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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo principal el desarrollo de la
base d ocumental y de g estion para posteriormente c ertificar el Sistema de
Gestién de Calidad de |a e mpresa S ismode-Materpackin S .A, el cual se ha
convertidoenu na excelente her ramienta par ael des empefodel as
organizaciones en desarrollo y ademas en un requisito de ciertos clientes como
empresas grandes y de prestigio en nu estro pais. Para esto se ha recabado
toda la informacién necesaria dentro de la empresa Sismode-Materpackin S.A.
con lo cual identificar sus procesos productivos y generadores de valor, definir
sus alcances, responsables directos, actividades principales, bajo qué controles
se desempefa, que recursos o btiene p arasudesarrolloy como midensu
eficiencia y eficacia. Se ha desarrollado la base documental, los indicadores y
el modelo de cada uno de los procesos de acuerdo a los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 | os c uales en este momento s e € ncuentran en procesode

revision por la empresa anfitriona.

Con esto se ha dado todos los pasos hacia una certificacion 1SO 9001:2008,
con lo cual la organizacion debe mantener y mejorar la calidad en el desarrollo
de sus actividades y seguir creciendo gracias a un m ejor orden en su gestion

tanto interna como externa.
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ABSTRACT

The present work has as main objective qualifications to develop the evidence
base for management and t hen certify the Quality Management System of the
company Sismode - Materpackin SA, which has become an excellent tool for
organizational per formance a nd al so dev eloping ar equirement f or c ertain
customers as large and prestigious companies in our country. For thisithas
collected allt he ne cessaryi nformation withint he c ompany S ismode -
Materpackin SA, w hich i dentify t heir production processes and v alue drivers,
defining its scope, directly responsible, main activities, under what controls are
performed, w hat r esources obt ained for d evelopment a nd h ow t o m easure
efficiency and effectiveness. We have developed the evidence base, indicators
and m odel o feac h of t he pr ocesses ac cording to t he r equirements of 1ISO

9001:2008 which are currently under review by the host company.

This has takenal | stepst oward | SO 9 001:2008 c ertification, w hich t he
organization m ust maintain and i mprove q uality i n t he d evelopment of t heir
activities and continue to grow through better order management both internally
and externally.
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Introduccion.

Hoy en dia la calidad se ha convertido en una necesidad ineludible para lograr
una p articipacion d entro del m ercado; p or esta razon, es importante trabajar
bajo un Sistema de Gestion de Calidad I1ISO 9001:2008 que son el reflejo de
una aprobacion internacional de los estandares de calidad, por lo cual aumenta

cada vez mas el numero de organizaciones decididas a implementarlas.

Ecuador no esta ajeno a este proceso d e i mplementacion d e Sistemas d e
Gestion de Calidad basados en |a Familia de Normas ISO 9000, debido a la
globalizacion y la progresiva desaparicion de los mercados tradicionales, hace
que el pais se vea en la obligacién de introducir sus productos y servicios en el
mercado i nternacional. Por ello, es te t rabajo tiene c omo obj etivo di sefiar | a
base documental para implementar un sistema de gestion que cumpla con los
requisitos de | as normas ISO 90 01:2008 especificamentey que p ueda s er
aplicada dentro d e | a pl anta pr oductora de et iquetas Sismode-Materpackin
S.A., para que ésta institucion logre o btener pos teriormente una acreditacion

que la habilite para la consecucion de recursos a nivel nacional e internacional.

Esta m etodologia pr esenta un enfoque basado e n pr ocesos q ue per mite
identificar y g estionar | as di ferentes ar eas de | a or ganizacion par a ob tener
resultados de desempenio, eficacia del proceso, asi como promover la mejora

continua en cada uno de los procesos.



Capitulo |

1.1. Antecedentes.’

Sismode-Materpackin S.A. fue creada en 1 985 para atender |as necesidades
de i dentificacion y et iquetado del mercado ec uatoriano, por | os her manos

Martha e Isaac Arias.

Inicialmente c oncentrada e n | a c omercializacion de preciadoras y et iquetas
autoadhesivas, pas 6 al a fasei ndustrial de ¢ onversion de et iquetas
diversificando su oferta de pr oductos e i ncorporando cada vez mas lineas de
productos y s ervicios | a empresa en s u permanente b Usqueda d e n uevas
soluciones. Introdujo al mercado la codificacion industrial mediante equipos ink
jet, el uso del cédigo de barras a todo nivel, la comunicacion inalambrica en el
ambiente industrial, generacion de programas computacionales y herramientas
tecnoldgicas que han proporcionado eficiencias e mpresariales a sus clientes,
son entre ot ros | os principales | ogros al canzados p or S ismode-Materpackin
S.A.

En 1993 s einicia una fase de ap ertura a nuev os mercados, i naugurando
operaciones e n C olombia ( Coditeq) y un afio mas tarde en P eru ( Sismode)

empresas que se han convertido en lideres de sus respectivos mercados.

Es asi que la empresa ha trazado una meta, mision, vision y valores descritos a

continuacion:
Meta.

Tener un ambiente de trabajo seguro y satisfactorio con una actitud solidaria,
respetuosa d el m edio am biente, donde c lientes, pr oveedores y ac cionistas

ganemos.

! Sismode-Materpackin S.A. Marzo 2010.



Mision.

Somos parte de | as ac tividades de n uestros ¢ lientes, ¢ on s oluciones
innovadoras y oportunas para la gestion de la informacion, que contribuyen a la

productividad a lo largo de su cadena de valor.

Vision.

Mantendremos u n c recimiento d e un 30% anu al has ta el 20 12, s eremos
reconocidos p or nu estros c lientes y el mercado como la empresa de m ejor
reputacion, confiabilidad y agilidad a nivel nacional con proyeccion y presencia
regional, cumpliendo en el 99.5% de las entregas con |os tiempos y calidad

requeridos.

Contaremos ¢ on| a mejor t ecnologia di sponible, c on personal i doneo y

apasionado por el servicio, el cumplimiento y la mejora continua.
Valores.

En Sismode-Materpackin S .A. propiciamos una s erie de v alores corporativos

orientados a la mejora continua de la organizacion.

Igualdad: las relaciones con nuestros proveedores, clientes, colaboradores son

en términos de mutuo beneficio y respeto.

Integridad: el desempeno de la empresa y sus colaboradores esta enmarcado

en el mas absoluto cumplimiento de las normas éticas comerciales.

Responsabilidad: con el manejo de los productos y desechos para no afectar el
medio a mbiente. C on nu estra ¢ omunidad pag ando | as obl igaciones. C on
nuestros ¢ olaboradores br indandoles op ortunidades de s uperacion. C on | os

clientes y los productos que elaboramos para ellos.

Innovacion: estamos orientados a | a generacion de pr oductos y servicios que

beneficien la operacién empresarial el mercado que servimos.



La empresa MATERPACKIN tiene la siguiente distribucion administrativa:

Figura 1.1 Organigrama Sismode- Materpackin

ORGANIGRAMA 1.1
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FUENTE: SISMODE-MATERPACKIN 5.A. MARZO 2009

1.2 Objetivos del Proyecto.
1.2.1 Objetivo General.

- Desarrollar un S istema de Gestion de Calidad bajo los requisitos
del anor mal SO 9001-2008 par al a empresa S ISMODE-
MATERPACKIN que pueda en un futuro lograr la certificacion en
dichos r equisitos, con el objeto d e t ener p rocesos pr oductivos

eficientes y eficaces.

1.2.2 Objetivos especificos.

- Identificar| os pr ocesosc onl osq uec uentaS ISMODE-
MATERPACKING




Levantar mapas de procesos involucrados en la produccion y sus

indicadores para representar la situacion inicial de la empresa.

Recolectar e interpretar la informacion disponible en la empresa

de los distintos departamentos.
Disefar la base documental del Sistema de Gestion de Calidad.

Desarrollar el Sistema de G estion de C alidad en | os pr ocesos

definidos.

Medir la eficiencia y eficacia en los procesos una vez que se han

desarrollado el Sistema de Gestion de Calidad.

Tomar | as ac ciones en c aso de enc ontrar des viaciones en el

Sistema de Gestion de Calidad.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Gestion por Procesos.?

Actualmente, | as or ganizaciones, i ndependientemente de s utamafoy del
sector de ac tividad, han de hac er frente a mercados competitivos en | os que
han de conciliar la satisfaccion de sus clientes con la eficiencia econémica de

sus actividades.

Tradicionalmente, | as or ganizaciones s e h an estructurado s obre | a b ase de
departamentos funcionales q ue di ficultan | a or ientacion hacia e | c liente. La
Gestién de Procesos percibe la organizacién como un sistema interrelacionado
de procesos que contribuyen conjuntamente a i ncrementar la satisfaccion del
cliente. Supone un av ision al ternativaa | at radicional ¢ aracterizada por

estructuras or ganizativas de c orte j erarquico - funcional, q ue p ervive des de
mitad del XIX, y que en bue na medida dificulta la orientacién de |las empresas

hacia el cliente.

La G estién d e P rocesos c oexiste con | a administracién funcional, as ignando
"propietarios" a los procesos clave, haciendo posible una gestién interfuncional
generadora de v alor para el cliente y que, por tanto, procura su satisfaccion.
Determina q ué pr ocesos nec esitan s er m ejorados o r edisefiados, es tablece
prioridades y provee de un c ontexto para iniciar y mantener planes de m ejora

que permitan alcanzar objetivos establecidos. Hace posible la comprensién del

? Jiménez Valentin José Manuel, GESTION DE PROYECTOS: INTRODUCCION A LA
GESTION POR PROCESOS,

http://www.gestionempresarial.info/VerltemProducto.asp?ld Prod Serv=27&Id Sec=8, 2 de
Marzo de 2010




modo en que estan configurados los procesos de negocio, de sus fortalezas y
debilidades.

La gestidén de procesos es una nueva forma de gestion que se traduce en una
armadura c ompletamente r enovada de herramientasy m étodos, d esde | a
medicion de la eficiencia hasta la gestion preventiva de |os recursos humanos,
pasando por la gestion de |os flujos de materiales, el analisis delvalory la
evaluacion de las inversiones. Es la union entre los objetivos de la empresa y el

desarrollo concreto de las actividades.®

La Gestion por Procesos da un enfoque total al cliente externo desplegando al
interior de la compafia sus necesidades (estandar minimo) y sus expectativas
(subjetivo), siendo el c umplimiento de éstas ul timas | as q ue g eneran v alor

agregado al producto o servicio.*

Enla G estion por procesos el s ignificado m as acertado para el c oncepto
calidad es: lo que el cliente espera recibir por lo que esta dispuesto a pagar en
funcion del valor per cibido. D esde este punto de v ista | a calidad equivale a
"orientacion de la empresa hacia el cliente"; por lo que la gestién por procesos
se presenta como un sistema de gestion de la calidad apuntado a la calidad

total.

El tecnicismo y un f also sentido de | a es pecializacién individual, junto con la
competencia i nternay laj erarquizacion f eudal de m uchas em presas, ha n

llevado a sus integrantes a estar orientados a su tarea personal. Cada cual se

* Curso de Gestion de Procesos, Universidad de las Américas, Marzo de 2007, Quito Ecuador.

4 Uch Portal de estudiantes de recursos humanos, Gestion por procesos,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/gestiprocesos.htm, Julio-2002,
martes 02 de marzo de 2010.




siente orgulloso de su trabajo desde el punto de vista técnico y, lo demas, no

importa.

La gestion tradicional ha estado orientada al efecto, el beneficio, olvidando su
principal ¢ ausa i nmediata: C ontar ¢ on c lientes s atisfechosy fieles. C ada
persona c oncentra s u es fuerzo en | a tarea que tiene asignada, tratando de
hacerla c onforme a | as i nstrucciones y es pecificaciones r ecibidas, per o c on
poca i nformacion c on r elacion al r esultado final d e s u t rabajo. Aun en | os
procesos fabrilesn oes extrafoq ueu npr oductor nos epa,al menos
claramente, ¢ 6mo c ontribuye s u t rabajo a | pr oducto final. En | ost rabajos

administrativos y de gestion esto es aun mas frecuente.

Esta es tructura pi ramidal, muy v alida en em presas d onde | as dec isiones
siempre las toma el gran jefe, e mpieza a t ener dificultades cuando se exige
Calidad Total en cada operacion, en cada transaccién, en cada proceso; pues

obliga a ese gran jefe a multiplicarse, sobre todo en la supervision.

Las or ganizaciones pi ramidales r espondian bien a un e ntorno d e de manda
fuertemente creciente y previsible que pertenece ya al pasado. El poder real
estd pasando de la oferta a la demanda y el cliente, cada uno de ellos, se ha
convertido e n | a uni ca g uia de t odas | as ac tuaciones e mpresariales. E ste
hecho, u nido al as dificultades d e pr ever | a ev olucion futura del en torno
competitivo, requiere de cambios profundos en la Empresa: en sus técnicas de

gestion y en las personas.

Se tratade volver a reunificarlas actividades ent orno a |l os p rocesos que
previamente fueron fragmentados c omo consecuenciad e u nas erie de

decisiones deliberadas y de ev olucion informal, lo cual supone reconocer que
primero s on | os procesos y des pués | a or ganizacion q ue | os s ustenta par a

hacerlos operativos. Es ver el proceso como |la forma natural de organizacion



del trabajo. La es tructura puede o n o coincidir con el proceso, ya que en un

mismo puesto de trabajo puede realizar funciones para distintos procesos.
Empresa, en un entorno orientado hacia el cliente, se define como:

Organizacion q ue apl icaunas c apacidadesor ecursos paras atisfacer

determinadas necesidades de sus clientes.

La Gestidon por Procesos consiste, pues, en gestionar integralmente cada una
de | ast ransacciones o pr ocesos q ue |l aem presar ealiza. L os s istemas
coordinan | as funciones, i ndependientemente de quienlasrealiza. Todala
responsabilidad de | at ransaccion es deun directivo q ue d elega, p ero
conservando | a r esponsabilidad final del b uen fin de ¢ ada t ransaccion. La
direccion general participa en la coordinacién y conflictos entre procesos pero

no en una transaccion o proceso concreto, salvo por excepcion.

Cada persona que interviene en el proceso no debe pensar siempre en cdmo
hacer mejor 1o que e sta haciendo (divisién del trabajo), sinoporquéy para
quién lo hace; puesto que la s atisfaccion d el cliente interno o externo viene
determinada por el coherente desarrollo del proceso en su conjunto mas que

por el correcto desempefio de cada funcién individual o actividad.

En la Gestidon por Procesos se concentra la atencion en el resultado de |os
procesos no en las tareas o actividades. Hay informacién s obre el resultado
final y cada quien sabe como contribuye el trabajo individual al proceso global;
lo cual se traduce en una responsabilidad con el proceso total y no con su tarea

personal®

®> Uch Portal de estudiantes de recursos humanos, Gestion por procesos,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/gestiprocesos.htm, Julio-2002,
martes 02 de marzo de 2010.
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2.1.1 Caracteristicas de la Gestiéon por Procesos

La Gestidn de los procesos tiene las siguientes caracteristicas:

- Analizar las limitaciones d e |a organizacion funcional vertical para

mejorar la competitividad de la Empresa.
- Reconocer la existencia de los procesos internos (relevante):

- Identificar los procesos relacionados con los factores criticos para

el éxito de la Empresa o que proporcionan ventaja competitiva.

- Medir su actuacién (Calidad, Costo y plazo) y ponerla en r elacion

con el valor anadido percibido por el cliente.

- ldentificar | as necesidades d e c liente ex ternoy or ientaral a

Empresa hacia su satisfaccion.

- Entender las diferencias de alcance entre la mejora orientada a los
procesos (qué y para quien se hacen las cosas) y aquella enfocada

a los departamentos o a las funciones (cémo se hace):

- Productividad del conjunto frente al individual (Eficacia global frente

a Efectividad parcial).

- El departamento es un eslabdn de la cadena, proceso al que afiade

valor.
- Organizacion en torno a resultados no a tareas.
- Asignar responsabilidades personales a cada proceso.

- [Estableceren c ada pr ocesoi ndicadores de funcionamiento y

objetivos de mejora.

- Evaluar la capacidad del proceso para satisfacerlos.
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- Mantenerlos bajo control, reduciendo su variabilidad y dependencia
de causas no aleatorias (Utilizar los graficos de c ontrol estadistico

de procesos para hacer predecibles calidad y costo).

- Mejorar de forma continua su funcionamiento global | imitando su

variabilidad comun.

- Medirel grado de s atisfaccion del c liente i nterno o externo, y

ponerlo en relacion con la evaluacion del desempefio personal.®

- Ladificultad, grande por cierto, no estiba en la componente técnica
de esta forma d e g estionar una E mpresa, sinoen el cambiode

actitud de las personas.

- Algunos de | os paradigmas bajo los que se ha educado, como la
l6gica Tayloriana, el organigrama y la Jerarquia, han de ser puestos
en e ntredicho, al igual que determinados v alores c ulturales vistos

ahora como un freno a la creatividad.

- Los c ambios de ¢ omportamiento, es pecialmente en mandos y
directivos, necesarios para gestionar los procesos de la Empresa se

resumen en:

1. Orientacion externa hacia el cliente, frente a orientacién interna al

producto.

2. Fusionar en las personas pensamiento y accion de mejora frente
alalogica T ayloriana. N o s e trata detrabajar massinode

trabajar de otra manera.
3. Compromiso con resultados frente a cumplimiento.
4. Procesos y clientes frente a departamentos vy jefes.

5. Participacion y apoyo frente a jerarquizacién y control.

® Curso de Gestion de Procesos, Universidad de las Américas, Marzo de 2007, Quito Ecuador.
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6. Responsabilidad sobre el proceso frente a autoridad jerarquica

funcional.

Los procesos siempre estan disefiados por directivos; cuando estan enfocados
a satisfacer determinadas necesidades internas, como control o limitaciones de
la r esponsabilidad de partamental, incorporan u na s erie de ac tividades de
dudoso valor agregado. Si se define claramente la mision y objetivos de | os
procesos ent érminos del v alorag regado percibidop orl osc lientes,
automaticamente s e pondra d e m anifiesto a quellas ac tividades c onsideradas

como ineficaces y por lo tanto imprescindibles.’

2.1.2 Objetivos de la Gestién por Procesos.

Como un sistema de g estion de ¢ alidad q ue es, el principal objetivodel a
Gestidon por procesos es aumentar los resultados de la Empresa a través de
conseguir ni veles s uperiores de s atisfacciéon de s us c lientes. Ademasd e

incrementar la productividad a través de:

- Reducir | os c ostos i nternos i nnecesarios ( actividades s in v alor

agregado).
- Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

- Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que

a éste le resulte agradable trabajar con el suministrador.

- Incorporar ac tividades adi cionales d e s ervicio, de es caso c osto,

cuyo valor sea facil de percibir por el cliente (ej: Informacion)

Para entender la Gestidon por procesos se puede considerarla como

un sistema cuyos elementos principales son:

" Uch Portal de estudiantes de recursos humanos, Gestion por procesos,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/gestiprocesos.htm, Julio-2002,
martes 02 de marzo de 2010.
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- Los procesos claves.
- La coordinacion y el control de su funcionamiento.

- La gestion de su mejora.

Sin du da una Empresa de éste tipo c on eq uipos d e pr ocesos al tamente
auténomo es mas 4gil, ef iciente, flexible y em prendedora q ue | as clasicas
organizaciones funcionales burocratizadas. Ademas esta mas proxima y mejor

apuntada hacia el cliente.

Concluyendo, | a finalidad ul timad e la Gestidon p or Procesos es hac er
compatible | a m ejora de | a s atisfaccion d el ¢ liente ¢ on m ejores r esultados

empresariales.

La gestion por procesos se comprende con facilidad por su aplastante | 6gica,

pero se asimila con dificultad por los cambios paradigmaticos que contiene.

Algunas di ferencias ent re or ganizaciones por pr ocesosy O rganizacion

funcional tradicional:®

Figura 2.1 Comparativa entre Gestion por funciones vs Gestidn por procesos.

