABORADD POR:
Faola Tres palacios

[EECE A AE TR
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e DESCRIPCION DE CARGOS ..o e

DESCRIPCION DE FUNCIONES ;| PERFILES ¥ CARGOS
. DESCRIPCION DEL CARGD

Gl A e Y Ll Analista en compras.

PROPOSITO DEL Gestionar el proceso de compras, garantizando los suministros necesarios para
CARGD la eficiencia de ks mismas.

= Realizar reunidn samanal con Ing. produccsdn y prafesional de almacdn
g ideniificar la necesidad da matenas primas y malerial de ampagqua
= Elabarar en el sistema drdenes de compra ¥ bramilar con log provesdoras

= Saguimienio de enlregas.
= Consalidar compras mensuales.
= Recibir, validar & ingresar facluras de compra.

= Mangjo de caja de menor y adminisfracion de ingresas adicionabes par
recickaje y olros.

= Garantizar el suminisire de dinera para los desplazamienios de entrega de
produclos fusra de Bogold.

= Colizraciones de proveadoras.

= Suministrar insunos da produccian.

= Compras requeridas para lodos los procesos,

= Desarrollo de empagues de produclos nuevos.

FUNCIONES = Adguirit |08 INEUMOS O SEMVIGIDS NECESAN0s para los evenios de A

EECENCIALES organizacion.
* Raepories y seguimienios de no conformidades a proveadaras,

= Tramies de importaciones.
= Coordinacion de mensajera.
= Mangjo y conirol de lineas de celulares.

= Realizar seguimienio de los pagos realizados por viajes exlras de Maals en
la ruta especificada,

= Andlisis y evaluacion de nuevos provesdores,

= Conlral de documeniacidn y evaluacion de proveedores,

= Solicilud de pagoes & proveadores y su respecliva ransferencial al drea de
gerencia

= Conlral de envios a las ciudades.

= Conlrolar los [anayeps de los vehiculos de la empresa con estaciones de
gasolina,

= Conlral dal sislama de vigilancia y adminisiracion de claves, asi cama al
Reporba de fallas y sslicilud de soporte lechics & la ampresa de seguridad
contratada. .

= Recibir bonos, Big Pass y trdmiles adicaonales.

= Soliciludes de Mogralia.

» Soliciludes de crédilo a provesdores y su respaclivo tamile

= Diliganciar, rencvar y actualizar palizas de clisnles.

= Actualizacion de cdmara de comercio mensualmants,

= Genarar certificacionas comercialas
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= Baolicilud y coordinacidn de manlenimienio a equipos de lodas las sedes.
= Geslidn de compras na recuenies.

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suminisirar informacidn clara, veraz y complela sobre su estado de salud.

Cumplir lag normag, reglamenios e instrucciones del Sistema de Geslidn de la
e Ty seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. :
DE LOS Informar cporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
LT TN T e | fiesgos Mientes en su siio de irabajo. . .
EL SG-S8T Parlicipar an las aclividades de capacitacibn an seguridad y salud en el Lrabajo

dafinida en al plan de capacilacidn del SG-55T.
Parlicipar y contribuir al cumplimianto de los objelives dal Sistema da Geslidn de
ka Seguridad y Salud en el Trabajs 3G-55T.
RELACIONES Todas las dreas.

INTERMAS
RELACIONES Proveadaras,

EXTERMNAS

Il. ASPECTOS ORGANIZATIND S
LOCALIZACION San Jorge.
GEDGRAFICA

CARGD SUPERIOR Garancia Genaral.

INMEDIATO

Il HIVEL DE RESFONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE A INFORMAR COLABDRAR

SUPERIDRES
COLEGAS
COLABORADORES

CLIENTES
PROYEEDORES

IV. HIVEL DE EDUCACION
DESCRIPCION

BASICA Bachillar.
PROFESIDMNAL Carreras adminisirativas o afines.

ESPECIALIZADA

V. NIVEL DE FORMACION
DESCRIPCION

TECHICA ¥ Profesional an COMmpras, administracidn de empresas, negocios
ESPECIFICA internacionales a carraras afines, Conacimianta meadio en Excel.

¥Wl. HIWEL DE EXPERIENC L&

1 afie de axperancia an &l &rea de compras.
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¥il. NIWEL DE COMPETENCIAS [ HABILIDADES)
COMPETENCIA EFICACIA PERSOMNAL

FACTOR DE DESCRIPCION
COMPETENCIA
ACTITUD DE SERVICHD Compelencia para informar de las servicias de la enlidad y dé su ulilidad
an forma organizada, interesanla y convincenls. Capacidad para
inquistarse por kas necesidades de olros.

CAPACIDAD PARA Capacidad para manejar situaciones gue genaran lansidn inlama par,
TRABAJAR BAJID wolumen de frabajo, relacitn con olrosg, siluaciin emocional, tiempo.
PRESION
FACILIDAD DE GENBrar y maniener un fujo de comunicacion adecuado entre (08
COMURNICACION miembros del grups, wlilizando los dislinbos canales que an cada caso s&
requisran ¥ favorecer al establacimiants de ralacianes mutuamernba
baneficiosas.
PERSUASION Habildad gue Genen las parsenas para ransmilic ideas y gue Aslas sean
difundidas por quien achia coma receplar de las mismas.
RESOLUTIVIDAD Capacidad de resolver a de buscar [a solucidn a una siluacidn gue o
raguisra.
RELACIOMNES Habikdad para sstablecer relaciones abierias y de confianza.

INTERPERSONALES

TOMA DE DESICIONES Capacidad de definir de manera sizlamalica y organizada decigionas qus
propendan por &l desarrollo de aclividades.

ELABORADD POR: APROBADO POR:
Faola Tras palacios Leonardo Botia

[FECHAN b
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DESCRIPCION DE g G
iEo- CARGOS ——

DESCRIPCION DE FUNCIONES , PERFILES ¥ CARGOS
l. DESCRIPCION DEL CARGO

el S B e le B Profesional @n aseguramients y contrel de calidad sedas.

Apoyar ¥ supervisar al cumplimiento del programa de calidad para el armado de
CARGO

Desarrcllar el plan de liberacion de linea:

* Hacer saguimiento del proceso de liperacién de linea mediants la ravisidn
de las drdanes da produccion y registros fotograficos.

* Revisar el cumplimiente de la liberacidn en las mases de trebaejo junto con
log lideres, durante el armado de promociones.

+ Capacitar e coordinadores v lideres en el procedimiento.

* Revizar y mantener las condiciones de los tablaros da libaracin da linea.

Desarrcllar el plan de controles en proceso:

+ Hecer seguimianto del proceso de controles en proceso mediante & ravisidn
de las drdenes de produccidn y registros fotograficos.

* Rewisar el cumplimiento de los controles en proceso  en las mesas de
trabajo junto con los lideres, durante el armado de promociones.

* (Cepecitar & coordinadores y lideres en el procedimiento.

* Rewisar y mantener las condicicnes del tablero, muestra ejemplo, llenado de

FUNCIONES ap.

ESENCIALES Realizar inspeccionss de calidad en el proceso:

* Realizar inspeccién de BPM al personal de la planta y administrativos.

* Rewvisar registros y documentacidn: OF (check list de liberacién de linea,
registro de verficacidn de calided de las promociones armadas, registro de
BFM, registra de manejo da residuos sdlidos, peligrosos, etc.)

+ Acompafiary epoyar a los lldares an la liberacidn de linaa.

* Realizar muasireas de promocionas y varificar: rétulos, codificado, armado
de promocidn, ndmere de unidedes. limpieza del producto, estado del
empaque de acuerdo al ejemplo en todes las lineas de proceso.

* Hecer Saguimiento &l plan de accidn de los reclamos intermos y extamos
gue s presentan en las sedes.

Realizar de capaciteciones:

* Induccidn sobre las norma de BPFM &l personal nuewvo.

+ (Cepecitacion general del programa de calidad al personal nuevo.

* Divulgacion de los reclamos de calidad y los planes de acciones gque se
presentsn en las sedes.

+ (Capecitacion instructivosffiches técnicas de amado de promociones de
refarancia.

Construir v actualizar fichas técnicas de armado de promociones:

+ ‘farificar in situ los procesos de armado de promocionas gue sa llevan a
cabo en fodas las sedes conforme a las fichas técnicas.

* Recolectar informacién sobre armado de promociones con los ingenieros,
coordinadores y lideres.

+ Construir la informacién con los mismos clientes, adicionando sus
necesidades.
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Realizar actividades para el cumplimiento de la resolucidn 2674 de 2013 - plan
de sansamients basico:

* Revisar que se cumplan las BFM.
+ Dirigir log procedimientos del plan de sanaamiento basico an sadas.
* _Apoyar visitas de secretaria de salud para obtencidn concepto sanitario.

Retroslimentacién de las visitas en sedes:

+ Realizar un informe diaric de todes les ectividades reslizadas en la sede
conforme & los temas de calidad y reporiarlas al Ingeniero de sede.

* Hecer retroalimentacion de los hallazgos al ingenierc de sedsa.

Asistir a auditorias o reuniones con cliantes:

+ Apoyar gl Ingeniero da calidad en auditorias de clientes.

Implementar ¥y meantener la documentacién (procedimientos, formatos de
registro, atc.} de sedes:

+ |mplementar el listedo las rutas de los procedimientos y formatos de
regisiros de cada una de las dreas.

*+ generar copias controladas de la documentacidon y actualizacidn de los
MiSmos.

+ erificar la vigencia de los procedimiantos & informar a las diferentes dreas
gobre le actualizacidn.

Apoyar al ingeniere de Calidad en la trazebilidad y seguimiento & los reclamos
da calidad internos y extermnos, en sedes:

+  Apoyar Bl ingeniere de sede y calided hacer retroslimentzcidén g
cepacitaciones del reclamo de calidad.

EACTORES CLAVES * Indicador reclamos de calidad Iinternos y externos en sedas

RESULTADOS * Indicador cumpglimients de BPM an sedes

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Gl ge RN R B =8 Saguridad v Selud en el Trabajo de la emprasa

DE LOS Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los paligros ¥
L L ENEA el SR H L Y rinsgns |atentes an su sitio de trabajo

EL SG-55T Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el irabajo
definido en el plan de capacitacidn dal 5G-55T

Participar y contribuir 2l cumplimiento de les objetivos del Sistema de Gestidn
de la Seguridad v Salud en el Trabajo SG-55T

RELACIONES Todos los frabajadores de la organizacion.
INTERMNAS

RELACIONES Area de calidad, aseguramiento o inocuidad de los clientes, enfidades como
EXTERMAS INVIMA o Secretaria de Salud, proveadoras de sarvicios.

. ASPECTOS ORGAMNIZATIVOS
LOCALIZACION Rotacidn por todas les sedes.
GEOGRAFICA
CARGO SUPERIOR Garante General

INMEDIATO
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il. NIWEL DE RESPONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE A INFORMAR COLABORAR CONTROLAR COMCERTAR
SUPERIORES

COLEGAS
COLABORADORES
CLIENTES
FROVEEDORES

IV. NIVEL DE EDUCACION
DESCRIPCION
BASICA Bachiller Acedémico
PROFESIONAL Ingeniseria guimica
ESPECIALIZADA

V. NIVEL DE FORMACION

I DESCRIPCION

TECNICA Y Técnico en calidad o profesional em Ingeniera quimica, microbiolegla o
ESFECIFICA calidad.

Vil. NIVEL DE COMPETENCIAS { HABILIDADES)

COMPETEMNCIA EFICACIA PERSOMNAL
FACTOR DE DESCRIPCION
COMPETEMNCILA
ACTITUD DE SERVICIO Competencia para informar de los servicios de la enfidad y de su utilidad
en forma organizada, interesante ¥ convincanta. Capacidad para
inguietarse por las necesidades de ofros.
CAPACIDAD PARA Capacidad para manejar situacionas que ganaran tensidn intarna por;
TRABAJAR BAJO valumen de trabajo, relacidn con otros, situacibén emocional, tiampao.
PRESION
FACILIDAD DE Generar y maniensr un flujo de comunicacidn adecuado enire los
COMUNICACION migmbros del grupo, utilizando los distintos canales que an cada caso g8
requieran y favorecer al establacimiento de relaciones mutuameante
benaficiosas.
PERSUASION Habilided que tienan las personas para fransmitir ideas y que &stes saan

difundidas por guien actia como recepior de las mismas.
RESOLUTIVIDAD Capacidad de resclver o de buscar la solucidn & una siuacidn gue lo
requisra.
RELACIOMES Habilidad para establecar relacionss abiertas ¥ de conflanza.

INTERFERSONALES
TOMA DE DECISIONES Capacidad de dafinir de manara sistematica y organizada decisiones qua
propendan por el desarrclio de actividades.

ELABORADD POR: APROBADC POR:
Pacla Trespalacios Guerraro Leanardo Botig|

[FECHA AR

275



P omebasEy .

DESCRIPCION DE
CARGOS

Cadigs: CNGHG -3 H-N-24

Weraldn: &1

DESCRIFCION DE FUNCIONES , PERFILES ¥ CARGOS

NOMERE DEL CARGD

PROPOSITO DEL
CaRGOD

FUNCIONES
ESCENCIALES

REZPONSABILIDADES
DE LOE
TRABAJADORES CON
EL 8G-83T

FACTORES CLAVES
DE
RESULTADOS

RELACIONES
INTERMAS
RELACIONES
EXTERNAS

LOCALIEZACHOMN
GEOGRAFICA
CARGD SUPERIOR

INMED AT

I. DESCRIPCION DEL CARGD

Agistents en Ventas.

Admrsirar & deparamenio comercial [Conwolar punbos 08 venka - aperiona,
cierre, manianimignto, ratacion dal producha, servicia al cliente, calidad tolal y
manefar la geslidn comensial a ravés de indicadores de geslin). Asi misma,
planear y ejecular planes comerciabes, de mercades, venlas y srecimisnio con
base an loz objelives esratdgicos para el pariodo determinado.

=  Administrar @l drea de ventas (conlrolar rotacidn del producto, servicio al
clienta para brindarle wna calidad 1otal].

=  Planear y ajgcutar planas comarciales, de marcadao, venlas y crecimisnio
con base en los objelives aslratégicos de |a arganizacion.

+ Manejn y segquimienio de o8 SGoenies ndicadores. ehcatia y elcencd,
cumplimianio de prasupuesto, planificacion, manejo del markeating.

=  Imcramentar las ventas por medio de moniloreo constanl® de la necesidad
da log nuawes y anligees clisnlas.

=  Hacer la rula diaria de las entregas y darsela a conocer a los vendedones
TaT.

= Caplar clisntes nuaves afrecieando el prodecto bien sea dé forma teleftnica
4 an visias gue realican ks vendedaras TaT.

=  Realizar ka faciuracidn de vanta y archivarla.

=  Llamar diaraments a lodos kas clisntes gue s& encuaniran denbra de la
ruta del dia para canfirmar si nacesilan pedido y gestionar |a antrega de
mercancia para la fecha salicilada.

*  Recaudar @l dinera de las ventas diarnas para su respacliva consignacion.

« Coalguier olra lonGién gue su ele mmedialo precise

Pracurar &l cuidado integral de su salud.

Suminiglrar informacidn clara, varaz y com plela sobre su estads de salud.

[:ul'l'-lplil' &% pormas, Mghl‘ﬁ&ﬁlﬂﬂ & insfruccionas dal sistema de Gestidn,
Seguridad y Salud en el rabajs.

Informar oporunaments acerca de [os peligros y nesgos de su sibo oe tabajo.

Parﬁcipar ¥ coniribuir al l:ul'l"lplil'l'l-ﬂl'lllﬂ- de hos ﬂhjﬂli‘l'ﬁt dal Sistema da Gasln
de Seguridad y Salud en el trabaja.

* Indicador de cumplimienta

Meta mensual de rentas

— = Dias cratseurridas dei mes
Digs fhahiles mer

Gerancia, Compras, produscion,
acupacional.

cantabilidad, Gesldn humana y salud

Clienigs.

I ASPECTOS ORGAMNIZATIVDS
Bodepa & instalaciones da clisnbes.

Garanbe General.
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I NIVEL DE RESFONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE & INFORMAR COLABORAR CONTROLAR CONCERTAR

SUPERIORES
COLEGAS
COLABORADORES
CLIENTES
PROVEEDORES

I¥. HIVEL DE EDUCACIO
DESCRIPCION
BASICA Bachillar
PROFESIONAL Administracién de ampresas, Mercadea, Ingenigria Industhial o afinaes.
ESPECIALIZADA Dpcionalk Ezpacialista an mercaden, vanlas y/o publicidad
V. HIVEL DE FORMACION
— DESCRIPCION
Maneja de baga de dalos Excel, Ward office y praferiblemente manejs en
TECHICA ¥ tErmino medio del inglés.
ESPECIFICA

Vi. NIWEL DE EXPERIEN C 1A
Minima 1 afie en lemas afines con &l cargo, como jefe comersial, Superviser comercial, en dasaralla de
cargos con algin nivel de oparatividad, en la suparvision de los punios y el recursa humano invelucrado.

Vil. NIVEL DE COMPETENCIAS [ HABILIDADES )

COMPETENCIA EFICACIA PERSDNAL
FACTOR DE DESCRIPCION
COMPETENCIA
ACTITUD DE SERVICID Compsatencia para informar de las servicios de la entidad y de su utilidad
an farma organizada, interesante y convincenls. Capacidad para
inquistarze por ke necesidades da olros.
CAPACIDAD PARA Capacidad para manefar siluationes gua generan bensidn inlerma par.
TRABAJAR BiJD woluman de frabajo, relacitn con olrosg, siluacidn emocional, tiempo.
PRESION
FACILIDAD DE Ganarar y maniener un fujo de comunicacitn adecuada entre los

COMUMICACIOMN miembros del grups, wilizando los diglintos canabes que en cada caso se
requisran y favorecer el establacimienta de ralacionss mulsamenta
beneficiosas.
PERSUASION Habiidad gue Ganen las parsonas para fransmilic ideas y gue dslas sean
difundidas por quien acbla coma receplar de las migmas.
RESOLUTIVIDAD Capacidad de rasoler o de buscar |a solucidn a una siluacidn gua o
requisra.

RELACIOMES Habibdad para establecer relacionas abierias y de confianza.

INTERPERSONALES
TOMA DE DESICIONES Capacidad de definir de manera sizlamatica y onganizada decigionas quea
prapendan por al desarrollo de aclividades.

ELABORADD POR: APROBADO POR:
Faola Trespalacios Guerrero Lecnardo Botial
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Cadige: CHGHG O H-M-18

Ll o DESCRIPCION DE CARGOS ..o

DESCRIPCION DE FUNCIONES , PERFILES ¥ CARGOS
I.DESCRIPCION DEL CARGO

Gl i S i Ingeniero de produccion.

PROPOSITO DEL Aumentar la preduclividad, compelifividad y volumen de facluracidn con los
CARGO clienies a canga.

»  Walidar causa de la ausencia, si no es justiicada aplicar sancidn de
atuardo con lo aslablecida en RIT.

= Infarmar oporunamenla a Geslibn Humana |as renuncias yo abandonas
de puesls de trabajs gque presenten las perssnas, snviar informacion de
relir para paga liguidacitn,

= OHorgar o negar parmisos, compensalonos, vacaciones y loencias no
remuneradas  de acuerdo con criberios eslablecidos y necesidades da
production. Reporar oporunameante aslas novedades en los Tarmalos que
g lienen eslablecidos y a lag personas que inlervienen en gl procesa.

= Evaluacion permanenta del personal @ cargo en los siguisnies aspeclos:
cumplimienio - ausenlismao, rendimienlo, aclibud, clima organizacional
[relaciones inlerpersonales), iniciativa, facilidad de adaplacién a las normas
y candicienes del trabaje (BPMS, seguridad, calidad, rolacién de sede) y la
identidad de la parsona con los valores y comportamienios gue lisne

FUNCIONES Chrega
ESCENCIALES

= Cumplic y hacer cumplic & conducle regular para las parsonas que
presenben desviaciones en el carmaclo ejercicio de sus funciones

=  Realizar evaluacisnes en periodo de prueba y evaluaciones de desempefio
a todo &l personal a carge de acuerdo con formatss, objelives y crilerios
eatabbe cidos.

= Guardar y ordenar adecuadaments los soportes de incapacidad, licencia y
demas gue las personas a cargo presente como justificacisn de la
inasisiencia al irabajo

= Enviar perseonas de wsna seda a olfa para alender incremenlas o
disminuciones de producesdn, enfregands a cada una de allaz las
Inslrucciones para al ingreso de B2 personas a ks sedes. Informar al
injenens da la seda a dande deben llegar las personas las resticcionas y
movedades que langan kas pereanas trazladadas

= Audilar proceso de liguidacien diafe de ndming y bonos que realiza la
coordinadara, validar OP, digilar, revisar

= Reportar corecla y oporunaments oz bonas, las novedades positivas y
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negalvas del parsonal & canga.

Recoger, consalidar y enviar |os ndmeras de cusnla de las parsonas g
ingresaron & B sade y quée adn no s las ha reporlado el nimearo de cuanta.

Revisar que eskd de acuerdo con lo oblenide y reporiado para cada
persona k8 némina gue consolida y envia conlabilidad, informar
inconsislencias encontradas antes del pago de asta.

Coordinar ¢on RRHH el envid de personal gue comple e afia para
rengvacion de dolackn, exdmenes médicas, e1c.

Interaciuar ¢con @l personal que ngresa a la sede, validar y aclarar dudas
e Bsios langan acenca dé nomas y condicionas de trabajo

Werilicar que la coordinadora realice induccitn completa a lodas las
PEFSORGS NUEVEs o anliguas qua vayan por prmera vez a trabajar a la sede
o gua Bewen mas de un afio sin lrabajar en la sede, validar gue el soporis
de ssta inducsitn esle correctaments diiganciade

Audilarle @ la coordmadora que lodas las personas lengan asignado un
lpeker ¥ gue esla aslé cerrado con candado grande de clave. Manbaner un
listads aclualizade para saber gué parsona estd en cads locker. Validar
gue los lockers estén numerados e identiicadas, indiferenls =i son
propiedad de 3.0mega o son dal clienis.

Recibir yio reclamar los documanios que se deben distribuir a las personas,
llevarlos @ la sede y eniregdrselos a el supervisana) para su respectiva
distribucin. Verificar que al supervisor(a) realice la devolucidn de todos los
decumantos gue sa enfregaron para firma.

Reclamar los bonos de las personas de la seda, hacer la respectiva
enirega &n &l menosr liempo pasible, recoger v verificar gue iodos los bonos
gue hayan le hayan guedada asignados langan la firma de recibido de la
PETEOME,

Enfregar los documentos que son para publicar a la coordinadorfa) y
fevisar que efeclivamente se haga y hasta cuande esle publicadas las
infarmaciones emilidas por la empresa ¥ que son de inlarés genaral

Ravisar gue siempre e lBnga impreso y a disposicion para consulla de las
personas el Reglamento Intema de Trabajo y el Raglamenio de Higene y
Sequridad Industrial

Pedir & la coordinadora y & las personas gue informe cuando no les legus
el desprendible de page, geslionar [a consecution de esbe

Solicilar constancias de brabajo con salade promedic ywio bonos y los
certiicados de ingreses y retenciones y damis que soliciien [as personas

Eniragar las cartas de na renovacién de contralo o lerminacién de cantraio
en pariode de pruaba

Solicilarle al cliente el prdslams del saldn, videa vean, aulorizaciédn de
ingreso capacitadores y demis gue e requisran para dar ka capacilacidn a
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= Estar siempre en aclilud de colaboracidn con los clientes y can las demds
personas de la arganizacitn.

»  Contastar an un plazs maximo de 24 horas ks cormeos recibidos, si na &8
pueeda dar solucidn en este plare, igeal se debe confestar |08 cormeos
infarmanda a la parsona e recibida del mensaje y ona fecha estimada para
dar respuasia a la infarmacidn solicitada.

= Cumplir con los acuerdas que se hagan con fodas las partes (clienias,
provesdores, campafieras da lrabajo, superisres yia personal a cargo).

=  Una vez al mas hacer back up da la infarmacion digital gue e lenga.

= Enlrega oporluna de formatos en blanca y  diligenciados y demds
documentss de control de acuerds Gon Gronagrama.

»  Enviar documesniacidn y demds de acuerdo con sronggrama aslablecido.

= Calcular y enviar tados los dias hdbies antes de kas 12:00 m @l informe HH
faciurado de la sade.

= Realizar |e aclividades que =& requieran para alcanzar los objelives de la
sede y avilar pardidas.

= Capacilar y acompafiar permanenlemente al personal @ su carga

= Vigilar que los lemas, ecuencia, enloque y demas en l0s gue las areas de
apoyo capacilan al personal sean los adecuados wio atendar esia
necesidad en las sedes donde no haya presencia de las dreas de apoyo

= Bolicitar a las diferenies drea de apoyo que se realicen capacilacionas en
I lemas que se requisran para el mejoramienta de los proceses que sa
desarrollen on las sedes que 8 lengan & cangs

=  Validar el impacis de las capacilacianes propias y de las dreas de apoyo
lante &n asistencia de Bs personas como an aplicacion de esta lermacion
&n &l dia a dia de irabajo

= Escuchar propuestos que lenga el personal @ su corgo acerca de |a
inclusidn de lemas wo modificaciones a la meatedobagia usada en las
capaciacionss.