Deparntamentos especializados Procesos de valor afiadido
Departamento; forma organizativa FProceso: forma natural arganizar el trahajo
Jefes funcionales Responsahles de los procesos
Jerarguia, control Cliente, autonomia, autocontrol
Burocracia, formalisma Flexihilidad, cambio, innovacidn
Toma de decisiones: centralizada Es parte del trabajo de todos
Infarrmacion: via jerarguizada Infarmacion compartida

Jerarguia para coordinar Coording el equipo de proceso
Mando por contralfsupervision Mando por excepcion. Apoyo
Cumplimiento desempefio Compromigo con resultado
Eficiencia, productividad Eficacia, competitividad

Como hacer mejar las tareas QUE tareas hay gue hacery para gue
Mejoras de alcance limitado Alcance amplio, interfuncional

Fuente: www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/gestiprocesos.htm

& Uch Portal de estudiantes de recursos humanos, Gestion por procesos,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/gestiprocesos.htm, Julio-2002,
martes 02 de marzo de 2010.
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2.2. Gestion por indicadores

Toda organizacion de be ¢ ontar con un ¢ onjunto entrelazado de indicadores
para las diferentes perspectivas con las cuales la organizacion interactua: para
la perspectiva financiera, para la perspectiva de usuarios, para la perspectiva
de los procesos internos, para la perspectiva de innovacion y desarrollo y para
la perspectiva de empleados. Cuando se habla de tener indicadores hacia las
diferentes per spectivas de | a or ganizacion, i mplica que antes s e tienen que

haber definido los objetivos, luego vienen los indicadores.®

Los indicadores son necesarios para poder mejorar. Lo que no se mide no se
puede controlar, y lo que no se controla no se puede gestionar. Antes de entrar
en materia, hay que puntualizar que se debe saber discernir entre indicadores
de c umplimiento, d e ev aluacion, de e ficiencia, de e ficacia e i ndicadores d e
gestion. Como un ejemplo vale mas que mil palabras. Se va a realizar teniendo

en cuenta los indicadores que podemos encontrar en la gestién de un pedido.

Indicadores de cumplimiento: teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver
con | a c onclusion de una tarea. Los i ndicadores de ¢ umplimiento es tan
relacionados con los ratios que indican el grado de consecucion de tareas y/o
trabajos. Ejemplo: c umplimiento del programa d e pe didos, ¢ umplimiento del

cuello de botella, etc.

Indicadores de evaluacion: Teniendo en cuenta que evaluacion tiene que ver
con el r endimiento q ue se obtiene de un at area, t rabajo o pr oceso. Lo s
indicadores de ev aluacion estan relacionados con |os ratios y/o |os m étodos
que ayudan a identificar las fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Ejemplo: evaluacién del proceso de Gestion de pedidos

Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con

la actitud y la capacidad p arallevara cabo un trabajo o un atareacon el

° Grupo Kaizen, Gestidn por indicadores, http://www.gestiopolis.com/canales5/ger/gksa/134.htm
, Noviembre - 2005, Miércoles 03 de Marzo de 2010.
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minimo gasto de tiempo. Los indicadores de eficiencia estan relacionados con
los r atios q ue i ndican el tiempo i nvertido enla c onsecuciénd e tareasy /o
trabajos. Ejemplo: Tiempo fabricacion de un producto, Periodo de maduracion

de un producto, ratio de piezas / hora, rotacion del material, etc.

Indicadores de eficacia: Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver con
hacer efectivo uni ntento o pr opésito. L os i ndicadores de e ficacia es tan
relacionados con los ratios que indican capacidad o acierto en la consecucion
de t areas y /o t rabajos. E jemplo: g rado de s atisfaccion d e | os c lientes c on

relacion a los pedidos.

Indicadores de gestion: teniendo en c uenta que gestion tiene que ver con
administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o
trabajos pr ogramados y pl anificados. Lo si ndicadores d e g estion es tan
relacionados con | os ratios que permiten a dministrar realmente un pr oceso.
Ejemplo: a dministracion y /o g estion d e | os " buffer" de fabricaciony de | os

cuellos de botella.™

Figura 2.2 Gestion de un pedido.

vwsicacion | [reoovecion )  [exvevicion]| € LENTE

PLAM TE ._..* PROCELADO .._", ErBRLATE ¥ eally dlrum:l?
RhERI L lict] PeL PROMICTD ErPED LD .

Fuente: www.valoryempresa.com/archives/lecciones/leccion5/
gestion_indicadores1.htm

1% http://www.valoryempresa.com/archives/lecciones/leccion5/gestion_indicadores1.htm
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2.2.1 Indicadores.

Los indicadores de gestién son, ante todo, informacion, es decir, agregan valor,
no son solo datos. Siendo informacion, los indicadores de gestion deben tener
los at ributos d e | a i nformacion, t anto e n forma i ndividual c omo c uando s e

presentan agrupados.
Se propone los siguientes atributos para la informacion:

- Exactitud: La informacion debe representar la situacion o el estado

como realmente es.

- Forma: Existen diversas formas de presentacion de la informacion,
que puede ser cuantitativa o cualitativa, numérica o grafica, impresa
o visualizada, resumida y detallada. Realmente la forma debe ser
elegida segun la situacion, necesidades y habilidades de q uien la

recibe y procesa.

- Frecuencia: E sl am edidadec uana menudo s er equiere. s e

recaba, se produce o se analiza.

- Extension: Se refiere al alcance en términos de cobertura del area
de interés. Ademas tiene que ver con la brevedad requerida. segun
el t opico deque s etrate.L ac alidad de |ainformacibnno e s

directamente proporcional con su extension.

- Origen: Puede originarse dentro o fuera del a or ganizacion. L o

fundamental es que la fuente que la genera sea la fuente correcta.

- Temporalidad: La i nformacion p uede " hablar" del pas ado, de | os

sucesos actuales o de las actividades o sucesos futuros.

- Relevancia: La informacién es relevante si es necesaria para una

situacion particular.
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- Integridad: U na i nformacion ¢ ompleta proporciona al us uario el
panorama integral de lo que necesita saber acerca de una situacion

determinada.

- Oportunidad: Para ser considerada oportuna. Una informacién debe

estar disponible y actualizada cuando se la necesita.

Por qué se requiere la informacion:

Aunque puede sonar a "verdad de Perogrullo”"

, vale la pena tener en cuenta
que hoy di as onm uchos | os factores q ue a fectan el des empefiodel| a
organizacion, de las areas que componen la organizacion y de | as per sonas
que conforman la areas. El comportamiento de estos factores es probabilistico
y no det erministico, y la manera mas efectiva, sino | a unica, de reducir la
incertidumbre ani velesr azonableses at ravésdet ener informacion

administrable.’

2.2.2. Patrones para la especificacion de Indicadores.

2.2.2.1 Composicién.
Uni ndicador ¢ orrectamente ¢ ompuestot ienel ass iguientes
caracteristicas:
- Nombre:
Nombre que lo identifica dentro de la organizacion.

- Definicion:

! Verdad de Perogrullo: afirmaciones que, por evidentes, nos parecen necedad.

Ortega Moran Arturo, La verdad de Perogrullo,
http://capsuladelengua.wordpress.com/2008/07/14/la-verdad-de-perogrullo/, Julio 14, 2008, 23
de Marzo de 2010.

2 BELTRAN JARAMILLO, JESUS MAURICIO, Indicadores de Gestién Herramientas para
lograr la competitividad, 3R Editores, Afio 2000, 2da Edicion.
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Breve descripcion del indicador.

- Propdsito:

Motivo para el uso del indicador.

- Calculo:

Ecuacioén/algoritmo para el respectivo calculo.

- Responsable:

Cargo del responsable de la generacién del indicador.
- Frecuencia:

Que tan a menudo se lo recolecta y realiza.

- Fuente:

Identificacion del origen de los datos.

- Niveles/reporte:

- Niveles jerarquicos en los cuales es usado el indicador
- Meta desempeno:

Estandar o valor a alcanzar™®

2.2.2.2 Naturaleza

En cuanto a su naturaleza s e refiere | os indicadores s e clasifican s egun los
factores c lave de éx ito. D efinitivamente | os i ndicadores de g estion d eben
reflejar el ¢ omportamiento d e | os s ignos v itales o f actores c lave (algunos
autores | os | laman factores c riticos). A si, enc ontraremos indicadores de

efectividad, de e ficacia ( resultados, ¢ alidad. s atisfaccion del c liente,d e

BNARVAEZ NELSON, Indicadores de Gestion en plantas, Curso Disefio de Plantas, Afio 2010.
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impacto), de eficiencia (actividad, uso de capacidad, cumplimientode

programacion, etc.), de productividad.

La figura muestra la interrelacion de los factores clave mencionados:

Figura 2.3 Mapa de factores clave de éxito de la gestion

CALIDAD
EFICACIA

SATISFACCION DEL CLIENTE

RESULTADO
EFECTIVIDAD PRODUCTIVIDAD
A

TIEMPOS DE PROCESO

COSTOS OPERATIVOS
EFICIENCIA
DESPERDICIOS

Fuente: BELTRAN JARAMILLO, JESUS MAURICIO, Indicadores de Gestién Herramientas para lograr la

competitividad
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Contar con un conjunto de indicadores que abarquen los factores clave
descritos es garantizar la integridad de la funcion de apoyo paral at oma de

decisiones.

Lamentablemente, causa de politicasde or ganizacién erroneamente
establecidas y a los estilos gerenciales imperantes en algunas organizaciones,
se los ejerce c ontrol, g eneralmente, ¢ entrandose en| os r esultados, enl a

eficacia, y se deja de lado las restantes dimensiones de la gestion integral.

2.2.2.3 Vigencia

Segun su vigencia, los indicadores se clasifican en temporales y permanentes.

Temporales: Cuando su validez tiene un | apso finito, por lo regular cuando se
asocian al logro de un objetivo a la ejecucion de un proyecto, al lograrse el
objetivo o ¢ uando és te pi erde i nterés para | a or ganizacion, | os indicadores

asociados deberan desaparecer.

Permanentes: Son indicadores que se asocian a variables o factores que estan

presentes siempre en la organizacion y se asocian por lo regular a procesos.

Es corriente encontrar organizaciones en las cuales se hanestablecido
indicadores asociados a proyectos que ya hanculminado vy a objetivos que ya
se alcanzaron o desecharon por cualquierr azén,dem odoq uet anto el
indicador por si mismo como los valores asociados a él deben ser objeto de
constante revisiony ¢ omparacion c on | as ¢ aracteristicas ¢ ambiantes del

entorno y de la organizacion.

2.2.2.4 Nivel de Vigencia.

Se refiere al nivel de la organizacion, estratégico, tactico u operativo, donde se

recoge la informacion y se consolida el indicador.
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2.2.2.5 Nivel de utilizacion

Se refiere al nivel de la organizacion, estratégico, tactico u operativo, donde se

utiliza el indicador como insumo para la toma de decisiones.™
2.2.2.6 Valor Agregado.

Es normal encontrar en las organizaciones un numero exagerado de
indicadores, | a m ayoria de | os c uales no «s oportan» un an alisis de valor
agregado, en els entidod el au tilidad g ue p aral as personas tienel a
informacion que se relaciona con ellos. Quiza la mejor manera de identificar si
un indicador genera o no valor agregado esta en relacion directa con la calidad
y oportunidad de las decisiones que se puedan tomar a partir de la informacion
que éste brinda. Es claro que si un indicador no es util para tomar decisiones

no debe mantenerse.

2.3. NORMAS ISO

ISO ( Organizacién | nternacional de N ormalizacién) es el des arrollador m as
grande del mundo y editor de |as Normas Internacionales. ISO es unared de
los institutos nacionales de normalizacion de 159 paises, un miembro por pais,

con una Secretaria Central en Ginebra, Suiza, que coordina el sistema.

La ISO es una organizaciéon no g ubernamental que forma un p uente entre los
sectores publico y privado. Por un lado, muchos de sus institutos miembros son
parte de la estructura gubernamental de s us paises, 0 estan obligados por su
gobierno. P or otra parte, otros miembros tienen sus raices unicamente en el
sector privado, después de haber sido creado por las asociaciones nacionales

de las asociaciones de la industria.

“BELTRAN JARAMILLO, JESUS MAURICIO, Indicadores de Gestién Herramientas para
lograr la competitividad, 3R Editores, Afio 2000, 2da Edicion.
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Las N ormas| SOs ong eneradas p orl al nternational O rganization for
Standardization, c uya s iglaes | SO. E sta or ganizacién i nternacional es ta
formada por | os organismos de normalizacion de c asitodos | os pai ses del
mundo. Los organismos de normalizacién de cada pais producen normas que
se obtienen por consenso e n reuniones do nde as isten r epresentantes de |l a
industria y de organismos estatales. De la misma manera, las Normas I1SO se
obtienen p or c onsenso ent re | osr epresentantes d e | os or ganismos de

normalizacion enviados por cada pais.

ISO ha elaborado mas de 18 0 00 normas internacionales sobre una variedad
de temas y unas 1.100 nuevas normas SO se publican cada afio. La a mplia

gama de areas técnicas que figuran como normas internacionales.'®
2.3.1 Normas ISO 9000

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

los requisitos. '®

La calidad es un criterio que pueden elegir los negocios y los clientes por igual.
Ya sea si la empresa los denomina Gestion de Calidad Total (TQM), Control de
Calidad Total (TQC) o de alguna otra forma, todos los programas de este tipo
apuntan a mejorar los procesos operativos, productos y servicios. Sin embargo,
la calidad puede ser algo muy subjetivo. Su idea de qué constituye un servicio
de calidad, por ejemplo, puede ser muy diferente a lo que piensa el empleado

que lo atiende en la tienda de abarrotes.

Ahi es donde se aplica ISO 9000. El término se refiere a una serie de normas
universales que define un sistema de “Garantia de Calidad” desarrollado por la
Organizacion I nternacional de N ormalizaciéon (1SO) y adoptado por 90 pai ses

en todo el mundo.

' http://www.iso.org/

'® Norma Internacional ISO 9000:2005, Sistemas de Gestion de Calidad Fundamentos y vocabulario.
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Para obtener la certificacion ISO 9000, una empresa debe cumplir con ciertas
normas de garantia de calidad en sus operaciones, conforme a lo certificado
por un organismo de certificacion externo. El sistema de garantia de calidad, no
el producto ni el servicio en si, logra la certificacion. Una certificacion 1ISO 9000
indica al os clientes que es ta em presa h a i mplementado un s istema para
garantizar g ue ¢ ualquier pr oductoo s ervicioq uev endac umplira

constantemente con las normas internacionales de calidad.

Las e mpresas q ue obtienen | a c ertificacion | SO 9000 g eneralmente s e
benefician con m enos reclamos de clientes, menos c ostos operativos y una
mayor de manda pors us pr oductos o servicios. A unque | asi ndustrias
manufactureras s e concentraron primero en la garantia de calidad, la norma
ISO 9001 no excluye industrias o sectores econdmicos especificos. Su decision
de tratar de obtener o no la certificacion dependera mas de lo que esperan sus
clientes o r equiere el mercado. P or ejemplo, al gunas em presas no compran
piezas ni pr oductos a f abricantes q ue no c uenten c on | a c ertificacién | SO
9000."

OBJETIVOS DE LAS ISO 9000

Proporcionar elementos para que una organizacion pueda lograr la calidad del
producto o servicio, a la vez que mantenerla en el tiempo, de manera que las
necesidades del cliente sean satisfechas permanentemente, permitiéndole a
la empresa reducir costos de calidad, aumentar la productividad, y destacarse

o sobresalir frente a la competencia.

Proporcionar a | os clientes o usuarios la seguridad de q ue el producto o | os

servicios tienen la calidad deseada, concertada, pactada o contratada.

Proporcionar a | a direccion de |a empresa la seguridad de que se obtiene |la

calidad deseada.

7 U.S. Small Business Administration, Online Women's Business Center, “Qué es 1SO 9000".
http://es.scribd.com/doc/50199394/Que-es-ISO-9000. 02 de Febrero de 2011.
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Establecer | as directrices, m ediante | as cuales | a or ganizacion, puede

seleccionar y utilizar las normas.®

2.3.2 Norma ISO 9000:2005

Describe los fundamentos de los sistemas de gestion de |la calidad y especifica

la terminologia para los sistemas de gestion de la calidad. Es aplicable a:

a) L as organizaciones q ue bus can v entajas por mediod e la

implementacion de un sistema de gestion de la calidad;

b) Las organizaciones que buscan la confianza de sus proveedores

en que sus requisitos para los productos seran satisfechos;
c) Los usuarios de los productos;

d) Aquellosi nteresadosenel ent endimientom utuodel a
terminologia utilizada en | a gestion de la calidad ( por ejemplo:

proveedores, clientes, entes reguladores);

e) T odos aq uellos q ue, per teneciendoonoal a or ganizacion,
evaluan o au ditan el s istemad e g estion de | a c alidad par a
determinar su conformidad con |os requisitos de | a Norma | SO
9001 (por ejemplo: auditores, entes reguladores, organismos de

certificacion/registro);

f) T odos aq uellos q ue, p erteneciendo o no al a or ganizacion,
asesoran o d an formacién s obre el sistemade gestiondela

calidad adecuado para dicha organizacion;

g) Quienes desarrollan normas relacionadas.?

'® | 6pez Carlos, Las normas 1SO 9000,
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/27/1SO.htm , Noviembre / 2001, 15 de
Marzo de 2010.

19 Lopez Carlos, Las normas ISO 9000,
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/27/ISO.htm , Noviembre / 2001, 15 de
Marzo de 2010
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2.3.3 Norma ISO 9001:2008

Es un estandar de Sistemas d e G estién de | a C alidad ( QMS) r econocido
internacionalmente q ue proporciona a s u e mpresa un es quema Y es tablece
principios e nfocados a asegurar, con sentido comun, una gestiéon del negocio
que permita conseguir la satisfaccion del cliente. Cualquier tipo de organizacion
sacara beneficio de la implantacion de la ISO 9001 puesto que sus requisitos

estan basados en los siguientes ocho principios de gestion:
- Principio 1: Organizacién centrada en el cliente.

Las organizaciones dependen de s us clientes, por |o tanto deben
comprender s us nec esidades ac tualesy futuras, s atisfacer s us

requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.
- Principio 2: Liderazgo

Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Deben crear y mantener un ambiente interno, en el
cual el per sonal pu edallegarai nvolucrarse en el |ogrodel os

objetivos de la organizacion.
- Principio 3: Compromiso de las personas.

El personal, a todos los niveles, es la esencia de |la organizacion, y
su t otal c ompromiso posibilita q ue s us habilidades s ean us adas

para el beneficio de la organizacion.
- Principio 4: Enfoque a procesos.

Un resultado deseado s e alcanza m as e ficientemente cuando | as
actividades y | os r ecursos r elacionados s e g estionan c omo u n
proceso. V er s iguiente ¢ apitulo p ara c onocer mass obrel os

procesos.

- Principio 5: Enfoque hacia la Gestion del Sistema
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Identificar, ent endery gestionar| os pr ocesos i nterrelacionados
como u n s istema, c ontribuye a | a eficaciay e ficiencia del a

organizacion en el logro de sus objetivos.
Principio 6: Mejora Continua

La mejora continua del desempefio global de la organizacion, debe

de ser un objetivo permanente de esta.
Principio 7: Enfoque objetivo para la toma de decisiones.

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y en la

informacion previa.

Principio 8: Relaciones con el suministrador m utuamente

beneficiosas.

Una organizaciéon y sus proveedores son interdependientes, y una
relacion mutuamente beneficiosa aumenta |la capacidad de ambos

para crear valor.

Como resultado de la certificacion la empresa lograra los siguientes

beneficios:

Satisfaccion del cliente - mediante | a e ntrega de pr oductos y /o
servicios que ¢ umplan s istematicamente ¢ on | os r equisitos del

cliente

Reduccion de costos de operacion- mediante la mejora continua de

procesos Yy su resultado en eficiencia operacional

Mejorar | as r elaciones ent re par tesi nteresadas - incluyendo

trabajadores, clientes y proveedores

Cumplimiento de | al egislacién - entendiendo el i mpacto de | os

requisitos legales en la organizacién y en sus clientes
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- Mejorar | a g estion del r iesgo - mediante m ayor r egularidad y

trazabilidad de productos y servicios

- Demostrar sus credenciales - gracias a una auditoria independiente

segun estandares reconocidos

- Posibilidad de conseguir mas negocio - especialmente cuando | a

certificacion sea un requisito para ser proveedor20

2.3.3.1 Ciclo PHVA

El ciclo de mejora continua “Planificar- Hacer-Verificar- Actuar” fue desarrollado
inicialmente en la década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado por
W, Edwars Deming. Por esta razén es frecuentemente conocido como el “Ciclo
de Deming”.

El concepto de PHVA es algo que esta presente en todas las areas de la vida
profesional y personal, y se utiliza continuamente, tanto formalmente como de
manera i nformal, consciente o s ubconscientemente, en t odo lo que se hace.
Cada actividad, no importa los simple o compleja que sea, se enmarca en

este ciclo interminable.

Dentro del contexto de un Sistema de Gestion de la Calidad, el ciclo PHVA es
un c iclo di namico g ue puede desarrollarse dentro de cada proceso del a
organizacion y en el sistema de procesos como un todo. Esta i ntimamente
asociado con la planificacion, implementacion, control y mejora continua, tanto

en la realizacién del producto como en otros procesos del SGC.

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso puede
lograrse aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la
organizacioén, esto aplica por igual a | os procesos estratégicos d e alto nivel,

tales como | a planificacion de | os S istemas de G estion de | a Calidado | a

% National Quality Assurance S.L., C, Sistemas de gestion de la calidad,
http://www.nga.com/esp/atozservices/article.asp?SECTION=219&ARTICLE=176 , 16 de Marzo
de 2010.
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revision por la direccién, y a | as actividades operacionales simples llevadas a

cabo como una parte de los procesos de realizacion del producto.

El en foque b asado e n pr ocesos i ndica q ue t odos | os procesos c omo | as

auditorias internas, la revision por la direccion el analisis de datos y el proceso

de gestion de recursos, entre otros, pueden ser gestionados utilizando como

base el ciclo de mejora continua P HVA. La i mplementacion del ciclo P HVA

puntual o como un todo se muestra esquematicamente a continuacion:?’

Clientes

Figura 2. 4 Modelo de un sistema de gestion de la calidad
basado en procesos.

Mejora continua de gestién de la ‘
calidad

Respunsabll\dad de

Gestlun de
recu rsos.

\a direccién

Clientes.

los MedlCIOn analisis

y mejpra

Satisfaccion

Realizacion del

E

Entradas

Fuente: 1ISO 9001:2008

producto

21UsO DE LAS NORMAS ISO Y CICLO PHVA, http://johnnavas.galeon.com/productos1002127.html, 05 de

Marzo de 2011.
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2.3.4 Norma ISO 9004:2009

Esta N orma I nternacional proporciona recomendaciones a | as organizaciones
para llevar a cabo la mejora. Esta basada en los mismos principios de gestién
de la calidad de la Norma ISO 9001. La norma proporciona recomendaciones
sobre la aplicacion de la gestion de la calidad y des cribe que procesos del
sistema de la calidad deberian abarcarse.

El disefio y laimplantacion d e un sistema de g estién de la calidad de una
organizacion esta influenciado por diferentes necesidades, obj etivos

particulares, los productos que proporciona y los procesos que emplea.

La seleccion de los procesos apropiados relacionados con la calidad descritos
en esta Norma Internacional y la amplitud en la cual estos procesos se adoptan
y aplican por una organizacion dependen de factores tales como el mercado al

que se sirve, los procesos operativos y los requisitos de recursos.

El papel de una organizacién es:

- ldentificary s atisfacer| as nec esidades y ex pectativas de sus
clientes y otras par tesi nteresadas( p.e.e mpleados,
suministradores, propietarios, s ociedad) par al ograrv entaja

competitiva y para hacerlo de una manera eficaz y eficiente;

- Obtener, mantener, y m ejorar | as pr estaciones g lobales de u na

organizacion y sus capacidades.??

2.3.5 Norma ISO 19011:2002

Las directrices para las auditorias de sistemas de gestion ambiental y/o calidad

han s ido pr oducidasen c onjuntop orl oss ubcomitési nternacionales

*21SO 9004-2000, http://web.jet.es/amozarrain/iso_9004-2000.htm, 05 Marzo de 2011.
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de a uditorias | SO/TC 207/ SC2e ISO/TC1 76/SC 3, simplificando la
documentacion de normas que los auditores internos y externos necesitan para

referirse.

La ISO 19011:2002 es el resultado de cuatro afios de trabajo y reemplaza seis
normas ex istentes, las | SO 100 11-1, 1 0011-2y 10011 -3y las ISO 14010,

14011, 14012, armonizando practicas entre los diferentes grupos.

La i ntroduccién de la norma declaraquela Serie ISO9000y la Serie | SO
14000 enfatizan la importancia de las auditorias como herramienta de gestion
para el seguimiento y la verificacion de la implementacion efectiva de la politica
de calidad y/o ambiental de una organizacion. Las auditorias son también una
parte esencial de las actividades de evaluacion de la conformidad, tales como
las certificaciones/verificaciones ex ternas, el c ontroly | a ev aluacién del a

cadena de abastecimiento.

Esta norma esta dirigida a ay udar a | as organizaciones en | os procesos d e
mejora continua de sus sistemas de gestion, facilitar la integracion del sistema
de gestidn de la calidad con el sistema de gestién ambiental, permitir auditorias
de uno o a mbos s istemas, ah orrar dinero y disminuir | os problemas de | as

unidades de trabajo que son auditadas.

Las nuevas directrices proveen un enfoque uniforme para las auditorias de los
sistemas de gestidn de la calidad y ambiental. Gran cantidad de organizaciones
implementan a mbos sistemas (ya s ea como sistemas s eparados o c omo un
sistema i ntegrado), e s por el lo g ue muchas de ellas q uieren armonizary,
cuando sea posible, combinar las auditorias de es os sistemas. La ISO 19011,
por | o tanto, s irve par a s atisfacer unar eal nec esidad d el mercadoy una

armonizacién mejor de las areas de calidad y ambiental.

La norma es relevante para auditores, tanto externos como internos, y para

aquellos que gestionan los programas de auditorias.?®

2 Eglis Ivan, Tres Nuevas Normas ISO, http://www.eco2site.com/ISO%2014000/14050.asp, Mayo 2003,
25 de Marzo de 2011.
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CAPITULO il

3. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL.

Para elaborar cualquier disefio de un Sistema de Gestion es necesario estudiar
las ituacibne nl aq ues eenc uentral aor ganizacion ant esdes u
implementacioén, es decir un diagndstico inicial general, la forma en la cual se
lleva a cabo este diagndstico es a través de un analisis de los procesos y sus
indicadores t anto de eficiencia c omo de e ficacia dentro de | as ac tividades

involucradas en el desarrollo del producto.

Este analisiss e lo realiza de acuerdo al os r equisitosde |aN ormal SO
9001:2008 y a q ue c uenta c on t odas | as nec esidades par a desarrollar un
Sistema de G estion de C alidad e ficiente y valido dent ro del m ercado t anto

nacional como internacional

Sin embargo al inicio de este proyecto de titulacion la organizacion no dispone
de procesos claramente definidos ni de un manejo de indicadores lo cual se
convierte en una necesidad primordial. Ante esto se realizara una resefia de las
areas con las que cuenta la empresa y su des cripcion mediante un an alisis
FODA.

3.1. Procedimientos Operativos

Existen ocho procedimientos clave u operativos como se los conoce dentro de
la organizacion, estos representan todo el proceso y las actividades necesarias

para crear el producto.

Estos son los Procedimientos Operativos que Materpackin S.A. ha desarrollado

para su Sistema de Gestion de la Calidad.:

- Ingenieria de Producto
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- Disefno y Matriceria.

- Alistamiento de Materiales.
- Impresion.

- Rebobinado.

- Formacién de Fajillas.

- Numeracion.

- Empaquetado.

Por motivos del Cédigo de Confidencialidad de Sismode-Materpackin S.A no se
publicara es tos pr ocedimientos pero q uedan en c onstanciade queselos

realizd dentro de la tabla de requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

3.2. Ingenieria de Producto.

El departamento de Ingenieria de pr oducto tiene como principal funcion la de
estandarizar | a i nformacion g eneral del nuevo pr oducto, e ntregada por el
cliente, hacial a d escripcion t écnica n ecesaria par a i niciar el proceso de
produccion respectivo, la cual se comprueba con el cliente para eliminar todo
tipo de i nconsistencias ent re | os r equerimientos d el c liente y | a t écnica de
produccion. Se genera un codigo de identificacion para la orden de produccién
la c ualde bes err astreable ent odo momento. N o ex isteni ndicadores

declarados.
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FORTALEZAS:

- Proceso de rapido desarrollo ya que traduce las - La capacitacion al personal ya que suele haber dudas
necesidades del cliente en especificaciones respecto a las caracteristicas del producto y estas
técnicas con las que se puede dar inicio a la generan tiempos muertos hasta resolverlas.

creacion del producto.
- Confusiones por cambio o falta de material los cuales

- Se pretende tener una gran diversidad en cuanto  no son registrados o comunicados por los
a caracteristicas de impresidn de etiquetas como responsables.

para que ningun pedido sea rechazado.
- Inconsistencias y reclamos por parte de procesos

En caso de no poder cumplir con la orden o con siguientes, causados por uno o varias caracteristicas
parte de ella, antes de producirla, se dialoga con el que no concuerdan con el estandar productivo.

cliente para encontrar un punto de equilibrio

- Cambio de ciertas caracteristicas por adquisicion de
entre sus necesidades y las especificaciones con

nueva maquinaria.
las que se trabaja.

0
OPORTUNIDADES: AMENAZAS:
- Mayor aceptacion de érdenes con producto - La cantidad del personal se sujeta a los recursos de
nuevo por aumento de personal en el capital de la empresa y no por aumento de pedidos a
departamento. estandarizar.
- Desarrollo constante de nueva tecnologia y - Posibles leyes ambientales cambiarian las
maquinaria para impresion de etiquetas. caracteristicas de los productos para disminuir la

generacion de desecho, lo cual afecta a nuestras
- Automatizacion de procesos de etiquetado por

especificaciones de produccion.
parte del cliente genera mayor conocimiento en el

mismo acerca de sus necesidades, lo cual se refleja - Inexistencia de indicadores que reflejen la eficacia 'y

en pedidos mas exactos y detallados. eficiencia del proceso.

3.3. Disefio y Matriceria:

El departamento de disefo y matriceria es el encargado de adaptar las artes o
caracteristicas de | a etiqueta da da p or el c liente, hacial os r equerimientos
técnicos del area de impresion. A este arte se | e hac en | as m odificaciones
necesarias hasta que quede satisfecho el cliente, por este motivo la principal

causa de atrasos es el tiempo que se consume en hacer las modificaciones, las
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respectivas impresiones de prueba y el visto bueno del cliente. Otra causa de
retrasos es la falta de produccion de peliculas y clishes de mayor complejidad
en las propias instalaciones, ya que se las realizan en |a ciudad de Guayaquil
por parte de un proveedor ex terno, el cual no c omparte las necesidades de

tiempo de la empresa. No existen indicadores propuestos para este proceso

FORTALEZAS:

- Gran comunicacidn con el cliente interno y

externo.

- Proceso de asesoria prestado hacia los nuevos

clientes que lo requieran.

- Tecnologia actualizada constantemente de

acuerdo a las necesidades del personal.

OPORTUNINADES:

- Adquisicion de licencias oficiales para software

designado hacia las artes de las etiquetas.

- La Asesoria es la mejor forma de que el cliente
sepa de lo que es capaz de producir Materpackin

S.A.

- Se cuenta con nuevas propuestas para las artes
tanto en el mercado nacional como en el

internacional.

- Para elaboracidn de clishes complejos es

necesario el contacto con un proveedor.

- Tiempo de proceso aumentado por la
disponibilidad y procesos productivos del

proveedor.

- La reposicion de troqueles también aumenta su
tiempo de proceso ya que dependen de un

proveedor.

AMENAZAS:

- Clientes insatisfechos por tiempos de espera.

- Posible adquisicion de maquinaria para
elaboracion de clishes por parte de competencia
podria representar una pérdida de clientes

nuevos y/o antiguos.

- Virtual cierre de proveedor de clishes, afectaria
gravemente la produccion hasta la asociacidon con

uno nuevo.

3.4. Alistamiento de Materiales:

El departamento de Alistamiento de Materiales es el encargado de ordenar

todos | os c omponentes ant eriores, r evisarlos y repartirlos, de acuerdo al

plan de pr oduccién, a cada una d e las 6 i mpresoras flexograficas con las
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que ¢ uenta M aterpackin S .A., ad emas s e ad ministra | os t roqueles, | os
clishes y los tintes para su correcto manejo y almacenamiento para futuras
ordenes de pr oduccion. E s el responsable de | a op ortuna ¢ omunicacién
sobre ¢ ualquierd afioe nl osm aterialesy her ramientas h acial os

responsables de su reposicion.

FORTALEZAS:

- Se encuentra adecuado un laboratorio de - No se encuentran procedimiento de trabajo
tintas para elaborar artesanalmente los tintes definidos o periddicamente actualizados.
simples requeridos por el cliente y no recurrir a

- No existen indicadores que reflejen el estado
proveedores.

del proceso para una oportuna mejora sea el
- Equipo nuevo para distribucién y recoleccion caso.

de materiales en Impresion.
- Almacenamiento ortodoxo de las tintas puede

- Répido desempefio del proceso debido a la causar en un futuro problemas a la salud de todo
organizacion impuesta por el departamento el personal ya que se utiliza productos quimicos
sobre las érdenes de produccion. inflamables y con cierto grado de toxicidad.
OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

- Se busca ampliar el laboratorio para lograr la - Posibles cambios al Cédigo de Trabajo se verian

fabricacion de tintas mds complejas gracias a la reflejados en nuevas adaptaciones del
adquisicion de nueva maquinaria. departamento causando demoras y aumento de

costos.
- Existencia de nuevas metodologias y

componentes para la elaboracién de tintas en - Leyes ambientales podrian causar una clausura
base de agua para el proceso de impresion. temporal por el erréneo manejo de las tintas,
dejando a clientes insatisfechos y dafiando la
- Se podria mejorar el departamento para ) L
imagen de la organizacion.
préximas inspecciones del Ministerio de
Relaciones Laborales para verificar la correcta

aplicacion del Cédigo del Trabajo.

3.5. Impresién/Troquelado:

El area de impresion es la encargada de producir las etiquetas, de acuerdo

a es pecificaciones t écnicas br indadas por | os pr ocesos anteriores. E sta
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area consta de 6 impresoras que trabajan paralelamente para cumplir con el
plan de pr oduccion, recibe las tintas y |os clishes des de Alistamiento de
Materiales y la materia prima desde bodega. Se trabaja bajo la Teoria de
Restricciones, se han visto buenos resultados como: aumento de clientes y
un rapido crecimiento de la empresa, y malos resultados como por ejemplo
ordenes atrasadas e incumplimiento de r equisitos en el producto | o q ue
conlleva a | a elevacion de producto no c onforme y costo de r e-produccién

de las 6rdenes problematicas.

FORTALEZAS:

- La maquinaria puede imprimir etiquetas que - La asignacion de turnos de impresion por parte de
contengan hasta 7 colores en su disefio en una sola Planificacion es inexacta ya que hay maquinaria
pasada. nueva la cual difiere de los antiguos tiempos de

impresion utilizados.
- Las instalaciones estan totalmente limpias, carentes

de desperdicio ajeno al sobrante del papel que es - Como el proceso de impresidon es continuo, las
correctamente removido al terminar la impresion. paradas por algun error o desequilibrio de la
magquinaria producen pérdidas de tiempo y recursos

- El recurso humano estd completamente uniformado para la organizacion constituyéndose en la primera

para evitar arrojar pertenencias o material orgdnico causa de retraso en entrega de producto.

propio en los contenedores de tintas o en los

troqueles. - Pese a que tanto maquinaria como recurso humano
trabaja dos turnos se sigue teniendo producto
atrasado de acuerdo al sistema de sefializaciéon por

colores de érdenes atrasadas.

OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

- Adquisicion de nuevas impresoras con mejores - Posible filtracion de proceso productivo de

estandares de produccidon a menor tiempo y recurso. etiquetas termo-encogibles por parte de la

- Las etiquetas que se producen se pueden colocar en competencia.
cualquier tipo de producto que requiera el cliente, lo
cual atrae mas interesados con disefios innovadores. - Migracién de personal hacia la competencia por

falta de desarrollo profesional o por mal ambiente
- Posibilidad de eliminar érdenes atrasadas por medio i p

de Teoria de restricciones que esta implementada en de trabajo.
la organizacion.

- Es el Unico departamento de Impresion en el pais en
el que se puede imprimir etiquetas termo-encogibles.
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3.6. Rebobinado/Corte/lnspeccion/Numeracion

El ar ea de R ebobinado t iene ¢ omo pr incipal f uncion | a de compactary

supervisar el producto realizado en el area de impresion. En esta seccion se

enrolla al producto impreso de acuerdo a las necesidades del cliente como por

ejemplo el numero de bobinas en que se enviara la orden completa. En esta

area trabajan 6 rebobinadoras paralelamente, |as cuales reciben el producto

desde impresién y le dan el visto bueno para el siguiente proceso que es el

empaquetado o formacion de fajillas dependiendo del producto.

FORTALEZAS:

- Procesos rapido que consiste en una nueva
inspeccion al producto antes de su

empaquetado.

- Tiene maquinaria y herramientas especiales

para detectar anomalias en el producto.

- La impresién de etiquetas termo-encogibles

es la ventaja actual sobre la competencia.

- Tiempo muerto por continuas calibraciones de
la maquinaria aumentan el periodo de espera del

cliente.

- El recurso humano debe ser experimentado

para poder realizar estas actividades.

- El personal podria presentar reduccion o
malestar en el sentido de la vista ya que se
requiere un esfuerzo considerable para detectar

las anomalias en el producto.

OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

- Nuevas o mejoradas herramientas que
puedan dar mas exactitud al proceso de

revision del producto terminado.

- Disminuir los tiempos de calibrado entre
diferentes productos por medio de maquinaria
mas simple y facil de manejar, ayudaria en

acortar la fecha de entrega al cliente.

- El Ministerio de Relaciones Laborales podria
iniciar acciones por dafios causados en el sentido
de la vista de ciertos trabajadores si se llegaran a
presentarse casos de disminucidon o molestia en

dicho sentido.

- El personal no dispone de instructivo de trabajo
actualizado, en el cual se deberia afiadir normas
de trabajo con respecto a la Ergonomia hacia sus

actividades.
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3.7. Formacion Fajillas PVC-Corte:

Esta area s e e ncarga de | a formacién de et iquetas t ermo-encogibles par a
diferentes t ipos de envases,u nav ezque h ans ido en tregadas desde
Impresion, s e utilizan dos m aquinas especializadas en formaciony corte de
estas f gjillas, se las forman de ac uerdo a lo especificado en la orden de
produccion. Ademas se realiza una supervision del producto tanto a la entrada
como a |l a salida del proceso. No existen instructivos de trabajo bien definidos
pero se da la debida capacitacion al personal.es uno de los productos estrella
de la empresa ya que son pocos los competidores en este tipo de etiquetas y

ademas es un mercado relativamente nuevo.

FORTALEZAS:

- Maquinaria especializada en formacién y - Dependencia extranjera en mantenimiento
corte de etiquetas pldsticas y termo- de maquinaria.
encogibles.

- Se cuenta con 2 maquinas para un proceso
- Se cuenta con una segunda inspeccion del que engloba el 30% de la produccién total de
producto antes de ser empacado y enviado la organizacion.

hacia el cliente.

- Personal capacitado por proveedor

extranjero de maquinaria.

OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

- Las etiquetas plasticas y termo-encogibles - Posible nuevo competidor en la fabricacion
estan reemplazando a la etiqueta tradicional de etiquetas plasticas.

de papel, lo cual se ve representado en el

aumento de pedidos y necesidad de nueva

magquinaria para cubrir esta demanda

creciente en el pais.
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3.8. Empaque:

La seccion de Empaque es la encargada de ubicar el producto terminado en el
respectivo empaque requerido por el cliente y de dar la ultima inspeccion de
calidad antes de q ue se lo envié abodega parael envioal cliente. Nose

encuentra definido un instructivo de trabajo ni los indicadores respectivos.

FORTALEZAS:

- Personal experimentado para evitar que el - Acumulacidn de pedidos.

producto llegue con deficiencias al cliente.
- Problemas con el espacio destinado a la

- Proceso rapido que asegura que el producto entrega del producto hacia la bodega.

esta en buenas condiciones y listo para el

cliente

OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

- Proyecto de aumentar la maquinaria para - Aumento de clientes insatisfechos por mal
despachar pedidos rapidamente. desarrollo del proceso.