Procurar &l cuidada intsgral de su salud.

Surminisirar informacidn clara, varaz y camplela sobre su estads de salud.

RESPONSABILIDADES

DE LOS Cumplir las narmas, reglamenios & insrucciones del Sislema de Gestidn de la

ST Vil Seguridad y Salud en el Trabajo de la smpresa.

Infarmar apoarfunarmenia al empleador o confralanbe acerca de los paligros y

EL SG-S5T
rieegos ltentes en su sitic de trabaje.

Participar en las aclividades de capacilacién en seguridad y salud &n el rabajo
dafinida en al plan de capacilacidn del SG-S5T.
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I. ASPECTOS DRGAMNIZATIVOS
LOCALIZACION Sades.
GEOGRAFICA
CARGO SUPERIOR Coordinador de produceon.
INMEDIATO

Il NIVEL DE RESPONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE & INFORMAR COLABORAR CONTROLAR CONCERTAR

SUPERIORES
COLEGAS
COLABDRADORES
CLIENTES
FROVEEDODRES

IV. NIVEL DE EDUCACION
DESCRIPCION
BASICA Bachillerata.
FROFESIONAL Ingeniaria.
ESFECUALLEADS

TECNICA ¥ Ingeniara indusirial, de praduccién o carreras afines.
ESPECIFICA

¥l. NIVEL DE EXFERIEN CI1A
2-3 afias como minima.

Vil. NWEL DE COMPETENCIAS [ HABILIDADES)

COMPETENCIA EFICACIA PERS0ONAL
FACTOR DE DESCRIPCION
COMPETENCIA

V. HIVEL DE FORMACION
DESCRIPCION

l::arnpalun:;ia para infarmar de log sarvicios de la entidad ¥ de gu ulilidad
A OO ETETU T G  an forma  erganizsda, inleresanbe y  convincenle. Capacidad pars
-I'Iquiﬂﬂl'ﬂib por lae necasidados da plrog.

CAPACIDAD PARA Capacidad para manejar siluacionss gue Generan lBnRsdn niema por;
TRABAJAR BaJD wolumen de {rabajo, relacién con olrog, siluacidn emocional, tiempo.
PFRESION
Generar y mantener un Mujs de comunicacidn adecuado enlre los
FACILIDAD DE miembros del grups, ulilizande |os distinios canales gue en cada casa se
COMUNICACION raquigsran y favoracer el establecimients de relacianes mutuamends
benehciosas.
Habiidad gue Banen las personas para fransmilic ideas y que dslas sean
PERSUASION difundidas por quian achia coma recaplar de las mismas.
Capacidad de resolver o de buscar la solucidn a una siluacidn gue lo
RESOLUTIVIDAD ragquiera.
RELACIOMNES Habiidad para establecer relacianes abiertas y de confianza.

INTERPERSONALES

TOMA DE DESICIONES Capacidad de definir d& manera silamdtica y oganizada decigionas quea
propendan por @l desarrollo de aclividades.
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Cadigs: CHNGEHG G H-M-3

L e DESCRIPCION DE CARGOS  vcssnm

DESCRIPCION DE FUNCIOMES , PERFILES ¥ CARGOS

l. DESCRIPCION DEL CARGOD

Gl LR R s Coordinador Macional de Gestién Humana y Calidad.

Disarar, desarrollar, implementar, hacar seguimients ¥ conirolar las
politices, planes, programas, procedimientos y relaciones entre los
trabajadores ¥ la empresa, mediante una eficaz y eficiente gestidn, a
través de la planificacién, direccidn vy control de las aclividades
imvolucradas en el proceso de administracidn de los recursos humanos.

PROPOSITO DEL
CARGO

Seleccion y contratacion

«  Asegurer @l ingreso de los mejores telentos segdn los ragquanmiantos
de los procesos de la empraza, implementando adecusdaments al
reclutamiento, saleccidn y contratacidn de parsonal.

Desamollo del talents humano

* [ncrementar las compatencias laborales del personal, por medio da la
gplicacidén de los procesos de induccion, capacitacidn, enfrenamientio
¥ seguimiento al desempenfo.

Flanificacidn de un models de formacidn y desarrollo del personal.

FUNCIONES « |dentificacion, andlisis y priosizacidn de las necesidades o carencias
ESENCIALES formativas del personal a corto, mediang y largo plazo, en conjunio
con los responssbles de las diferentas dreas

* |dentificacidn de competencias y conductes regueridas para
desempefiar los puesios existentes en le empresa.

* Salud Ocupacional

Garantizar el cumplimiento del programa de saled ocupacional.

relacionas laborales

* Agesorer a los profesionzles de ceda &rea en le aplicacidn
edecuade de las normas dentro del dmbite leboral.

* Obtenery aplicar informacidn actualizada sobre legislackn laboral.

Mdmina y liguidaciones

+* Verificar ¥ garantizar gque la ndmina, las prestaciones legales vy
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LOCALIZACION
GEOGRAFICA

CARGD SUPERIDR

extralegales a las que heya lugar.

Garentizar que las nacasidades o carencias formativas del personal
& corto, meadiano v largo plazo, en conjunto con los responsables da
las difarentes dreas, s8 ejacutan.

Planificacidén de un modelo de formacion y desamalle del parsonal.

Garentizar el adecuado manejo y desarrollo del modelo de Gestidn
por Compelencies ¥y conductss regueridas pera desempefiar los
puestos existentes en la emprasa.

Descripcidn y analisis de los puestos de trabajo.

Proporcionar onentacién y formacidn al personal, para qua estos
glcancen las competencias gue permitan un desempefio eficaz y
eficiante.

Garantizar la ejecucion de la Indwccidn y reinduccidn &l personal.

Sistema de Gestion de la Caldad

Disefio & implemantacidn del sisteme basado en los reguisitos de la
150 9001:2015. Sistema de gestidn de la Calidad. Requisitos.

Ejecucidn y seguimiento del sistemna.

Hacer seguimienio a los planes de Mejoramiento Individual del
personal, armojados en los diferentes diagndsticos del sistema gue
& realizen en |l empresa.

Entrenamisnio

Disefio de la estructure del entrenamients al parsonal, en compariia
de cads responsable de érea.

Determinar ¥ manejar los incentivos cormaspondientes a2l personal
de |la empresa.

Mansjar los indicadores da Gestién correspondienias & sU Cargo.

Il. ASPFECTOS ORGANIZATIVOS
San Jorge

Garsnbe General

INMEDIATO
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IV. NIVEL DE EDUCACION

DESCRIPCION

BASICA Bachilbar.

Profesional en Siencias humanas que tengan relacdn directa con administracion
PROFESHONAL da personal, con especializacidn en talenio humana.

ESPECIALLZADA

L. HIVEL DE RESPONSABILIDAD

FINALIDAD

FRENTE A INFORMAR COLABORAR CONTROLAR CONCERTAR

SUPERIORES
COLEGAS
COLABORADDRES
CLIENTES

PROVEEDORES
L DE FORMACIO
[— DESCRIPCION
Congcimiantas en indicadores de geslidn, fermulacidn vy evaluacidn de
TECHICA ¥ proyeclos, legislacion laboral, lendencias de geslion humana, nemina,
ESPECIFICA seleccitn, contralacitn y requisiles de la norma IS0 9000,

V. NIWEL DE EXPERIEN CLA
Minima dos (2} afios de sxparisncia labaral.

¥il. NIVEL DE COMPETENCIAS [ HABILIDADES)
COMPETENCIA EFICACIA PERSOMNAL
FACTOR DE

COMPETENCIA DESCRIPCION

Compelencia para informar de los servicios de la entidad y de su ulilidad
ACTITUD DE SERVICID @ Torma organizada, inleresante y  convincenbe. Capacidad para
inquistarse por ks necesidades da olros.

CAPACIDAD PARA Capacidad para manejar siluaciones gue GEneran lBRson miema por;

TRABAJAR BAJO voluiren de rabaje, relacibn con olros, siluaciln emocienal, lampo.
PRESION
Ganarar v mantensr un Mi:l de comunicacidn adesuado enire ko
FaCILIDAD DE miembros del firu P, ulilizando los distinlos canales que &n cada caso s&
COMUNICACION requieran y favorecer el esiablecimienie de relaciones mutuamenis
banefciosas.
Halbvildad Gue anan las pErsonas para transmilir pdaas ¥ Que aslEs s@an
FEREIJ.I.-EII!IH difundidaz por ql.liﬂl'l achia coma rm:.apb:t de las mismas.

Capacidad de resalver o de buscar la salucin & una siluacidn que lo
RESOLUTIVIDAD ragquisra.

RELACIONES Habiidad para establecer relaciones abigrtas y de confianza.
INTERPERSONALES
TOMA DE DECISIONES Capacidad de definir de manera siglamdtica y organizada decigionas qus
propendan por al desarrollo de aclividades.

ELABORADD POR: AFROBADO POR:
Pacla Trespalacies Guerrero Lecnardo Botial

[FECHAN b
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) ANEXO 20
GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA'Y
MATERIAL DE EMPAQUE)
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GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO  cédigo: PPL-A-G-1
mng.sq DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA
Sistema Integrado de Gestién Y MATERIAL DE EMPAQUE)

Version: 01

$.0.

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR LA DIRECCION

Version: 1

Cdédigo: PPL-A-G-1

Planeacién y Logistica
Abril 2018
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me q GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO
s M rTers g DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  version: 01

Sistema Integrado de Gesti6n Y MATERIAL DE EMPAQUE)

CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia
Coordinador de
Autor Practicante de Gestion de la Gestion Humana
calidad y Calidad
Coordinador de Gestion
., Humana y Calidad Gerencia
Revision ; .,
Profesional de planeacion y General
logistica
Aprobacién Gerente General Junta Directiva
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Qg Descripcién de los Cambios
No. Aprobacioén
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s MEega  GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO
DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA
Sistema Integrado de Gesti6n Y MATERIAL DE EMPAQUE) Version: 01

Codigo: PPL-A-G-1

1. INTRODUCCION

Se necesita de una buena disposicion de aprendizaje para manipular de forma
adecuada productos alimenticios, ya que muchas personas se han encontrado tan
afectadas por alimentos contaminados que muchas de estas les ha causado la
muerte. Por esta razon se debe tener higiene y seguridad en todas las areas que se
encuentran en contacto con los alimentos.

Debido que en muchas ocasiones se encuentran sitios con plagas, roedores,
humedad, sustancias toxicas y quimicas, Principales armas mortales para los
alimentos. Soluciones Omega S.A. tomo la decisién de crear esta guia para dar a
conocer los pasos y normas mas importantes que debe seguir un manipulador de
alimento para tener certeza de la calidad de los productos tienden a manejar. En
esta guia se encuentran los tipos de cuidados higiénicos y de seguridad que debe
tener una bodega de almacenamiento, el medio de trasporte, el personal
manipulador y &reas cercanas al alimento.

2.0BJETIVO

Establecer el paso a paso para las buenas practicas de manufactura durante el
almacenamiento, recepcion y distribucion de productos alimenticios dando
cumplimiento al Decreto 3075 de3 1997 modificado por la resolucion 2674 de 2013
expedido por Ministerio de Salud (MINSALUD).

3.ALCANCE

Esta guia es dirigida a todo el personal encargado de la manipulaciéon de alimentos
en el area de almacenamiento de la empresa Soluciones Omega S.A.

4.DEFINICIONES

e Alimento: sustancia que al ser ingerida proporciona nutrientes esenciales al
organismo de un ser vivo.

¢ Alimento contaminado: es aquel alimento que contenga sustancias quimicas,
toxicas, gérmenes patdégenos, paracitos que puedan afectar el estado fisico de
una persona o animal.

e Amarre: objeto que se utiliza para unir, asegurar, proteger mercancias y/o
elementos que se pueden separar, 0 caer de un arrume.
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GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO ~ Codigo: PPL-A-G-1
s megq DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  version: 01
Sistema Integrado de Gestion Y MATERIAL DE EMPAQUE)

Almacén: &rea donde se reciben y despachan mercancias.

Apilar: es organizar un objeto uno encima del otro.

Arrume: es organizar la mercancia en grupos.

Bodega de alimentos: es un lugar o area donde reposa y conserva cualquier
tipo de producto alimenticio.

Buenas practicas de manufactura: son los principios basicos y practicas
generales de higiene para la manipulacion de alimentos en todos los eslabones
de la cadena de suministro, mantenerlos inocuos para el consumo humano.
Contaminacién cruzada: esta es producida al mezclar alimentos crudos y
cocidos por medio de las manos y/o utensilios de manipulacion.

Contaminacion bioldgica: esta se produce por medio de bacterias, virus y/o
parasitos.

Contaminacién fisica: esta puede ser producida por particulas de metal
desprendidas por utensilios o equipos, pedazos de vidrio por rotura de lamparas,
pedazos de madera procedentes de estibas u otros residuos que pueden caer en
el alimento y contaminarlo.

Contaminacién quimica: esta puede ser producida por el contacto de los
alimentos con aceites, gasolina, plaguicidas, productos de aseo etc.

Elemento de amarre: vinipel, cuerdas, cadenas, etc.

Embalaje: es el empaque que protege a un producto que ya se encuentra con
un primer y/o segundo empaque; esto permite que la mercancia se mantenga
segura a la hora de su manipulacion, trasporte y distribucion.

Enfermedades Transmitidas por Alimentos ETA: son enfermedades que se
producen al ingerir un alimento que se encuentre infectado por microorganismos
ya sean salmonelosis, hepatitis viral tipo A y/o toxoplasmosis.

Envase primario: articulo que se encuentra en contacto directamente con el
producto, con el fin de protegerlo de cualquier contaminacion.

Envase secundario: articulo disefiado para una maxima proteccion a un
producto que ya se encuentra con un envase primario, o para agrupar productos
gue ya se encuentran con un envase primario.

Envase terciario: articulo disefiado para permitir a la carga una facil
manipulacion a la hora del cargue y descargue del medio de transporte y para
proteger el envase primario y secundario al momento de la distribucion.
Hablador: o identificacién de producto: son graficas donde se encuentran los
datos del producto que se encuentra almacenado.

Infeccion: se define como el proceso por el cual ingresan gérmenes a una parte
susceptible del cuerpo y se multiplican, provocando una enfermedad.
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GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO  Codigo: PPL-A-G-1
s megq DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  versién: 01
Sistema Integrado de Gestion Y MATERIAL DE EMPAQUE)

Intoxicacion: es producida al ingerir alimentos o liquidos contaminados ya sea
por sustancias quimicas, biologicas, toxicas, etc.

Inocuidad de alimentos: certificar que el alimento se encuentra en buenas
condiciones, libre de cualquier contaminacion, apto para consumir.

Insumos: ingredientes, empaques y embalajes utilizados para la elaboracion de
un producto.

Limpieza: es la accion de eliminar cualquier suciedad ya sea tierra, polvo,
basura, microorganismos, que puedan afectar la salud de una persona o la
contaminacion de un producto alimenticio.

Lote: son siglas que se usan alfabéticamente que identifican el producto
almacenado o la fecha de cuando ingreso el producto al almacén. Esto permite
la trazabilidad de las mercancias que ingresan a la bodega.

Manipular: mover, procesar, transformar, trasladar etc. Como son insumos,
producto terminado.

Manipulador de alimentos: es toda persona que se encuentra directamente
empacando, fabricando, trasladando, trasportando, trasformando los productos
alimenticios.

Medio de transporte: vehiculo ya sea carro, avién, barco, ferrocarril, que permite
transportar y/o distribuir mercancias.

Microorganismo: son seres vivos diminutos que solo se pueden apreciar por
medio de un microscopio entre estos se encuentran virus, bacterias, levadura,
mohos, los protozoos, las algas y los hongos.

Fefo: (First Expires, FirstOut), primeros en caducar, primeros en salir. Fifo: (First
In, FirstOut), primeros en entrar, primeros en salir Lifo:(Last In, FirstOut) ultimo
en entrar, primero en salir.

Permiso sanitario: es una licencia que otorga el invima a una persona para que
esta pueda manipular productos alimenticios de riesgo medio.

Registro sanitario: es un permiso que otorga el invima a una persona para que
esta pueda manipular productos alimenticios de alto riesgo.

Transpaletas o estibador: es una herramienta que funciona de forma manual,
utilizado en el cargue, descargue y almacenamiento de los productos.
Montacargas: es una herramienta mecanica que permite una facil y rapida
manipulacion en el cargue, descargue y almacenamiento de los productos.
Vigilancia epidemiolégica de las Enfermedades Transmitidas por
Alimentos: son estudios que realiza el invima periédicamente a los productos
alimenticios, con el fin de detectar y controlar enfermedades ocasionadas por
alimentos.
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s MEeYJAd  Gcuia PARA EL ALMACENAMIENTO  Codigo: PPL-A-G-1
Sistema Integrado de Gestion DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  versién: 01
Y MATERIAL DE EMPAQUE)

5.DESARROLLO

5.1 Condiciones basicas de higiene en el almacenamiento y distribuciéon de
productos alimenticios.

Las buenas practicas de manufactura (BPM) son las normas que deben cumplir las
personas encargadas de manipular cualquier tipo de producto alimenticio,
independientemente el area donde se esté realizando dicha actividad, ya sea en el
almacenamiento, produccion, trasporte o distribucion. De acuerdo como se
encuentra estipulado en el Decreto 3075 del 23 de diciembre de 1997, modificado
por la Resolucion 2674 de 2013 expedido por el Ministerio de Salud (MINSALUD).

Al manipular cualquier tipo de alimentos, es probable que este pueda contaminarse
con la mas minima sustancia que se encuentre a su alrededor y propagar
enfermedades a los consumidores.

Por esta razon es necesario cumplir al pie de la letra con las Normas de Higiene y
Seguridad impuestas por el decreto ya mencionado y asegurar al maximo la
inocuidad de los productos alimenticios a comercializar.

5.1.1 Estructura fisica de los sitios de almacenamiento.

La bodega debe contar con las condiciones necesarias para la conservacion de los
productos alli almacenados, por esta razén este debe estar libre de humedad, libre
de plagas, sustancias extrafias, con iluminacion suficiente para toda el area, libre
de hongos, bacterias y con una limpieza muy profunda libre de polvo. La bodega
debe estar construida adecuadamente la cual proteja a los productos de la lluvia,
animales y plagas.

El almacenamiento debe estar alejado del resto de las areas que puedan contaminar
el producto, como lo son: comedor, bafos, area de limpieza y mantenimiento,
oficinas, recepcion etc.

Se debe contar con suficiente suministro de agua para abastecer las areas de
planta, lavado de manos e instalaciones generales.

La estas areas deben contar con luz natural preferiblemente, en caso de que esta
no sea suficiente se debera utilizar luz artificial en ldmparas tipo campana con
bombillo 110 lux (10 bujia - pie).
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s MEeYQa  GUIAPARAEL ALMACENAMIENTO  Codigo: PRLAGH
DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  versién: 01
Sistema Integrado de Gestion Y MATERIAL DE EMPAQUE)

Segun Decreto 3075 de3 1997 modificado por la resolucién 2674 de 2013 expedido
por el ministerio de salud (MINSALUD).

Las areas de vestuario con casilleros para guardar las dotaciones o implementos
personales.

Debe existir un area de almacenamiento para sustancias quimicas utilizadas para
la desinfeccién, limpieza y mantenimiento de los equipos, utensilios, areas de
trabajo y almacenamiento. Estas sustancias deben permanecer alejadas del area
de alimentos. Para evitar una posible contaminacion.

Las areas de bafios y lavado de manos deban contar con jabon, toallas de papel
y/o secadores para conservar la higiene y seguridad de productos y del personal.
Debe existir un area especifica de basuras y reciclaje.

5.1.2. Funciones basicas del responsable encargado de almacenamiento
auxiliar logistico.

Inspeccionar la mercancia que ingresa y sale del almacén verificando que esta se
encuentre en buen estado fisico, libre de sustancias extrafias y aptas para su
derivada funcion respetando su sistema de rotacion ya sea FIFO, LIFO o FEFO.
Verificar que la mercancia cuente con las cantidades, referencias y calidad
especificadas en las fichas técnicas, facturas, 6rdenes de compras etc. En caso
que no cumpla con las especificaciones ahi planteadas esa mercancia debera ser
retenida o rechazada y pasada al area de calidad.

Este debe verificar que no hallan faltantes y sobrantes de productos. Almacenar la
mercancia en un lugar donde se garantice conservacion e inocuidad.

Despachar la mercancia segun lo especifique la factura u orden de compra.
Mantener  actualizados los  registros de inventario  existentes en
el almacenamiento.

Mantener el area limpia y desinfectada.

5.1.3 Buenas practicas de manufactura, higiene y medidas de proteccion.

Todas las personas que tengan contacto con la manipulacion de los alimentos
deben cumplir con unas especificaciones que garanticen la higiene y seguridad del
producto.

Debe mantenerse aseado.

Usar dotacion adecuada, completa y en buen estado. usando cofias, gorros,
pantaldn, camisa, botas industriales, balacas, guantes y tapa bocas. Por posibles
derrumbes usar cascos resistentes.

Lavarse las manos con agua, jabdén y antes de manipular el alimento. Realizar esta
practica cada vez que la ocasion lo amerite.
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s MEeYa  GUIA PARAEL ALMACENAMIENTO  Codigo: PPLAGH
DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  version: 01
Sistema Integrado de Gestion Y MATERIAL DE EMPAQUE)

No usar maquillaje, perfume, aretes, anillos, pulseras, collares, piercing, etc.
Mantener las ufias cortas y libres de esmalte.

No usar ropa de calle debajo del uniforme de trabajo.

No usar el uniforme de trabajo por fuera de las instalaciones.

La dotacion debe ser de tonalidad clara para facilitar la deteccion de suciedad. No
comer, beber, fumar dentro de las instalaciones de trabajo.

Las visitas deben contar con la dotacion adecuada y completa para su seguridad.
Estos también deben cumplir con las practicas de higiene.

Las areas exteriores de las bodegas deben estar libres malezas, pastos largos, o
arbustos que puedan llegar a traer insectos.

La iluminacién del recinto debe ser suficiente para las actividades de
almacenamiento y movimientos desarrollados dentro de las instalaciones. Las
lamparas deben tener proteccién ante cualquier eventualidad de que el bombillo se
pueda llegar a estallar o a quebrar.

La mercancia debe estar organizada, debidamente ubicada y de fécil identificacion.
La mercancia debe encontrarse libre de polvo tanto en la parte superior como
alrededor de la estiba. Se deben tener implementos de aseo debidamente
organizados y ubicados para la realizacion de la limpieza.

Se debe tener check list de aseo con actividades y frecuencias definidas donde se
garantice la limpieza e inocuidad de las zonas de trabajo.

Los equipos de trabajo deben ser de facil limpieza y deben estar incluidos en las
rutinas de limpieza.

El descargue debe realizarse cuidadosamente garantizando las mejores
condiciones del producto a descargar.

La mercancia debe ser separada por lotes al momento del descargue. En caso de
gque en una misma estiba se tengan varios lotes deben estar debidamente
separados e identificados con habladores dentro de la estiba.

Antes de realizar el descargue de vehiculos se debe solicitar y aplicar un check list
de transporte de vehiculos (este requisito es para descargue de un vehiculo).

Se debe tener plan de control de plagas donde se evidencien los registros de
verificacion de los hallazgos encontrados en cada visita y las fichas técnicas de
elementos utilizados para el control de plagas.

La disposicion de residuos se debe realizar en un lugar diferente al espacio de
almacenamiento que este destinado para tal fin; se debe evidenciar limpieza de esta
zona.

La mercancia debe estar rotulada identificada con hablador, de acuerdo al sistema
de rotacion ya sea (FIFO, FEFO, LIFO) por cada uno de los lotes que se tienes
almacenados en la bodega. La informacion que debe tener el rotulado es: nombre,
cbdigo, fecha de vencimiento, lote y cantidad.
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Se debe garantizar que no existe estancamiento de aguas cercanos a la bodega de
almacenamiento y que hay drenajes para las aguas lluvias los cuales deben contar
con rejillas, evitando cualquier ingreso de plagas e insectos.

Los alimentos no deben estar mezclados con materiales como: tornillos, pegamento,
pinturas, u otro tipo de materiales que presenten riesgo fisico a los productos
almacenados en bodega.

El piso debe ser de facil limpieza con el fin de que permanezcan limpios.

Todo manipulador de alimentos debe contar con carnet de BPM, emitido por las
organizaciones competentes.

No veo el tipo de estiba a emplear segun el tipo de producto.

Para reforzar el cumplimiento de las normas, se deben colocar avisos donde
especifiquen las obligaciones a cumplir de higiene y seguridad.