- Periodos de entrega mas cortos.
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CAPITULO IV

4. DESARROLLO DE LOS REQUISITOS.

4.1. Politica de Calidad.

Para redactar una politica de c alidad funcional y acorde a |l o que necesita la
organizacién, ex isten ¢ uatro pr eguntas esenciales p aral ograrun facil
entendimiento y estructuracion para una politica de calidad, que son: s a qué se
dedica?, ¢ Qué quiere lograr?, ¢ bajo qué método se trabaja?, y ¢ como se lo
quiere lograr? La  organizacién, por m ediodes ude partamentod e

Aseguramiento de Calidad, ha concebido su politica de calidad.

4.2. Mision.

Es larazén de ser de una persona, equipo y organizacion, con lo que permite
existir, | ograr s u s ostenibilidad o rentabilidad. La or ganizacién h a c oncebido
una m isién ¢ oncreta, m otivadoray pos ible,c onl oc uals e conocel as
actividades al a que se dedica, a q ue actividades se puede encaminar en s u

futuro.

4.3. Vision.

Esta vision se refiere a lo que la organizacion quiere crear, suimagen futura.
Ha sido creada por la persona encargada de dirigir a la empresa y quien tiene
que valorar e incluir en su analisis muchas de las aspiraciones de los agentes

que componen la organizacion, tanto internos como externos.

Para es ta vision nosolos e hat omado en c uenta el s ector pr oductivo y
administrativo de | a organizacion, s e ha incluidoa demaslac ulturay | a

identidad como nuevos ejes de la accion empresarial.



41

4.4. Manual de Calidad.

El M anual de C alidad det alla el sistema de g estion de ¢ alidad, des cribe | a
autoridad, las interrelaciones y las responsabilidades del personal autorizado a
efectuar, g estionar y /o v erificar el trabajo relacionado con la calidad de | os

productos y/o servicios incluidos en el sistema.

Ademas, el manual ofrece los procedimientos o | as referencias para todas las
actividades q ue c onstituyen el sistema d e gestién d e calidad con el fin de

garantizar la conformidad respecto a los requisitos prescritos por la norma.

El manual se utiliza internamente para orientar a los empleados de la empresa
con respecto a | os diversos requisitos de la norma 1SO 9001:2008 que deben
ser cumplidos y mantenidos con el propdsito de as egurar |a s atisfaccion d el
cliente, la mejora continua y brindar las directivas necesarias que generen una

potente fuerza laboral.

El Manual del Sistema de G estion de C alidad de M aterpackin S.A. (AC-MC-
1101) es un documento activo y cambiante, que se va desarrollando al igual
que el sistema. Los objetivos de calidad son alcanzados en el tiempoy por lo
tanto cambian, pero siempre mantienen la esencia de su propésito: servir como
guia del s istema, pr esentar | os | ineamientos basicos q ue enfoquenal a
organizaciéon hacia el 1ogro de es os objetivos ylamaneracdémovanas er
alcanzados. Los pr incipios planteados en el M anual s on ¢ omunicados y

entendidos por toda la organizacion para que cada persona, como parte activa

del sistema, comprenda cual es su responsabilidad.

El des arrollo del M anual de C alidad de M aterpackin S .A. (AC-MC-1101) se

presenta en la seccion de Anexos de este trabajo de titulacion.
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4.5. Manual de Procesos

El m anual d e procesos es un ¢ ompendio de ac ciones doc umentadas g ue
contienen en es encia, | a des cripcion de | as ac tividades q ue s e r ealizan
producto de | as funciones de una unidad administrativa, dichas funciones se
traducen en o que denominamos procesos y que entregan como resultado un

producto o servicio especifico.

Ademas s e e ncuentra r egistrada y transmitida s in distorsion | a i nfformacion
basica r eferente al funcionamiento det odas | as uni dades administrativas,

facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia.

Para el c orrecto funcionamiento del S istema de G estion de C alidad de
Materpackin S.A. es necesario identificar |os procesos involucrados en todas
las actividades de la institucion. Para este proposito se desarrolla un MANUAL
DE PR OCESOS (AC-MP-1101), para los departamentos de | a o rganizacion
dentro del area productiva, el cual se redacta en | a parte de Anexos de es te

trabajo de titulacion.

4.6. Procedimientos Obligatorios

Existen seis procedimientos basicos obligatorios Illamados también
documentados o del sistema los cuales deben de estar dentro de toda empresa
que bus que una certificacion, cabe mencionar que son seis minimo mas | os
necesarios q ue r equiera c ada e mpresa s egun el pr oducto o el s ervicio

que proporcione.

Estos son| os P rocedimientos D ocumentados q ue M aterpackin S .A. ha

desarrollado para su Sistema de Gestion de la Calidad.:
- Control de Documentos. (AC-CDR-PR-1110)
- Control de Registros. (AC-CDR-PR-1110)

- Auditoria Interna. (AC-AU-PR-1109)
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Control de Producto No Conforme. (AC-PNC-PR-1111)
- Acciones Correctivas. (AC-COR-PR-1108)
- Acciones Preventivas. (AC-COR-PR-1108)

Ademas de estos pr ocedimientos s e har edactado el P rocedimientod e
Elaboracion de Documentos y Registros (AC-ED-PRO-1109).

Estos procedimientos se encuentran descritos en la parte de anexos

4.7. Auditorias Internas

Segun la norma SO 19011, un programa de auditoria es una s erie de una o
mas auditorias previstas para un periodo de tiempo especifico y dirigidas a un
fin especifico. Segun la misma norma el concepto de a uditoria es un proceso
sistematico, i ndependiente y doc umentado destinado a o btener pruebas d e
auditoria y evaluarlas de forma objetiva con el fin de d eterminar la medida en
que s e s atisfacen | os criterios de a uditoria. La ge stion d e u n pr ograma de
auditoria abar ca t odas | as ac tividades per tinentes q ue s on n ecesarias par a
facilitar | ar ealizacion de | as audi torias i ndividuales, c omo e fectuar un a
planificacién adec uada, proporcionar r ecursos ( econémicos/ h umanos)y

establecer procedimientos.

La realizacion de auditorias individuales no difiere mucho de lo que ofrecen las

actuales normas de auditoria.



Actuaz'—

Mejora del
programa de
auditoria (5.6)

. /Autoridad para el
"\ programa (5.1)

7

Definir el programa de
auditoria (5.2, 5.3)

Objetivos/alcance
Responsabilidades
Recursos
Procedimientos

A
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Figura 4.1 Proceso Auditoria

A

Implementacién del Programa de
Auditoria (5.4, 5.5)

Evaluacion de los auditores.
Atribuciones de los equipos de auditoria
Direccién de las actividades de auditoria.
Registro.

7

Control y examen del programa de
auditoria (5.6)

Identificacion de oportunidades de mejora

Fuente: ISO 19011-2002

Competencia de
los auditores (7)

Actividades de
auditoria.(6)

—‘ Planificaciéon

{ Hacer

{Verificar

En las series ISO 10011 e ISO 14010, los cometidos y las responsabilidades de

cada uno de los participantes se describian en detalle. En la norma ISO 19011,

estos cometidos y estas responsabilidades se incluyen en | a des cripcion del

proceso de auditoria



Comienzo de la
Auditoria

A

Examen de la
Documentacion

v

Preparacion de la
auditoria en el
sitio

v

Conduccién de la
auditoria en el
sitio

v

Informe de la
auditoria

\ 4

Fin de la auditoria.

Fuente: ISO 19011:2002

Mejora.

4.8.1 Acciones Correctivas.

responsabilidades especificas

de la direccion debe:
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Figura 4.2 Actividades auditoria interna

- Nombramiento del responsable del equipo
- Definicién de objetivos, criterios y campo de aplicacion.

—— - Determinacion de la variabilidad de la auditoria.

- Constitucion del equipo de auditoria.
- Establecimiento de los contactos iniciales con el auditado

Examen de la documentacién del sistema de gestién y
determinacién de su adecuacion

- Preparacion del plan de auditoria.
- Reparto de tareas en el equipo de auditoria.
- Preparacién de documentos de trabajo.

- Conduccion de la primera reunién.

- Comunicacién durante la auditoria.

- Papeles y responsabilidades de guias y observadores.
- Recopilacion y verificacion de la informacion.

- Establecimiento de los hallazgos de la auditoria.

- Preparacion de las conclusiones de la auditoria.

- Conduccion de la dltima reunion.

- Preparacion del informe de auditoria.
- Aprobacion y distribucién del informe.

Seguimiento de la
auditoria

4.8 Acciones Correctivas, Preventivas y Oportunidades de

En relacion a las acciones correctivas, tanto el auditor como el auditado tienen

La direccidén de la organizacién auditada conjuntamente con el representante

Investigar e identificar claramente el problema (causa: analisis)

Proponer un programa de acciones correctivas y preventivas a largo

plazo
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- Acordar una fecha limite para su cierre
- Introducir cambios al sistema o a los procesos

- Verificar s u e ficacia mediante un a a uditoria 0 s eguimiento al as

acciones tomadas y definir su efectividad (auditorias internas)
- Notificar al auditor sobre su conformidad y efectividad
- Conectar con medidas de mejora continua

Una de | as responsabilidades del auditor es evaluar |las propuestas de ac cion
correctiva para asegurar que se toma una accion inmediata p ara resolver el
problema y que se toman acciones correctivas para evitar el problema y evitar

que la No Conformidad vuelva a repetirse.
Para resolver una no conformidad, la direccion del area auditada debe:
- Tomar una accién inmediata para solucionar el problema
- Analizar los efectos en el producto o servicio
- ldentificar las causas del problema
- Investigar en otras areas donde el problema pudiera darse
- Desarrollar acciones efectivas para prevenir la recurrencia
- Implantar y hacer un seguimiento a las acciones correctivas
El representante de la direccion, deberia:
- Aprobar la propuesta de accion correctiva
- Hacer un seguimiento a las acciones correctivas hasta su cierre

- Organizar una auditoria interna para verificar la efectividad
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4.8.2 Solicitud de Accion Correctiva

Generalmente se usa un formato previamente establecido por la organizacion.
El mismo s e us a par a des cribir una N o C onformidad y s olicitar una ac cion
correctiva. Ademas se la conoce también como: Informe de N o Conformidad,

Aviso de No Conformidad, etc.

Las solicitudes de accion correctiva deben presentarse de tal manera que se

describa UNA sola No Conformidad por requisito de la Norma.
- Habra una sola investigacion de causas
- Habra un solo plan de accion para solucionar la No Conformidad
El formato de solicitud de accion correctiva se usa para:

- Informar de | as No C onformidades de ac uerdo a las

responsabilidades.
- Mostrar el nivel o categorizacion de las No Conformidades.
- Mantener registro de la aceptacién por parte del auditado.

- Mantener registros de las acciones correctivas propuestas ante las

no conformidades

- Mantener r egistros de ac eptacion por parte d el auditadodela

accion correctiva propuesta para resolver la no conformidad
Las solicitudes de accion correctiva, deben hacer referencia a:
- La funcién, proceso, procedimiento o registro aplicable
- Norma y numero de clausula
- Nombre del auditor

- Declaracién del hallazgo



48

4.8.3 Accion Preventiva

Son ac ciones t omadas par a eliminarla causa deu nan o conformidad

“potencial” o de otra situacién “potencial”’ indeseable.

La informacion y los datos de la implantacion eficaz de los sistemas de gestion
de seguridad, las inspecciones de salud y seguridad y las auditorias internas y

externas se deben analizar y divulgar para la revision por la direccion.

La direccion d ebe apoyar procesos, actividades y acciones para eliminar las
causas pot enciales d e n o c onformidades dentro d el sistemade gestionde
seguridad. Tales ac ciones n ecesitaran s er apropiadas a | os e fectos de | os

problemas potenciales.

4.8.4 Oportunidades de Mejora

Son todos aquellos hallazgos de auditoria que por su gravedad no pueden ser
clasificados como No Conformidades. Sin embargo son igual; una herramienta
para mejorar el SGC. Se las enuncia también cuando no se encontro suficiente

evidencia para que se considere como una No Conformidad

Sobre las Oportunidades de Mejora, presentadas por el auditor, la organizacién
no requiere tomar ningun tipo de accién para eliminarla o corregirla, pero se la
enuncia para dejar e n consideracion ante |la pos ibilidad de una deficiencia a

futuro

Se recomienda considerarlas, como demostracion y evidencia del compromiso

de la organizacion con el Mejoramiento Continuo

Los hal lazgos de | a audi toria, t ambién pue den s er ¢ onsideradas ¢ omo
Observaciones o Comentarios, por lo general las observaciones son parte del

valor agregado de una auditoria.

Son aspectos q ue al auditor | e g ustaria c omentar o i nformar, pero q ue por

alguna razén no se presentan como SAC’ s.
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Se las puede considerar también como:

Puntos b uenos q ue pu eden beneficiar aot rasar eas del a
organizacién. B uenas pr acticas de | as q ue podr ia ben eficiarse | a

organizacion

Deficiencias al as que s e | es c oncede el ben eficiod e | a d uda.
Puntos que preocupan, pero aun no son suficientes para merecer
una SAC

Recomendaciones para la mejora

En auditorias internas: sugerencias de actuacion
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CAPITULO V

5. Analisis Econdmico

Un Sistema de Gestion de Calidad, debe brindar un valor agregado al producto,
debe controlar los procesos y generar confianza en el cliente; es por eso que
esta propuesta s e e nfoca en un s istema de capacitacién y c oaching c on
apertura a c ualquier inquietud y dispuestos a s olventarla a | o largo de todo el
proceso de implementacion.

Estas se rian las ac tividades t écnicas a d esarrollarse en el ¢ aso de una

implementacion de este proyecto:

Costo de Servicios para estudios/informes técnicos puntuales, segln el requerimiento

) Duracién Costo
Fases para desarrollar el Contenido
. (horas) (UsD)
sistema
- Reunidn inicial Alta Direccién
- Caracterizacion de procesos productivos.
- Cadena de valor.
Levantamiento de Procesos 80 500
- Mapa de procesos.
- Definir alcance de la certificacion.
- Levantamiento de informacién y actividades dentro de cada
proceso.
-Funcionamiento de los Procesos
- Definicion de Procedimientos Operativos
Desarrollo de los Procesos - Andlisis de Procesos Series Norma ISO 9000 16 250
- Andlisis de Procesos de levantamiento de informacion por
proceso y desarrollo de GAPS
- Mejoramiento Continuo y andlisis de causas.
- Reunidn Inicial
Desarrollo de Auditoria
- Desarrollo de la auditoria por procesos 8 150
Interna
- Reunidn de cierre y resultados
Desarrollo de Acciones - Herramientas de Analisis
Correctivas, Preventivas y -Retroalimentacién de proceso de Implementaciéon 10 200
Mejoramiento Continuo
1100
Subtotal 1




El proceso de implementacion se propone a continuacion:

Capacitacion

Contenido

- Requisitos 1ISO 9001:2008

- 1SO 9000:2000 Sistemas de Gestidn de la Calidad

Dirigido a

Alta Direccién y

Duracién
(horas)
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Costo
(W)

Curso Norma
1S0 9000 Responsables de 16 250
-1SO 9004:2009 Enfoque de Gestidn de la calidad area.
- Gestion por Procesos
- Eliminacién de MUDAS, Eficiencia y Eficacia.
- Introduccién de Indicadores
Responsables de
Indicadores a
L, - Indicadores claves de Competitividad. area. 16 250
de Gestion
- Relacién entre Calidad y Productividad (7 personas)
- Desarrollo de Indicadores
- Norma ISO 9001:2008 casos
- Definiciones de Auditoria.
- Sistemas de Gestion de Calidad
o o Personal elegido
- Principios de Auditoria por la
R Depende de
L. ) o d
*Formacién - Gestién del Programa de Auditoria. organlz;uor: € la
de Auditores acuerdo a asd L, 1590
Internos - Actividades de la Auditoria. caraFterlstlcas e  organizacion
auditor g posea. certificadora
- Comunicacidn en la Auditoria.
(3 personas)
- Psicologia en la Auditoria.
- Competencia de los Auditores,
- Perfil del Auditor
Subtotal 2 2090
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*Para esta capacitacion necesariamente se contratara un servicio externo.

Dentro de esta capacitacion la empresa certificadora exige lo siguiente:

Sismode-Materpackin S .A.d esignaraunc oordinadord el a

capacitacion.

El curso de capacitacion esta disefiado para un grupo maximo de 15

participantes.

El curso sera dictado en las fechas de acuerdo a las necesidades de
Sismode-Materpackin S .A. previa ¢ oordinacion c on| a empresa
certificadora.

Sismode-Materpackin S.A prestara las facilidades de logistica para el
curso en lo que respecta: lugar, infraestructura (sillas, mesas, pizarra
de t inta | iquida, pap elégrafo); al imentacion ( coffee br eak media
mafanay m ediat ardey al muerzo)par ac adau nodel os

participantes e instructores; y equipos (data show, laptop)

Ser ecomiendaq uel ac apacitacions er ealice fuerad el
establecimiento p araq ue ex istam ayor c oncentracibny no
interrumpan a los participantes y a la vez no crear ningun otro tipo de

conflicto.

La organizacion certificadora e ntregara un ejemplar del material del
cursoy s erar esponsabilidadd e Sismode-Materpackin S .A

reproducirlos para cada uno de los participantes.

La or ganizacion c ertificadora pr oporcionara a | os par ticipantes | os

respectivos certificados de aprobacion.

El ¢ urso de audi tor ex terno es ta s ujeto a apr obaciond el os
participantes. E n c aso de ex istir per sonas de | a em presa q ue no
aprueben el c ursotienen | a op ortunidad det omar u n segundo

examen, el mismo que tiene un costo de 30 délares por persona.
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- Se recomienda que todos los participantes tengan previo conocimiento
de la norma ISO 9001:2008

A continuacion se da a ¢ onocer el valor para |a certificacion del sistema de
Gestién de Calidad:

VALOR DE LA OFERTA Us$

SERVICIO TOTAL DE CERTIFICACION ISO 9001:2008 (PARA 03 ANOS) $4200

Cronograma de Desembolsos (en US$)

Auditoria de Certificaciény Primer Segundo
Certificacidon Acreditaciones Seguimiento Seguimiento
300 1100 1100
1700

LOS COSTOS NO INCLUYEN IMPUESTOS

EL CONTRATO INCLUYE

- Revisidon del Manual de Calidad.
- Auditoria de Recertificacion 1ISO 9001:2008
- Manejo de la documentacion.

- La emision de los certificados Internacionales (con UNA Acreditacion y 04 certificados
originales), se realizard una vez levantada las No Conformidades si las hubiera.

- 02 auditorias de seguimiento (anual)

GASTOS: la logistica para la auditoria: pasajes aéreos, alojamiento y transporte terrestre
estarian a cargo de Sismode-Materpackin S.A. en caso de que se prefiera que la
organizacién certificadora coordine la logistica, se emitird una factura independiente con
un recargo del 10% por manejo administrativo e impuestos.

Auditorias de Recertificacion

En periodo de 03 afios se procederd a realizar eventos de recertificacion manteniendo el
mismo esquema de la primera certificacidon y sus seguimientos. Para la recertificacidn se
aplican los mismo costos indicados en esta oferta, siempre y cuando se mantenga las
condiciones establecidas en la solicitud de oferta en lo referente a sitios a certificar,
nimero de empleados, turnos, alcances, etc., cualquier cambio de estas condiciones
debera ser comunicado para realizar una revisién de la oferta. El proceso de certificacion
es continuo hasta que una de las partes indique por escrito y con anticipacién de 90 dias
gue no desea seguir con el proceso.
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Condiciones de Pago

Auditoria de recertificacion 100% al finalizar la misma. Respecto a las auditorias de
seguimiento, el valor correspondiente luego de cada intervencidn. El Certificado no puede
ser entregado hasta que el pago completo haya sido recibido por la organizaciéon
certificadora.

Conforme con nuestro contrato, si se modifican las fechas planificadas para las auditorias o
los datos y el alcance de la certificacién sin un aviso de por lo menos 30 dias de
anticipacion, la organizacion certificadora se reserva el derecho de incrementar el 50% del
costo del evento. Ademads si no existiese u motivo que justifique el aplazamiento de una
auditoria de seguimiento o recertificacion, puede implicar la suspension definitiva o
temporal de la Certificacion.

Una vez definidas las actividades y el costo de la implementacion tenemos el

siguiente total:

Descripcion Costo (US$)
Subtotal 1 1100
Subtotal 2 2090

Oferta de certificacion 4200
Total. 7390
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CAPITULO VI

6. Evaluacién del proyecto

El desarrollo del Sistema de Gestion de C alidad para Materpackin S .A. tiene
como proposito un incremento en la calidad de los procesos administrativos,
productivos, y financieros; este incremento se vera reflejado en el desarrollo y
la transformacion cultural de t odos los miembros de la organizacion. Por esta
razon este Sistema de Gestion de Calidad se debe implementar con el menor
costo posible, teniendo en cuenta que ésta es una organizacién mediana y que

tiene recursos limitados.

Al momento la documentacion creada se encuentra en r evision por parte del
personal del D epartamento de A seguramiento de C alidad, el c ual esel

responsable del d esarrolloy r evision de | os r equisitos del a Norma | SO
9001:2008 antes de la implementacion y una proéxima certificacion. S abiendo
esto s e ha decidido realizar una ¢ omparacion en tre c 6mo s e encontré | os
procesos y ¢ dmo s e | os dej aria c on | a doc umentacion a probada, en ¢ ada

proceso dentro del alcance de este proyecto.

6.1. Ingenieria de Producto

Antes Ahora

Existe procedimiento con funciones,
responsable, y detalle del proceso que se debe
llevar a cabo.

No existia procedimiento solo diagrama de flujo
con actividades basicas

Mejor comunicacidn y relaciéon con procesos

Poca comunicacién con procesos posteriores. .
posteriores

Primera sugerencia de indicadores de eficiencia

Inexistencia de indicadores. L.
y eficacia.

Falta de actualizacion en cuanto a la capacidad y
caracteristicas de la maquinaria producia retraso
de pedidos y quejas del cliente.

Periodos de actualizacion y revision descritos en
el procedimiento, se prevé que disminuyan los
tiempos de produccion.



6.2. Diseno

Inexistencia de procedimiento Utilizacion de procedimiento.

Propuesta de indicadores se encuentra en

No hay indicadores definidos. L.
proceso de revision.

Largo tiempo de espera del cliente por el disefio ~ Tiempos acortados por mejor comunicacion con

de su producto el cliente y servicios anteriores y posteriores.
Reprocesos y quejas hacia el departamento por Estandarizacion del trabajo por medio del
caracteristicas diferentes. desarrollo de procedimientos e instructivos.

Mayor satisfaccion del cliente con el servicio de
Poca o nula utilizacién del servicio de asesoria. asesoria ya que se ha visto un incremento en su
utilizacion.

6.3. Alistamiento de Materiales

Antes Ahora

Falta de Indicadores en el proceso. Propuesta de indicadores para el area.
Falta de procedimiento para el area. Procedimiento detallado

Procedimiento para la utilizacion de maquinaria
Medicion por parte del encargado de tintas. mas exacta en mediciones para la fabricacion de
tintas.

Designacion especifica de las responsabilidades
ha disminuido en cierta parte los tiempos
muertos del area.

Alto indice de rotacion del personal entre las
actividades del drea producia tiempos muertos.
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6.4. Impresion

. " . Elaboracion de indicadores de eficaciay
Indicadores de desempefio de maquinaria.

eficiencia.

Sistema de sefalizacidn por colores para

Alta cantidad de retrasos en pedidos identificar las ordenes atrasadas y acelerar su
despacho
Alta cantidad de paradas de produccién por Descenso de reprocesos y paradas de produccion
tiempos de calibracién y/o reproceso por definicion de tareas y procedimientos.

Mejor imagen y entendimiento del proceso
productivo por parte del cliente utilizando
diagramas de flujo y procedimientos.

Cierta desconfianza y dudas por parte del cliente al
conocer el método de produccion.

Aumento de la productividad por mejoras en los

L procesos internos ya que el recurso humano no

Ordenes retrasadas por falta de revision o i i .
solo sabe lo que tiene que hacer sino que ademas
se encuentran orientados a hacerlo con un mayor

actualizaciéon de procedimientos.
aprovechamiento econdémico.

Mejoramiento de la organizacion interna lograda
a través de una comunicacion mas fluida, con
responsabilidades y objetivos establecidos.

Poca o nula relacién con procesos anteriores y
posteriores.

6.5. Rebobinado/Corte

Antes Ahora

Poca experiencia en el personal aumenta Mayor responsabilidad y aprendizaje por desarrollo
tiempos de calibracién de la maquinaria de procedimiento productivo.

Adquisicion de maquinaria nueva para inspeccion
del producto antes de entregar al siguiente

La vista del operario era el instrumento de
verificacion.
proceso.
Procedimiento desactualizado por ser realizado
con maquinaria anterior.

Mejora del procedimiento para acortar tiempos de
calibrado de maquinaria.

Indicadores de desempeiio de maquinaria Elaboracion de indicadores de eficiencia y eficacia.

Orientacion hacia la mejora continua, que permite
Falta de revisidn y actualizacién del proceso identificar nuevas oportunidades para mejorar los

objetivos.
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6.6. Formacién de Fajillas

Antes Ahora

. " . Desarrollo de indicadores de eficiencia y eficacia
Indicadores de desempefio de maquinaria
del proceso

Orden del area tanto fisica como documental y
Area desordenada por ser relativamente nueva. mejora de comunicacion con el resto de
procesos.

Procedimiento especifico y cédigo de

Fuga de informacion acerca de la produccién de
confidencialidad acerca del desarrollo del

etiquetas termo-encogibles.

producto.
Hermetismo con respecto a su proceso productivo Mayor confiabilidad del cliente ya que se
hacia los clientes. realizan visitas hacia el area.

Mayor capacidad de respuesta y flexibilidad del

Poca o nula actualizacidn del proceso por falta de i L, .
proceso por designacion de actividades y

responsables directos del proceso.
responsables.

Alza en la cantidad de pedidos por organizar
mejor el proceso y comunicarselo a diferentes
clientes.

Cantidad de pedidos es baja ya que el cliente no
sabe de este tipo de etiquetas.

6.7. Empaque

Antes Ahora

Procedimiento detallado sobre los responsables y

Diagramas de flujo con las funciones de la ultima L,
L la revisién del producto antes de su despacho al
revision del producto.

cliente

L . Revision integrada por el Departamento de
Supervision solo por medio del personal. . i
Aseguramiento de Calidad y el personal

Quejas del cliente por inconformidades en el Disminucion de reprocesos y quejas por mayor
empagque final entendimiento del proceso
Periodos largos de espera para entrega al cliente Tiempos de espera acortados 15% por

por acumulacién de pedidos. actualizacion y revisiones del proceso.
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Apartad Enunciado Documento
[
4.1 Requisitos Generales
La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de la calidad y
mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.
4.1 (a) La organizacién debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la Manual de calidad
calidad y su aplicaciéon. AC-MC-1101
4.1 (b) La organizacién debe determinar la secuencia e interaccion de estos procesos Manual de Procesos
AC-MP-1102
4.1 () La organizacién debe determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de Manual de Procesos
que tanto la operaciéon como el control de éstos procesos sean eficaces. AC-MP-1102
4.1 (d) La organizacidn debe asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacidn necesarios Manual de Procesos
para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos AC-MP-1102
4.1 (e) La organizacion debe realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el analisis Lista de Indicadores,
de estos procesos. Manual de Procesos
AC-MP-1102
4.1 (f) La organizacion debe implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados Procedimiento
planificados y la mejora continua de estos procesos. Acciones correctivas
AC-COR-PRO-1108
4.2 Requisitos de la Documentacion
4.2.1 Generalidades
Los documentos del sistema de gestion de la calidad debe incluir:
4.2.1 (a) | Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de calidad. Documentacién
Interna
4.2.1(b) | Un manual de calidad Manual de Calidad
AC-MC-1101
4.2.1 (c) | Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma Internacional. Documentacion
Interna
4.2.1(d) | Los documentos, incluidos los registros que la organizacién determina que son necesarios Documentacion
para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos. Interna
4.2.2 Manual de Calidad
La organizacion debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:
4.2.2 (a) | El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la justificacion de | Manual de Calidad
cualquier exclusion. AC-MC-1101
4.2.2 (b) | Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la calidad, o | Manual de Calidad
referencia a los mismos. AC-MC-1101
4.2.2 (c) Una descripcién de la interaccidn entre los procesos del sistema de gestion de la calidad. Organigrama,

Manual de Calidad
AC-MC-1101




4.2.3

423
(@)

4.2.3
(b)

4.2.3
(c)
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(d)

4.2.3
(e)

4.2.3
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423
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4.2.4

Control de los documentos.
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Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente

Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la versidn vigente de
los documentos.

Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso

Asegurarse de que los documentos

identificables.

permanecen legibles y facilmente

Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de
gestion de la calidad, se identifican y que se controla su distribucién.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

Control de los registros

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacién eficaz del sistema de gestion de la calidad
deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

Procedimiento
Elaboracién de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracion de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracién de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracién de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracion de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracion de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Elaboracién de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros AC-CDR-
PRO-1110

Procedimiento
Control de
Documentos y
Registros AC-CDR-
PRO-1110

AC-CDR-PRO-
1110
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Apartado Enunciado Documento
5 Responsabilidad de la Direccion
51 Compromiso de la Direccién
La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion
Comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer tanto los .,
5.1(a) . . . Documentacién Interna
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.
5.1(b) Estableciendo la politica de calidad Documentacion Interna
5.1(c) Asegurando que se establezcan los objetivos de calidad Documentacidn Interna
5.1(d) Llevando a cabo las revisiones por la direccién Documentacién Interna
5.1(e) Asegurando la disponibilidad de recursos. Manual de Calidad AC-
’ MC-1101
5.2 Enfoque al cliente
La alta direccién debe asegurarse de que los requisitos del cliente se Manual de Calidad AC-
determinan y se cumplen con el propdsito de aumentar la satisfaccion MC.1101
del cliente.
5.3 Politica de Calidad
La alta direccion debe asegurarse de que la politica de calidad:
53(a) Es adecuada al propdsito de la organizacion. Manual de Calidad AC-
’ MC.1101
5.3(b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar Manual de Calidad AC-
' continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad MC.1101
53(0) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los Manual de Calidad AC-
’ objetivos de la calidad MC.1101
5.3(d) Es comunicada y mantenida dentro de la organizacion. Manual de Calidad AC-
- MC.1101
53(¢) Es revisada para su continua adecuacion Manual de Calidad AC-
’ MC.1101
5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad,
incluyendo aquellos necesarios para cumplir los requisitos para el
producto, se establecen en las funciones y los niveles pertinentes dentro
de la organizacién.

Documentacion Interna.

Los objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la

Manual de Calidad AC-




5.4.2

5.4.2(a)

5.4.2(b)

5.5

5.5.1

5.5.2

5.5.2(a)

5.5.2(b)

5.5.2(c)

5.5.3

5.6

5.6.1

5.6.2
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politica de calidad. MC.1101
Planificacidn del sistema de gestion de la calidad

La alta direccidon debe asegurarse de que la planificacion del sistema de Manual de Calidad AC-
gestion de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados MC.1101
en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad.

La alta direccién debe asegurarse que se mantiene la integridad del Manual de Calidad AC-
sistema de gestion de la calidad cuando se planifican e implementan MC.1101
cambios en éste.

Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
Responsabilidad y autoridad.

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y
autoridades estan definidas y son comunicadas dentro de la Documentacion Interna
organizacion.

Representante de la Direccion

La alta direccion debe asignar un miembro de la direccion de la organizacién quien,
independientemente de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que
incluya:

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los .
. . - ) Representante pendiente
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad
Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion .
. . . . Representante pendiente
de la calidad y de cualquier necesidad de mejora.
Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos .
. ) o, Representante pendiente
del cliente en todos los niveles de la organizacion.

Comunicacion interna

La alta direccion debe asegurarse de que se establezcan los procesos de
comunicacion apropiados dentro de la organizacion y de que la
comunicacion se efectia considerando la eficacia del sistema de gestion
de la calidad.

Proceso Interno

Revision por la direccion
Generalidades.

La alta direccidn debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizaciéon, a intervalos planificados, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la
evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el sistema de gestion de la calidad, incluyendo la politica de
calidad y los objetivos de la calidad.

Proceso Interno

Procedimiento Control de
Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccion. Documentos y registros
AC-CDR-PRO-1110

Informacion de entrada para la revision.

La informacion de entrada para a revision por la direccién debe incluir:



5.6.2(a)

5.6.2(b)

5.62(c)

5.6.2(d)

5.6.2(e)

5.6.2(f)

5.6.2(g)

5.6.3

5.6.3(a)

5.6.3(b)

5.63(c)
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Los resultados de auditorias Auditorias anteriores
La retroalimentacién del cliente Quejas

Regi
El desempefio de los procesos y la conformidad del producto HIEEE
Reprocesos

El estado de las acciones correctivas y preventivas Registros Internos

. - - . L. ) Documentacion
Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas. Interna

Los cambios que podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad. Registros de Cambios

Procedimiento
Acciones Correctivas
y Preventivas AC-
COR-PRO-1108

Las recomendaciones para la mejora.

Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las decisiones y acciones
relacionadas con:

. N . - . Documentacién
La mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos Interna
La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente. Quejas

Documentacion
Interna

Las necesidades de recursos.

Algunos de | os requisitos del numeral 5 no se encuentran, por el momento,

cumplidosyaque suS GC no s e e ncuentra i mplementado, porel restode

requisitos se ha dado un primer paso hacia s u utilizacion y ¢ oncientizacion

sobre su importancia.



6.8.3 Numeral 6
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Apartado. Enunciado. Documento
6 Gestion de los recursos
6.1 Provisién de los recursos
La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:
6.1(a) Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar Manual de
continuamente su eficacia. Procesos AC-MP-
1102
6.1(b) Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. Manual de
Procesos AC-MP-
1102
6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades.
El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos Procedimiento
del producto debe ser competente con base en la educacion, formacion, | Interno Recursos
habilidades y experiencia apropiada. Humanos
6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia.
s . . . Procedimiento
La organizacién debe determinar la competencia necesaria para el personal que
6.2.2(a) A . . L Interno Recursos
realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del producto.
Humanos
La organizacién debe cuando sea aplicable, proporcionar formacién o tomar oo
6.2.2(b) - - Gl [l Calidad AC-MP-
acciones para lograr la competencia necesaria. 1101
6.2.2(c) La organizacién debe evaluar la eficacia de las acciones tomadas Proceso Recursos
Humanos
6.2.2(d) La organizacién debe asegurarse de que su personal es consciente de la | Proceso Recursos
pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de Humanos
los objetivos de la calidad
6.2.2(e) La organizaciéon debe mantener los registros apropiados de la educacidn, Registros
formacidn, habilidades y experiencia. Internos
6.3 Infraestructura
La organizacién debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura | Compromiso Alta
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto Direccion.
La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:
6.3(a) Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados Planos Internos
6.3(b) Equipo para los procesos (tanto hardware como software) Licencias de
utilizacion.
6.3(c) Servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacion o sistemas de Sistema

informacion)

Adempiere




6.4
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Ambiente de trabajo

La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario Compromiso
para lograr la conformidad con los requisitos del producto Alta Direccion

Los r equisitos d el numeral 6 s e encuentran c asi c ompletos ya que son

indispensables y usualmente ya estan conformes a lo que estipula la Norma

Internacional.

6.8.4 Numeral 7

Apartado.

7

7.1

7.1(a)

7.1(b)

7.1(c)

7.1(d)

7.2

7.2.1

7.2.1(a)

Enunciado Documento
Realizacion del producto
Planificacién de la realizacion del producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacién del | Manual de Procesos
producto AC-MC-1102

Proceso
Planificacién de la
Produccién

La planificacion de la realizacién del producto debe ser coherente con los requisitos de los
otros procesos del sistema de gestion de la calidad.

Durante la planificacion de la realizaciéon del producto, la organizacion debe determinar, cuando
sea apropiado, lo siguiente:

Manual de
Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto. Procesos AC-MC-
1102

Procedimiento
La necesidad de establecer procesos y documentos y de proporcionar recursos Elaboracién de
especificos para el producto Documentos AC-

ED-PRO-1109

Las actividades requeridas de verificacion, validacidon, seguimiento, medicion,
inspeccidn y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios Procedimientos
para la aceptacion del mismo. Operativos

Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizaciéon y el producto resultante cumplen los requisitos. Registros Internos

El resultado de la planificacion debe presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacidn de la organizacién. Proceso
Planificacion

Procesos relacionados con el cliente
Determinacion de los requisitos relacionados con el producto.
La organizacion debe determinar:

- o . . - Procedimiento
Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las o
Ingenieria de



7.2.1(b)

7.2.1(c)

7.2.1(d)

7.2.2

7.2.2(a)

7.2.2(b)

7.2.2(c)

o250,

actividades de entrega y las posteriores a la misma.

Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido.

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto

Cualquier requisito adicional que la organizacién considere necesario

Revisidn de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto

Debe asegurarse de que:

Estan definidos los requisitos del producto.

Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o
pedido y los expresados previamente.

La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revision y de las acciones
originadas por la misma.

Cuando el cliente no proporcione una declaracion documentada de los
requisitos, la organizacion debe confirmar los requisitos del cliente antes de la
aceptacion

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacidn debe asegurarse
de que la documentacidn pertinente sea modificada y de que el personal
correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

Comunicacion con el cliente
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Producto PR-ING-
PRO-1401

Procedimiento
Ingenieria de
Producto PR-ING-
PRO-1401

Procedimiento
Ingenieria de
Producto PR-ING-
PRO-1401

Procedimiento
Ingenieria de
Producto PR-ING-
PRO-1401

Procedimiento
Alistamiento de
Materiales PR-
AM-PRO-1001

Procedimiento
Alistamiento de
Materiales PR-
AM-PRO-1001

Procedimiento
Alistamiento de
Materiales PR-
AM-PRO-1001

Procedimiento
Ingenieria de
Producto PR-ING-
PRO-1401

Registros Internos

Procedimientos
de Disefio PR-DIS-
PRO-1301

Procedimiento
Ingenieria de
Producto PR-ING-
PRO-1401



7.2.3(a)

7.2.3(b)
7.23(c)
7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.2(a)

7.4.2(b)

7.4.2(c)

7.4.3

7.5
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La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicacién con

los clientes, relativas a:

La informacion sobre el producto

Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones.
La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas

Compras.
Proceso de compras.

La organizacidon debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de
compras especificados

El tipo y grado de control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe depender
del impacto del producto adquirido en la posterior realizacion del producto o sobre el

producto final

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcién de su capacidad
para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organizacidn.

Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacién y la re-evaluacién.

Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de
cualquier accién necesaria que se derive de las mismas.

Informacion de las compras

Documentacion
Interna

Proceso Ventas

Proceso Ventas

Documentacion
Interna

Documentacion
Interna

Documentacion
Interna

Documentacion
Interna

Documentacion
Interna

La informacidn de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando sea

apropiado:

Los requisitos para la aprobacidon del producto, procedimientos, procesos y
equipos.

Los requisitos para la calificacion del personal.

Los requisitos del sistema de gestién de la calidad.

La organizacion debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra
especificados antes de comunicarselos al proveedor.

Verificacion de los productos comprados.

La organizacidn debe establecer e implementar la inspeccidn u otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos
de compra especificados.

Cuando la organizacién o su cliente quieran llevar a cabo la verificacion en las
instalaciones del proveedor, la organizacién debe establecer en la informacion
de compra las disposiciones para la verificacidon pretendida y el método para la
liberacion del producto.

Produccion y prestacion del servicio

Documentacion
Interna

Documentacion
Interna

Manual de
Calidad AC-MP-
1101

Documentacion
Interna

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103



7.5.1

7.5.1(a)

7.5.1(b)

7.5.1(c)

7.5.1(d)

7.5.1(e)

7.5.1(f)

7.5.2

7.5.2(a)

7.5.2(b)

7.5.2.(c)
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Control de la produccidon y de la prestacion del servicio.

La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacion del Proceso
servicio bajo condiciones controladas. Planificacion

Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:
La disponibilidad de informacidn que describa las caracteristicas del producto. Sobre Viajero

La disponibilidad de instrucciones de trabajo Instructlyos de
cada area

. . Area de Seguridad

El uso del equipo apropiado. Industrial
Procedimiento

Aseguramiento de

Calidad AC-PRO-

1103

La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion.

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

La implementacidn del seguimiento y de la medicidn.

Procedimiento

La implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la Aseguramiento de
entrega del producto. Calidad AC-PRO-
1103

Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio.

La organizacion debe validar todo proceso de produccién y de prestacion del
servicio cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante
seguimiento o mediciéon posteriores y, como consecuencia, las deficiencias
aparecen Unicamente después de que el producto esta siendo utilizado o se
haya prestado el servicio.