5.1.4 Estado de salud.

Todo manipulador de alimento debera presentar una certificacion medico la cual
indique que se encuentra 0 no apto para realizar este oficio. Cada manipulador
debera realizarse examenes médicos por lo menos cada afio o cada vez que sea
necesario por motivos de incapacidad por enfermedad. Este se vera en la obligacion
de realizarse estudios médicos antes de retomar actividades laborales, con el fin de
descartar cualquier contaminacioén al producto alimenticio.

Cada coordinador o representante de cada area debe estar vigilando al personal
verificando que este no se encuentre con enfermedades contagiosas, heridas
infectadas o0 que represente alguna amenaza que pueda afectar la inocuidad del
producto.

En caso que el representante encuentre alguna situacion de las ya mencionadas.
Este debera reportarla a su jefe inmediato y presentar una posible solucién al caso.

5.1.4 Educaciony Capacitacion.

Todo el personal antes de ingresar a la compafia por primera vez, debera recibir
una capacitacion inicial de 10 horas donde se le explicara todo lo relacionado con
las labores a realizar y con las practicas de higiene y seguridad dentro de su ambito
laboral. Esta capacitacion debera realizarse peribdicamente por personal
profesional capacitado y con certificado que conste su dominio técnico ante el tema.

Para la realizacion de las capacitaciones se deben organizar los temas especificos
a tratar y realizar cronogramas del desarrollo de las actividades a desarrollar dentro
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de la capacitacion. El aprendizaje de capacitacion se veré reflejado ante la aptitud
de los trabajadores y la higiene en las instalaciones.

5.2. Condiciones generales durante el almacenamiento.

El objetivo del almacenamiento es mantener los alimentos en buenas condiciones,
conservados por un determinado tiempo. Garantizando su debida rotacion segun
sea el caso ya sea FIFO, FEFO, o LIFO y conservar la organizacién en la bodega.

Periodicamente se le debe realizar una limpieza a la bodega desechando mercancia
que se encuentre sin uso, averias, producto que no se encuentre acto para
transformar y/o comercializar y también las estibas.

5.2.1. Condiciones de recepcién de los productos alimenticios.

Este debe permanecer aseada libre de plagas, animales, o sustancias que puedan
amenazar o contaminar la mercancia. La recepcion debe verificar que los productos,
empaques y embalajes se encuentren completos, sin deterioro, en buenas
condiciones, con certificado de calidad para su debida funcion.

5.2.2. Planificacion de larecepcién.

El lugar debe permanecer completamente aseado, para evitar una posible
contaminacion.

Permanecer el lugar despejado para facilitar la entradas y salidas

Documentos de inspeccion deben permanecer a la mano y al dia para conservar la
calidad del servicio y mercancias.

Conservar la mercancia en dias de lluvia en el cargue y descargue para mantener
la inocuidad de los productos.

5.2.3. Requisitos higiénicos de almacenamiento.

La recepcion debe conservar la inocuidad de los productos alimenticos, por esta
razon debe manejar un documento de inspeccion de mercancia y vehiculos para
evitar posible contaminacion a la carga. Los manipuladores de alimento deben
permanecer con los implementos necesarios y las practicar higiénicas para la
conservacion del producto alimenticio. De lo contrario es prohibido manipular los
productos alimenticios.
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5.2.4. Sistema de control.

Cada area debe contar con las fichas técnicas de los productos en este debe ir
especificado nombre, naturaleza, método conservar condiciones, quimicas, fisicas,
biolégicas y de almacenamiento.

Es necesario manejar planos, manuales, e instrucciones y especificaciones del
manejo de equipos Yy distribucion en planta.

Mantener registros de los productos rechazados, faltantes, sobrantes, en
cuarentena y calidad.

Llevar un control de inventario de todos los productos que ingresan y salen del
almacenamiento.

Mantener el control de la temperatura en planta y almacén.

Mantener registros fisicos y digitales de todas las actividades realizadas en planta
y almacén.

5.2.5. Inspeccion previa al descargue de los alimentos.

Verificar que el medio de transporte donde se va a realizar la distribucion de
alimentos, se encuentre en condiciones de limpieza y desinfeccion.

El vehiculo debe contar con los registros y certificados de inspeccion sanitaria,
documentacion del vehiculo vigentes.

No trasportar los alimentos con otros productos que puedan afectar el estado de
estos, como son los productos de aseo desinfectantes, detergentes, u otras
sustancias como combustibles, vidrios, etc.

La mercancia no debe estar a nivel del piso del vehiculo, esta debe esta sobre una
estiba ya sea plastica o madera segun el tipo de producto, verificando que se
encuentren en buenas condiciones para conservar la carga de una posible
contaminacion.

5.2.6. Inspeccion inicial de la carga.

Verificar que todos los productos que se van a cargarse encuentren en buenas
condiciones fisicamente, que no se encuentren maltratados o rotos. Que sea el
producto que se especifica en las fichas técnicas, facturas, érdenes de compra o
remisiones, cantidades y referencias. Verificar si existen sobrantes y faltantes.

Producto que no cumpla con las especificaciones serd rechazado o almacenado,

retirados de los productos en buen estado para descartar cualquier contaminacion.
Los productos son rechazados por:
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El empaque o embalaje se encuentran rotos, inflados, magullados, abiertos,
deterioro por insectos o roedores.

Los empagues se encuentran mojados, sucios, con moho, o con alguna sustancia
extrafa.

Si el producto se encuentra con la etiqueta y rotulado equivocado o dafiado. Si se
encuentra vencido.

5.2.7. Descargue de los alimentos.

No usar la fuerza fisica sin exceder el peso maximo que puede cargar una persona.
Segun La Resolucion 2400 de 1979 articulo 392 del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Usar los implementos adecuados para la manipulacion de la carga como son
montacargas y transpaletas, en caso de que sea hecesario.

Se debe descargar con mucho cuidado para evitar averias.

Verificar que los empaques y embalajes no sea utilizados para otro tipo de
productos.

Verificar que la carga no se encuentre incompleta, que los empaques o embalajes
no estén maltratados, abiertos o con algunas otras averias.

Si existe alguna averia verificar la cantidad y reportar a calidad y este se encargara
de realizar el debido proceso.

Evitar descargar bajo lluvia, para prevenir la carga de humedad o deterioro por el
agua.

Separar los productos mojados o con averias de los productos en buen estado.

5.2.8. Condiciones de almacenamiento.

Esta &reas deben cumplir con las normas de higiene y seguridad para proteger los
alimentos de una posible contaminacién, estas deben encontrarse totalmente
limpias y desinfectadas; eliminando cualquier sustancia que pueda afectar la
naturaleza del producto.

Nunca se deben almacenar con productos quimicos con alimentos. Estos no deben
ser almacenados en bafos, cocina, escaleras, pasillos oficinas y vertieres, lugares
gue no se encuentran protegidos de bacterias, virus u otras sustancias que afecten
los productos.

Deben estar alejados del area de desechos y se debe verificar que los empaques,

embalajes o cualquier utensilio que manipule el alimento se encuentre limpio y
desinfectado.
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5.2.8.1.Almacenamiento en estanteria.

Se debe controlar la altura y peso que pueda soportar las estructura, y la resistencia
del suelo. Evitando posibles derrumbes.

Se debe almacenar lo mas pesado en la parte inferior y livianos en la parte superior.
Facilitando la manipulacion de la mercancia garantizando la rotacién rapida y
organizada.

La estructura debe estar libre de 6xidos o cualquier sustancia extrafia que pueda
afectar el estado de la mercancia.

5.2.8.2.Almacenamiento — Estibado.

Toda clase de producto no debe tener contacto directo con el suelo principalmente
alimentos. Por esta razén es necesario utilizar estibas de madera o plasticas.

Las estibas no deben estar rotas, sucias o desniveladas. La mercancia no puede
estar por fuera de la estiba.

Antes de colocar la estiba en el suelo, este debe estar completamente limpio. Las
medidas de las estibas o paletas segun normatividad, NTC 4680 deben ser; largo
120cm, Ancho100cm y Alto 15.5cm.

Cada estiba debe estar identificada con habladores donde indique la cantidad por
unidad de caja y unidad de cajas por estiba, nimero de lote y fechas de fabricacion
y vencimiento.

5.2.8.3.Almacenamiento en otros recipientes.

Los recipientes deben estar completamente limpios y desinfectados.

La mercancia no puede sobrepasar su capacidad de almacenamientos. Los
recipientes deben conservar el producto de una posible contaminacion. Estos deben
ser de facil lavado.

El piso debe estar limpio antes de colocar el recipiente.

5.2.9. Conformacién de estibas, pilas y/o arrumes.
Se deben realizar arrumes con la misma cantidad de filas dependiendo el volumen
y altura del empaque para facilitar su conteo.

Los arrumes no deben sobrepasar los 2,20 metros de altura y 300 kilogramos de
paso. Con el fin de facilitar su manipulacion.
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Los arrumes con sacos deben con un peso de una tonelada por estiba y una altura
de 1 metro por estiba.

El arrume debe estar a 15 centimetros de altura sobre el suelo para protegerlo de
posible contaminacion.

Un arrume debe estar conformado por un solo tipo de producto. No deben existir
diferentes referencias en una estiba.

Se debe tener grabada la fecha de vencimiento para su rotacion.

Las materias primas, producto terminado, material de empaque rechazos, averias y
sobrantes deberan estar estibados y almacenados por separado.

Cada estiba debe tener un espacio entre si de minimo 60 centimetros para facilitar
la limpieza y desinfeccion.

5.2.10.Elaboracion de tarjetas de identificacion de estibas, pilas y/o arrumes
en bodegas de almacenamiento.

Es necesario llevar un control de la mercancia que ingresa y sale del almacén, por
esto es importante identificar cada estiba con la clase de producto que esta
contiene.

Estos son los requisitos que debe llevar un hablador que identificara a la estiba con
el determinado producto.

e Nombre del producto. Cadigo del producto.
e Cantidad de cajas por plancha y cantidad por estiba. Namero de lote.
e Fecha de vencimiento

5.2.11.Demarcaciones.

Deben realizarse demarcaciones en el piso para organizar la disposicion de los
arrumes, facilitar el paso de las personas, la manipulacién de los productos y la
limpieza del area.

Los pasillos deben tener una distancia de 3 metros donde se facilite la entrada y
salida de la mercancia y su debida manipulacion con montacargas. Para
transpaletas pasillo debe ser de 2 metros.

Se debe dejar un espacio minimo de 70 centimetros entre la estanteria y la pared,;
también, la estiba debe tener una distancia de 15 centimetros al nivel del suelo y 40
centimetros entre estibas. Para facilitar la limpieza y desinfeccion en el area. Pintar
una franja amarilla de 10 centimetros, en los pasillos y zonas de almacenamiento,
ubicacion de los equipos contra incendios y primeros auxilios
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5.2.12.Espacios.

Se deben respetar los espacios dentro de la bodega de almacenamiento. Esta
prohibido colocar mercancia en los pasillos obstaculizando el paso peatonal y del
montacargas impidiendo la manipulacion de los productos. No se debe arrumar
productos cerca de las paredes ya que estas pueden causar contaminacion y
deterioro ala carga.

5.2.13. Alturas y distanciamiento de almacenamiento.

Distancia de almacenamiento a 70 cm de la pared y 50 cm de altura espacio libre
del ultimo arrume al techo.

5.2.14.Sefnalizacion.
Se beben sefalizar:

e Salidas de emergencia, prohibiciones (no fumar, no consumir alimentos ni
bebidas) y peligros.

e Las estanterias con el tipo de producto a almacenar. El area de almacenamiento.

e Los equipos de proteccion que se deben utilizar para la manipulacion de los
productos.

e Extintores, botiquin.

e Solo personal autorizado.

e Corredores, pasillos para montacargas, peatones. Sefial de mando (usar
uniforme limpio y completo).

e Los tipos de sefiales de seguridad deberan cumplir con lo establecido en el
Capitulo | del Titulo del Estatuto de Seguridad Industrial (Resolucién 2400/79 del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social), sobre cddigo de colores de seguridad,
el cual indica, entre otros requisitos, que se deben utilizar los colores basicos
recomendados por la American Standards Asociation (A.S.A.)

5.2.15.Capacidad de la bodega de almacenamiento.

La bodega cuenta con una capacidad de 487 posiciones almacenados a piso
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5.2.16. Layout de la bodega de almacenamiento.
La bodega se encuentra conformada por:

Entrada y salida de productos.

Aérea de almacenamiento de producto, Almacén de materias primas.
Productos en revision.

Area de Preparacion de pedidos (picking). Estibas.

Zona de cargue/ descargue.

Ver anexo 7.4.
5.2.17.Recomendaciones.

Para proteger la integridad del personal y de los alimentos es necesario tener en
cuenta:

No permitir nifios y animales a la bodega

En caso de trabajar en alturas usar el equipo de proteccion (cascos, arnés, botas
de seguridad entre otros). Y portar permito de trabajo en alturas.

No exceder el peso requerido en caso de que sea necesario usar la fuerza. Evitar
accidentes o incendios.

5.2.18.Acciones preventivas durante el proceso de almacenamiento.

Se llevan a cabo para mantener el producto alimenticio con total inocuidad. Por esto
es necesario seguir los siguientes pasos:

Fumigar las areas de almacenamiento cada vez que este lo requiera. Almacenar el
lugares secos, libres de humedad, plagas e insectos

Realizar mantenimiento e inspeccionar el area de almacenamiento periddica mente.
Almacenar la mercancia de acuerdo al volumen y fecha de vencimiento.

El personal debe portar sus elementos de manipulacién y dotacion requerida para
evitar contaminacion.

5.2.19.Acciones correctivas durante el almacenamiento.

Se deben llevar a cabo estas acciones cuando se detecte y/o se sospeche posible
contaminacion del producto.

301



i 0digo: PPL-A-G-1
meaa GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO ~ ©©
s g DE PRODUCTOS (MATERIA PRIMA  versién: 01
Sistema Integrado de Gestion Y MATERIAL DE EMPAQUE)

Realizar inspeccion de la mercancia cada vez que ingrese o salga del
almacenamiento.

Separar los productos de los que se encuentren en buen estado.

Limpiar y desinfectar el area de almacenamiento cada vez que este lo requiera.

5.2.20.Sugerencias para el levantamiento de cargas.
Existen dos formas para manipular la carga:

e Carga con montacargas y transpaletas: método 6ptimo para manipular la carga.
El personal encargado debe contar con un certificado vigente donde especifique
gue tiene conocimientos sobre el manejo de maquinaria pesada.

e Carga fisica: el personal debe tener conocimiento de las buenas practicas o
método seguro para el manejo de la carga. Estas deben tener en cuenta que
existe un reglamento donde indica cual es el peso maximo que debe cargar. De
esta forma evitar accidentes y enfermedades.

e La Resolucion 2400 de 1979 articulo 392 del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, reglamenta la seguridad en los establecimientos de trabajo. Este indica
que para hombres el peso a levantar es de 25 kilogramos de carga y para
mujeres, 12,5 kilogramos de carga.

5.2.21.Muestreo.

Es la accion de tomar uno de los productos fabricado y realizar un andlisis para
verificar las caracteristicas de calidad.

Estas muestras se realizan para descartar cualquier amenaza de contaminacion del
producto ya sea por microorganismos patégenos, microorganismos, quimico
capaces de alterar el alimento. Ver programa de control de calidad de materia prima
SIG-ACC-PRO-14.

5.2.22. Productos no aptos por deterioro.

Por medio de la inspeccion se verifican los productos en buen estado y los
deteriorados que en este caso son los productos que la fecha de vencimiento este
caducada, empaques rotos, golpeados o maltratados.

Se registran las cantidades de productos que se encontraron no aptos para el
consumo, estos son entregados a calidad y este se encarga de hacer el debido
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proceso. Existe un programa de control de calidad SIG-ACC-PRO-11en donde se
especifica con mayor detalle este proceso.

5.3. Transporte de productos alimenticios a los puntos de entrega
5.3.1. Inspeccion de vehiculos

Se debe hacer un riguroso chequeo al medio de transporte en el cual se van a
trasladar los productos alimenticios. Estos deben cumplir con unos estandares de
calidad, seguridad e higiene, dentro de estos se encuentran:

5.3.2. Inspeccién de la carga a despachar.

Verificar que la mercancia sea la reflejada en la factura, orden de compra y/o
remision (cantidades y referencia).

Verificar que el empaque y embalaje no se encuentren rotos, sucios o maltratados.
Verificar que no contengan sustancias extrafias (plagas, grasas, estillas de madera,
vidrio, entre otros).

Verificar que estos no se encuentren vencidos.

5.3.3. Supervision del despacho.

Manipular la carga con mucho cuidado para evitar desplomes y averias.

Usar correctamente los equipos de cargue y descargue (montacargas,
transpaletas). Verificar la documentacion para verificar que sea la mercancia a
despachar.

5.3.4. Cumplimiento de despacho.

Al realizar un despacho se debe garantizar que este se realiza adecuadamente,
identificando el producto que se va a entregar coincida con la factura y/o remision.
Para contar con la certeza que se esta cumpliendo los despachos correctamente y
a tiempo, es necesario aplicar indicadores de gestion los cuales ayudan a medir las
actividades realizadas.

En este caso los indicadores a aplicar son:
Nivel de cumplimiento de despacho: este indicador permite identificar la cantidad de

despachos que se requieren al mes, si estos se realizan en las fechas y tiempos
estipulados.
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Calculo: numero de despachos cumplidos a tiempo/numero de despachos
requeridos.

Existe un formato SIG-F-7 donde se encuentra especificada toda la informacion
sobre la aplicacidon de este. Ver anexo 6.1.

Entregas perfectas: este indicador permite identificar los pedidos que se entregan
mensualmente, verificar que los pedidos que se entregan sean los mismos que se
reflejan en la factura y/o remision.

Calculo: pedidos entregados perfectos/total de pedidos entregados.

En el siguiente formato SIG-F-7 se especifica toda la informacion relacionada con
el indicador. Ver anexo 6.2.

Entregas a tiempo: este indicador permite identificar la cantidad de pedidos que se
entregan al mes, calcula la cantidad de salidas programadas y si estas se realizan
en el tiempo estipulado.

Calculo: pedidos entregados a tiempo/total pedidos entregados.

Ver formato SIG-F-7 en este encontrara informacion relacionada con el indicador y
su aplicacion. Ver anexo 6.3.

5.4. Plan de saneamiento basico.

Referido al Plan de Saneamiento Basico y/o cumplimiento de la Resolucion 2674 de
2003
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6. Anexos

6.1. Indicador nivel de cumplimiento en despacho.

i lmggu FORMATODE FICHAS TECNICAS PARA
P ELABORAR INDICADORES

Nombre del Indicador: Nivel de cumplimiento en despacho

Proceso: Logistica Procedimiento: Despacho

Procesos y/o Procedimientos que

reportan la Informacion: Despacho

Responsable de la medicién: Profecional de Planeacion y Logistica

Responsable del Seguimiento: Profecional de Planeacion y Logistica

Usuarios de la medicién (reporte) Profecional de Planeacion y Logistica/ Clinetes
- UCARACTEREACIGN ]
Objetivo: Controlar y validar que los despachos se realicen en el tiempo requerido.

Tipo de Indicador: Eficacia |Categor|'a: WFrUceso

Comportamiento: Directo Meta: 1.25%

Numero de despachos cumpids a tiempo

Formula:

Frecuencia de medicién: Mensual Unidad de medicién: 1 vez al mes

Frecuencia del seguimiento: Mensual Fuentes de Informacion: sistema u2

Interpretacion del Indicador: Dar a conocer el numero de despachos perfectos que se deben realizar mensualmente

Fecha de registro | Meta del periodo | Numerador | Denominador Resultado Interpretacion Analisis Acciones de Mejora

6.2. Indicador entregas perfectas.

X
mega FORMATO DE FICHAS TECNICAS PARA R
= e K ELABORAR INDICADORES Versién: 01
Mombre del Indicador: Entregas perfectas
Proceso: Logistica Procedimiento: Almacen

Procesos y/o Procedimientos que

reportan la Informacion: Almacen

Responsable de la medicion: Profecional de Planeacion y Logistica

Responsable del Seguimiento: Profecional de Planeacion y Logistica

Usuarios de la medicién (reporte): Profecional de Planeacion y Logistica/ Clinetes
- CARACTERIACION ]
Objetivo: Controlar que se entreguen los pedidos requeridos en perfectas condiciones, sin averias, trocados o faltantes.

Tipo de Indicador: Eficacia Categoria: Proceso

Comportamiento: Directo Meta: 1.25%

pedidos entregados perfectos

Formula: -
total de pedids entregados
Frecuencia de medicion: Mensual Unidad de medicién: 1 vez al mes
Frecuencia del seguimiento: Mensual Fuentes de Informacion: sistema u2
Interpretacion del Indicador: Medir la cantidad de pedidos en buenas condiciones entregados, que se realizan durante un periodo determinado.
- ReGlSTROvAMAUSS 00000 000000
Fecha de registro| Meta del periodo | Numerador | Denominador | Resultado Interpretacion Analisis Acciones de Mejora
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6.3.

MNombre del Indicador:

Indicador entregas a tiempo.

FORMATODE FICHAS TECNICAS PARA
ELABORAR INDICADORES

Entregas a tiempo

Cadigo: SIG-F-T
Versidn: 01

Proceso:

Procesos y/o Procedimientos que
reportan la Informacion:

Procedimiento:

Almacén

Almacén

Responsable de la medicion:

Profesional de Planeacion y Logistica

Responsable del Seguimiento:

Profesional de Planeacion y Logistica

Usuarios de la medicion (reporte):

Profesional de Planeacion y Logistica/Clientes

Objetivo: Controlar la cantidas de pedidos que se realizan en las fehas y horas establecidas.
Tipo de Indicador: Eficacia Categoria: Proceso
Comportamiento: Directo Meta: 1.02%

Formula:

Pedidos entregados a tiempo

Total de pedidos entregados

Frecuencia de medicion:

mensual 30 dias

Unidad de medicién:

1 vez al mes

Frecuencia del seguimiento:

mensual 30 dias

Fuentes de Informacion:

sistema u2

Interpretacion del Indicador:

Fecha de registro | Meta del periodo

Medir la cantidad de pedidos que se entregan a tiempo durante un me:

Numerador | Denominador

Resultado Interpretacion

Analisis Acciones de Mejora

6.4.

Layout del almacén / Servicio de Almacén.

F%

almacen de piaterias Frimas

T

—

Area de Preparacidn de padidos

IPicking)

\
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ANEXO 21
FICHAS TECNICAS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE CONOS
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Pegina 2 et
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ANEXO 22
MANUAL PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A
PROVEEDORES
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hmegq MANUAL PARA LA EVALUACION Y  Cédigo: CYA-MN-1
s SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A

Sistema Integrado de Gestién PROVEEDORES

Version: 01

$.0.

MANUAL PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A
PROVEEDORES

Version: 1

Cdédigo: CYA-MN-1

Compras y Abastecimiento
Abril 2018
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MEeYa  MANUAL PARA LA EVALUACION Y  Codigo: CYAMN-1

i SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A Version: 01
Sistema Integrado de Gestién PROVEEDORES '
CONTROL DEL DOCUMENTO
Cargo | Dependencia | Fecha
Analista de Compras y Coordinador de
Autor abastecimiento Gestion Humana y 07/03/2018
Practicante de SIG Calidad
Revisién Coordinador de C_;estlon Humana'y Gerencia General 07/03/2018
Calidad
Aprobacioén Gerente General Junta Directiva 07/03/2018
CONTROL DE CAMBIOS
| Versién Fecha de L . _
‘ No. Aprobacion Descripcién de los Cambios Solicité

soluciones
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MANUAL PARA LA EVALUACION Y  Codigo: CYA-MN-1
s megq SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A
Sistema Integrado de Gesti6n PROVEEDORES

Version: 01

1.INTRODUCCION

Soluciones Omega S.A. busca con el presente manual establecer una correcta
seleccion, tener un esquema de contratacién adecuado, evaluar y tomar acciones
oportunas con los proveedores, quienes nos apoyan en la buena gestion y
productividad de la empresa, con unos criterios previamente establecidos, con el fin
de construir una relacion mutuamente beneficiosa.

1.2 Objetivo. Mostrar de manera detallada cada uno de los criterios que componen
el manual para la evaluacién y seguimiento de la calidad a proveedores de
Soluciones Omega S.A., el cual servira como referencia para las actuaciones de los
responsables del proceso de Compras y abastecimiento los cuales responden a las
politicas internas y al Sistema de Gestion de Calidad.

1.3 Alcance. Va desde que se realiza el contacto con el proveedor hasta la
evaluacion de los materiales suministrados.

2. POLITICAS, NORMAS DE COMPRAS Y CONTRATACION.

e El proveedor cumple con todos los requisitos del producto: caracteristicas fisicas,
guimicas y microbiolégicas segun aplique.

e Cumplimiento de los requisitos legales: Registro sanitario y ultimo concepto de
visita del INVIMA

e Certificaciones si aplica: BPM, ISO 9000 ,ISO 22000, HACCP

e "Entrega la documentacion requerida sin esperar a ser solicitada. Certificado de
calidad : tipo de andlisis, especificacion, resultado, lote, fecha produccion, de
vencimiento y firma de responsable.”

3. EVALUACION ACTITUD CALIDAD DEL PROVEEDOR

Consiste en la calificacion del proveedor a partir de:

e Planeacion y realizacion de una auditoria en el terreno de acuerdo al
procedimiento en la cual se revisan los elementos definidos en el referencial y

gue permite calificar el sistema de calidad de cero a cien dentro de una escala
prevista.
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s MEeYA  vANUAL PARA LA EVALUACION Y  Cdigo: CYA-MN-L
Sistema Integrado de Gestion SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A
PROVEEDORES

Version: 01

e Otorgar por Decreto la calificacion de A (Proveedor Confiable), a todas las
empresas Acreditadas y que su sistema de calidad haya sido certificado con la
norma ISO 9001.

e Aceptar la calificacion que algunos de sus clientes hayan otorgado como producto
de una visita o auditoria al proveedor. En esta fase se le otorga el nivel obtenido
segun la escala dada, y el proveedor debera segun el caso mostrar los planes de
accion derivado de los resultados de la auditoria.

3.1 Sistema de evaluacién. La evaluacion de los proveedores se realiza,
solicitando al proveedor diligenciar el formato Referencial para Evaluacion de
Proveedores SIG-CYA-F-2 0 con una visita a las instalaciones, y observando uno a
uno los capitulos y puntos del referencial definido.

Esta evaluacion involucra el andlisis de la documentacion que el proveedor debera
aportar como fase preliminar a la observacion sobre el terreno. Dicha informacién
puede constituir:

e Manual para la evaluacion y seguimiento de la calidad a proveedores.
e Estructura organizacional. (Organigrama)
e Lista de bienes y/o servicios despachados.

3.2. Sistema de calificacion. El sistema de calificacion se haré tipo demérito y la
escala corresponde:

0 = OK, Sin observacion alguna.

1 = Mejorable, El criterio se encuentra bien definido e implementado pero se
debe considerar una mejora detectada que elimina riesgos.

2 = Inaceptable. El criterio se encuentra mal implementado y el enfoque es
confuso.

e 3 = No tiene contemplado el criterio. No existe evidencia de haber previsto
acciones para implementar el criterio.

Para calcular el indice Nivel de Actitud Calidad Proveedores (INACP) se utiliza la
siguiente formula:

e X = Total de Puntos tomados en cuenta

e D = Deméritos
e > D = Sumatoria de Deméritos
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MANUAL PARA LA EVALUACION Y  Codigo: CYA-MN-1
SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A

PROVEEDORES

§ )mega

Version: 01
Sistema Integrado de Gesti6n

|| INACP = (4X - %2D)/4X * 10(”

3.3. Sistema de clasificacién de los proveedores. El criterio de Clasificacion se
realiza partir del formato SIG-CYA-F-2 se clasificaran los proveedores de acuerdo a

las siguientes escalas:

Proveedor
Clase L Calificaci6 | Reevaluacion
Descripcidn n
A Rroveedor confiable, ISO 9001 > 90 - 100 Cada 2 afios
vigente.
B Prqveedor confiable con plan de > 80 - 90 Cada afio
mejora.
C Pro_veedor de_ riesgo con plan de > 70 - 80 Cada 6 meses
mejora y seguimiento.
Proveedor No confiable plan de
D mejora urgente. > 60 - 70 Maximo cada 6
Debe cambiar a C en la segunda meses
evaluacién
E Ex proveedor <60
Prestador
Clas —— -
L Calificaci6 | Reevaluacion
e Descripcidn n
A Preste_ldor_ ] co_nflable, ISO 9001, > 90 - 100 Cada 3 afios
Acreditacion vigente.
Prestador confiable con plan de
mejora. i ~
B Habilitado y en proceso de >80-90 Cada 2 afios
acreditacion
C Pre_stador de_ riesgo con plan de >70 - 80 Cada afio
mejora y seguimiento. Habilitado
Prestador No confiable plan de mejora
urgente. Habilitado. Maximo cada 6
D : >60-70
Debe cambiar a C en la segunda meses
evaluacion
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Ex prestador Maximo 6
E <60 meses a clase
C

Para el sistema de clasificacion se e identifica el nivel y la calificacion para los
proveedores de la siguiente manera:

e Proveedores Clase A: Son proveedores confiables que tienen un sistema de
calidad reconocido y vigente, son proveedores que pueden desarrollar productos
0 servicios u ofrecer otra clase de servicios sin ninguna restriccion.

e Prestadores Clase A: Son prestadores con ISO 9001 vigente y que han
alcanzado el nivel de acreditacion de manera oficial, su reevaluacion sera
maximo cada 3 afios dependiendo del nivel de desempefio a juicio de Soluciones
Omega S.A.

e Proveedores Clase B: Es un proveedor apto, pero con un plan de mejoramiento
a verificar en un periodo determinado (maximo un afio).

e Prestadores Clase B: Son Prestadores habilitados con certificacion 1ISO 9001
vigente que cumplen con los requisitos de infraestructura, tecnologia y recursos
humanos de acuerdo al Marco Legal previsto, su reevaluacién sera maximo cada
2 afios dependiendo del nivel de desempeiio a juicio de Soluciones Omega S.A.

e Proveedores Clase C: Es un proveedor con un sistema de calidad en proceso
de desarrollo, donde el plan de mejoramiento debe desarrollarse en corto plazo
(méximo 6 meses).

e Prestadores Clase C: Son prestadores habilitadas de manera oficial que deben
presentar y ejecutar un plan de accién en un plazo maximo de un afo.

e Proveedores Clase D: Es un proveedor en situacion critica, donde su plan de
mejoramiento es urgente, con necesidad de ayuda y apoyo fuerte. En una primera
evaluacion estos proveedores seran tenidos en cuenta dentro del programa de
desarrollo de proveedores para que su calificacibn sea mejorada, si en una
segunda evaluacién se vuelve a caer en esta calificacion, el proveedor evaluado
sera un proveedor no tenido en cuenta en futuras contrataciones. Si el proveedor
es nuevo en la lista y obtiene esta calificacion no serd considerado como
Proveedor de Soluciones Omega S.A.

e Prestadores Clase D: Son prestadores habilitados que deben presentar un plan
de accion a realizar maximo a 6 meses.

e Proveedores Clase E: Son proveedores en situacion critica que no se tendran
en cuenta para su contratacion hasta no obtener un nivel minimo de B.

e Prestadores Clase E: Son prestadores en situacion critica; si ya se encuentra
prestando servicios a Soluciones Omega S.A. debera ejecutar un plan de accién
y ascender a nivel C en un periodo maximo de 6 meses. Si es un prestador
potencial no se tendran en cuenta para su contratacion hasta no obtener un nivel
minimo de B.
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SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD A \/c.ci6n: o1
Sistema Integrado de Gestion PROVEEDORES
Los prestadores que una vez reevaluados estando en calificacion D no asciendan
de nivel, serdn sometidos a evaluacion y como medida preventiva no se podra
renovar la relacién contractual con Soluciones Omega S.A. Si un proveedor no
cuenta con certificacion ISO, pero es proveedor de otra entidad que cuenta con un
Sistema de Aseguramiento de Proveedores, se podra tener en cuenta la
certificacion que la empresa nos brinde sobre dicho proveedor, no teniendo que
realizar la evaluacién correspondiente, pero si su situacion otorga un nivel no
confiable, deberé incluirse en el programa de evaluacion de proveedores.

Si por razones estratégicas un proveedor en determinada regién geografica se
considera como Unica opcion, y el nivel de desempefio evidencia dificultades que
ponen en riesgo la imagen y el buen servicio de Soluciones Omega S.A., se debe
documentar los resultados y asignar al Comité de Compras, que tiene la
responsabilidad de evaluar alternativas y tomar decisiones al respecto.

3.4 Referencial. El contenido del referencial se encuentra definido por capitulos y
los aspectos a evaluar corresponden a un enfoque integral que permite parametrizar
un sistema de calidad, que aunque no son exactamente los lineamientos de la ISO
9001, enfoca las actividades al aseguramiento de manera estructurada.

Este referencial, se puede aplicar a cualquier tipo de organizacion y su grado de
implementacion depende del tamafo de la empresa, la naturaleza del negocio, o la
familia técnica a la que pertenezcan sus productos, 0 sus servicios. La aplicacion
esta definida en el referencial de la siguiente manera:

0. Aplica a personas naturales proveedoras de servicios.

1. Aplica a personas naturales proveedoras de productos tangibles.
2. Aplica a empresas proveedoras de servicios.

3. Aplica a empresas proveedoras de productos tangibles.

4. Aplica a prestadores de servicios de salud.

3.4.1 El Referencial contiene los siguientes capitulos.

Capitulo 1. Organizacion y politicas de la direccion.

Capitulo 1l. Sistema de gestion de la calidad.

Capitulo 1ll. Concepcién del producto o servicio y dominio de la fiabilidad.
Capitulo 1V. Proceso de la realizacion de productos o servicios.

Capitulo V. Medios generales de verificacion de medida, ensayo e instrumentos.
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Capitulo VI. Calidad de las compras.

Capitulo VII. Calidad en la prestacion del servicio y en la entrega de productos.
Capitulo VIII. Acondicionamientos vy flujos.

Capitulo IX. Personal.

Capitulo X. Mejoramiento continuo.

3.4.2 Informe. Una vez finalizada la evaluacion, el lider del proceso de compras
efectdia un consenso con el quipo auditor y define los componentes principales del
informe, que debe contener como minimo dos puntos:

e La Hoja de resultados del referencial para evaluacion de proveedores

e Un concepto general sobre las fortalezas detectadas en la auditoria.

e Un concepto general sobre los aspectos relevantes en las oportunidades de
mejora detectadas.

e La lista detallada de oportunidades de mejora detectadas en la observacion.

4. DOMINIO DEL PROCESO.

Consiste en definir objetivos de desempefio, calidad y fiabilidad de los productos y
servicios comprados Yy verificar en la etapa de aprobacién que estos niveles sean
alcanzados garantizando la satisfaccién del cliente.

Debe generarse un acuerdo escrito de condiciones con los proveedores respecto a
lo técnico, identificando unas caracteristicas criticas donde cada una de ellas debe
tener, cuando sea necesario, un plan de control detallado. El procedimiento
correspondiente a esta etapa se describe en “Dominio del Proceso”

4.1 Caracterizacién de productos o servicios. Cada uno de los productos o
servicios como insumos productivos de Soluciones Omega S.A., debera tener una
especificacion por escrito lo cual permitira definir con los proveedores cuales son
las variables criticas que pueden afectar la calidad y fiabilidad del producto o
servicio. Para el cumplimiento de esta fase se debe utilizar el formato Evaluacion
del producto (Fichas técnicas).
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4.2 Acuerdo de condiciones en calidad y entrega. Para consolidar esta etapa, se
hace necesario que los acuerdos de las condiciones en calidad y entrega queden
por escrito, mediante un contrato o mediante una orden de compra diligenciada en
funcidén de los acuerdos. Es importante aclarar que para cumplir con esta etapa,
Soluciones Omega S.A. debe definir por escrito las necesidades a satisfacer y las
caracteristicas a respetar con el insumo o servicio comprados, de igual forma,
cuando sea necesario se deberan incluir en el acuerdo, la aplicacién de un plan de
control predeterminado.

4.3 Procedimiento para aceptacion de primeras muestras. En los casos en que
se necesite desarrollar un nuevo producto, o la inclusion de un nuevo proveedor, se
debera aplicar el presente procedimiento, el cual incluye de manera permanente:

e Proveedor inscrito en el registro Unico de proveedores de Soluciones Omega S.A.

¢ Clasificacion del proveedor.

e Para el desarrollo de insumos sometidos a seguridad y/o reglamentacion, se debe
presentar un expediente de aseguramiento de calidad.

4.4 Documento de aseguramiento calidad. Constituye el documento que
evidencia la calidad de manera integral, y en este se contiene todas las
informaciones necesarias para la aprobacién de nuevos productos o servicios. Cada
etapa del proceso de desarrollo de nuevos productos debe ser acompafiada por
documentos que evidencien que el proveedor podra mantener la calidad de sus
procesos mediante la definicibn completa de los elementos necesarios para
garantizar el cumplimiento de las especificaciones. Este documento deberd
contener entre otros:

Especificaciones del producto/servicio.

Plan de control actualizado.

Informe de los andlisis de los resultados y/o certificado de calidad.
Compromiso firmado de calidad.

Especificaciones del empaque (si es necesario)
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acciones del proveedor conducen a la entrega de productos o servicios iniciales de
acuerdo a las caracteristicas preestablecidas. Contiene fundamentalmente: la
definicion del producto, la definicion y caracterizacion del o los procesos
incluyendo normas, planos, nomenclaturas, etc., andlisis de fiabilidad, plan de
control, compromisos de calidad, resultados de la medicion de las muestras de
acuerdo con el plan o especificaciones, diagramas de flujo, identificacion y
trazabilidad del producto cuando sea requerida, identificacion y caracteristicas del
proveedor y comentarios generales cuando sean necesarios.

Cuando sea exigible, el proveedor deberé aportar las certificaciones necesarias que
demuestren la conformidad del producto, o la legalidad de la naturaleza de la
actividad a que se refiere la compra. (Ejemplo: Registros INVIMA, certificados de
calidad, resultados estadisticos, autorizacion de importaciones, estudios de
capacidad de proceso, entre otros).

4.5 Calidad concertada. Sistema mediante el cual el cliente declara luego de una
auditoria a los procesos del proveedor, que los productos y/o servicios son 100%
confiables. Los productos recibidos por parte de estos proveedores declarados en
calidad concertada no seran objeto de ninguna inspeccion técnica y seran
declarados en aseguramiento.

Los proveedores que presenten certificacion ISO 9001 y/o acreditacion vigente
seran declarados en calidad concertada. El decretar en aseguramiento un producto
0 un servicio, implica basicamente las siguientes etapas:

e Evaluacion critica del comportamiento del producto a lo largo del tiempo, minimo
6 meses.

e Evaluacion de sus procesos a través de una auditoria.

e Luego de alcanzados y verificados los objetivos por medio de la auditoria, se
declara el proveedor en calidad concertada mediante un formato especifico para
ello, en los cuales también se generan compromisos del mantenimiento del
sistemay los productos por parte del proveedor.

4.6 Compromiso de aseguramiento. El proveedor firma el compromiso de
mantener durante el tiempo las condiciones que han sido concertadas bajo la
confianza del comprador, para cada producto se debe mantener el acuerdo formal
y escrito.
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4.7 Notificacion al proveedor. Soluciones Omega S.A., notificaran a los
proveedores declarados en calidad concertada.

5. EVALUACION DEL DESEMPENO.

Constituye una fase vital dentro del programa de aseguramiento. Esta permite
evaluar el comportamiento del proveedor al nivel de aseguramiento de calidad de
los productos y/o servicios vendidos y el nivel de respuesta a los problemas
derivados de las entregas.

De la evaluacién de desempefio, depende la reduccién del nimero de problemas,
la mejora en la satisfaccion de los clientes, y el desarrollo de los procesos de los
proveedores, que deben materializar un plan de mejoramiento continuo. Se enfoca
en la evaluacion permanente de las compras de bienes y servicios, y a través de un
indice, mostrar los niveles que definen el perfil de los proveedores.

5.1 Sistema de medicién - indicadores. Esta etapa conlleva a una calificacion
permanente del desempefio de los proveedores y permite medir el comportamiento
del producto y del proveedor en cada una de las fases en que se utilizan los
productos y los servicios. Se medira:

e Calidad de productos y servicios.
e Oportunidad en la prestacion o la entrega.

El indice a utilizar para este proposito es el indice de Calificacion de calidad del
Proveedor de Soluciones Omega S.A. (ICPC)

ICPC = IC * ICM, Este indice trabaja con 2 variables:
a. Una variable es el indice de Cumplimiento referido a la Calidad:
indice de calidad (IC) =J 1|- Numero de quejas recibidos (periodo) IRQ

Numero total de servicios o productos
entregados (periodo)

IRQ = indice de respuesta a reclamos.
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El indice de respuesta a reclamos es medido como el tiempo en el cual el proveedor
de un producto o servicio comienza a dar tramite a la solucion de un problema
derivado de una entrega.

TIPO IMPACTO

SIN IMPACTO MEDIO ALTO IRQ
<120 hrs <60 hrs <12 hrs 1
120 - 240 hrs 60 - 72 hrs 12 -24 hrs 0.7
> 240 hrs > 72 hrs >24 hrs 0.5
No se altera la|Produce efecto en|Produce parada del
operacion. el cliente sin ser|proceso.

El proceso no se|critico para la
detiene y no produce | operacion.
efecto directo al
cliente/usuario.

Caracterizacion |« ||+

Nota: Si el nimero de reclamos recibidos durante el periodo de medicién es cero
(0), entonces el valor del IRQ sera 1.

b. La segunda variable es el indice de Cumplimiento (ICM):

I.C.M. = 1 — (No. de quejas por entrega incompleta o demoras / No. Total de
entregas 0 servicios)
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ANEXO 23
PROCEDIMIENTO DE BACK UP DE LA INFORMACION
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PROCEDIMIENTO BACKUP MANUAL DE LA INFORMACION

Version: 1

Cddigo: SIG-SYT-PC-1

Coordinacion Nacional de Gestion Humana y Calidad
Abril 2018
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CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo | Dependencia | Fecha |
Analista de sistemas y Coordinador de
Autor telecomunicaciones Gestion Humana y 07/03/2018
Practicante de SIG Calidad
Revisién Coordinador de G_estlon Humana'y Gerencia General 07/03/2018
Calidad
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/03/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Q? Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones
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OBJETIVO: Proteger y resguardar la informacion, bases de datos y documentacién importante de
la organizacién con el fin de conservar respaldos, e igualmente la restauracién de la misma en el
momento en el gue se necesite.

ALCANCE: Inicia con la programacién que se tiene definida en el area de sistemas para las copias
de seguridad de la informacion y bases de datos y termina con la verificacién del Back up con un
log de trazabilidad y la salvaguardia de la informacion.

RESPONSABLE: Analista de sistemas y telecomunicaciones

FLUJOGRAMA BACKUP Y RESTORE MANUAL

Buscar dispositivo
externo (Disco Duro,
Ush)

Ingresar al cuarto
Data Center

Ingresar datos de
usuario y contrasefia

I
Conectar dispositivo
externo
I
Abrir software Cobian
I

Identificar bases de
datos

I
Escoger opcion
externo y ejecutar
tarea

329




S

PROCEDIMIENTO DE BACKUP DE €0digo: CNGHC-SYT-PC-1
LA INFORMACION

" ) v Version: 1
Sistema integrado de Gestion
) ) REGISTROS Y
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS DE RESPONSABLE
APOYO
Inicio
1 Buscar dispositivo externo (Disco Duro, Analista de sistemas
' Usb)
2 Ingresar al cuarto Data Center Analista de sistemas
Ingresar datos de usuario y contrasefia | Windows server 2012 | Analista de sistemas
3. |del  administrador en servidor de|R2
archivos
Conectar dispositivo externo (Disco Analista de sistemas
4, Duro)
5 Abrir software Cobian Backup 11 |Windows server 2012 | Analista de sistemas
" | Gravity R2
Identificar bases de datos y/o|Windows server 2012 | Analista de sistemas
6 informaciéon a respaldar (Informacién | R2
' Sistema Gestion de calidad o Base de
datos contabilidad)
7 Escoger opcion externo y ejecutar tarea Analista de sistemas
8 Expulsar dispositivo externo Analista de sistemas
9 Guardar dispositivo externo Analista de sistemas

Fin
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1.DEFINICION DE TERMINOS

e Data center: Lugar de alojamiento de equipos de cOmputo o centro de
procesamiento de datos donde se concentran los recursos necesarios para el
procesamiento de informacion de una organizacion.

e Backup: Copia de seguridad y archivo de datos de la computadora de modo que
se pueda utilizar para restaurar la informacion original después de una eventual
pérdida de datos.

e Cobian Backup 11 Gravity: Programa multitarea para la creacion y restauracion
de copias de seguridad de archivos locales.

e Dispositivo externo: Se especifica como dispositivo externo cualquier aparato
electrénico con la capacidad de almacenar informacion de manera externa al
equipo servidor.

2.PUNTOS DE CONTROL

e UPS: En caso de presentarse un fallo de energia en el procedimiento de backup
de la informacion se tiene una UPS Tripp Lite Smart 2200vs con duracion
aproximada de 2 horas para poder ejecutar el backup.

e Log de trazabilidad: Cada vez que se ejecuta un Backup de la informacién se
envia automaticamente un correo especificando si el respaldo fue creado con
éxito o si ha tenido algun error o eventualidad en el proceso para su revision.

3.NORMATIVIDAD

e |ISO/IEC 27001:20113 — Describe cédmo gestionar la seguridad de la informacion
en una empresa.
A.12 Objetivos de control Backup
A.12.3 Proteger la organizacion contra la pérdida de informacién
A.12.3.1 Creacidon y prueba regular de copias de seguridad que involucren
informacion
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4. ANEXOS

DISKS SYSTEM
92.7 GB/97.3 GBused  CPU Usage

0.0B/0.0Bused  RaM Usage
SWAP Usage

} Programas (3

Cobian Backup 11 - Aplicacion NETWORK

@ Desinstalar Cabian Backup 11 1P Address 181.48.15.38
Ipload MB/s
Download 276.9 kB/s

@ BuRaren Intermet 2

I:ub\an‘

xI Cermarsesién | »

A o 10:18a. m.
OO B D B8P s

SYSTEM
Cobian Backup 11 Gravity

Lista Historia Diarie  Herramientas  Ayuda od  RAM Usage

dd g‘gﬂﬂ (ﬂ;r@ﬁ@ SWAP Usage

Nombre Tamafio Propiedad valor ~
Owordoffice 36,45 GB + Hombre de tarea externn
archivos-localss 218,47 GB 1D de tarea {TA2CABAG-CCT9-4510-B257-TEADBE FFCET3}H NETWORK

36,46 GB = Tipo de respaldo Respaldo diferencial
vEes Fuente C:iPragram Files (x86]\Wiorld OFfice\wo10\Backh 1P Address 181.48.15.38
()bases-d 36,46 GB Destina Giycobian Ipload MB/s

- Tamafio de fuente 36,46 GB Download 174.3 kBis
* Grupo

* Activada 5
- Inclui subdirectorios E
+ Respaldos separados E

* Usar atributos
- Usar Vs5C

- Orden de los dias Mariual

* Prioridad Prioridad normal
* Hacer une complete cada... [

+ Copias complekas a conservar o

- Copias diferencisles a conservar i

* Compresion Compresidn 72p
- Dividir Sin divid

- Comentaria de archiva Cobian Backup 11 Gravity
- Cifrade Sin cifrar

* Tareaespejo Mo

* Usar caminos absolutos Ho

* Siempre crear carpeta tope st

© Limniar attibirns de archive

) Todas las tarsas [Eeropiedades de tares | [lHistaria 2 Diario
Lista: MainList.Jst _Ficheros: 157623 Tamafio: 327,85 GB

A o 10:19a. m.
SO REOw B D B s
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PROGRAMA DE CONTROL DE NO CONFORMES
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PROGRAMA DE CONTROL DE NO CONFORMES

Versioén: 1

Cédigo: SIG-ACC-PRO-10

Aseguramiento y control de calidad
Abril 2018
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Sistema integrado de Gestién

CONTROL DEL DOCUMENTO

| Cargo | Dependencia | Fecha |
Profesional de aseguramiento y Coordinador de
Autor control de calidad Gestion Humana y 07/03/2018
Practicante de SIG Calidad
Revisién Coordinador de (_Bestlon Humanay Gerencia General 07/03/2018
Calidad
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/03/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Q? Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones
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1.0BJETIVO

Asegurar que el producto no conforme se identifica y controla para prevenir su uso
0 entrega no intencional.

2.ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Materias primas, materiales de empaque e insumos y producto terminado.

3.RESPONSABLES

Los responsables de identificar el producto no conforme (averias y rechazos) y
reportarlos en la OP, son los Lideres de proceso.

El responsable de informar al Ingeniero de calidad acerca del producto no
conforme presentado, es el Ingeniero de produccion.

Los responsables de dar respuesta a los reclamos de calidad presentados por
los clientes son el Ingeniero de calidad y el ingeniero de produccion.

El responsable de diligenciar tratamiento de producto no conforme y enviar la
respuesta al cliente es el Ingeniero de calidad.

El responsable de consultar con los clientes y comunicar al Ingeniero de calidad
la disposicion del producto no conforme propiedad del cliente, es el Ingeniero de
produccion.

El responsable de consultar con el cliente la disposicion del producto no conforme
de su propiedad es el Ingeniero de calidad.