Procedimiento de
Producto No
Conforme AC-
PNC-PRO-1111

Procedimiento de
La validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los Producto No
resultados planificados. Conforme AC-
PNC-PRO-1111

La organizacion debe demostrar la capacidad de estos procesos, incluyendo, cuando sea aplicable

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos.

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

La aprobacion de los equipos para la revision y aprobacion de los procesos.

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

El uso de métodos y procedimientos especificos.



7.5.2(d)

7.5.2(e)

T3

7.5.4

7.5.5

7.6

Los requisitos de los registros.

La revalidacion.

Identificacion y trazabilidad.

Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios
adecuados, a través de toda la realizacion del producto.

La organizacion debe identificar el estado del producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y medicidn a través de toda la realizacion del
producto.

Propiedad del cliente

La organizacion debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras
estén bajo el control de la organizacion o estén siendo utilizados por la misma.

La organizacion debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes
gue son propiedad del cliente suministrados para su utilizacién o incorporacidn
dentro del producto.

Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de alglin
otro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacién debe informar
de ello al cliente y mantener registros.

Preservacion del producto

La organizacién debe preservar el producto durante el proceso interno y la
entrega al destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos.

Segun sea aplicable, la preservacidn debe incluir la identificacion, manipulacién,
embalaje, almacenamiento y proteccion.

La preservacion debe aplicarse también a las partes constitutivas de un
producto.

Control de los equipos de seguimiento y de medicidn.

La organizacion debe determinar el seguimiento y la medicién a realizar y los
equipos de seguimiento y medicidon necesarios para proporcionar la evidencia
de la conformidad del producto con los requisitos determinados.

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el
seguimiento y medicidn pueden realizarse y se realizan de una manera
coherente con los requisitos de seguimiento y medicion.
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Procedimiento
Elaboracién de
Documentos AC-
ED-PRO-1109

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Sobre Viajero
(conjunto de
registros)

Sobre Viajero
(conjunto de
Registros)

Compromiso Alta
Direccion

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Sobre Viajero
(conjunto de
registros)

Procedimiento
Empaque PR-EM-
PRO-1006

Sobre Viajero
(conjunto de
registros)

Procedimiento
Empaque PR-EM-
PRO-1006

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103
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7.6(b)

7.6(c)

7.6(d)

7.6(e)
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Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de medicion debe:

Calibrarse o verificarse, o ambos, a intervalos especificados o antes de su
utilizacién, comparado con patrones de medicidn trazables a patrones de
medicion internacionales o nacionales; cuando no existan tales patrones debe
registrarse la base utilizada para la calibracidn o la verificacién.

Ajustarse o reajustarse seglin sea necesario.

Estar identificado para poder determinar su estado de calibracién.

Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicién

Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el
mantenimiento y el almacenamiento.

Ademas, la organizacién debe evaluar y registrar la validez de los
resultados de las mediciones anteriores cuando se detecte que el
equipo no esta conforme con los requisitos.

La organizacion debe tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre
cualquier producto afectado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacién.

Debe confirmarse la capacidad de los programas informaticos para satisfacer su
aplicacion prevista cuando estos utilicen en las actividades de seguimiento y
medicion de los requisitos especificos.

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Registros Internos
Registros Internos

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento

Aseguramiento

de Calidad AC-
PRO-1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-
1103

Todos los requisitos sefalados como conformes se encuentran en el Manual de

Procesos en el

c uals e detallal os controles, r ecursos,

i ndicadores,

responsables y actividades que se ejecutan en el proceso. Porotrolado los

requisitos sefialados como no conforme, se espera que con la implementacién

se los desarrolle.
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8.1

8.1(a)

8.1(b)

8.2.(c)

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.2(a)

8.2.2(b)
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6.8.5 Numeral 8

Enunciado Documento

Medicion, analisis y mejora.
Generalidades.

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y
mejora necesarios para:

Demostrar la conformidad con los requisitos del producto. Registros Internos
Asegurarse de la conformidad del sistema de gestidn de la calidad. Documentacion
Interna
Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad. Compromiso de la
Direccion

Seguimiento y medicion
Satisfaccion del cliente.

La organizacién debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la

L . . L Manual de Calidad
percepcién del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por

R AC-MC-1101
parte de la organizacion.
Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacion. Manual de Calidad
AC-MC-1101

Auditoria Interna

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificadas para determinar si
el sistema de gestion de calidad:

Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta .
P P ! q Manual de Calidad

Norma Internacional y con los requisitos del sistema de gestion de la calidad

. R AC-MC-1101
establecidas por la organizacion.
Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. Procedimiento

Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-1103

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el Procedimiento de

estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los Auditoria Interna AC-

resultados de auditorias previas. AU-PRO-1104

Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su Procedimiento de

frecuencia y la metodologia. Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104

La seleccidn de los auditores y la realizacidn de las auditorias deben Procedimiento de

asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104

Los auditores no deben auditar su propio trabajo. Procedimiento de

Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104



8.2.3

8.2.4

8.3

8.3(a)

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las
responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorias,
establecer los registros e informar de los resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados.

La direccidn responsable del area que este siendo auditada debe asegurarse
de que se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas
necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas.

Las actividades de seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones
tomadas y el informe de los resultados de la verificacion.

Seguimiento y medicion de los procesos.

La organizacién debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y
cuando sea aplicable, la medicion de los procesos del sistema de gestidn de
la calidad.

Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo
correcciones y acciones correctivas, segiin sea conveniente.

Seguimiento y medicion del producto

La organizacion debe hacer el seguimiento y medir las caracteristicas del
producto para verificar que se cumplen los requisitos del mismo. Esto debe
realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del producto.

Se debe mantener evidencia de la conformidad con los criterios de
aceptacion.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacién del
producto al cliente.

La liberacidn del producto y la prestacidon del servicio al cliente no deben
llevarse a cabo hasta que se haya completado satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de otra manera por
una autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

Control de producto no conforme.

La organizacién debe asegurarse de que el producto que no sea conforme
con los requisitos del producto, se identifica y controla para prevenir su uso
0 en entrega no intencionados.

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el
producto no conforme.
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Procedimiento de
Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104

Registro Interno

Procedimiento de
Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104

Procedimiento de
Auditoria Interna AC-
AU-PRO-1104

Manual de Procesos
AC-MC-1102

Procedimiento
Acciones Correctivas
AC-COR-PRO-1108

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-1103

Registros Internos

Registros Internos

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-1103

Procedimiento
Aseguramiento de
Calidad AC-PRO-1103

Procedimiento
Producto No
Conforme AC-PNC-
PRO-1111

Cuando sea aplicable, la organizacién debe tratar los productos no conformes mediante una o mas

de las siguientes maneras:

Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

Procedimiento
Producto No
Conforme AC-PNC-
PRO-1111



8.3(b)

8.3(c)

8.3(d)

8.4

8.4(a)

8.4(b)

8.4(c)

8.4(d)

8.5

8.5.1

8.5.2

8.52(a)

Autorizando su uso, liberacion o aceptacidn bajo concesién por una
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.

Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente.

Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no
conformidad cuando se detecta un producto no conforme después de su
entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

Analisis de datos.
La organizacién debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados
para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de la calidad
y para evaluar dénde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del

sistema de gestion de la calidad.

Esto debe incluir los datos generados del resultado del seguimiento y
medicion y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El andlisis de datos debe proporcionar informacién sobre:

La satisfaccion del cliente

La conformidad con los requisitos del producto.

Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,

incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

Los proveedores.

Mejora.
Mejora continua
La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de
gestion de la calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los
objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de datos,
las acciones correctivas y preventivas y la revision por la direccion.

Accion Correctiva.

La organizacidn debe tomar acciones para eliminar las causas de las no
conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas.
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Procedimiento
Producto No
Conforme AC-PNC-
PRO-1111

Procedimiento
Producto No
Conforme AC-PNC-
PRO-1111

Procedimiento
Producto No
Conforme AC-PNC-
PRO-1111

Manual de calidad
AC-MC-1101

Manual de Procesos

AC-MP-1102

Indicadores Manual
de Procesos

Indicadores Manual
de Procesos

Indicadores Manual
de Procesos

Documentacion
Interna

Manual de calidad
AC-MC-1101

Manual de Calidad
AC-MC-1101

Procedimiento

Acciones Correctivas

AC-COR-PRO-1108

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

Revisar las no conformidades(incluyendo las quejas de los clientes)

Procedimient
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o Acciones
Correctivas
AC-COR-PRO-
1108

8.5.2(b)

Determinar las causas de las no conformidades.

Procedimient
o Acciones
Correctivas

AC-COR-PRO-

1108

8.5.2(c)

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

Procedimient
o Acciones
Correctivas

AC-COR-PRO-

1108

8.5.2(d)

Determinar e implementar las acciones necesarias

Procedimient
o Acciones
Correctivas

AC-COR-PRO-

1108

8.5.2(e)

Registrar los resultados de las acciones correctivas tomadas.

Procedimient
o Acciones
Correctivas

AC-COR-PRO-

1108

8.5.2(f)

Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

Procedimient
o Acciones
Correctivas

AC-COR-PRO-

1108

8.5.3

Accion preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia.

Manual de
Calidad AC-
MC-1101

Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales.

Procedimient
o Acciones
Preventivas

AC-COR-1108

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

8.5.3(a)

Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

Procedimient
o Acciones
Preventivas

AC-COR-1108

8.5.3(b)

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.

Procedimient
o Acciones
Preventivas

AC-COR-1108

8.5.3(c)

Determinar e implementar las acciones necesarias.

Procedimient
o Acciones
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Preventivas
AC-COR-1108

Procedimient
o Acciones
Preventivas

AC-COR-1108

8.5.3(d) | Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Procedimient
o Acciones
Preventivas

AC-COR-1108

8.5.3(e) | Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.

Estos requisitos marcados como conforme se encuentran desarrollados en el
procedimiento r espectivo, en | a par te de Anexo. Los s eflalados ¢ omo no

conforme se los desarrollara cuando se decida la implementaciéon del SGC.
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Capitulo VII

7. Conclusiones y Recomendaciones

71.

Conclusiones

- Como parte fundamental del SGC se establecié un Manual de Calidad

que i ncluye | a P olitica de C alidad, | os O bjetivos de C alidad, su
alcance y ex clusiones ¢ onsiderando | as particularidadesde | a
empresa, as i c omoel des arrollodec adaun odel ospu ntos
propuestos en la Norma ISO 9001:2008

Con | a es tructura Organizacional pl anteada a través del M apa de
Procesos se logré identificar cada uno de los procesos de la empresa
y det erminar s u i mportancia dentrod e la misma, s e d eterminé | os
procesos claves, apoyo y de direccion, para que de es ta manera se

pueda clarificar la cadena de valor de Sismode- Materpackin S.A.

Los t rabajadores n o dem ostraron r esistencia par a d ar i nformacion
referente al as ac tividades, m otivadospo rl ai deade q uees te
proyecto tiene la finalidad de volver mas eficientes sus procesos y que

en base a indicadores pueden trabajar cumpliendo metas.

El disefo, aplicacion y posterior control de los procesos a través de la
medicion esv ital p ara c rear productos de ¢ alidad e nt iempos
establecidos y con las especificaciones necesarias que cumplan con

la calidad total del producto.

Con | a pr 6xima a plicacion d e es te proyecto se creara unared de
indicadores dentro de |a e mpresa que faciliten la realizacién de los
procesos y esto se traducira en un aumento de clientes y por ende de
pedidos, par al oc uall ospr ocesos estarans uficientemente

organizados como para cubrir estas nuevas necesidades.



77

- Al implementar |a G estion por procesos dentro de una e mpresa, se
crea dentro de | os colaboradores un incremento de la productividad,
representado por la disminucién de reprocesos y tiempos muertos, se
crea conciencia de la importancia de sus actividades para la empresa

y para si mismo dentro del ambiente de trabajo.

- Con este proyecto se | ogré comprometer al personal d e Sismode--
Materpackin e involucrarlo en una cultura organizacional que se basa

en la medicién y control de los procesos.

7.2. Recomendaciones.

- Se recomienda que la Direccién de Sismode-Materpackin comunique a
todo el personal que apl icara el S istema de G estion de C alidad
propuesto, de manera que todos quienes conforman la empresa se

involucren de manera activa en el desarrollo sostenible del sistema.

- Sera necesario realizar capacitaciones previas a la implementacion del
SGC enc uantoal manejodelaNormay términos referidos ala
Calidad, de tal forma que todo personal de Sismode-Materpackin esté
familiarizado con la terminologia y los requerimientos de la Norma a
ser aplicados dentro del Sistema.

- Esindispensable q ue s e es tablezca un f irme ¢ ompromiso conl a
consecucion de la politica y objetivos estratégicos que involucren los
fines de la empresa y los intereses de | as diferentes partes (clientes,
proveedores, t rabajadores), por que el c ompromiso p ersonal de los
colaboradores d e | a or ganizacién, per mitirda un av ance e fectivo d el

desarrollo del proyecto de calidad.

- La A lta di reccidn debe pr ogramar ev aluaciones p eriddicas que
permitan conocer, durante el proceso de implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad, el clima organizacional, la motivacion y manejo

de c ultura organizacional, c on el o bjetivo de obtener datos q ue
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aseguren el des arrollo de | a or ganizacion en un am biente s ano

emocional y laboral.

- Es necesario que se mantengan reuniones periddicas, con todos los
miembros d el Co mité d e c alidad, c on | a f inalidad de c entrar | os
esfuerzos en | a identificaciéon de las causas de problemas o de fectos
de fabricacion, permite optimizar recursos en su prevencion y dejar de

pensar unicamente en la solucién de los problemas suscitados.

- Es indispensable construir una filosofia de calidad en cada persona,
con el objetivo de, crear en cada colaborador un agente de control de

calidad de su propia gestion laboral.

- Se debera implementar la investigacion permanente para conocer la
satisfaccion de los clientes, sin limitarse unicamente acerca de como
el ¢ liente per cibe a | a or ganizacion, s ino q ue el M ejoramiento
Continuo s e enfoque hacia donde | a organizacién des ea avanzar a

través de su cliente satisfecho.

- La aplicacién del SGC debe tener un enfoque a largo plazo. Por lo que
se requiere una evaluacion periddica que debera ser planificada, con
la finalidad d e d escubrir | ost alentosy habilidades d e en tre sus

colaboradores, orientadas hacia el aporte de los diferentes procesos.

- Crear grupos i nterdisciplinarios de t rabajo q ue c ontribuyanal a
ejecucion de las estrategias planteadas dentro de este documento y
que s e encarguen de su control. De la misma m anera al canzar | a

diversificacion al mismo tiempo que reduccién en los costos.

- El disefio es solo una de las etapas para tener un SGC efectivo, tanto
la implementacion como la certificacion y mantencién son pasos que
Sismode-Materpackin deber & s eguir par am ejorars ug estiény

acceder en un futuro a una certificacion de calidad.
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- Durante la i mplementacion del S GC, se debera planificar y realizar
auditorias internas que permitan identificar elementos que puedan ser

mejorados y aclarar dudas acerca del funcionamiento del sistema.
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o VERSION 1
SISMO CODIGO: AC-MC-1101 DE 1
WISV MANUAL DE CALIDAD FECHA DIA [MES| ANO

ELABORACION | 05 | 11 | 2010
MANUAL DE CALIDAD F. REVISION
0.1 HISTORIAL DE REVISIONES
NUMERAL DEL | CAMBIO CAUSA  DEL | FECHA RESPONSABLE
DOCUMENTO REALIZADO CAMBIO

0.2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

TERMINO/
ABREVIATURA

DEFINICION

Manual de Calidad

Organizacion

Manual que especifica el Sistema de Gestidn de Calidad de una

Calidad

los requisitos

Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

Satisfaccion del
Cliente

requisitos

Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus

Requisito

obligatoria

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
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sismodade CODIGO: AC-MC-1101 DE 1
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ELABORACION | 05 | 11 | 2010
MANUAL DE CALIDAD F. REVISION

Seccion 1

Politica de Calidad
Politica de Calidad.

La politica de calidad de Materpackin S.A. se manifiesta mediante nuestro firme compromiso
con los CLIENTES de entregar productos y servicios excelentes que cumplen con los estandares
de calidad, para ello garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de:

- Honestidad

- Liderazgo

- Compromiso de la gente

- Mejora continua en nuestros procesos
- Seguridad en nuestras operaciones.

Objetivos de Calidad.

- Disminuir costos de re-procesos y quejas en un 2% cada afio.

- Cumplir tiempos de entrega y/o acortarlos en el mejor de los casos.

- Auditar, al menos una vez al afio, las actividades llevadas a cabo en los diferentes
departamentos productivos.

- Mejorar el ambiente de trabajo para un mejor desempefio de las actividades y la
productividad.

Mision.

Somos parte de las actividades de nuestros clientes, con soluciones innovadoras y oportunas
para la gestién de la informacién, que contribuyen a la productividad a lo largo de su cadena
de valor.

Vision.

Mantendremos un crecimiento de un 30% anual hasta el 2012, seremos reconocidos por
nuestros clientes y el mercado como la empresa de mejor reputacién, confiabilidad y agilidad a
nivel nacional con proyeccidn y presencia regional, cumpliendo en el 99.5% de las entregas con
los tiempos y calidad requeridos.

Valores.

En Sismode-Materpackin S.A. propiciamos una serie de valores corporativos orientados a la
mejora continua de la organizacion.

- lgualdad: las relaciones con nuestros proveedores, clientes, colaboradores son en
términos de mutuo beneficio y respeto.

- Integridad: el desempefio de la empresa y sus colaboradores esta enmarcado en el
mas absoluto cumplimiento de las normas éticas comerciales.
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- Responsabilidad: con el manejo de los productos y desechos para no afectar el medio
ambiente. Con nuestra comunidad pagando las obligaciones. Con nuestros
colaboradores brinddndoles oportunidades de superacidn.

Con los clientes y los productos que elaboramos para ellos.

- Innovacién: estamos orientados a la generacion de productos y servicios que
beneficien la operacion empresarial del mercado que servimos.

Seccion 2

Perfil Organizacional
2.1 Descripcion y presentacion de la empresa.

Sismode-Materpackin S.A. fue creada en 1985 para atender las necesidades de identificacion y
etiquetado del mercado ecuatoriano, por los hermanos Martha e Isaac Arias.

Inicialmente concentrada en la comercializacién de preciadoras y etiquetas autoadhesivas,
paso a la fase industrial de conversién de etiquetas diversificando su oferta de productos e
incorporando cada vez mas lineas de productos y servicios la empresa en su permanente
busqueda de nuevas soluciones introdujo al mercado la codificacién industrial mediante
equipos ink jet, el uso del cédigo de barras a todo nivel, la comunicacion inaldambrica en el
ambiente industrial, generaciéon de programas computacionales y herramientas tecnoldgicas
qgue han proporcionado eficiencias empresariales a nuestros clientes, son entre otros los
principales logros alcanzados por Sismode-Materpackin S.A.

En 1993 se inicia una fase de apertura a nuevos mercados, inaugurando operaciones en
Colombia (Coditeq) y un aifilo mas tarde en Peru (Sismode) empresas que se han convertido en
lideres de sus respectivos mercados.

Estructura Organizacional.
La estructura organizacional se encuentra detallada en el documento: MP-DI-GC-EO-001.
Infraestructura.

La infraestructura para las operaciones de la empresa se encuentra ubicada en la ciudad de
Quito en la Av.10 De Agosto N46-77 Y Retamas.

Seccion 3

Objetivos y Alcance
Objetivos del Manual de Calidad.

- Describir el Sistema de Gestidon de la Calidad a implementarse en Materpackin S.A 'y
definir su alcance, en funcidn de los procesos, responsables y productos que estan
incluidos en el mismo.
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- Detallar las disposiciones generales para asegurar la calidad en sus servicios, para
prevenir la aparicion de no conformidades, para aplicar las acciones precisas para
evitar su repeticion, y para, a través de la gestién de sus procesos, alcanzar la mejora
continua del sistema asi como la satisfaccidn de sus clientes.

- Dar a conocer interna y externamente el Compromiso de la Direccion para proveer
productos y servicios que logren la satisfaccién de nuestros clientes, mediante la
aplicaciéon de nuestra Politica de la Calidad y el cumplimiento de los Objetivos de la
Calidad.

Alcance del Manual de Calidad.