El responsable de gestionar la disposicion definida es el Ingeniero de produccion.
Los responsables de analizar las no conformidades presentadas en el producto
y plantear las acciones de respuesta, son el director de operaciones, la jefe de
produccion, el Ingeniero de produccion y el Ingeniero de calidad, previa reunion
con el equipo de trabajo correspondiente. En caso de que se evidencie la
necesidad de implementar acciones que correspondan a otros responsables, el
Ingeniero de calidad debe informar a los mismos sobre su(s) responsabilidad(es)
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e El responsable de realizar seguimiento a la implementacion de las acciones
correctivas propuestas para corregir y evitar la nueva aparicion del producto no
conforme, es el Ingeniero de calidad.

e El responsable de actualizar el historial de tratamiento de producto no conforme
es el Ingeniero de calidad.

El responsable del envio del producto no conforme (rechazos y averias) a clientes
y proveedores es el Ingeniero de produccion.

El responsable de entregar el producto reparado al cliente es el Ingeniero de
produccion.

3 CONTENIDO

e Las averias y rechazos de producto propiedad del cliente, se envian al final de la
produccion o segun como el cliente lo determine.

e En caso de deterioro del producto o que se considere inadecuado para su uso,
cualquier bien que sea propiedad del cliente, se informa por correo electronico al
cliente, solicitando de este la disposicidn a realizar.

e Cuando se realiza una accion para corregir un producto no conforme, en el
historial de tratamiento de producto no conforme recibido debe quedar la
evidencia de verificacion del producto que demuestre la conformidad en el mismo.

e EI control del producto no conforme termina cuando se haya cerrado el plan de
accion propuesto, dejando evidencia en el historial de tratamiento de producto no
conforme recibido.

e El tiempo limite para dar respuesta a los reclamos enviados por el cliente es de
5 dias habiles después de haber recibido el reporte.

e El control del producto no conforme termina cuando se haya cerrado el plan de
accion propuesto, dejando evidencia en el historial de tratamiento de producto no
conforme recibido.

e El tiempo limite para dar respuesta al los reclamos enviados por el cliente es de
5 dias habiles después de la haber recibido el reporte.

e El tiempo limite para plantear las acciones correctivas ante la deteccién de
producto no conforme detectado en el proceso o0 antes de ser entregado para
distribucion es de 3 dias habiles después de la deteccidn.
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¢ La devolucion de producto no conforme se coordina con cliente y esta sujeta a la
préoxima entrega de pedido.

4.1 Resultado de producto no conforme. En cualquiera de las operaciones de las
lineas de producciéon, puede generarse y reportarse producto no conforme. El
producto No Conforme puede tener las siguientes fuentes:

¢ Resultado Analitico Fuera de Especificacion o desviacién de un punto critico de
control.

e No cumplimiento de alguna caracteristica especificada del producto detectada
por el personal de

e produccion o area de calidad durante los controles en proceso.

¢ No cumplimiento de alguna caracteristica especificada del producto detectada
por el personal del area de calidad en liberacion de producto.

4.1.1 Cuando se detecte en un producto una falla de calidad como resultado de: un
analisis de control de calidad, control en proceso, inspeccion o liberacion; este debe
ser reportado por el area que lo detecte, a el area de Calidad por medio del formato
CAR20 “reclamo interno” y segun el programa CAP20 “reclamos internos”

4.1.2. El &rea de Calidad, deben informar el producto detectado como No Conforme
a los procesos de produccion o acondicionamiento cuando aplique.

4.1.3 Las éareas de Calidad o Produccion, deben realizar el bloqueo del producto
detectado como No Conforme.

4.1.4 Todo producto definido como No Conforme debe ser almacenado,
debidamente identificado, en espacios destinados para ello dentro del almacény en
empaque sellado, de tal manera que se evite la contaminacién cruzada,
acercamiento de plagas y el uso no intencional, hasta que se defina su estado final
de calidad.

4.1.5 El area de Calidad debe iniciar la investigacion del producto reportado,
teniendo en cuenta toda la evidencia necesaria de los procesos de produccion,
control de Calidad, revision de los puntos criticos de control, el estudio se debe
realizar por medio de una herramienta de analisis de causa. De la investigacion se
debe generar el respectivo informe, el cual debe tener conclusiones sobre el
producto.
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4.2. Decision del Producto No Conforme. Una vez realizada la investigacion y
tratamiento del producto No Conforme, el area Calidad, entregara el resultado de
dichas actividades al Ingeniero de produccion (revisibn documental, nuevos analisis,
revision de producto 100% y nuevas inspecciones), quien en conjunto definiran si el
producto puede ser:

e Aprobado: Cuando se evidencia un total cumplimiento de las especificaciones de
calidad del producto.

e Aprobado con desviacion: Cuando se evidencia un cumplimiento de todas las
especificaciones de calidad

e Criticas del producto, pero algin parametro se encuentra fuera de los limites
definidos y se cuenta con suficiente evidencia que demuestre que el producto es
estable bajo dicha condicién. La respuesta de la aprobacion con desviacion del
producto debe ser escrita y debe quedar registrada en el formato

e Rechazado: Cuando se evidencie que el producto no cumple especificaciones
criticas que afectan la calidad, seguridad y eficacia del mismo.

4.2.2 Cuando el concepto del producto es aprobado debe cambiar inmediatamente
de estado y se informara via correo el nuevo estado del producto al Ingeniero de
Produccion. Fisicamente se debe retirar el hablador de No Conforme.

4.2.3. Cuando el producto es declarado como Rechazado y serd identificado con el
formato ROTULO DE RECHAZADO el cual es de color rojo.

4.3 Método de identificacién del producto segln su estado. El producto segun
su estado se identifica utilizando habladores de colores. Tabla 1
Los habladores segun su color tienen la siguiente informacion:

o Referencia: Nombre de la materia prima, material de empaque o producto
terminado

e Concepto averia: producto que se dafia en el proceso de Omega. (si aplica)

e Concepto rechazado: producto en buen estado que no aplica para armado. (si
aplica)

e Concepto no conforme: producto que llega a Omega en mal estado. (si aplica)

e Cadigo: Identificacion del sistema de inventario de Soluciones Omega.
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e Fecha de entrada / lote: identificacion de materia prima, material de empaque o
producto terminado que tiene caracteristicas comunes y se produjeron en serie.
e Fecha de vencimiento: fecha de caducidad de la materia prima o producto

terminado.

Tabla 1. codigo de colores para identificacion de producto no conforme

IDENTIFICACION HABELADDORES SOLUCHINES OWMEG A
IMAGEN HaBLACOR COLoR COMTERPTO
B o SE—
Sire parm marcar 5odo  prossocho
wominado, maloia prima v makerial de
oyl |11
Habladar gersral Blanco
e e e—
Producio gub e Safa on ol prooeso de
Aynras Amariia Dmaga. Producio con perdienio del
cumplimienis & espoclcacionos do
Cuarenbera CiMl kZlaed
i EEETE SR | NEE——Y Froducio on buon ostads quo no aplca
nam armasda
Roschazado Riz{o
s ey rEmEn s Sroducia gu lega a Omega an mal
i Dl
— Mo pandorme azul
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4.4 Control del producto no conforme. Se realiza dependiendo del tipo de
producto al que pertenezca. Se tiene una categorizacion de defectos que se
clasifican entre critico, mayor y menor segun la Tabla 2.

e Critico: Afecta la inocuidad, temas legales, incumplimiento de la ficha técnica.
e Mayor: Afecta la vida util de producto.
e Menor: Asociados a la apariencia y no afecta a la parte legal.

Tabla 2. Categorizacién de defectos

CEFECTD CRITRC:D AT R MEMOR

Bolsa mal =ciada .|

Coasigo die barms mal udoodo L

Codigo de barms omdremso

Proemaceckdin oo medkes die dios obdigos. doe banms

Carpnoa o mada oodifioscidn

Sokor roemaasics

Twckor pramoconal no oorrespondiomics

Prostiscin prosmecesional med Sooenes oo e

o B N I I o

Malo ubbcas kS Sl comon ko

Ermror emn la candidad e la oferia que Bosea an Tandc

=

Error om |0 caniidided <hed oo rrion ko

=

B s Qs .|

Empague om mal estado {roso, Solor mo conmesoeoned ki | £l

Stckor died Farcha meo conms pondo S

Error am los unidaece:s por astiba L

Ermror an la candod e fardos gus lova un pakef £l

Uso dit bl meD ConmmEmeonid kemie .|

Codigo de barms mal imprssa

Prosdiscins oom fschas do woenclmenso jfosm del rango esinbloodo

Proaciscins oodm Sesoha die wida Ol ooorta

Empague con prociscio no comfonmmes (no kegibdo ) £l

=

Codigo de barmas mal Bogueadco

Stkckor sobno stokor

Dholdiz stic komr

Sin sHokor Droimos ke

Stickor sobrepesssio em la bolsa

A o o o

Cissrpo oxirmito om promeseohion

Mal =sdlado do & caja £l

Proscioscio: mal winipo ko |

Culbsir mdomacidn como kogos el producho o O [ amerosa o

Usp dio ooiiba mo conmmsmeo nd kemie: il

Ermas Incsoado

Prodiscio sim cddigo do bamras

Prosdiocio suoio |

Prosciscin: quadimaahs & & plo neoimedeZho o Sl ket L

Mala presoniacian O solado ocon sSlicona .|
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4.4.1 Materiales propiedad del cliente en almacenamiento (antes de su
utilizacion)

¢ Informar al Ingeniero de produccion, quien consulta con el Ingeniero de calidad
la disposicion correspondiente.

Informar al cliente por correo electrénico o en el documento que aplique.
Realizar la identificacion correspondiente.

Actualizar historial de tratamiento de producto no conforme enviado.

Ejecutar la disposicion indicada por el cliente.

4.4.2. Materiales propiedad del cliente (rechazos y averias de producto)

Reportar averias y rechazos en la OP.
Realizar la identificacion correspondiente.
Enviar informe al cliente (cuando lo solicite).
Ejecutar la disposicion definida.
Reportar por separado la cantidad de averias y rechazos en la remisién
correspondiente a cada pedido a entregar.
e Enviar averias y rechazos al cliente en la préxima entrega de producto terminado
o como el cliente lo determine.
e Realizar el andlisis correspondiente al TPNC vy definir las acciones
correspondientes (cuando se presenta una cantidad de averias que sobrepase el
% de averias establecido).

4.4.3 Producto terminado (detectado antes de su despacho)

¢ Informar al Ingeniero de produccion, quien consulta con el Ingeniero de calidad
la disposicion correspondiente.

¢ Reportar en la OP (aplica cuando se detecta el producto antes de realizar el cierre
del documento).

¢ Realizar la identificacion correspondiente al producto.

e Ejecutar la disposicion definida por el Ingeniero de produccién.

e Cuando el producto no conforme es detectado durante la liberacion de linea o los
controles en proceso se separan las muestras, identificandolas y se revisan con
todo el grupo de produccion las promociones anteriormente armadas.
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¢ Realizar el analisis correspondiente a la no conformidad (es) presentado (s) y

definir las acciones correctivas.

4.4.4 Producto terminado no conforme detectado después de la entrega a
distribuidores o clientes (emergencia comercial)

Recibir la informacion del cliente

Informar al Ingeniero de produccion y al Ingeniero de calidad (para definir la
disposicion correspondiente).

Realizar trazabilidad para identificar todas las distribuciones realizadas del
producto y lote que presenta el problema.

Identificar el producto que se tiene almacenado.

Informar por medio de correo electronico y telefonicamente al cliente en caso de
gue haya recibido producto de dicho lote.

Responder, cuando aplique, ante los organismos de control, previa aprobacion
del cliente acerca de la informacién a suministrar publicamente o ante cualquier
entidad externa a su organizacion.

Identificar el nimero de unidades no conformes entregadas y almacenadas, es
decir hacer un inventario.

Inspeccionar el producto y definir su disposicion (separar unidades defectuosas
y devolver el producto conforme,) dejando sustentacion de la decision ejecutada.
Realizar la investigacion correspondiente a la(s) no conformidad(es)
presentada(s) y definir las acciones correctivas correspondientes.

Actualizar Historial de tratamiento de producto no conforme recibido y realizar
seguimiento hasta el cierre de las acciones planteadas.

4.4.5 Producto terminado (detectado por el cliente)

¢ Identificar el producto del mismo lote que se tiene almacenado, inspeccionarlo y

seguir la disposicidn que exija el cliente.

¢ Recibir el producto enviado por clientes (cuando existe devolucion del producto),

inspeccionar el producto y definir su disposicién.

e Realizar el analisis correspondiente a la no conformidad presentada y definir las

acciones correspondientes.
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Responder Tratamiento de producto no conforme enviado por el cliente,
realizando trazabilidad y planes de accion.

Realizar cierre y seguimiento a las acciones correctivas planteadas.

Actualizar historial de tratamiento de producto no conforme recibido y realizar
seguimiento hasta el cierre de las acciones planteadas.

5.DEFINICION DE TERMINOS

Producto no conforme: en este procedimiento se entiende como materias primas,
materiales de empaque, insumos, producto en proceso o producto terminado.
Materiales: materias primas, materiales de empaque e insumos.

Insumo: material que no interviene en la constitucion del producto terminado
(limpieza, desinfeccion y mantenimiento).

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Averia: Material dafiado durante el proceso.

Rechazo: Material o producto defectuoso antes de ser utilizado en el proceso.
Concesidn: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme
con los requisitos especificados (se realiza como resultado de negociacion con el
cliente o de una decision interna).

Reparacién: Accion tomada sobre un producto no conforme, para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista.

Liberacion: Aceptacion del material o producto.
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PROCEDIMIENTO DE Codigo: CMT-PC-1

hmwe"sq GENERACION DE ORDENES DE

Sistema integrado de Gestién TRABAJO Wl -

$.C.

PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE ORDENES DE TRABAJO

Version: 1

Cddigo: CMT-PC-1

Aseguramiento y control de calidad
Abril 2018
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PROCEDIMIENTO DE
GENERACION DE ORDENES DE
TRABAJO

Cédigo: CMT-PC-1

Version: 1

CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia | Fecha |
Coordinador de mantenimiento Coc_)rdinador de
Autor . Gestion Humana y 07/03/2018
Practicante de SIG .
Calidad
Revisién Coordinador de G_estlon Humana'y Gerencia General 07/03/2018
Calidad
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 07/03/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha qu Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones
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PROCEDIMIENTO DE
GENERACION DE ORDENES DE

TRABAJO

Cédigo: CMT-PC-1

Version: 1

OBJETIVO: Asignar a los técnicos de area las actividades semanales de los

activos de la empresa.

ALCANCE: Este proceso toma las actividades rutinarias de los equipos y las
asigna al personal técnico del Area.

RESPONSABLE: Coordinador de mantenimiento.

PROCEDIMIENTO GENERACION DE ORDENES DE TRABAJO

Separatitn de Validacitn de A No
Revision de codigos de .| disponibilidad de §| ‘Dnih“‘i'd‘_dde Solicitud de
slamas actividades repuestos para las . = ﬂ_.} pedido interno
alertadas artividades repUestas?
Cagade e
- Cargade
artividades =
Asignacidn de rT_ E_ n:- actividades no N
T programadas T Liberacién de
técnico para la L programadas de o
R paor otras reas a I actividades
actividad: los equipoz a
la orden de -
) orden detrabajo
trabajo
Ejecucidn dela Jeredels Inf:irrr!alr E_mfj?
! deactividades 3
orden: oroende trabajo e
laz ptras dreas
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REGISTROS Y
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS DE RESPONSABLE
APOYO
Inicio
Revision de alarmas:
Se verifica las actividades que cumplieron Archivo en Excel
1 su lapso de tiempo y las que estan a punto Mantenimiento Coordinador de
' de llegar al limite, dejando las que ya preventivo bodega mantenimiento
estan vencidas como prioridad para la
programacion.
Separacion de codigos de actividades
alertadas: Archivo en Excel Coordinador de
Se toman los cédigos de las actividades Mantenimiento mantenimiento
> que se sefialaron como alertas y se ubican | preventivo bodega
' dentro de la orden de trabajo, pero no se
liberan hasta verificar la existencia de los
repuestos
Validacién de disponibilidad de repuestos
para las actividades: Archivos en Excel: Coordinador de
3 Mantenimiento mantenimiento
' Con las actividades ya descritas en la preventivo bodega
orden de trabajo se procede a verificar el Gestion de
stock de repuestos inventarios
4 ¢ Se cuenta con la disponibilidad de
) repuestos?
Solicitud de pedido interno:
En caso de que no exista la disponibilidad Archivos en Excel: Coordinador de
5 del repuesto se procede a realizar la Gestion de mantenimiento
' solicitud del pedido interno de acuerdo al inventarios Técnico de
procedimiento estdndar de gestion de mantenimiento
inventarios.
Liberacion de actividades:
En caso de que se cuente con la Archivos en Excel: Coordinador de
6. disponibilidad de repuestos, se liberan las Mantenimiento mantenimiento
actividades en la orden y se les asigna preventivo bodega
estatus de abierta dentro del registro.
Carga de actividades no programadas de
los equipos a la orden de trabajo: Archivos en Excel: Coordinador de
7 Del registro de correctivos de los equipos Mantenimiento mantenimiento
' se toman las fallas comunes ocurridas preventivo bodega y
dentro de la semana y se le programa una | registro correctivos
revision al sistema involucrado Bodega
Carga de actividades no programadas por | Archivos en Excel:
8 otras areas a la orden de trabajo: Mantenimiento Coordinador de

Se toman las solicitudes realizadas en el
transcurso de la semana y se asignan

preventivo bodega

mantenimiento
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ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS DE RESPONSABLE
APOYO
como actividades dentro de la orden de Correo del
trabajo. coordinador de area.
Asignacién de técnico para la actividad: Archivos en Excel:
De acuerdo a las habilidades de los Mantenimiento Coordinador de
9. cargos Y la hoja de ruta de los equipos, se | preventivo bodega mantenimiento
asignan las actividades. Imprimir orden de Hojas de vida de
trabajo y entregar al personal del Area. equipos.
Ejecucion de la orden:
El personal cuenta con una semana a
10 partir de la asignacion para ejecutar las Orden de trabajo Personal del &rea
' actividades de la orden de trabajo y de mantenimiento.
retornar el documento diligenciado a la
oficina
Reprogramar actividades no realizadas: Archivos en Excel:
En caso de que la actividad no se realice Mantenimiento Coordinador de
11. se reprograma y se le da un estatus de preventivo bodega mantenimiento
prioritaria para la orden de la siguiente Orden de trabajo
semana.
Cierre de la orden de trabajo: Archivos en Excel:
Verificar la informacion registrada dentro Mantenimiento Coordinador de
12. de la orden de trabajo retornada por el preventivo bodega mantenimiento
equipo, cerrar las actividades realizadas y Orden de trabajo
cargar horometros.
Informar estado de actividades a las otras | Archivos en Excel:
areas: Mantenimiento Coordinador de
13, Se envia un correo o se informa a viva voz | preventivo bodega mantenimiento

sobre el estatus de la actividad solicitada

Orden de trabajo
Correo del
coordinador de area.

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR LA DIRECCION

Version: 1

Caddigo: SIG-DA-PC-1

Coordinacion Nacional de Gestion Humana y Calidad
Octubre 2017

352



PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION
POR LA DIRECCION

Codigo: SIG-DA-PC-1

Sistema Integrado de Gestion Version: 01
CONTROL DEL DOCUMENTO
Cargo | Dependencia | Fecha |
Coordinacion Nacional
Autor Comité de calidad de Gestion Humana y 16/04/2018
Calidad
Revisién Coordinador de (_Bestlon Gerencia General 16/04/2018
Humana y Calidad
Aprobacién Gerente General Junta Directiva 16/04/2018
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Q? Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones
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OBJETIVO: Analizar a intervalos planificados en el Sistema integrado de
gestién, para asegurar la conveniencia, adecuacion, efectividad y mejora
continua.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la Planificacién de la Revision, para
la realizacion de la Revision por la Direccion y para documentar los resultados
de la Revisién por la Direccion del Sistema integrado de Gestion.

RESPONSABLE: Coordinacién Nacional de Gestion Humana y Calidad

Procedimiento de Revisién Por La Direccion

INICIO

1. Planear la revision por la direccidn. La revision
serealizara porlo menos una vez al afo.

2. Preparar y ejecutar el informe para la revision
porla direccion

3. Analizar la informacion de la revision por la
direccion y proponer mejoras o conclusiones.

FIN
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Sistema Integrado de Gestién POR LA DIRECCION Version: 01
. REGISTROS
ITEM DES?A%.FFIC\:/I%'XSE LA DOCUMENTOS DE RESPONSABLE
APOYO
0 Inicio
Planear la revision por la
direcciébn. La revisibn se N.A
1 S Gerente General
realizara por lo menos una vez
al afio.
2 Preparar y ejecutar eI_lnforrpe Revision por la Direccion Gerente General
para la revision por la direccion.
Analizar la informacién de la
3 revisibon por la _d|rec0|on y | Revisién por la Direccion Gerente General
proponer mejoras o]
conclusiones.
4 Fin

1. NORMATIVA

e Norma NTC-ISO 9000:2000. Sistemas de Gestién de Calidad. Fundamentos y
Vocabulario

e Norma NTC-ISO 9001:2008. Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos

e Norma NTC-ISO 19011:2000. Directrices para auditorias de sistemas de Gestion
de calidad y/o ambiental.

e Ohsas 18001:2007 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -
Requisitos

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estas son las condiciones y requisitos que se deben tener en cuenta para la revision
por la alta direccion.
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2.1

Condiciones generales. La informacion requerida para la revision por la

direccion debe incluir:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los objetivos, metas y resultados esperados del Sistema Integrado de
Gestion.

Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en Sistema Integrado de
Gestidn y su cronograma.

Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento de los resultados esperados.
Revisar la capacidad del Sistema Integrado de Gestion, para satisfacer las
necesidades globales de la empresa en materia de Sistema Integrado de
Gestion.

Analizar la necesidad de realizar cambios en el Sistema Integrado de Gestion,
incluida la revision de la politica y sus obijetivos.

Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en las revisiones
anteriores de la alta direccion y realizar los ajustes necesarios.

Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorias anteriores del
Sistema Integrado de Gestion.

Aportar informacién sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion que puedan ser insumos para la planificaciéon y la mejora continua.
Recolectar informacién para determinar si las medidas de prevencion y control
de peligros y riesgos se aplican y son eficaces.

Intercambiar informacién con los trabajadores sobre los resultados y su
desemperio Sistema Integrado de Gestion.

Servir de base para la adopcién de decisiones que tengan por objeto mejorar la
identificacion de peligros y el control de los riesgos y en general mejorar el
Sistema Integrado de Gestion.

Determinar si promueve la participacion de los trabajadores.

Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de riesgos laborales, el cumplimiento de los estandares minimos del
Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que
le apliquen.

Establecer acciones que permitan la mejora continua en el Sistema Integrado
de Gestion .Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas
establecidas y de los objetivos propuestos.

Inspeccionar sistematicamente los puestos de trabajo, las maquinas y equipos
y en general, las instalaciones de la empresa.

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.
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17.Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.

18.Mantener actualizada la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion de
los riesgos;

19.Identificar pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con Sistema Integrado de Gestion.

20. Identificar deficiencias en la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

3. REVISION Y ACTUALIZACION

Este procedimiento ser& actualizado, revisado, aprobado y publicado por el comité
de calidad cuando se presenten inconsistencias, mejoras 0 cambios en su uso.

4. REFERENCIAS DOCUMENTALES

e Norma NTC-ISO 9000:2000. Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos y
Vocabulario

e Norma NTC-ISO 9001:2008. Sistemas de Gestién de Calidad Requisitos

e Norma NTC-ISO 19011:2000. Directrices para auditorias de Sistemas de Gestion
de Calidad y de gestion ambiental.

e Procedimientos de las areas auditadas

5. ANEXOS

» Formato de revision por la direccion- SIG-Al-F-15
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FORMATO DE REVISION DE LA ALTA DIRECCION
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Sistema Integrado de Gestion

1. DESEMPENO DE PROCESOS

FORMATO DE LA REVISION
POR LA DIRECCION

Cédigo: SIG-Al-F-15

Version: 01

Descripcién Indicadores .Se Necesitan
del Estado |Mes 1| Mes 2 |Mes 3 |Mes 4| Mes 5| Acciones de
del Proceso Mejora?
2. ACCIONES DE MEJORA CONTINUA
Accién Eficaz Nuevo
No. | Proceso | Propésito (breve) | Tomada (SIN) reporte (no
(breve) eficaz)

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4. COMPROMISOS DE LA REVISION ANTERIOR Y LA PROXIMA

5. RESULTADOS

Compromiso
Adquirido

Seguimiento de la

Eficacia del
Compromiso

Se necesitan
Acciones de
Mejora, correctivas
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Cédigo: SIG-AI-PC-4
mng-sq INTERNA DEL SISTEMA Version: 01

Sistema Integrado de Gestion INTEGRADO DE GESTION

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

Version: 1

Cdédigo: SIG-Al-PC-4

Sistema Integrado de Gestién

Abril 2018
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
INTERNA DEL SISTEMA

Codigo: SIG-Al-PC-4

Sistema Integrado de Gestion b Version: 01
INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DEL DOCUMENTO
Cargo | Dependencia | Fecha
Coordinacion
Autor Lideres de proceso Nacional de Gestion 18/04/2018
Humana y Calidad
Revision Coo_r(;ilnaC|on Nacmna! de Gerencia General 18/04/2018
Gestion Humana y Calidad
Aprobacioén Gerente General Junta Directiva 18/04/2018
CONTROL DE CAMBIOS
version Fecha de Descripcién de los Cambios Solicité
No. Aprobacién

soluciones

362

$.0.




PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Cédigo: SIG-AI-PC-4
s e mesgq INTERNA DEL SISTEMA Versién: 01
Sistema Integrado de Gestién INTEGRADO DE GESTION

OBJETIVO: Recolectar informacion util para analizar la efectividad y medir la
conformidad del sistema de gestién de calidad basado en la horma NTC-ISO
9001:2015 del Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE: Aplica a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
mapa de procesos de Soluciones Omega S.A.

RESPONSABLE: Auditor lider.

AUDITORIAINTERNA
REQUERIMIENTO DE
AUDITORIA

ESTAELTEC Er EROMASIDE
: ALDITORIA
PROG RAMA DE DI ERRR
AUDITORIAINTERNA
LUSTADE AUDITORIA — 13.2
INTERNA AP OBADA FONARs-EQUIFLD
DE AUDITORIA
INTERNA
DOCUMENTOS DEL 5.3 AGENDADE AUDITO RIA
AUDITAD O PREPARAR INTERNA
AUDITORIAINTERNA LISTADE VERIFICACION
v NOTIFICACION AL
5.4 1 AUDITADO
INFORMAR AL AGENDADE
AUDITADO AUDITORIA INTERNA
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ITEM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio

Seleccionar auditor

auditor.

lider y equipo

La alta direccién debe seleccionar al
auditor  lider, que tendrda la
responsabilidad de liderar y guiar las
auditorias dentro de la organizacion y
debe seleccionar el equipo auditor; los
auditores deben ser independientes de
los procesos o areas a auditar.

Se debe utilizar el formato programa de
auditorias internas para realizar la
programacion.

Programar las auditorias internas de

calidad.

Para la programacién de las
auditorias se debe definir el objetivo y
alcance de las mismas teniendo en
cuenta:

e Estado de implementacion de los
requisitos de la norma y la
importancia del mismo en la
entidad.

e Cambios Organizacionales.

e Nuevos procesos administrativos.

¢ Resultados no satisfactorios de
auditorias anteriores.

e Cambios tecnolégicos.

e Importancia e impacto de los
procesos.

Se debe utilizar el Formato Programa
de Auditorias Internas de Calidad.

Elaborar y comunicar el plan de
auditorias.

El auditor lider debe elaborar el plan de
auditorias internas, el cual contiene el
detalle de las actividades a desarrollar
seglun formato y la asignacion de
procesos a cada auditor. Este plan
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debe ser concertado con el personal a
auditar y dado a conocer 8 dias
calendario antes de la realizacion de la
auditoria.

Preparar herramientas de verificacion.

Cada auditor debera preparar las
herramientas para la verificacion de los
procesos que auditard, de igual manera
hacer una revisibn previa de la
documentacion, esto serd efectuado
con colaboracién del Auditor lider, silos
miembros del equipo auditor lo
consideran necesario. Para la auditoria
existira la posibilidad de utilizar
técnicas tales como la inspeccion,
observacién, etc. u otras que el equipo
auditor conozca.

Es necesario utilizar todos los
documentos del Sistema de Gestién de
Calidad del proceso a auditar, asi como
la informacion que considere necesaria
y tener en cuenta el ciclo PHVA,

Se realizara de acuerdo al Plan de
Auditorias.

Realizar reunién de apertura.

En la reunién de apertura, el auditor
debera presentar el objetivo y alcance
de la auditoria, se debe confirmar la
programacion descrita en el plan de
auditoria y la fecha de cierre de la
auditoria.

En caso de presentarse algun
inconveniente para la ejecucién de una
de las actividades planificadas, se
deberan realizar y aprobar los ajustes
correspondientes.

Ejecutar Auditoria Interna.

Los auditores internos de calidad
deberan recolectar las evidencias que
demuestren la conformidad del
Sistema de Gestibn de Calidad y
documentar los hallazgos en las
herramientas de verificacion
elaboradas. Para la auditoria se podran
utilizar técnicas como la observacion,
inspeccidn, entrevistas etc. U otras
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Anexo D
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técnicas conocidas por el
auditor

equipo

Notificar las No conformidades.

Cada auditor debera analizar los
hallazgos de la auditoria y determinar
la existencia o no de No conformidades

y observaciones en el registro
correspondiente. Las No
Conformidades deberan ser

informadas al auditado en él, para
realizar el anadlisis de las causas y
establecer las acciones correctivas
correspondientes en el formato Accion
correctiva.

Realizar reunion de cierre y elaborar
informe de auditoria interna de calidad.

En la reunién de cierre, el auditor lider
debera informar a los auditados sobre
las No conformidades y observaciones
encontradas durante las auditorias, asi
como las fortalezas y debilidades para
el funcionamiento eficaz del Sistema de
Gestion de Calidad y las dificultades
y/o conclusiones en el proceso de
realizacion de las auditorias.

Se debera realizar un informe de las
auditorias utilizando el formato Informe
de Auditorias Internas de Calidad, el
cual debera ser entregado 5 dias
hébiles después de la reunion de cierre
de la auditoria al Coordinador Nacional
de Soluciones, Omega segun sea el
caso para su analisis correspondiente y
la definicion de las acciones de mejora.
Copia del plan de accion debera ser
entregada al equipo auditor para su
seguimiento.

Verificar las acciones correctivas y
preventivas implementadas.

El auditor lider junto con los auditores
internos deberan realizar seguimiento
a la implementacion de acciones,
verificando la eficacia de las mismas

segun las fechas acordadas vy
asegurando la eliminacién de las
causas de las no conformidades
registradas en el formato Accion
Correctiva.
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10

En caso de no registrarse avance en la
implementacion de las acciones
propuestas, se informara por escrito al
responsable del proceso para que tome
las medidas pertinentes.

Recopilar los registros de las auditorias
internas.

Se deberd recopilar toda la Registros del
documentacion involucrada en el proceso
proceso de auditorias internas, tales disponibles.

como: Programacion de Auditorias,
Planes de Auditorias, Listados de
Verificacion, Formato de Notificacién
de no Conformidades y formato accion

Procedimiento
Control de
registros.

Auditor Lider

correctiva. Luego, disponerla de
acuerdo a lo establecido en el
procedimiento Control de registros.

Evaluar esporaddicamente a los
auditores internos.

Formato de
calificacion de los
auditores internos.

Anexo E

(SIG-AI-F-5)

La calificacibn de los auditores se Auditor Lider

11 realiza semestralmente por el auditor
lider y los auditados a través del
Formato calificacion.

Fin
DEFINICIONES

Accion Correctiva. Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseables.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
la extension en que se cumplen los criterios de la auditoria.

Auditoria Interna. Se realizan por o en nombre de la propia organizacion para
fines internos y puede constituir la base para la auto-declaracién de Conformidad
de una organizacion.

Auditoria Externa. Se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como los Clientes, o por otras personas en su hombre.
Auditor. Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor lider. Persona calificada para manejar y realizar auditorias de calidad.
Auditado. Organizacion que es auditada.

Conclusiones de la Auditoria. Resultado de una auditoria que proporciona el
equipo auditor después de considerar los objetivos de la auditoria al igual que los
hallazgos de la misma.
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Criterios de Auditoria. Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos contra
los que el auditor compara la informacién recopilada sobre la gestion de calidad.
Eficacia. Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

Equipo Auditor. Grupo de auditores, o un auditor individual, designados para
desempeiiar una auditoria dada. Uno de los auditores del equipo de la auditoria
desempeinia la funcién de auditor lider.

Evidencia de la auditoria. Registros declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Evidencia objetiva. Datos que respaldan la veracidad de algo.

Hallazgos de la auditoria. Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Organizacion. Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Programa de la auditoria. Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

NOTAS:

1.

Los registros pueden utilizarse, por ejemplo para documentar la trazabilidad vy
para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas, acciones
correctivas.

En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de
revision.

Resultados de la auditoria: Resultados de la evaluaciéon de la evidencia de
auditoria recopilada comparada contra los criterios de auditoria acordados. Los
resultados de la auditoria proveen la base para el reporte de la auditoria.

Reunidon de Apertura: Encuentro entre el auditor y los auditados con el propésito
de revisar el alcance de los objetivos de la auditoria, confirmar la disponibilidad
de los recursos e instalaciones necesarias para la misma y aclarar detalles del
plan de auditoria.

Reunion de Cierre: Encuentro entre el auditor y los auditados con el propdsito
de presentar los resultados de la auditoria y coordinar la elaboracién de las
solicitudes de accion correctiva o preventiva, es un mecanismo usado para
documentar una discrepancia o un no conforme que requiere atencion.

368



3.

. NORMATIVA

Norma NTC-ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

Norma NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos.
Norma NTC-ISO 19011:2011. Directrices para auditorias de sistemas de Gestion
de calidad y/o ambiental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONDICIONES GENERALES

Las auditorias se realizan completamente al Sistema de Gestion de Calidad.
Las auditorias internas de calidad son realizadas por personal independiente de
quienes tienen la responsabilidad de los procesos o areas a auditar.

Los resultados, las observaciones y las no conformidades encontradas durante
la auditoria, son conocidas por el auditado y por el responsable del area o proceso
a auditar.

Es responsabilidad del representante de la Coordinacién/Alta direccion nombrar
a uno de sus funcionarios como Auditor lider, siempre y cuando éste haya sido
calificado como auditor interno.

La aplicacién de las acciones correctivas para las no conformidades registradas
en el proceso de auditorias se realiza en los tiempos estimados por los
responsables y sin demora injustificada.

Las No Conformidades seran cerradas cuando a una fecha estimada y al
determinar su eficacia.

La calificacién de los auditores se realiza semestralmente, por el auditor lider y
los auditados a través del Formato Calificacion Auditores Internos.

3.2 REVISION Y ACTUALIZACION

Este procedimiento sera actualizado, revisado, aprobado y publicado por la
Coordinacion Nacional de Gestion humana y Calidad cuando se presenten
inconsistencias, mejoras 0 cambios en su uso.

4. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Norma NTC-ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

Norma NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos
Norma NTC-1SO 19011:2015. Directrices para auditorias de Sistemas de Gestion
de Calidad y de gestion ambiental.

Procedimientos de las areas auditadas.
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ANEXO 29
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
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s mega FORMATO PROGRAMA DE AUDITORIAS  cadigo: SIG-Al-F-1
Sistema Integrado de Gestion INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Version :01

Objetivo: Recolectar informacion Gtil para analizar la efectividad y medir la conformidad del sistema
de gestion de calidad basado en la norma NTC-ISO 9001:2015 del Sistema de Gestién de Calidad.

Alcance: Aplica a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del mapa de procesos
de Soluciones Omega S.A.

Norma base: NTC-ISO 9001:2015 y NTC-ISO 19011:2011

Inicio Fin
Auditoria N° Proceso a Auditar 3 5 ; 5
Dia Mes Ano Dia Mes | Afio
Gestion del proceso 12 12 | 2018 | 12 | 12 | 2018
productivo
Gestion de calidad del 12 12 | 2018 | 12 | 12 | 2018
producto e inocuidad
Servicios suministrados 12 12 2018 12 12 2018
externamente
Gestion del mantenimiento 12 12 2018 12 12 2018
2 Gestion de sistemas y 12 12 | 2018 | 12 | 12 | 2018
telecomunicaciones
Slsten_]a de gestion de la 12 12 2018 12 12 2018
calidad (Integrado)
Planeacién Ioglstlca y 12 12 2018 12 12 2018
almacenamiento
Gestién comercial 12 12 2018 12 12 2018
Gestion humana y bienestar 12 12 2018 12 12 2018

Ejecucion de la programacion

Motivo: Evaluar y monitorear el Aprobado por el Coordinador Nacional de

Programado sistema de gestion de la calidad gestién humana y Calidad

371




ANEXO 30
PLAN DE AUDITORIA INTERNA
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§ mega

Sistema Integrado de Gestion

FORMATO PLAN DE AUDITORIA

INTERNA AL SISTEMA DE GESTION

Cédigo: SIG-Al-F-2
Version: 1

Objetivo: Medir la conformidad del sistema de gestion de calidad basado en la norma NTC-ISO

9001:2015

Alcance: Aplica a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del mapa de procesos

de Soluciones Omega S.A.

Auditor Lider
Fecha de la auditoria

Leonardo Botia

Mayo 8 del 2018

Bodega de San Jorge (Mosquera,

Lugar Cundinamarca)
Au?\:;ona Dia Tiempo Proceso Auditado Lugar
Lideres de
8/05/18 15 min Reunién de apertura ProCeSOY | sala de reuniones
gerente
general
Recorrido por las
9/05/18 1 hora instalaciones proceso Lider de Planta q,e
de produccion de proceso produccion
conos y maquilas
10/05/18 1 hora Gestion de c_ahda_d del Lider de Ruesto de trabajo
producto e inocuidad proceso lider del proceso
Servicios . .
11/05/18 30 min suministrados Lider de Ruesto de trabajo
proceso lider del proceso
externamente
12/05/18 30 min Gest|c_)n _del Lider de Ruesto de trabajo
mantenimiento proceso lider del proceso
13/05/18 20 min Gestion de ;lstemas y Lider de Ruesto de trabajo
1 telecomunicaciones proceso lider del proceso
. . . Puesto de trabajo
14/05/18 | 30min | SiStemade gestionde | Lider de del lider del
la calidad (Integrado) proceso
proceso
. - . Puesto de trabajo
15/05/18 30 min Planeacién Iog_lstlca y Lider de del lider del
almacenamiento proceso
proceso
. Puesto de trabajo
. L . Lider de .
16/05/18 30 min Gestion comercial del lider del
proceso
proceso
. . Puesto de trabajo
17/05/18 | 1hora | ©estionhumanay Lider de del lider del
bienestar proceso
proceso
Lideres de
18/05/18 15 min Cler_re_y Proceso ¥ | sala de reuniones
agradecimientos gerente
general
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ANEXO 31
LISTA DE CHEQUEO E INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA
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FORMATO LISTADE CHEQUEO Y INFORME DE AUDITORIA

Cédigo: SIG-Al-F-3

INTERNA Version: 01
Sistema Integrado de Gestion
Dia Me= Afio
E:iﬁﬂ:;?gh B = 018 ALCANCE: Pracesos de la Bodega San Jorge.
AUDITADD Auditar lider (Lecnardo Batia) y Auditora en fFarmacicn (Pacla AUDITADOS
FOR: Traspalacios) Lideres de los pracesos dael mapa de procesos de Saoluciones Omega 5.4

QBJETIVO DE La AUDITORA:

Evaluar las sondicionas dal sisterma de gestidon dela calidad despuds del desammollo dal prayesls en las mslalaciones de Solusiones Omaga S.A.

ASPECTOS & RESALTAR:
iso par pare de la garancia &
enlo da lodo &l parsanal adrm

E_

adogiar sislamas de gestitn para su proceso.

Cumple parcialmentsa: 1

lrative ¥ operativo an lodos sus pracesos de cada mal.

Mo aplica: NA

Mo Observada: MO

HNumeral de la

SOPORTE DEL HALLAZGO [Aplica

375

ITEM Cicle PHVA ITEM A EVALUAR Al chﬂﬁ:ﬁf" HTC-IS0 para sl cuEnpilEnianto botal, p
R Incumplimbsnta)
1 AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1,1 ETAPA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Se evidencia un diagnostico inicial
1.4.4 iS5e ha determinado lo=s aspectos intermos y o 4.1 & partir de un anélisis DOFA v de
e extermos a partir de un diagnostico inicial? - aspectos extermos con el andlisis
FESTAL
L Existe algdn método para verificar cusal es la
1.1.2 informacién documental mas relevanta sobra > 7.6.3 Cumplimienio tatal
o loE procescs Que se mantienen y ratienen e la -
Pl empresa 7
anear Le smpresa maneja un sistema
1.1.3 iSe cuenta con politica ¥ objetivos de calidad? 2 521 integrado de gestidn. Bsl qua 58
cuenta con estos todos integrados
&N uno.
ilLa documentacidn gue soporta el sistema de Cumplimienta total ¥a que s5e
1.1.4 calided se encuentra controlada {(formatos. > 4.41 cuentan con ambos listados para
o taplas, instrucciones de trabajo) bajo un listado : controlar todos los registros
maastrs de registros y documentos ?
. . Sa evidencia un manual enfocado
iExizste un manual de calidad enfocado an la en el sistema de gestidn de la
1.1.5 ;}Dlltica integral gque contiens el sistema de = | calidad perc no se esta poniendo
gestidn de la calidad ? &n practica.
1.1.8 iSe realize craacidn revisidn y actualizacitn o 752 Cada documento tiene control de
s Hagcer de los documentos? (Control de cembios) i cambios
Existe este programa y sa aplice
1.4.7 L Existe un programa anwal de cepacitacidon a 2 todos Ilos diss., tene incluido
e los colaboradores de la organizacidn? capacitacionas da la norma
118 AExista un programa anual de auditorias 2 Si exislo wn programa
- internas? documentado




1i1.7 i5e cumple con el programa de suditorias¥ 2 Curmplimiento total
Los registros  son  suficientes  para  =segurar Dentro del sistema ‘Wond Office de la
frazebilidad, estén actualizados y proporcionan empresa  estan todos los  documentos
14.8 evidencia de la conformidad con los reguisitos. son 5 siempre disponioles para los colaboradores
o legibles, facilmente identificebles y recuperables, de la organizacion
varificer | €518n debidamente diigenciados v firmades por el
responsable.
Wo hay evidencie de fraudes o adulteraciones en los L tro W@n t d a5 b
registros {registros limpios, datoe  wniformes, hay 05 FRIINGE S2%0N MMICN 8 (6 Rome-y
114 2 fechas correspondientes .
correlacion en los datos, frecusncies constantes,
moras regulares, etc. ).
Existe un formato de plan de mejora donde
1.4.40 iSe iomen decisiones sobre las no conformidades? 2 10.2.1 ae regmlr@ las no conformidades y se
toman acciones correctivas
e Existe un formaio de seguimiento al plan de
1444 iSe toman decisiones adecuzdas pare mantenar 2 101 mejora pera asegurar su cumplimients total
o siempre la maejora continua dantro de los procesos? ’
Oportunidad de mejera: En general se tiena claro como
%8 mansjan los procesce pero hace falta que los
Porcentaje final del proceso 100% 018 colaboradores tengan en cuenta la documentacion v la
apliguen de |a forma comecta.
1.2 PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL DIRECCIONAMIENTO ¥ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
£ Qué necesidades de las partes interesadas suple &l Los clientes realizan encuestan  de
1.24 oroceso? 2 4z satisfaccitn constantes del servicio.
Se cuanta con un mapa de procesos gue
1.2.2 i5e ha determinado el alcance del sistema de 5 43 clarifica los de apoyo, misionales y oy
- gestidn de la calidad? ' estratégicos.
123 Flanear | Procesos del sistema, caracterizaciones 2 4.4.1 Cada procese tiene su caracterizacidn
12.4 Sa reslzo le actualizacidn del marco estratégico: 5 Se realizo la actualizacidn en el mes de
- Misidn, Visidn. ;5 cumple? Marzo.
Gada persona tiene la decumentacian y los
125 i5Se provee el ambiente necesario para la cperacidn 5 conocimientos pEra eplicar la

de los procesos?
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126

127

128

Hacer

Existen indicadores de gestion gue determinen la
medicidn del sistema de gestidn da la calidad con
bese a los objetivos y a la politica integral da
geaticn.

La Direccin conoce y apoya el Sistema da
Gastidn en la organizacidn.
Existe una estructura da Gestidn definida.

La Organizacién tiene una Folltica de gestidn qua
incluya el enfogue a Inoccuidad, seguridad, calidad
y el medic ambiente { seglin apligue} ¥ as
entendida por el personal. { 5ila comparila cuenta
con certficaciones, describir los alcances y fachas
de vencimiento dal certificada).

1249

1.210

Verificar

Existe un procedimiento gue indigue |2 penocidad
del seguimiento de la alta direccidn al sisterna
integrado de gestién paro en este ceso particular a
la decumentacion implementada por el sistema da
gestidn de la calidad.

La compafila cumple con los requisitos legeles dal
pals de origen y cuenia con un procedimiento de
identificacidn da los requisitos legales y suparvisa
su cumplimiento | Mormatividad de producio en
calided e inocuidad | concepios sanitarios, cémara
y comercio, ambientales, laboreles, seguridad
industrial, BASC). Segln apligus.

1211

1212

Actuar

Le compafila cuenta con sistama de seguridad a
instalaciones & informacion  sensiole de clentes,

proveadores. Dersonas v producho.

i5e proveen los recursos para la implementacion?

Porcentaje final del proceso

100%

83%

S8 cuentz con una mainz gue mide los
indicadores del sistama

6.2.1
59 Existe un compromiso de |2 alta direccion con &l
) sistama de gestion de la calidad
571 Actualizacién de politice donde incluyo todo el
o enfogue de inocuidad
Se fiene un procedimiento establecido pero la
glte diraccitn no hizo uso del mismo la ultma
9.3.3 ¥8Z que 5i hizo revisidn

Los conceplos sanitarios y camara de comerco
no estén ectualizados para 2 bodega actual |
estan en proceso de soliciiud

Desde la gerencia se autorizen  les
capacitacionas  y &l material pera &
implementacidn

Oportunidad de mejora: En general sa tiene claro como s&
manejan log procesos pero hace faltla gue desde la alta
diraccion se apliguen los documentos y s importante tenar los
documentos exigidos por las entidedes de conirol al 4la.
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13 PROCESO DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR
i5e tiene escrito ¥ =& cumple a cabalidad un programa
de capacitacidn gue incluya aspectos del sistema de
gestion de |z calidad BFM, Inocuidad, S5T, Seguridad En le muestrso realizedo Ingrid Soley , Diego
1.34 Fatrimanial ¥ Medio Ambiante, segdn aplique. Todos los 2 7152 |Gonzales , John Bemal no tienen todas las
nuevos empleados reciben un curso de induccidn a la capaciteciones de 2018
Planaar empresa en &l momeanto de su contratacidn, se llevan &
cabo reentranamienios al personel de la operacidn?
Cada persona tene la documeniacidn y los
142 Se provee el ambiente necesaro para la aplicaciin de 7 canacimiantos para aplicar la implementacidn
o los procesos
1.3 Se tienen definidos perfiles de cargos para la seleccidn p Cada cargo iene un manual de funciones definido
- del persanal. con el formate CHGHEC-GH-F-1
1.3.4 Sa ha reglizedo sensibilizacidn al personal p
. S8 cuenta con  los  registros  de  as
145 Se ha realizado formacidn &l personal 9 sensibilizaciones y formacionas
138 Frocedimiegnto de bienester del personal 2 )
&i cumple, documento de cédige CNGHC-B-PC-1
1.37 Procedimiznto Seleccidn de personal administrativo 2 ﬁic‘“;ml:”ﬂ- cocumento de cédigo CONGHEC-5C-
Hacer . -
1.3.8 Procedimianto seleccidn de personal operativo 2 ﬁ'ﬂ“;mp'ﬂ- Cocumento de cddigo CONGHC-SC-
1.3 Procedimianto de induccidn y reinduccidn 2 ﬁic“:mp'“- cocumento de codigo CONGHC-SC-
13.40 Precedimiento de induccidn al puesie de trabajo (Plan 2 i cumple, documento de codigo CONGHGC-CAP-
o padrino} PC.1
1.3.11 Se cuenta con |8 caracterizacidn del proceso pd Existe al documento.
1342 Procedimianto de capacitacién ganaral 2 £l cumple, documento de cddigo CONGHC-CAP-
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1.3.13

1.3.14

Verificar

Se monitorean les competencias del personel a
fravés de evaluaciones de dessmpero y adopoian
de documentos

Al personal de operacidn se la practican los
exémenes  médicos  exigidos  legalments.
{Examenes legales de ingreso y pars plantas que
falbrican insumas o materias primas para alimentos,
deben contar con exémenss de BPM). Incluye
bodeges de distnbucion gue menipulan alimantos.

Existe el formato de evaluacidn y seguimianto
2 |z adopcién  de  documentos ¥
procedimientos pero aun no se han realizedo
estas evaluaciones

1.3.15

1.3.16

Actuar

Se determinan |as causes del porgue hay elios
Indices de rotacidn y ausentismo en |z empresa’?

Se realizo un rastren & partir de unas carpetas
de los colaboradores y 52 enconird regisiro de
todos los exémenss y cursos de BPM
periddicos.

Se realiza estudic de clima organizacional de
manera enual para determinar la opinidn de los
colaboradores frente a |as condiclones laborales y
perticipacion de las sctividedes que se llevan a
cabo por medio de bisnsstar,

Se realizan enfrevistas de refiros pero no se
estdn tomando acciones para disminuir el
Indica.