Este MANUAL DE CALIDAD describe el Perfil de Materpackin S.A para el alcance de la
implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad, las exclusiones permitidas y su
justificacion, asi como la descripcidn, a través del enfoque en procesos, del Sistema de Gestion
de la Calidad, y, las referencias a los procedimientos documentados.

El Sistema de Gestion de la Calidad incorpora los requisitos aplicables de la norma
internacional 1SO 9001:2008. Estos han sido adoptados para cumplir con los propdsitos de
Materpackin S.A y con el fin de demostrar la capacidad de la misma para proporcionar
productos y servicios consistentes que satisfagan los requisitos de los clientes y los
reglamentos aplicables. Sin embargo, existen ciertos elementos que han sido excluidos:

7.3 “Disefio y Desarrollo” no es aplicable ya que la empresa no disefia ni desarrolla ningin
producto o servicio. El disefio de los productos es realizado por nuestros clientes los cambios
menores que pueden ser realizados en los productos se hacen de acuerdo con los clientes y no
son considerados como disefios de productos.

Responsabilidad sobre el Manual de Calidad.

El Departamento de Desarrollo Industrial como Representante de la Gerencia con el soporte
del Jefe del Departamento de Calidad revisara este Manual al menos dos veces por afio, y lo
presentard en las reuniones de Revisidn por la Direccién para aprobar los cambios propuestos
y verificar que continle describiendo correctamente al Sistema de Gestion de la Calidad.

El Departamento de Calidad incorporara los cambios y mantendra actualizado el Manual de la
Calidad.

El Gerente es responsable de la aprobacidén de emisiones y cambios del Manual de la Calidad.
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Seccion 4

Sistema de Gestion de Calidad.
4.1 Requisitos Generales

El Sistema de Gestion de la Calidad de Materpackin S.A se basa en un conjunto de procesos
clasificados en tres capas denominados: procesos de direccién, procesos clave y procesos de
apoyo. Su identificacion e interrelacion macro se diagrama en el MANUAL DE PROCESOS (AC-
MP-1102) del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para cada proceso a lo largo del MANUAL DE PROCESOS se identifican:

- Las politicas, métodos, criterios y procedimientos de operacién
- Los procedimientos y criterios de medicién y control y,
- Los recursos requeridos (humanos, fisicos y tecnolégicos)

El Sistema de Gestion de la Calidad y sus respectivos procesos son medidos y controlados
mediante un conjunto de indicadores de gestidon que se encuentran definidos en el MAPA DE
INDICADORES DE GESTION que forma parte del MANUAL DE PROCESOS (AC-MP-1102).

La evaluacién continua del Sistema de Gestion de la Calidad y de cada una de las operaciones
de los diferentes procesos identifican problemas existentes o latentes, los cuales son tratados
mediante los métodos de solucidn establecidos en el proceso general de Mejora Continua, el
cual genera acciones correctivas, acciones preventivas u acciones de mejora que son
ejecutadas de acuerdo a planes de accion especificos para cada caso.

4.2 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Materpackin S.A considera que para mantener un estandar consistente en sus productos, es
necesario:

- Elaborar una documentacién concisa, completa y correcta de los procesos que la
componen,

- Garantizar la utilizacién de los documentos vigentes en los puntos de uso en
condiciones legibles e identificables,

- Controlar la distribucion y prevenir el uso de documentos obsoletos.

- Asegurar la revisién oportuna de los cambios e implementacion de nuevas
especificaciones o normas del cliente.

El alcance y la extension de cada documento, dependen de: la complejidad y objetivos de
Materpackin S.A, la competencia del personal que desempenia los procesos, asi como del nivel
de interaccidon entre los procesos principales.

Los controles necesarios para la correcta administracién y uso de la documentacion del
Sistema de Gestion de Calidad se definen en el procedimiento de Control de Documentos (AC-
CDR-PR-1110)
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Se define como documentacion minima, el siguiente conjunto de documentos y registros:

- Politica de la Calidad y Objetivos de la Calidad.

- Manual de la Calidad.

- Los procedimientos de Control de Documentos, Control de Registros, Control de
Producto No-conforme, Acciones Correctivas y Preventivas, y Auditorias Internas de la
Calidad.

- Otros documentos como planes de calidad, procedimientos, guias, instructivos para
describir los procesos de gestion, procesos de operacion y procesos de soporte,
considerados necesarios por Materpackin S.A.

- Un conjunto de registros que demuestren el correcto cumplimiento de las
disposiciones, asi como el aseguramiento de la calidad del producto y servicio, de
acuerdo a los requisitos del cliente, los de regulacién y la buena gestién del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Los controles necesarios para la identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacion,
tiempo de retencién y la disposicion de los registros se definen en el Procedimiento de Control
de Registros (AC-CDR-PR-1110)

Seccion 5

Responsabilidad de la Direccion
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Alta Direccién de Materpackin S.A. esta comprometida con el desarrollo y cumplimiento del
sistema de gestidn de la calidad asi como con la mejora continua de su eficacia, ya que:

- Haimpulsado e impulsa sesiones informativas, a veces con toda la plantilla y otras solo
con una parte, para comunicar la importancia de satisfacer los requisitos del cliente,
asi como los legales y reglamentarios.

- Ha establecido una politica de calidad adecuada a las caracteristicas y aspiraciones de
Materpackin S.A.

- Se establecen Objetivos de Calidad medibles que son aprobados por la propia
Direccién en reuniones de calidad o Revisiones del Sistema, y que se establecen en las
funciones y niveles pertinentes de la organizacién.

- Lleva a cabo revisiones sistematicas y planificadas del sistema de gestion de la calidad.

- Asegura la disponibilidad de recursos, determinando en primera instancia y después
proporcionando los recursos que sean necesarios para cumplir la planificacién y llevar
a cabo las acciones que se hayan determinado tomar. Ademds, para asegurar esta
disponibilidad se han documentado la metodologia a seguir para llevar a cabo un
mantenimiento adecuado de los recursos existentes.
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5.2 ORIENTACION AL CLIENTE.

La determinacidn de los requisitos del cliente, asi como los métodos para orientar la gestion de
la empresa hacia el cumplimiento de estos requisitos se ha documentado apropiadamente (ver
apartado 7.2 de este documento).

La Gerencia conjuntamente con los responsables de los procesos operativos identifican y
aseguran el cumplimiento de los requisitos del cliente, con el fin de aumentar continuamente
su nivel de satisfaccion.

5.3 POLITICA DE CALIDAD.

Desde un punto de vista estratégico, la Politica de la Calidad es el documento mads importante
del Sistema de Calidad de la empresa. La Politica de la Calidad la establece y aprueba Gerencia.
Para difundir la Politica de Calidad, ésta se presenta también en un documento digital, que
incluye la firma de Gerencia, accesible a todo el personal desde la red, del cual se imprimen
tantas copias como sea necesario para que todos la conozcan, la entiendan y la asuman.
También se pueden realizar copias para exponerla al publico o a los clientes. Las impresiones,
envios por email, y otras formas de distribuciéon no estan controladas, para conocer cual es la
ultima version de la Politica de Calidad se debe preguntar al personal de Aseguramiento de
Calidad y Desarrollo Industrial, quien tiene acceso al Manual y puede consultar la fecha de la
ultima actualizacidn, que es solidaria a la de la Politica de Calidad.

La Politica de la Calidad contiene las directrices y valores que la direccién quiere inculcar a
todos los miembros de la empresa, indicando el camino para la aplicacion de una mejora
continua, es decir, asienta las bases para establecer los Objetivos de la Calidad.

La Politica de la Calidad se revisa anualmente en las reuniones de Revisidn del Sistema de
Gestion de la Calidad (como minimo). El objetivo de esta revisién es asegurar que la Politica es
la adecuada a los propdsitos de la empresa y que contempla todos los aspectos a los que
Gerencia quiere hacer mencién. El resultado de esta revision puede modificar o no la Politica.

5.4 PLANIFICACION
5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

La Gerencia General define los objetivos, a partir de la politica de calidad establecida. La
responsabilidad del seguimiento de estos objetivos es delegada a las funciones apropiadas
dentro de la organizacién, a través del uso de indicadores de gestion.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

El Sistema de Gestién de Calidad se encuentra definido a través del Manual de Procesos (MP
AC-MP-1102), en el cual se establecen los procesos y los elementos necesarios para su control
y seguimiento.
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El Sistema de Gestidn de Calidad sera revisado acorde a las necesidades de cambio dentro de
los procesos del mismo.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.
5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

La responsabilidad y autoridad del personal que tiene injerencia en el Sistema de Calidad de
Materpackin S.A, estan definidas en la matriz de responsabilidad del Manual de Procesos (AC-
MP-1102),

La responsabilidad y autoridad son comunicadas a cada trabajador a través del responsable de
Recursos Humanos, su jefe directo y de la documentacién del Sistema de Calidad.

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.

La Direccion de Materpackin S.A. ha nombrado una persona que tiene la responsabilidad y
autoridad para:

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el sistema
de gestion de la calidad.

Informar a la Direccién sobre el desarrollo del sistema de gestién de la calidad.

Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles de la organizacion.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

La Gerencia conjuntamente con los responsables de los procesos definen la informacién y los
mecanismos para la comunicacion interna dentro de la empresa, de manera que se garantice
la eficacia de las actividades de cada proceso, y, del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los mecanismos pueden ser:

- Correo electrénico

- Charlas

- Reuniones

- Publicaciones en carteleras
- Entre otros.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION.

La Gerencia revisa el Sistema de la Gestion de la Calidad al menos una vez por afio de manera
completa con el objetivo de asegurar su adecuacion y eficacia. Adicionalmente, de acuerdo a lo
establecido en la planificacién de la gerencia, se pueden realizar revisiones parciales.
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Entre la informacidn que se requiere para estas revisiones estan:

- Resultados de auditorias.

- Retroalimentacién del cliente.

- Desempefiio de procesos y conformidad del producto.
- Estado de las acciones correctivas y preventivas.

- Acciones de seguimiento de revisiones anteriores.

- Cambios que podrian afectar al sistema.

- Recomendaciones para la mejora.

Los resultados de la revisidn por la Gerencia incluyen las decisiones y acciones asociadas a:

- Lamejora de la eficacia del sistema y sus procesos.
- Mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente.
- Necesidades de recursos

Seccion 6

Gestion de los Recursos
6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS.

La Alta Gerencia determina y proporciona los recursos necesarios a través del presupuesto
anual. El control de este presupuesto es realizado por el Departamento Financiero. Estos
recursos son utilizados para:

- Implementar y mantener los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad y mejorar
continuamente su eficacia.

- Ejecutar las acciones necesarias para aumentar la satisfaccién del cliente a través del
cumplimiento de sus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 GENERALIDADES.

Para garantizar que las actividades que afecten a la calidad del producto y servicio sean
realizadas apropiadamente, Materpackin S.A ha establecido que su personal debe tener un
nivel de competencia basado en la educacion, formacion, habilidad y experiencia.

6.2.2. COMPETENCIA, TOMA DE CONSCIENCIA'Y FORMACION.

Para garantizar el cumplimiento de los requisitos de competencia del personal, los duefios de
los procesos, a través del responsable de Recursos Humanos, establecen acciones apropiadas,
entre las que se encuentra el entrenamiento del personal que es planificado en el Plan de
Capacitacion, asi como acciones para asegurar que el personal sea consciente de la forma en
que sus actividades afectan al cumplimiento de los objetivos de calidad.
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El responsable de Recursos Humanos mantiene los registros apropiados que demuestren el
cumplimiento de los requisitos de competencia del personal en educacién, entrenamiento,
habilidades y experiencia.

Los mecanismos establecidos para la calificacién del personal; planificacién, ejecucion y
verificacion de las acciones; y el mantenimiento de los registros que evidencien la calificacién
del personal se encuentran definidos en el Procedimiento de Gestién de Recursos Humanos
(GP-PR-1001).

6.3 INFRAESTRUCTURA.

Materpackin S.A determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para
garantizar que los requisitos establecidos por el cliente sean cumplidos.

- Los edificios, espacio de trabajo y servicios asociados requeridos para el
funcionamiento efectivo de los procesos son mantenidos por el Jefe Financiero
Administrativo.

- Es responsabilidad del técnico de planta realizar el correspondiente mantenimiento a
la maquinaria para el desarrollo del producto.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Materpackin S.A, a través de los supervisores y jefes de cada area, identifica los factores que
afectan el ambiente de trabajo y establece acciones para garantizar que este facilitara el
cumplimiento de los requisitos del producto.

Seccion 7

Realizacion del Producto
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

Materpackin S.A. ha identificado y ha planificado los procesos necesarios para la realizacién del
producto. Esta planificacién es consistente con los requisitos de otros procesos y considera:

- La necesidad de procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo para la
realizacion del producto, asi como los recursos necesarios.
- Las actividades de control, seguimiento e inspecciones necesarias para el producto, asi
como los criterios de aceptacion. Esta informacion se define en los PROCEDIMIENTOS
O DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS
- Los registros que muestran la evidencia del cumplimiento de los requisitos en las
actividades relacionadas con la realizacidn del producto o prestacién del servicio.
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE.
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

Para poder satisfacer al cliente, previamente deben estar claramente definidos los requisitos
del producto. La definicién de los requisitos incluye:
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- Los requisitos especificados por el cliente, los cuales son determinados en la orden de
produccién desde el departamento de Ventas, en las que podemos citar: el numero de
etiquetas que necesitan el cliente, el arte grafica, el tipo de etiqueta, especificaciones
de empaque, estos son proporcionados por el propio cliente.

- Los requisitos no especificados por el cliente pero necesarios para la utilizacion del
producto y los requisitos establecidos por la propia organizacion, los cuales son
definidos por Ingenieria de Producto, en el caso de ser un producto nuevo, caso
contrario Planificacién se encarga de definir estos requisitos hacia los procesos
productivos.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

Los encargados de la recoleccidon e identificacion de los requisitos relacionados con el
producto, son a su vez los encargados de revisar si los mismos pueden ser cumplidos antes de
comprometerse a proporcionar el producto. Esta revision asegura que:

- Los requisitos de los productos a ser suministrado estén claramente definidos.

- Haya sido resuelta cualquier diferencia existente entre los requerimientos solicitados
por el cliente y los ofrecidos por Materpackin S.A.

- Materpackin S.A. tiene la capacidad suficiente para cumplir con los requisitos
solicitados

Adicionalmente, los resultados de la revisidén y las acciones originadas se registran en los
formatos definidos en los procedimientos establecidos en los procesos Ingenieria de Producto
y Planificacién, ademds estan registrados en el sobre viajero que contiene todas las
especificaciones técnicas del producto a producirse conjuntamente con las otras
caracteristicas dadas por el cliente.

Cualquier requisito expresado verbalmente por el cliente debe ser formalizado por escrito.

Cuando exista una modificacién en los requisitos del producto o servicio, es necesario que la
documentacion pertinente sea revisada y modificada, y que el cambio es comunicado al
personal apropiado.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE.

Materpackin S.A. ha establecido varios mecanismos de comunicacion con el cliente basados
en:

- Reuniones periddicas con los clientes.

- Visitas para clientes nuevos e inversionistas.
- Encuestas de Satisfaccion del cliente.

- Correos Electronicos

Estos canales de comunicacidn sirven para tratar:




PAGINA 13 DE 19
& d VERSION 1
sismode CODIGO: AC-MC-1101 DE 1
e acn sy e MANUAL DE CALIDAD FECHA DIA TMES| ARG
ELABORACION 05 | 11 | 2010
MANUAL DE CALIDAD F. REVISION

- Informacion de productos.

- Consultas, atencién a pedidos.

- Retroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas.
- Coordinacidn para la entrega del producto.

7.3 DISENO Y DESARROLLO.

Este elemento ha sido excluido debido a que Materpackin S.A. no diseiia los productos que
ofrece. La planificacidn de los mismos es realizada de acuerdo a los requisitos del elemento 7.1

7.4 COMPRAS.

Los coordinadores y responsables de area, realizardn la deteccidon de necesidades de los
materiales y suministros, servicios generales y equipo que deba adquirirse (y que afecte a la
conformidad de los requisitos de las etiquetas), por ejemplo:

- Tecnologia apropiada, herramientas e insumos para el desarrollo del producto en
planta.

- Instrumentos y material para laboratorio de tintas.

- Servicios de higiene y seguridad personal.

- Instalaciones y mobiliario

El responsable de las compras recibe la requisicion de compras y revisa que esté debidamente
elaborada para posteriormente proceder a realizar un minimo de tres cotizaciones. Se evalua,
selecciona y registra a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar productos
y servicios de acuerdo con las especificaciones requeridas por la organizacién, basadas en los
requisitos del cliente.

La materia prima es controlada por cada uno de los responsables de los procesos al que esta
destinada y de forma general la controla el encargado de materia prima ya que es la primera
persona en recibirla desde el proveedor y da via libre para su utilizacién.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO.
7.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

Para asegurar que la produccién se lleve a cabo en forma controlada, Materpackin S.A. define
los controles en el Manual de Procesos (AC-MP-1102) el cual contiene los respectivos
controles hacia los procesos productivos, ademds Materpackin S.A. controla su produccién por
medio de:

- Informacién que describe las caracteristicas de los productos que ofrece la empresa.

- Procedimientos e instrucciones de trabajo para ejecutar las actividades identificadas
en los procesos.

- Hojas guias para que el producto sea rastreable en todo momento, en cualquier parte
del proceso productivo.
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- Equipos e instalaciones apropiadas.
- Actividades de liberacion, despacho y entrega.

Con todo esto se puede asegurar que el producto realizado cumple con los requisitos
planteados por el cliente y con las especificaciones técnicas de Materpackin S.A.

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LAS OPERACIONES DE PRODUCCION

Las etiquetas, es decir, el producto puede ser evaluado por el cliente en la etapa que desee sin
ningun problema, esta evaluacién se realizara mediante las herramientas que el cliente crea
necesarias.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Cada lote de produccién tiene su respectivo “Sobre Viajero”, en el cual se encuentra todas las
especificaciones necesarias para producir las etiquetas como por ejemplo el arte grafica, la
cantidad de etiquetas, el tipo de letra, etc. Ademas contiene un registro el cual rastrea al lote
durante todo el proceso, recolecta las firmas de los supervisores que liberan a la orden en cada
parte del proceso.

Al momento de que se encuentre alguna incongruencia esta se registra en el “Sobre Viajero” y
se toma las acciones expresadas en el Procedimiento de Control de Producto No Conforme
(AC-PNC-PR-1111).

7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

Materpackin S.A. conserva, registra y almacena la informacidn del cliente, especificaciones del
producto y productos anteriores. Esta informacidn es clave porque es utilizada en el proceso
de fabricacion de etiquetas y se controla en relacién a los nuevos pedidos.

En caso de que alguna de esta informacién se pierda, se deteriore o de alguna forma sea
inadecuada para su uso, Materpackin S.A. lo registra y se lo comunica al respectivo cliente.

Estos controles se establecen en el Procedimiento de Control de Producto No Conforme (AC-
PNC-PR-1111).

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO.

El producto terminado queda enrollado en bobinas, las caracteristicas de las mismas estan
dadas por el cliente, esta caracteristica estd registrada en el Sobre Viajero. El almacenamiento,
y envio del producto queda a cargo del jefe de bodega, el cual contacta con el cliente para su
respectiva coordinacién de entregas.

Existen instalaciones y dreas de almacenamiento especificas que contribuyen a mantener el
producto en condiciones apropiadas.
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7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION.

Dentro de los Procesos manejados en Sismode - Materpackin S.A. se manejan instrumentos de
medicién que son tratados de acuerdo al Procedimiento de Control de Dispositivos de
Medicién (MT-CB-PR-1002) el cual se encuentra entre las actividades del area de
Mantenimiento.

Seccion 8
Medicidén, Analisis y Mejora
8.1 GENERALIDADES.

La organizacién ha planificado los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejoras
necesarias con la finalidad de demostrar la conformidad del producto, asegurar la conformidad
del sistema de la gestion de la calidad y mejorar continuamente la eficacia del sistema.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION.
8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE.

Aumentar dia a dia la satisfaccion del cliente es el principal objetivo de nuestro sistema de
gestion, pues proporciona la seguridad de estar haciendo bien las cosas, y nos sirve de guia
para mejorar la organizacién en su conjunto.

Con el objeto de obtener informacién directa sobre la opinién de nuestros clientes con el
servicio que les presta Materpackin S.A., el Departamento de Aseguramiento de Calidad
impulsa y coordina actividades de captura de informacién sobre su satisfaccion utilizando
principalmente dos vias:

- Envio de encuesta al cliente: tanto en formato papel como electrénico.
- Realizacion de encuestas telefénicas.