Porcentaje final del procass

El ultimo estudio se realizo en Abril del 2018 ¢
se determing que |8 mayorla de personzl se
siente en un buan &mbito laboral

Oportunidad de mejora: Este porcentaje indice gue se tiens
mas de un 80% del proceso de gestidn humana pero aun hay

100% 81%

criterios  por mejorar como el indice de rotacidn, s

implemantacién de les evaluaciones de desempefio vy la
fiabilidad de algunos regisiros

Se han llevado 2 cabo & través del manual de
evaluaciin  de  proveedores  utilizando
herramientas de ingenierla gue proponen
varios modelos de decisian.

En la recepcidn del material existe un riesgo
&l no aplicar &l plan de muestrao.

Se resliza |a recepcidn de materias primas, no
existe ragistro de condiciones de recepcidn.

Cumplimiento total

14 PROCESO DE GESTION DE CONTROL DE LOS PROCES0S, FRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
144 iComo se lleva & cabo le pleneacion de las 3
o sctvidades?
Planear
14.2 iQue riesgos aborden este proceso? 2
. Como g2 ha identificado insumos y materales no
L
143 conformes? é Bade
Hacar
Existe un procedimiento o manual arpa la seleccién
14.4 y ewaluacidn de proveedores ¥ se  cumple 2 g4

cabalmants
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i Que parémetros de medicidn y seguimiento existen en al

El manual describe los parémetros

145 proceso? Z
Varificar | Se tienen especificaciones definidas para la eprobacidn Bal Mo se evidencia FT del materizl para la
1.4.6 de los 2 fabricacidn dal producto.
matenales de fabricacidn. | Fichas facnicas)
Serealiza inspeccian de los materiales de fabricacidn para En plan de muestreo esfa descrito  para. Aun
147 asequrarse de que el producto comprade cumple con los 3 i B4 2 estdn en proceso de adaptacidn para penerls en
o requisitos de compra especificados.{ por ejemple planes o practica.
de muestran).
148 i5a mantiene buena comunicacidn y relecién con los 3 Bad
- proveadores?
Actuar Mo se realizen guditonas a los proveedores pera
148 ;50 tomen acciones para a mejora continua? 2 1 10.2.1 garantzar la inocuidad del material
Se tene la clesificacion del tipe de provesdor
1.4.10 ;.58 toman acciones soore las no conformidades? Z 101 muy clara y antes de escoger el proveedor se
evallan los criterios de conformidad.
Oportunidad de mejora: Este porcentaje indica que se tiene mas
de un Se sugiere llegar 2 un acuerdo con los proveedores para
Porcentaje final del proceso 100% E0% facilitar 25 fichas técnicas de los productos que estén entregando.
15 PROCESO DE GESTION DE LA PRODUCCION
8@ cuenta con un plan maestro de produccidn
digrio donde =& manejan variables: Hora
154 iComo se lleva & calbo la planeacidn de las actividades? 2 Hombre, maguina y material
Planear
) Contaminacidn cruzeda en la eleboracidn por
1452 ¢ Gue riesgos abordan este proceso? 2 incumplimianto de las BMPS ¥ 55
1.5.3 £ Qué normatividades afectan &l proceso? 2 B22a Andlisis PESTAL y DOFA
1.5.4 1. Solicitud de materas pimas e insumos 2 B.1
1,58 2. Alistamiento de maquinaria z
158 Hacar 3 Mezcla, moldeo, secado, ampague y almacenamianto 3 El procedimients CHPS-PC-1 y CNPS-PC-2
- de products terminado fiznen en cuenta cada una de las variables.
157 4, Control de caracteristicas del producto 2
1.5.8 & Entrega del producto terminado 2
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Se aspecifica el documento S1G-ACC-PRO-10

158 i5e ha identificado producto no conforma? 2
i%e hen ftomado accionss pare trafar producte no Se especifica el documento S1G-ACC-FRO-10
1.5.10 conforme? 2
En al drea da maquilze no s es1a eplicando la
1.5.11 i5a ha ganerado insatisfaccitn en las partes interasadas? 2 43b encuesta de satisfaccidn al cliente. existe
formato de encuesta.
1512 Se tigne ficha técnice del producto terminado 2 Cumple totalmente
Se tienan definidos en forma escrita los controles de
£593 | verficer | afaemiespars cumpircon s especcaconss tefes| 2 Proceniords da Meractin en Sase OAP 15
= erificar
en la ficha téenica de products terminado v se controls de Cuntrol Proceas CAF 18
acuerdo & dstos.
La liberacion del products se lleva & cabo hasts culminar
1.5.14 los contrzles 2l producto terminada. { revisar el proceso de 2 Inspeccitn control calidad CAR 20 W2
liberacitn)
Se entrega a tiempe la documentacidn reguerida por los Denfro de los lineamientos se tiene definido el
1515 clientes {certificados de calidad y respuesta a reclamos) 2 plazo.
Se guardan muestras de retencidn del producte en El laboratoric de muesiras retiene producto a
1.5.16 condiciones adecuadas, e informacidn de la produccién. 2 diario para su valoracion.
Se cumple & cebalidad los requisitos de BFM en cuanto a Se cuentz con un cronograma de ordenes,
1.5.17 condiciones de distribucidn. 2 pendiente implemantar programa
1.5.18 i Se toman acciones para le mejore continua? 2 Establecimiento de las BFMS
Actuar
1.5.19 iSe toman acciones sobre las no conformidades? 2 El producto de rechazo pasa a cuarantena.
Oportunidad de mejora: Este porcentaje indice gue se tisne
Porcentaje final del proceso 100% 55% mag de un 90%. Se suglere aplicar la encuesta de satisfaccidn a
los clientes de maquiles para la constante mejora continua.
1.7 PROCESO GESTION DE PLANEACION Y ALMACENAMIENTO
Se realiza programacién escrita teniendo en
1.74 i Coma se lleva a cabo la planeacidn de las aclividades? 2 cuentz los requerimiantos de TaT y de
grandes superficies.
Planear Control de plagas pare avitar contaminacidn
) cruzada en las MP y PT, el programa esta
172 iQue riesgos aborden este proceso? 2 documantada y implementado. 51G-ACC-
PRO-4
173 i Qué normatividadas afectan &l proceso? 2 a33c Anglisis de diagnostico inicial (FESTAL)
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Cuenta con procedimiento pera almacenamiento, cargue v
fransporte de productos  (rewisar regquisitos minimos de

1.7.4 ) P ; 2
seguridad, identificacién del vehiculo, revision y registros del
misma}.
175 Se rofan las existencias feniendo en cuenta |a metodologla FIFD 2
o {Primaro en entrar, primera an salir)
1.76 Hacer i5e cuenta con procedimientos de control de inventarios? 2
Se tiene una correcta identificacidn del producto o material y se
sigue una matriz de clasificacidn parz el almacenamianto,
117 teniendo en cuenta compatibilidad, posible contaminacidn enire 2
o materas primas (glérgenos); pera sustancias quimicas se
cuenta con tarjgtas de emergencia ¥ kit de derrames segdn
apligue.
5Se hace inspeccidn de estado del material o producto & I3
1.78 entrada y 2
salida de la bodega.
Se tienen registros de condiciones de temperatura y humedad
1.7.9 {En 2
glmacenemiento seco, refrigerado y congelado)
1710 Verificar El producto o materias primas se encuaniran almecenado sobre 3
estibas
5Se evidencia pasillos libres para el transito ¥y puerias cerredas
1.0 cuendo 2
no estén an uso.
Los equipos para movimiento de mercancia (moniacergas,
1.7.42 estibadores, 2
etc.}se encuentran limpios y an buen estado.
1.7.13 i5e toman acciones pera la mejore continua? 2
Actuar
1.7.14 i5e toman accionas sobra les no conformidadas? 2
Porcentaje final del proceso 100%

G3%

Existe une gula donde se especifican estos criterios. PPL-
A-G-1

Existe una gula donde se especifican estos criterios. FPL-
A-G-1

Denfro de |a matriz de crticidad se encuentran
procedimientos adicionales del softwere de control de
inventanos que tienen que ser eleborados & implementados

Estas farjetas se encuentran an el almacén y se describen
en la gula FPL-A-G-1

Existe un formato que esta dentro de la gula PPL-A-G-1

Serealiza |a inspeccidn a la entrada de material y & la salida
de producto terminado por medio de contec y rastrao de
mercancia

Existen punios de control donde el producte no conforme sa
pasza & cuarentena y la materia prima no conforme pare a
sar raportada al proveedor,

Oportunidad de mejora: Este porcentaje indica gue se tiene mas de un
90%. Se sugiere sequir los parémetros de implementacidn dados an las
matrices de criticidad y documentar los precedimientos restantes de
contral da inventanos.
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18

PROCESO DE GESTIOM DE CALIDAD DEL PRODUCTO [PROGRAMAS DE GESTION DE INOCUIDAD)

1.8.1

1.86

1.8.6

Flanear

Se cumple a cabalidad los reguisitos de BPM en cuanto &l personal,
dotacidn, control de enfermedades antes de la contratacion v
periddicaments {como reubicacidn), limpieza y habitos higiénicos.
Incluye el control de Visitantes ¥ Contratistas.
El personal conoce y aplica las BEM.

Sa cumple & cabelidad los requisitos de BPM en cuanto a ubicacidn,
alrededores, infrasstructura, disefio, construccidn y distribucidn de la
planta, dotacidn de servicios sanitarios ¥ lavamanos en dreas de
proceso.

{Aplica para empresas de manufaciura y distribucion)

programa de BPM actuslizado

Sa cumple a cabalidad los reguisitos da BFM en cuanto a suministro,
mangje ¥ calidad del ague. Se garantiza el suministro de agua potable
para la planta (Clore residual libre de 0.3 2 2.0 ppm y pH de &5 3 §).
Aplica para empresss de manufeciura.

Sa cumple a cabalidad los reguisitos de BPM en cuanto a equipos v
utensilios: disefio sanitario, ubicacidn, funcienamiento, mantenimienta,
instrumentos ¥y controles de medicon.  {Aplica también para
Distribuidores si manipulan materias primas de alimentos o actividades
de re envase)

Sa tene un procedimiento escrito de control integral de plagas
espaclfico para la planta, las bodeges v 5@ cumple cabalmante.

Sa cuenta con un programa para el manejo de los residuos sdlidos que
incluya la gestidén de los residuos aprovechables y peligrosos.
Los residuns se separan adecuadamente conforme al codigo de colores
del programa. Cuenta con un programe para el manejo de residuos
Liguidos.

@ debe ectualizar a le bodega actual
LCAP 16 observade

Sa tiene Programa documentado de limpieza y desinfeccion especifico
pera la planta {operativo y estandarizado} y s cumple cabalmente.
{incluye bodegas de almacenamienta)

Revizado documenta SIG-5GA-FRO 1Y
SIG-5GA-FRO -2

Se verfica programa se debe actualizar a
la bodega actual

Exizte un procedimiento para el Control de Material Extrafio que incluye
la inspeccidn, limpieze y frecuencia de cembic de Mallas, Filtros,
Cemidores, Imanes y Detector de Metales. Existe una pollica para el
Control de Vidro, Plastico gusbredizo y Madera en la operacidn. El
procedimiento indica las acciones a realizar en caso de ruptura de
vidrio, pléstico guebradizo o madera astilede dentro de las dreas
productivas. Todas las lineas cuentan con un detactor de meteles en al
punte mas cercano posible al empague o envasado final.

S8 wverifica Prevencidn contaminacion
cruzada, se debe actualizar a la bodega
actual

Exizte un procedimiento implemeantado que describa los requarimientos
del Control de Alérgenos en | operacidn, incluye identificacion de
zlérgenos por linea y producto, leyout, reproceso, limpleza, transito de
personal, elmacenamiento, conirol de riesges de contaminacion por
zlérgenos. Incluye empresas de distribucidn de materias primas para
alimentos.

Exizte riesgo de contencidn cruzada con
Gluten y soya se debe actualizar el
programa 2 la bodega actual.
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Identificacidn, trazabilidad y control del producto no confarme

1.8.10

1.8.11

Los codigos de fabricacién utilizedos para el producio permiten su
frazabilidad. Verificer el programa de trazabilidad.

El rétule del producio enfregado & las partes interesadas mple la
resolucidn 51082005, descrive &l nomiore del producta, pesa, lote v
facha de  wvencimiento {para productos  de  elimentos)
Para Industrias de productos aseo delbe cumplir con la decision T08 /
2008

Materieles de empague Resolucidn 683 de 2012.

Trezabilidad a lote SOEY00403 del 5 de
mayo del 2018

1.8.12

1.8.13

Existe un adecusdo sisterma de identficacidn, clasificacidn v
disposicidn dal products no conforma.
Existe un procedimiento de identificecién de estado de inspaccion y
ensayo de materiales de fabricacién, producte en proceso y producio
terminedo gque asegure e contral de estado de los productos.
Para empresas de Servicio: aplica el procedimiento de servicio Mo
conforma.

1.8.14

Se garantiza la destruccién del producto no conforme devuelto por el
clients o genarado dentro de |as instelaciones del proveedor y s& deja
evidencia en actas de destruccidn.

Frograma de control de calidad actualizado

S ha implementado un procedimients formal de reting de producto
gue incluye lzs acciones parz llevar & cabo un refiro efective del
mercade en caso de presentarse peligros de inocuidad, problemas de
calided o infraccién de una regulacidn o reglamento legal. Se hacen
simulacros frecuentes.

1.8.15

Medicién, andlisis y mejora

1.8.15

1.8.17

Se realiza saguimianto vy medicidn & los procesos v productos del
sistema de gestidn para demostrar |2 capacidad de éstos de alcenzar
los resultados planificados, esto incluye auditor(a internas.

1.8.18

Se tiene un procedimiento para el manejo de los reclamos y se realiza
la medicion de la satisfeccidn del cliente. revigar iempos de
respuestal.

Wo se hablan realizado suditorias internas

Si toman accionas preventivas y carrectivas para aliminar las causas
de no conformidades v se registran los resultados de les acciones
fomadas.

Tratamientos de products no conforma CAP
i2

Porcentaje final del proceso

Sa realiza verificacion del reclamao.

Oportunidad de mejora: Se recomienda terminer la
adecuacidn de los procedimientos feltantes a la nueva
bodege de San Jorga.
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1,80 SEGURIDAD PATRIMONIAL PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Les instalaciones cuentan con Circuito cerrado de Televisién (CCTY)
gue cubra puntos criticos de la operacion del producto, oficinas y
perimetro, Sa monitorean frecuente.  (Aplica pera empresas de
manufactiura y elmacenamianto ¥ maguiles, donde los materiales se
1841 use en products para  exportacion vy empresas  BASC) 2
Para empreses Mo BASC, debe contener minimo sistema de
seguridad alarmas y monitores parmananta,
Les instelaciones cuentan con sistema de control de acceso para
1832 visitantes y funcionarios. | aplica pars todos, control de acceso con 3
o tarjetas o registre en planillzs o monitoreo de cadmaras).
Cuenta con un esténdar que permita detectar y tomar l2s acciones
183 necesenes an caso faltantes, sobrantes o cualguier otra discrepancia 2
o o irregularidad en la carga.
Oportunidad de mejora: Se recomienda empezar a
eveluar las matrces de criticidad de noming
Porcentaje final del proceso 1010% 100% ua ) . o ¥
contabilidad para implementar dichos procedimisntos,
19 PROCESO DE GESTION SISTEMAS ¥ TELECOMUNICACIONES
1.84 iComo se lleva & cabo la planescidn de actividades? Procedimiento de Back Up
1.8.2 Flanear iQue normatividades afectan el proceso? Dizgnostico inicial {FESTAL}
1.8.3 i‘Cuenta con caracterizacidn de proceso?
o o Cumple tofal con el procedimiento de
; 7
1.9.4 Hacer i Procedimiento para la realizacién de Back up 7 2 cétigo CNGHC-SYT-PC-1
. LEE. l.-'_ari'ﬁl::a que Bx_istan parén_'ue_trus d: medicion del desempefo de la 5 S8 monitorea constantamante al sistema
s red: bitdcoras, graficas, estadisticas. 7 Word Office y U2
1.8.5 Verficar ‘“arificar |2 existencia de controles en software y hardware 2
197 iSe assgura Ja existencia de coniroles y procedimientos de la 5 Falte  documentar  procedimientos
= administracidn? adicionzles.
Actuar ilos  datos  sensibles, solo  pueden  ser  impresos en
1.6.8 una impresora especificada y ser vistos desde una terminal 5 Cada drea de trabajo cuenta con una

debidamente autorizada?

Porcentaje final del proceso 1000%

BE%

impresora

Oportunidad de mejora: Este porcentaje indica que s&
figne mas de un 80% del proceso paro es importanta que
sa documentan y realicen los procedimisntos de la
matroz de criticidad.
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110 PROCESO DE GESTION COMERCIAL
1404 AQue informacidn documentada se mantiene v p
o retiene?
1.10.2 £Qué normatividades afectan al proceso? 2
Planear
1.10.3 n ;Como se lleva a cabe la planeacidn de actividades? 2
1.10.4 Cuema con caracterizacion del proceso? 2
1.10.5 0ud necesidades de las parles interesadas suple 2
o 8l proceso?
1.10.6 1. Contacto con clentes 2
1.10.7 2. Recepcion del producto 2
1.10.8 3. Venla y distribucion 2
Hacer
1.10.9 4, Atencidn a quejas y reclamos de cliente 2
1.10.10 5. Encuesta de salisfaccion de cliente 2
1.10.11 £Se ha identificado producte ne conforme? 2
1.10.12 Verificar £5e han lomado acciones para t controlar la entrada 2
o de producto no confarme?
11043 F-,Se ha generade insalisfaccion en las parles 2
interesadas?
1.10.14 c-,Sa. toman decisiones en busca de la mejora 2
continua?
Actuar
1.10.15 ¢ 5e loman decisiones de las no conformidades? 2
Porcentaje final del proceso 100%

93%

Se abordan faclores de riesgo  referentes a

4.41 disponibilidad del producto de lal forma que se
cumplan los objelives.
El andlisis PESTAL detalla cada una de eslas
normatividades.
La planeacidn se realiza con el liempo adecuado y
%@ realiza lele mercadeo para asegurar el pedido del
cliente.

449 La documentacidn esta complela y cuenta con
indicadores de medicidn

855 Se cuenla con uRa planeacién de rulas para hacer la
entreqa a tiempo

5.21 Se tiene establecido un protocolo de contacto con los
cligntes.

86 Elvendeder TaT o el canductor vuelve al clienle para
recoger o dejar el producta.

6 Se realizo un esludio de distribucién y rulas para la
oplimizacion de las entregas

912 Las quejas se reciben por medic telefdnico o correo
electrénico y se responden 2 dias habiles.
Si existe una encuesta de satisfaccidn al cliente pero

9.1.3 en algunas ocasiones no la aplican. No se cuentan
con registras complalos.
Atreves de las encueslas de salisfaccidn se lieng

BT claridad del producto no conforme enlregado al
cliente

872 Se lienen plazos establecidos para el intercambio de

- oroducto na conforme

855 Si se presentan reclamos de calidad pere la empresa
toma las acciones correctivas inmedialas

103 Siempre se esta en constanle contacte con el cliente
para buscar la mejora conlinua
Algunos clientes no guedan satisfechos con las

10.2 acciones lomadas pero es porgue las parles

interesadas no cumplen el acuerdo de calidad

Oportunidad de mejora; En general se liene clare <como se

manejan

los procesos pero hace falta documentar mas

procedimientos y realizar un seguimienio de las encuestas de
satisfaccion constante.
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1,11 PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO
1411 i5Se diagnostico  imicialmente |2 situacidn actusl de la 5
o orgenizacién de mantenimiento?
Planear . -
1.41.2 i Cémo se lleva & cabo la planeacidn de ectividedes? 2
1.41.3 i Cuanta con caracterizacidn dal procesa? 2
1.41.4 iQué necesidedes de las paries interesedas suple &l 5
e proceso?
1418 i5e cuenta con un plan de mantenimientz  mensual de 5
U manienimiento preventiva?
iTodos los documentos de la matriz de criticidad estén
1118 Hacer documentados? 2
1417 i5e generen ordenes de trabajo pera |3 organizacidn del 5
o personal de mantenimianta?
1418 iHay soportes de los mantenimientos preventivos gue se 5
o realizan?
1419 iEl drea de mantenimiento cumpla con las 587 2
Verificar
iLos instrumentos de medicidn cuentan con registros de
: : o
1.41.10 calibraciones cerfifizadas? 7
1.11.14 i5e toman decisiones para los fallos inesperados? 2
Actuar iSe evalla y monitorea |2 eficiencia de las maguinas
1.11.12 constantementa 7 A través de registros diarios? 2
Porcentaje final del preceso 100% a2%

Se detarmino & través del diagnostico gue el proceso este
documentado pero feltan algunos documentos adicionales
por implemantar basados en la mainz de crticidad

Sa cuenta con un plan de mantenimiento preventivo.

Le documentacian esta complata y cuents con indicadores de
medicidn

Caon |z maguinas funcionales se puede producir just in time

Sa tiene documentado, codificado.

Solo 32 documento el primer procedimients de |2 matriz y uno
de los mas criticos

5@ establecid procedimiente  de ordenes de frabajo con
cidign CMT-PC-1

Seevidencian registros de los manteamientos que se realizan
cada lunes

Se avidenciz el almacén de repuestos completamanta kmpio
después de la inspeccidn

IR ES

Se evidencia los registros de |as calibraciones realizadas por
labaratorios cerificades

Se toman registros en el formato del plan de mantenimisnto
mensual

Oportunidad de mejora: En general se fiene clare como se manejan los
procesos pero hace falta documentar mas procedimientos como se detalla
en la matriz de criticidad.
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ANEXO 32
ACTA RE REUNION DE APERTURA Y CIERRE
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Al

Analista ambiental y TPM

Auxiliar calidad sedes

Coordinador de mantenimiento

Profesional de enel

I I I3 I I I I I

389

Apertura de la auditoria que p y progt mechha con indicadores R
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Soluciones Omega SA. ia documentacion enfocada a los nNUEVOS procesos del oy i
Jorge anfes del 1 de Marzo para una proxama auditone.
= reaiizar dos e wad tanto
petsonal antiguo como al nuevo. (pasedos judiciales)
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reinduccion al personal nuevo y al antiguo.
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{progr de amegios en la emp
< Antes del 1 ’Bbmdn de foda la documentaci
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de la secretaria de Salud para San Jorge. Faita)
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At do Caliden & Imas enfocados hacia San Jorge. Diana Rodnguez | * . Marzo da en el area de Calidad.
ToO0S 105 flems estan compietos pero hace fana
de ia verificacion & la entrega de los insumos y materias|
primas para la elaboracion de nuestros productos o prestar el Antes del 1 |Elaboracion de toda la documentac
Area da compras 8 |servicio de empaquetados. SandraLopez | "o Marz {requerida en el area de compras.
[Hay que todos jos procedimientos de Almacen)
fya que toda I ubiacion y forma de aimacenaje. F: z
Area de simaceny 7 Jposoasion de aiguncs documentos de procucsion E"'“""E '.‘*‘-I, Ankes dej 4 |EED0ECN “‘dm’ b i
produccion de Mazo 5 -
Urdaneta fproducaion.
Semuedmmmpnmmumdehsmy Realizacion de una matriz por area par
ot i jso con la doct requerida para las Todos los consolidar todos los requisitos esenciale
ok o myumaemammmq participantes favNes que S. Omega y futuras auditorias podriz
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Elabord: Pevia Trespalacios Aprobs: Leonardo Bota
Cargo: Practowie de S ey de Sesh e 2 =
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ANEXO 33
HOJA DE VIDA DEL AUDITOR LIDER
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LEONARDO ANTONIO BOTIA SACHICA
Calle 114 # 56-75
Tel. 7527600
Celular: 3016602874 - 3108137871

PERFIL

Psic6logo integral con capacidad de desempefio en diferentes contextos, en areas
como la organizacional, clinica, educativa y calidad. Mi mayor experiencia la he
desarrollado en seleccibn de personal, capacitacion, medicibn de clima
organizacional, procesos de implementacién en sistemas de gestion de calidad,
induccion y re induccion, evaluacion de desempefio, planeacion y ejecucion de
actividades de bienestar, evaluacidén de proyectos en acciones de mejora, trabajos
de seguimiento en tesis y asistencia terapéutica.

ESTUDIOS

1. UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
Psicélogo

2. PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
Maestria en filosofia

3. ICONTEC
Diplomado “Gestion de la Calidad ISO 9001”
Versién 2008 y 2015

4. ICONTEC
Curso de Auditor Interno
Version 2008 y 2015

5. UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
DIPLOMADO “Herramientas que fortalecen el Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el trabajo”. Realizado del 1 de julio al 11 de Noviembre
de 2016

6. PRACTICA ASOCIACION
CAMBIOS EN LA LEGISLACION LABORAL Actualizacion en Derecho Laboral
Decreto 1072
CURSOS O SEMINARIOS

e SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS: UNA

HERRAMIENTA PARA GARANTIZAR LA EFICIENCIA. INCOLDA
OCTUBRE 26 — 2001
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e USO APLICACION Y ANALISIS DEL TEST DE PERSONALIDAD
WARTEWGG. PSEA LTDA. 17 MAYO 2001

e PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA. ASOCIACION COLOMBIANA.
OCTUBRE 2002

e ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS: CENTRO DE ENTRENAMIENTO
TECNICO COLSUBSIDIO 50 HORAS NOVIEMBRE 2016

EXPERIENCIA LABORAL

Universidad del Rosario
Docente Modulos Diplomado en Seguridad y Salud en el Trabajo. Agosto 2017
— Actualmente.

- Docente de Modulos de liderazgo, Coaching, Reconocimiento laboral,
Bienestar laboral, Inteligencia Emocional, Psicologia organizacional, Manejo
del tiempo libre.

Soluciones Omega
Jefe de Recursos Humanos y Salud Ocupacional: Diciembre 2016 -
Actualmente

- Reclutamiento, seleccion y evaluacién psicotécnica de personal para todos los

niveles de la empresa.

- Diagnésticos de capacitacion y ejecuciéon de entrenamientos en diferentes temas

y a diferentes niveles.

- Supervision de las novedades de noGmina y revision de la misma.

- Realizacion de sesiones de descargos por incumplimientos en de los

colaboradores en su responsabilidades y deberes frente al codigo sustantivo laboral

y el reglamento interno de trabajo.

- Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional, asi como su

evaluacion cuantitativa y cualitativa de evaluacién de desemperio.

- Disefio y estructura de procesos en Bienestar organizacional, capacitacion, y

demas necesidades de la organizacion.

- Desarrollo y apoyo para ejecucion de certificacion 1ISO 9001

- Implementacién y seguimiento de Planeacion estratégica para la organizacion

- Implementacion del sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

- Andlisis situaciones para promover la mejora continua de los procesos de la
organizacion.

Sevioftalmos S.A.S

Director Nacional de Talento Humano y Calidad: Septiembre 2012 — agosto

2016

- Reclutamiento, seleccion y evaluacion psicotécnica de personal para todos los

niveles de la empresa.

- Realizar las Visita domiciliarias
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- Diagnoésticos de capacitacion y ejecucion de entrenamientos en diferentes temas
y a diferentes niveles.

- Supervision de las novedades de ndémina y revision de la misma.

- Realizacion de sesiones de descargos por incumplimientos en de los
colaboradores en su responsabilidades y deberes frente al codigo sustantivo laboral
y el reglamento interno de trabajo.

- Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional, asi como su
evaluacion cuantitativa y cualitativa de evaluacién de desempefio.

- Disefio y estructura de procesos en Bienestar organizacional, capacitacion, y
demas necesidades de la organizacion.

Desarrollo y apoyo para ejecucion de certificacion 1ISO 9001

Implementacion y seguimiento de Planeacion estratégica para la organizacion
Implementacion del sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo

Analisis situaciones para promover la mejora continua de los procesos de la
organizacion.

PlanSalud
Clinica San Luis Ubaté
Director Administrativo: Mayo 2008 — Septiembre 2012

-Administracion de todo el personal de la clinica

- Manejo de cuentas médicas, facturacién y glosas

- Manejo de las solicitudes de mejoramiento

- Administracion del software y permisos del mismo para la organizacion
- Seleccion de personal

- Negociacién con proveedores

- Control de turnos y agendas de los especialistas y personal paramédico de la
clinica

- Auditorias internas para soportar el sistema de habilitacion

- participacion en negociaciones de contratacion con EPS

-Cobro de cartera a clientes y EPS

Cafesalud MP
Coordinador Nacional Gestiéon de Calidad: Noviembre 2005 — Abril 2008

- Diagndsticos de capacitacion y ejecuciéon de entrenamientos en diferentes temas
y a diferentes niveles.

- Desarrollo y apoyo para ejecucion e implementaciéon del sistema de gestion de
calidad bajo certificacion 1SO 9001

- Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional, asi como su

evaluacion cuantitativa y cualitativa de evaluacion de desempeiio.
Disefio y estructura de procesos en Bienestar organizacional, capacitacion,
seleccion y demas necesidades de la organizacion.

ADMICAR
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Coordinador Desarrollo Humano — Noviembre 2003 — Noviembre 2005

- Reclutamiento, seleccion y evaluacion psicotécnica de personal para todos los
niveles de la empresa.

- Diagnosticos de capacitacion y ejecucion de entrenamientos en diferentes temas
y a diferentes niveles.

- Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional, asi como su
evaluacion cuantitativa y cualitativa de evaluacion de desempernio.

- Disefio y estructura de procesos en Bienestar organizacional, capacitacion, y
demas necesidades de la organizacion.

CONSULTOR EXTERNO

SALUDCOOP EPS

- Capacitacion en diferentes temas a nivel nacional

- Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional

- Reclutamiento, seleccion y evaluacién psicotécnica de personal para todos los
niveles de la empresa.

- Desarrollo de actividades de bienestar

- Andlisis situaciones para promover la mejora continua de los procesos de la
organizacion.

SALUDCOOP EPS O.C.

Coordinador Nacional de Desarrollo Humano Direccion General Febrero 2000 —
Octubre 2003

-Reclutamiento, seleccién y evaluacion psicotécnica de personal para todos los
niveles de la organizacion, ademas seleccion para 12 Precooperativas de trabajo
asociado, Colegio Gimnasio los Pinos, Cruz Blanca EPS, Café Salud y otras
entidades que pertenecen al grupo empresarial SaludCoop.

-Diagndsticos de capacitacion y ejecucion de entrenamientos en diferentes temas y
a diferentes niveles. Estandar de capacitados 300 colaboradores trimestralmente.
-Estudio y estructura de formatos para evaluar clima organizacional, asi como su
evaluacion cuantitativa y cualitativa de evaluacién de desempefio.

-Coordinacion y supervision del personal de Desarrollo Humano a nivel nacional.
-Disefio y estructura de procesos en Bienestar organizacional, capacitacion, y
demas necesidades de la organizacion, siendo estos procesos replicados a nivel
nacional.

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
Docente Evaluador Febrero — Diciembre 2003
Evaluacion de tesis de pregrado como docente evaluador o jurado de las mismas.

CODENSA E.S.P.

Analista de Bienestar Integral. Junio 1997 — Junio 1998

-Conformacion y estructura de los CAl “Centros de Atencion Inmediata al trabajador”
-Coordinador del CAI Calle 13: Coordinar a practicantes en desarrollo oportuno de
tareas como: Entrega de autoliquidaciones del seguro social, seguimiento de
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actividades y afiliacion a la caja de compensacion familiar, supervision de afiliacion
al servicio médico integral para trabajadores y sus familias.

-Capacitacion en temas de liderazgo, auto imagen, relaciones interpersonales, etc,
-Evaluacion psicolégica de accidentes de trabajo y enfermedad laboral, asi como el
estudio de reubicacion del puesto de trabajo.

-Asistencia psicoldgica a empleados y sus familias.

HOMBRES NUEVOS

Psicologo clinico. Enero 1997 — Junio 1997

-Estudios de casos de personas adictas a drogas

-Levantamientos de historias clinicas y asistencia terapéutica.

-Talleres de reflexion sobre el problema del alcoholismo y la drogadiccion.

Psicélogo clinico. Enero 1997 — actualmente
Psicoterapia individual y de pareja.

PONENCIAS

-Ponente en el tercer encuentro latinoamericano de psicologia con la ponencia
“la re significacion de la victima” octubre 1998.

Ponente en el octavo congreso Colombiano de psicologia Abril-Mayo 1998
-Ponente en taller libre de la Universidad Santo Tomas y Camara de Comercio
de Tunja con el seminario taller “la Grafologia en los contextos clinico
organizacional y educativo” agosto - Octubre de 1999

PUBLICACIONES
“MANUAL DE GRAFOLOGIA” Editorial Talleres Gréaficos 1998

“‘EL OTRO” Encuentros y desencuentros entre el Psicoanalisis Lacaniano y el
Construccionismo Social, Tesis de grado Laureada en formato de novela teoérica.

REFERENCIAS LABORALES
Dr FERNANDO VARGAS REYES
GERENTE EJCUTIVO
SERVIOFTLAMOS S.A.S
300 5696356

REFERENCIAS PERSONALES
DR. MIGUEL SOCARRAS PINERES

MEDICO INTERNISTA - CARDIOLOGO
Tel. 27150 31
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ANEXO 34
FORMATO DE EVALUACION A AUDITOR LIDER

396



s mega FORMATO CALIFICACION

Cddigo: SIG-Al-F-4

Version: 01
Sistema Intearado de Gestiéon AUDITORES INTERNOS
Auditores Es'c.ala (.j,e
Calificacion

N <Nombre y <Nombre y

Criterios a Evaluar Apellidos del | Apellidos del
Auditor> Auditor>
<Cargo> <Cargo>

Formaciéon Profesional (Pregrado -

Diplomados - Especializaciones - lab
Maestrias - Doctorado)
(U Experiencia laboral la5s
-E Conocimientos Especificos sobre las 1a5
2 normas ISO 9000:2000
-g Conocimiento de las nomas utilizadas
I |para auditar sistemas de la5b
aseguramiento de la calidad
Auditor Certificado la5b
Experiencia en auditorias lab
Participacion lab
Cumplimiento programacion lab
Entrega de informes lab
2 | Seguimientos y mejoras, Realiza el
L |seguimiento de acciones para el lab
g cierre de No Conformidades
@ [utiliza adecuadamente las 1a5
O | herramientas de Verificacion
Realiza un buen levantamiento y 1a5
redaccion de No Conformidades
Prepara la Auditoria (Listas, estudio
lab
de documentos, etc.)
- @ Disposicién para escuchar lab
> < .
£ 2 |Relaciones Interpersonales lab
QO =
< & | Facilidad para comunicarse la5s

Total

Observaciones:
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ANEXO 35
PLAN DE MEJORA Y ACCIONES CORRECTIVAS
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CAUSA DE LA

™ ITEM A EVALUAR HALLAZGO NO COAI%(I;CI;IC?T’\fVA CON QUE FECHA RESP.
CONFORMIDA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Se evidencia L
. Coordinacion
un manual No se tienen en Reforzar la e
s N Cronograma de De de Gestion
¢ Existe un manual de enfocado en el | cuenta algunos | capacitacion del N
; ) capacitaciony | acuerdo al humanay
calidad enfocado en la sistema de conceptos personal en .
1.1. P o . manual de cronogram Calidad,
2 politica integral que gestién de la | importantes del conceptos del calidad en fisico ade Practicante
contiene el sistema de calidad pero no | manual a pesar | manual de calidad . .
2 . . o . para cada capacitacié | de Sistemas
gestién de la calidad ? se est4 de la formacion (integrado de
) > colaborador n Integrados de
poniendo en dada. gestion) Gestion
practica.
PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL DIRECCIONAMIENTO Y RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Existe un procedimiento
gue indique la

L Se tiene un o
periocidad del L Coordinacion
L procedimiento Reforzar la Cronograma de -
seguimiento de la alta . R N De de Gestion
> 2 . establecido No se hace uso | capacitacion ala | capacitacion y
direccidn al sistema . - acuerdo al humanay
: s pero la alta del alta gerencia en procedimiento .
1.2. integrado de gestion . . - . cronogram Calidad,
direccién no procedimiento conceptos del en fisico para .
9 pero en este caso . L T ade Practicante
: hizo uso del de larevision | procedimiento de | tener en cuenta . ;
particular a la X ; i S capacitacié | de Sistemas
. mismo la por la direccién | la revision por la por la alta
documentacion - . - X C n Integrados de
. Gltima vez que alta direccion. direccién i
implementada por el . L Gestion
. 2 si hizo revision
sistema de gestion de la
calidad.
La compafiia cumple Los conceptos La mudanza Se realizé la
con los requisitos sanitarios y obligo a la solicitud de Carta de Profesional
12 legales del pais de camara de empresa a concepto sanitario | solicitud de la de
1'0' origen y cuenta con un comercio no | volver a realizar | ante la alcaldia de visita para 22/05/18 | Aseguramient
procedimiento de estan la solicitud de | Mosquera y esta concepto oy Control
identificacion de los actualizados estos en proceso sanitario de Calidad
requisitos legales y para documentos. actualmente.
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supervisa su
cumplimiento
(Normatividad de

la bodega
actual , estan
en proceso de

producto en calidad e solicitud Se solicité la Documento
inocuidad , conceptos camaray fisico de la Contador
sanitarios, camara y comercio esta en camaray 09/06/2018
comercio, ambientales, proceso de ser comercio
laborales, seguridad remitida.
industrial, BASC).
Segun aplique.
PROCESO DE GESTION HUMANA Y BIENESTAR
Coordinacion
Se implemento el de Gestion
cronograma de Cronograma de Esta hun;%nz y
Se tiene escrito y se capacitacion en capacitacion implement ca \dad,
cumple a cabalidad un conceptos de eneral ado Practicante
P roarama de Los picos de | calidad NTC-ISO 9 de Sistemas
cap acgtacién e produccioén has 9001:2015 Integrados de
inclli) a2 as ectgs de En el muestreo estado Gestién
BPM )I/nocul?dad SST realizado Ingrid | elevados en los | Se implementé el
Se ur'idad Patrim,onial’ Soley, Diego | Ultimos mesesy| cronograma de Profesional
qu . 'y Gonzales, el personal esta capacitacion
1.3. Medlo_ Ambiente, segin Jhon Bernal no | en constante general Cronogram_a, de de .
1 r?lﬂ)g\?gse.eﬁq()dlgztlj%z tienen todas rotacion, por Resolucién 2674, capicrzllé?g:on 22/05/2018 Aieggggr'gr t
. P las ende no se higiene e 9 y -0l
reciben un curso de o Con . . de Calidad
. - capacitaciones | pudo finalizar la inocuidad
induccion a la empresa . )
en el momento de su de total alimentaria.
= 2018 capacitacion de | Se implementé la
contratacion, se II(_avan a algunos induccion general
cabo reentrenamientos colaboradores con temas de
al personal de la ’ esti6n humana Dispositivas de Todos los
operacion. gest . ' induccion y re 3/06/18 ;
gestién ambiental, anteriores

seguridad y
calidad. Un
representante de

induccién
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area dicta la
capacitacion del
tema
correspondiente.

* Construir el
temario de lare
induccion para el

personal operativo

Cronograma de
capacitacién

- : ara programar Todos los
y administrativo. para prog 3/06/18 ;
el personal y anteriores
. temario de re
* Construir el : o)
induccion.
cronograma de
capacitacion para
programar el
personal.
Dentro de las
El formato esta politicas
Existe el implementado, institucionales
formato de pero las internas no se
evaluacion evaluaciones se | hace una revision Monitoreo
Se monitorean las seguimientoya hacen de posterior a este Formato de constante
competencias del la adopcion de manera tipo de evaluacion y de al Profesional
1.3. | personal através de documentos y constante y informacion, pues | seguimiento a la menos de seleccién
13 evaluaciones de procedimientos falta aplicar esta delimitada al adopcién de cada 2 y
desempefio y adopcion pero adin no se dicha ingreso del documentos y meses contratacion
de documentos han realizado evacuacion a | personal. Otro tipo | procedimientos como
los de acciones se minimo

estas
evaluaciones

colaboradores

realizan en el

de las sedes de ambito de la
magquilas. evaluacion de
desempefio.
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Se realizan

No se estan

Seguir aplicando
las entrevistas de

retiro y adaptar un

Se determinan las entrevistas de tomando centro
retiros pero no medidas de especializado de .
causas del porque hay . ) S Entrevistas y .
1.3. o 7 se estan accion aprendizaje para Ingeniero de
altos indices de rotacion . centro de 10/10/18 .
15 ; tomando correctivas, el personal nuevo . produccion
y ausentismo en la ; . N trabajo
acciones para incluso y asi evitar
empresa? S .
disminuir el teniendo las maltratos por
indice. herramientas parte de los
colaboradores
antiguos.
PROCESO DE GESTION DE CONTROL DE LOS

PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

Documentar los
procedimientos

En la recepcion Falta
) 2 restantes de la
del material elaboracion de ; -
] L . matriz de Procedimientos .
1.4. | ¢Qué riesgos abordan existe un documentos criticidad de matriz de 2/09/18 Analista de
2 este proceso? riesgo al no adicionales de y matr compras
. . acuerdo a los criticidad
aplicar el plan la matriz de . .
o lineamientos del
de muestreo. criticidad L
procedimiento de
documentacion
. Implementar el .
Se tienen P Profesional
e No se Se ha estado programa de
especificaciones . . . de
L evidencia FT | en proceso de | control de calidad .
definidas para la . i ; Aseguramient
1.4. . del material la creacién de | para material de . -
aprobacion de los . Fichas técnicas 1/07/18 oy Control
6 . para la estas fichas con envase y :
materiales de e . de Calidad.
L : fabricacion del | la ayuda de los | empaque. Incluir .
fabricacion. (Fichas : Analista de
P producto. proveedores las fichas
técnicas) - compras
técnicas.
Se realiza inspeccién En plan de . Profesional
: Se debe revisar el
de los materiales de muestreo esta No se ha de
1.4. o . ; acuerdo de Plan de .
fabricacion para descrito pero | descrito el plan . 2/06/18 | Aseguramient
7 , . calidad con cada muestreo
asegurarse de que el aun estan en de muestreo ) oy Control
cliente .
producto comprado proceso de de Calidad.
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cumple con los adaptacion Analista de
requisitos de compra para ponerlo compras
especificados. ( por en practica.
ejemplo planes de
muestreo).
Crear un plan de
No se realizan auditoria a Procedimiento
) . auditorias a los La no proveedores por de auditoria a
¢, Se toman acciones L .
1.4, ! proveedores realizacion de |lo menos de forma| proveedoresy Analista de
para la mejora . o o 5/08/18
9 : para garantizar | las auditorias a anual para procedimiento compras
continua? - . . -
lainocuidad | los proveedores garantizar la de elaboracién
del material inocuidad de los | de documentos
suministros
PROCESO DE GESTION DE LA PRODUCCION
Empezar a aplicar
. Existe la encuesta
En el &rea de L
. conocimiento mensual a los
magquilas no se :
L del formato de clientes de L
i esta aplicando ; Coordinacion
¢ Se ha generado encuesta pero magquilas para Encuesta de .
1.5. . X - la encuesta de . . . . - nacional de
insatisfaccion en las : - los ingenieros medir la satisfaccion al 24/05/18 i
11 . satisfaccion al I . L ; produccion y
partes interesadas? . . de produccion satisfaccion y cliente .
cliente, existe . ; servicios
de las sedes no | evitar el riesgo de
formato de .
lo estan reclamos por
encuesta. ; .
aplicando calidad y producto
no conforme.
PROCESO GESTION DE PLANEACION Y ALMACENAMIENTO
Dentro de la Se esta en
matriz de marcha de
criticidad se | implementacion Procedimiento .
] . Documentar e - Profesional
17 .Se c.ue_nta con encu_en_tran _del sistema implementar los de elaboracién de
P procedimientos de procedimientos | integrado de - de documentos | 15/07/18 L
6 . . e 2 ., procedimientos . planeacion y
control de inventarios? adicionales del | gestién y alin y matriz de P
del Software U2 g logistica
software de falta criticidad
control de documentar
inventarios que algunos
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tienen que ser
elaborados e
implementados

procesos por la
reciente
mudanza.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD DEL PRODUCTO (PROGRAMAS

DE GESTION DE INOCUIDAD)

Se estad en Actualizar el
marcha de programa de Programa de
implementacién | control de plagas, control de 1/03/18
Se tiene un se debe del sistema a la bodega de plagas Profesional
procedimiento escrito actualizar a la integrado de San Jorge. de
1.8. | de control integral de bodega actual gestion y adn Solicitar al Aseguramient
5 | plagas especifico para CAP 16 falta proveedor de oy Control
la planta, las bodegas y observado documentar control de plagas Diagnéstico y de Calidad
se cumple cabalmente. algunos el diagndstico y plan de control 31/01/18
procesos por la plan para la de plagas
reciente bodega de San
mudanza. Jorge.
Se estd en
Se tiene Programa . marcha de_ .
documentado de |mplem_entaC|on
limpieza y desinfeccion Se verifica igfelgsrlzfjeomd?e Actualizar el Programa de Profesional
18 especifico para la CAP 01, se gestion y aan programa de control de de
'7 ' planta (operativo y debe actualizar falta control de limpieza y 1/03/18 | Aseguramient
estandarizado) y se a la bodega documentar limpieza y desinfeccion oy Control
cumple cabalmente. ( actual algunos desinfeccion. ' de Calidad
Incluye bodegas de |
almacenamiento) procesos poria
reciente
mudanza.
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Existe un procedimiento
para el Control de
Material Extrafio que
incluye la inspeccion,
limpieza y frecuencia de
cambio de Mallas,
Filtros, Cernidores,
Imanes y Detector de Se esta en
Metales. Existe una marcha de Actualizar el
politica para el Control Se verifica implementacién programa de
de Vidrio, Plastico Prevencion del sistema control de .
. U . S - Profesional
quebradizo y Madera en contaminacion integrado de prevencion Procedimiento de
1.8. la operacion. El cruzada CAOP | gestién y aan contaminacion para el Control .
o S . : 31/01/18 | Aseguramient
8 | procedimiento indica las 17 se debe falta cruzada, segun el de Material oy Control
acciones a realizar en actualizar documentar flujo del proceso extrafio d .
e Calidad
caso de a la bodega algunos gue corresponde
ruptura de vidrio, actual. procesos porla | alabodega de
plastico quebradizo o reciente San Jorge.
madera astillada dentro mudanza.
de las areas
productivas. Todas las
lineas cuentan con un
detector de metales en
el punto més cercano
posible al empaque o
envasado final.
Existe un procedimiento Existe riesgo Se estd en Actualizar el
implementado que de marcha de programa de
describa los contaminacion | implementacién | control de control _— Profesional
L . . Procedimiento
18, requer|m|eptos del cruzada con _del sistema de’alerger}os, para el control de _
9 Control de Alérgenos en Gluten y soya integrado de segun el flujo del de Alérgenos en 1/03/18 | Aseguramient
la operacion, incluye se debe gestion y adn proceso que la operacion oy Control
identificacién de actualizar el falta corresponde a la de Calidad
alérgenos por linea 'y programa a la documentar bodega de San
producto, layout, bodega actual. algunos Jorge.
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reproceso, limpieza,

procesos por la

transito de personal, reciente
almacenamiento, mudanza.
control de riesgos de
contaminacion por
alérgenos. Incluye
empresas de
distribucion de materias
primas para alimentos.
Se realiza seguimiento El
y medicién a los No se habian | procedimiento
procesos y productos realizado de auditoria Realizar Procedimientos | Constante
del sistema de gestion auditorias interna fue seguimiento y de auditoria segin el | Alta direccion
1.8. para demostrar la internas, no implementado | auditorias internas interna y programa y lider de
16 | capacidad de éstos de habia hace poco y segun el revision de la de calidad
alcanzar los resultados seguimiento estaesla programa de alta direccion auditoria
planificados, esto por la alta primera auditoria.
incluye auditoria direccion auditoria
internas. interna.
PROCESO DE GESTION SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
Se esta en
marcha de
implementacién
del sistema i
¢ Se asegura la Falta integrado de Implementar géoeﬁggg?;i?é?\ Analista de
1.9. | existencia de controles documentar gestién y aun | procedimientos de de documentos 1/09/18 sistemas y
7 | y procedimientos de la procedimientos falta la matriz de matriz de telecomunica
administracion? adicionales. documentar criticidad y riticidad ciones
algunos criticida
procesos por la
reciente
mudanza.

PROCESO DE GESTION COMERCIAL
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Si existe una
encuesta de
satisfaccion al
cliente pero en

Falta de tiempo
para la
aplicacion de

La asistente de
ventas debe
organizar su

tiempo. Se

Encuesta de

1.10 5. Encuesta de algunas las encuestas a | sugiere tener el . . Asistente de
. >, ) - . . satisfaccion al 10/05/18
.10 | satisfaccion de cliente ocasiones no | los clientes TaT | acompafiamiento cliente ventas
la aplican. No | y alos grandes | de un aprendiz del
se cuentan con | como Meals de area comercial
registros Colombia para ejecutar este
completos. tipo de tareas.
PROCESO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO
Se esta en Implementar Proced|m|er_1}o
marcha de - de elaboracion
. .. | procedimientos de
implementacion X de documentos 1/07/18
Solo se : la matriz de .
, del sistema o y matriz de
documento el . criticidad s
) . integrado de criticidad )
1.11 ¢ Todos IO.S docum_entos primer gestién y ain Implementar el Coordinador
.6 de la matriz de criticidad procedimiento falta roarama de de
' estan documentados? de la matriz y prograrn Mantenimiento
; documentar mantenimiento de | Programa de
uno de los mas : L
- algunos locativos mantenimiento 1/07/18
criticos : )
procesos por la | correspondiente a de locativos
reciente la Bodega de San
mudanza. Jorge.
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