El detalle de los mismos se encuentra en el Procedimiento de Atencion y Servicio al Cliente
(PF-PR-1601).

De los resultados obtenidos del anadlisis de la medicidn de la satisfaccidon del cliente, se derivan
las acciones necesarias para el mejoramiento continuo del producto y el servicio.

8.2.2 AUDITORIAS INTERNAS

Materpackin S.A. realiza auditorias a su Sistema de Gestién de Calidad al menos una vez por
afio para asegurar que se cumpla con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, y verificar su
grado de implantacidn vy eficacia.

Las auditorias internas del Sistema de Gestién de la Calidad se ejecutan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento de Auditorias Internas (AC-AU-PR-1109) en el cual se
establece la metodologia para su planificacién, ejecucién y reporte de resultados.
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La planificacién de las auditorias se realiza teniendo en cuenta la situacidn e importancia de los
procesos y de las dreas auditar asi como los resultados de las auditorias anteriores. Las
auditorias son realizadas por personal de la organizacién o por personal contratado por dicha
organizacién, debidamente capacitado, el cual debe mantener imparcialidad sobre la actividad
auditada.

Los resultados de las auditorias describen las dreas donde se detectan y evidencian no
conformidades, observaciones o puntos de mejoras. El responsable del area auditada debe
asegurarse de que se toman acciones sin demora injustificada para la eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas.

El Jefe de Calidad es responsable del control de las no conformidades levantadas en la
auditoria, de realizar seguimiento a la ejecucién de las acciones planteadas y de verificar la
efectividad de las mismas, para lo cual puede utilizar el equipo de auditores calificados.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

Materpackin S.A. demuestra la capacidad de sus procesos para alcanzar los resultados
planificados a través del uso de indicadores de gestidén especificados en el Manual de Procesos
(AC-MP-1102). Cuando los resultados planificados no sean alcanzados se llevan a cabo
correcciones y acciones correctivas, segun sean conveniente, para asegurarse de la
conformidad del producto.

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO

Se ha establecido dentro del Procedimiento de Auditorias Internas (AC-AU-PR-1109)
auditorias para el producto.

8.3 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME.

El Jefe de Calidad coordina con los lideres de cada proceso que los productos que no cumplan
con los requisitos especificados sean identificados y segregados para prevenir su utilizacién o
entrega no intencional.

Materpackin S.A. ha establecido el Procedimiento de Control de Producto No Conforme (AC-
PNC-PR-1111) para definir los mecanismos de control, la responsabilidad para la solucién de
las No conformidades y la autoridad para la aprobacion de dichas soluciones.

La solucién de los productos no conformes puede incluir:

- Acciones para eliminar la no conformidad detectada

- Autorizar su uso, liberacion o aceptacidn bajo concesidén por una autoridad pertinente,
y cuando sea aplicable, por el cliente.

- Acciones para impedir su uso o aplicacién original.
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Los productos que sean corregidos deben someterse a una nueva verificacién para demostrar
su conformidad antes de ser nuevamente despachados.

Cuando se detecta un producto no conforme, Materpackin S.A. es responsable de tomar las
acciones apropiadas respecto a los efectos de la no conformidad.

Se mantienen registros de las no conformidades que incluyen las acciones tomadas para
eliminar el problema.

8.4 ANALISIS DE DATOS.

El analisis de los datos se efectua de forma continua para controlar las actividades diarias y
también de forma puntual en las reuniones que tienen lugar entre los miembros de la
empresa. En el segundo caso el anadlisis tiene un alcance mas general y por ello se requiere
disponer de informacién mas completa, sobre todas las dreas de la empresa.

Al menos una vez al afo se confecciona un informe a modo de memoria que recoge
informacién sobre todos los procesos. Dicho informe lo realiza Calidad en colaboracién con los
demas departamentos. Este informe contiene:

- Objetivos de Calidad y sus indicadores.

- Indicadores de eficacia y eficiencia (cuando aplique) de los procesos
- Informacién relacionada con la medicién de la satisfaccion del cliente
- Resultados de la conformidad de los productos

- Resultados de la evaluacion de los proveedores.

Este informe se presenta en forma de conjunto de documentos y se entrega a las personas que
formaran parte de la reunion.

8.5 MEJORA
8.5.1 MEJORA CONTINUA.

Materpackin S.A. tiene como uno de sus objetivos fundamentales el mejorar continuamente la
eficacia de la organizacion a través del continuo seguimiento y analisis de:

- Politica de calidad

- Objetivos de calidad

- Resultados de Auditorias

- Analisis de datos

- Acciones correctivas

- Acciones preventivas

- Resultados de la revisién por la direccién
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Adicionalmente, cualquier funcionario de Materpackin S.A. podrd generar proyectos de mejora

gue seran analizados e implementados por grupos definidos para el efecto, para llevar a cabo

ideas o proyectos de mejora se han dispuesto buzones de sugerencia en toda la organizacion.

8.5.2

ACCIONES CORRECTIVAS.

Las Acciones Correctivas tienen como objetivo solucionar las no conformidades tomando

acciones sobre las causas del problema de manera que el mismo no se vuelva a presentar.

Las no conformidades detectadas en auditorias internas, revisién de indicadores de gestién,

revisiones de la Gerencia, quejas de clientes, no conformidades de producto recurrentes son

solucionadas a través de acciones correctivas de acuerdo con lo establecido en el

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (AC-COR-PR-1108)

El proceso para la ejecucion de acciones correctivas incluye:

8.5.3

Identificar la No conformidad,

Determinar las causas de las no conformidades.

Determinar las acciones necesarias para eliminar la causa de las no conformidades.
Implementar dichas acciones.

Registrar los resultados de las acciones tomadas

Revisar la efectividad de las acciones tomadas.

ACCIONES PREVENTIVAS.

Las acciones preventivas son un tipo especial de accién que estd enfocada hacia la prevencién,

introduciendo modificaciones en los métodos y criterios en aquellas partes del sistema que

pueden constituir fuentes de no conformidades en el futuro.

Las fuentes por las cuales se pueden identificar no conformidades potenciales:

Resultados de auditorias de calidad.
Revisiones por la direccion.
Mejoramiento continuo de los procesos.
Quejas del cliente.

Indicadores de proceso

El mecanismo para la ejecucion de acciones preventivas se define en el Procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas (AC-COR-PR-1108).
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Presentacion.

El Departamento de Desarrollo Industrial de Materpackin-Sismode considerando Ia
importancia que tiene los manuales de procesos y procedimientos para el Sistema de Gestidn
de la Calidad, al constituirse en una herramienta gerencial que garantiza la organizacién y |
desarrollo eficiente de la gestion, se permite presentar los procesos y procedimientos
generales de la empresa, importantes para un desarrollo eficiente de su producto y la

subsiguiente satisfaccién del cliente.

Cabe anotar que la conformacion de manuales por procesos, permite la racionalizacion,
simplificacién y la participacidon de varios programas, grupos y dependencias en su ejecucion,
posibilitando fijar la responsabilidad, ejecucién de funciones y puntos de control necesarios

para el ajuste y retroalimentacién de dichos procesos productivos.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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1. Objetivos del Manual:

- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

- Simplificar la responsabilidad por fallas o errores debido a la ubicacién inmediata del
responsable y/o problema en los procesos.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia, para
que tanto empleados como jefes conozcan si los procesos se estan desarrollando de la
mejor manera.

- Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

2. Antecedentes:

Sismode-Materpackin fue creada en 1985 para atender las necesidades de identificacién y
etiquetado del mercado ecuatoriano, por los hermanos Martha e Isaac Arias.

Inicialmente concentrada en la comercializacion de preciadoras y etiquetas autoadhesivas,
paso a la fase industrial de conversién de etiquetas diversificando su oferta de productos e
incorporando cada vez mas lineas de productos y servicios la empresa en su permanente
busqueda de nuevas soluciones introdujo al mercado la codificacion industrial mediante
equipos ink jet, el uso del cédigo de barras a todo nivel, la comunicacién inalédmbrica en el
ambiente industrial, generacion de programas computacionales y herramientas tecnoldgicas
que han proporcionado eficiencias empresariales a nuestros clientes, son entre otros los
principales logros alcanzados por Sismode-Materpackin

En 1993 se inicia una fase de apertura a nuevos mercados, inaugurando operaciones en
Colombia (Coditeq) y un afio mas tarde en Peru (Sismode) empresas que se han convertido en
lideres de sus respectivos mercados.

Se han planteado las funciones de la organizacién de acuerdo a la necesidad que se han
presentado en el transcurso de su desarrollo y de adaptacién al mercado variante de nuestros
dias. Este manual de procedimientos se referira a los procedimientos comprendidos en el Area
de produccién de Materpackin, es decir aquellos que intervienen directamente al desarrollo
del producto, en los cuales se ha trabajado, hasta la fecha, con diferentes procedimientos
elaborados de manera arbitraria por diferentes supervisores o los mismos operadores. Esto es
la principal razén de la elaboracidn de este manual.

3. Vision.

Mantendremos un crecimiento de un 30% anual hasta el 2012, seremos reconocidos por
nuestros clientes y el mercado como la empresa de mejor reputacion, confiabilidad y agilidad a
nivel nacional con proyeccion y presencia regional, cumpliendo en el 99.5% de las entregas con
los tiempos y calidad requeridos.
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4. Mision.

Somos parte de las actividades de nuestros clientes, con soluciones innovadoras y oportunas
para la gestion de la informacién, que contribuyen a la productividad a lo largo de su cadena
de valor.

5. Valores.

En Sismode-Materpackin propiciamos una serie de valores corporativos orientados a la mejora
continua de la organizacion.

- lgualdad: las relaciones con nuestros proveedores, clientes, colaboradores son en
términos de mutuo beneficio y respeto.

- Integridad: el desempefio de la empresa y sus colaboradores esta enmarcado en el
mas absoluto cumplimiento de las normas éticas comerciales.

- Responsabilidad: con el manejo de los productos y desechos para no afectar el medio
ambiente. Con nuestra comunidad pagando las obligaciones. Con nuestros
colaboradores brindandoles oportunidades de superacion.

Con los clientes y los productos que elaboramos para ellos.

- Innovacién: estamos orientados a la generacién de productos y servicios que
beneficien la operacion empresarial del mercado que servimos.

6. Cadena de Valor.

La siguiente cadena de valor representa a breves rasgos la produccién de etiquetas de la
empresa Materpackin, este producto es realizado para todo tipo de envases, de acuerdo a las
necesidades de los clientes.

Macroproceso Productivo Materpackin

Rebobinado/

Pedido del Disefio y Corte Entrega
cliente Matriceria /Numeracion al cliente
Ingenieria del Impresion
producto Empaque

*Fuente: Materpackin, Marzo-2010.

Para una mayor comprension de esta cadena de valor se ha elaborado el siguiente Mapa de
Procesos:
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Procesos Clave
Produccion de Etiquetas

Procesos de Dlrecmén

Los procesos de Materpackin S.A. se clasifican en:

- Clave: son aquellos subprocesos en los cuales se realiza directamente la produccién de
etiquetas. Son los encargados de transformar los requerimientos de los clientes,
traducirlos a especificaciones del producto y su posterior elaboracidn. Estan bajo el
mando del Departamento de Produccién.

- Apoyo: son aquellos subprocesos que tienen por objeto el prestar apoyo a los
procesos clave y tomar decisiones sobre la planificacion, control y mejoras en las
operaciones de la organizacidn. Estan subordinados al Departamento de Produccion

- Direccidén: estos subprocesos no estan relacionados directamente con la realizacidn
del producto, en cambio son los que se encargan de la guia de la organizacidn, es decir
del recurso humano, la logistica, seguridad industrial, etc. Son las vias por las que la
empresa se controla a si misma.

7. Definiciones.

- Proceso: se define como "conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados"
- Producto: resultado de un proceso.
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- Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

- Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
- Conformidad: cumplimiento de un requisito.

- No Conformidad: incumplimiento de un requisito.

- Reproceso: accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los

requisitos.

- Eficacia: extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

- Eficiencia: relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

8. Simbologia para el disefio de procesos a través de diagramas de flujo.

Representa el inicio y fin de un programa. También
puede representar una parada o interrupcion
programada que sea necesaria realizar en un
programa.

Cualquier tipo de introduccion de datos en la
memoria desde los periféricos o registro de
informacion procesada en un periférico.

Cualquier tipo de operacidn que pueda originar
cambio de valor, formato o posicion de la informacion
almacenada en memoria, operaciones aritméticas, de
transformaciones, etc.

I
-
[T
—
<>

Indica operaciones légicas o de comparacidn entre
datos (normalmente dos) y en funcidn del resultado
de la misma determina (normalmente siy no) cual de
los distintos caminos alternativos del programa se
debe seguir

o

Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un
diagrama a través de un conector en la salida y otro
conector en la entrada. Se refiere a la conexién en la
misma pagina del diagrama

Indica el sentido de la ejecucion de las operaciones

Se utiliza en ocasiones en lugar del simbolo de salida.
El dibujo representa un pedazo de hoja. Es usado para
mostrar datos o resultados.

Cabe destacar que este Manual de Procesos se referira exclusivamente a los Procesos Clave de

la organizacién, quedando como propuesta de mejora continua la expansion del mismo hacia

el resto de procesos productivos.
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9. Descripcion Procesos Materpackin
Procesos Clave:
- Diagrama de Proceso: Ingenieria del Producto.
CODIGO: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS o
INGENIERIA DE PRODUCTO G
01/09/2010

Revisada por Aprobado por

RESPONSABLE DEL PROCESO:
INGENIERO DEL PRODUCTO

OBJETIVO:
STANDARIZAR LA INFORMACION TECNICAPARA LA ELABORACION
DENUEVOS PRODUCTOS

ACTIVIDADES:

& Qué se hace en el proceso?

INDICADORES:

QORDENES APROBADAS (ELABORADAS)
VS ORDENES RECHAZADAS

=

[ NN _REVISAR LA INFORMACION DISPONIBLE EN EL FORMATO DE NN
DE: PRODUCTOS NUEVOS Y HOMOLOGAR CON LA PARTE TECNICA PARA:

; Y HERRAMENTAL DISPONIBLE DANDO COMO CONSECUENCIA DEPARTA
ﬁgg:g:; FORMATO DEL PRODUCTO LAAPROBACION TOTAL, CONDICIONAL O EN SU DEFECTO EL ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES ~ MENTO
E;‘;ggs Nmuwocgrozoslah:ﬁnm‘ RECHAZQ DE LA SOLICTUD DE MANERA QUE NO SE GENERE Dﬁpggﬁgg'ﬂ‘ DEF#C%% DISENO
f::“m‘ CIORMACTAMENTE LLENA INCONSISTENCIAS EN PRODUCCION. SAM' ACGION DEG‘L“CuLuE'NTE GRAFICO

-ASIGNAR CODIGO DE IDENTIFICACION Y GENERACION DE
ORDENES DEARTE O PRODUCCION
-BRINDAR APOYO TECNICO PARA MEJORAR, CAMBIAR, O
REPRODUCIR REQUERMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS POR EL CLIENTE
RECURSOS: CONTROLES / PROCEDIMIENTOS:
HUMANOS: FISICOS: TECNOLOGICOS: Cudl los requisitosdel cliente y c5mo se definen?
i Medid: nch de las efi ta d col terial stente:
ELINGENIERO DE  |-HARDWARE - SISMAT Nedidis(aniho ¥ avalies e s etlilas), e
PRCDUCTO EN SUMINISTRADOPOR LA |- ADEMPIERE
INTERACCION CON |[EmMPRESA _HOJAS DE CALCULO Colores especiales (cold foil holstamplng)cantldaddeenquetas porrollo.
ELCLIENTEPOR |-FIGHAS TECNICAS EXCEL £Qué requisitos regulatorios se aplican?
MEDIQ DE | TABLAS DE CALCULOS |- INTERNET Noaplica. _
ASESORES Y O REFERENCIAS _E-MAIL f,Queprooedlmlenlosse handeﬁmdq enelpmoeqo? 5 . 5 .
COORDINADORES No existe mnual escrito de procedimientos. Se utiliza un diagrama de flujo como instructivo posterior
acapacifacion.
Cudles sonlas especi i yco definen?
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Diagrama de Flujo: Ingenieria de Producto

Diagrama de Flujo

Octubre 2010

T
i
!
! Ingenieria de Producto
i
i
i
i
i
i

- Ficha Técnica

- Arte

- Orden de Produccion

fliaterpackin

sisternas de etiquetado

Cambios o
Sugerencias hacia
Ventas

f4¢—No-

Asignacion de

INICIO

Recepcion Formato Nuevo
Producto o Actualizacion

desde Ventas

Revisién Formato

Aprobacion

Si

v

Verificacion de
Materiales

Generacion de

A

Buffer

A

Calculo Costo de
Prduccion

Envio a Disefio

Arte

4

Creacion de
numero de buffer

Formato Nuevo
Producto

1

Solicitud

No—|

Solicitud
Cotizacién nuevo
troquel

v

Envio a Disefio

I

Recepcion

| Solicitud

Cotizacion desde |«
Disefo

}

Aprobacion de
Compra (Gerencia
de Planta y Ventas)

en el Adempiere e
informacion a
disefio
Recepcién nuevos
clishes desde
Disefio. Si
i No
Revision Final
Aprobacion
Si
Y ~Clishes
Envio a . |- Orden de Produccién(revisada)
Planificacion - Arte

Fin

Aprobacién

Cotizacion

Fin
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Diagrama de Proceso: Disefio y Matriceria.

CODIGO: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS i 1
~ P
DISENO Y MATRICERIA FECHA:
01/09/2010
Revisado por: Aprobado por:
RESPONSABLE DEL PROCESO: )
Jefe Departamento de Disefio
i J  {iNDicADORES: R
()
OBJETIVO: - , —Carga de Trabajo.
Adaptarlos artes segun los requerimientos técnicos de cada maquina - Gasto Reposidon de Clishes.
flexogréafica. - Gasto Reposicon Troguees.
ACTIVIDADES:
£ Qué se hace en el proceso?
ENTRADA 1.Enviar arte para aprobaciéndel cliente SALDAS
DE 2.Esperar la revision del cliente PARA:
. 3.Realizar modificacionesen el arte hastaque quede aprobado porel S
:seganieﬂa g::i::‘:emm’ 5 cliente mmlﬂmd.:n
Arte 4.Impresién de prueba de color Pruebas de color yCilsates
yVenias 5.Esperar revision del cliente Fglll‘wm
6.Realizar modificaciones en prueba de color hasta que quede
aprobado porelcliente
A, 7. En el caso de trabajos sencillos, fabricacion de peliculas y clishes en
7/ Matriceria
) A
8. Para trabajos mas complejos fabricacion exte rade clishes digital
9.Revisary aprobar clishes
10. Entregarclishes a Planificacion

RECURSOS:

& TF

@NTROLES / PROCEDIMIENTOS:

HUMANO 5:

-Jefededept. disefio
-Coordinadorde disefiq
-Disefiador/ es
-Matriceria

FISICOS:

-Computadoras
-Pruebasde color
-Peliculas
-Clishés

TECNOLOGICOS:

n?

¢Cudles sonlos lientey co
Artes edi

-Software de disefio or y P py

grafico en general:

¢ Qué procedimientos se han definido en el proceso?
Instructivos previosa la elaboradénde artes, checklist, revisiénde clishés y peliculas

- deacuerdoalanec

can, la forma de la etiqueta, caracteristicas o fotografiassegunel
i L

uerdoal arte.

i s
iosy el numero declishe de acuerdo al numero

llustradory Photoshop e ¢ Cuales sonlasespedficadones y como se definen?
Indesign En diseno es el numero de colores que se apl
- Adempiere caso, y codigos de b josa
- Sismat En peli es un checklistq lual
En clishes es un check listq lua losrelieves y
deordenes de produccion
— ¢ QuEé registros se han Creado paraevidendiaros resultados del proceso?

Quécrileriosdeaceptacbn hay?

Seha creado una hoja deexcel para llevar el control diariodel deptar. de disefio y matriceria
Llevarel registrodeingresoy salida de artestodoslosdias

/
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Materpackin

_ sistemas de etiquetado
Diagrama de Flujo @
Disefio y Matriceria
Octubre 2010

Ingenieria de

Reposicion de
Clishes

Si
f Efaboraciin s 4 Coleres
peliculas ' Directos?

.

fomain]

l

Digafio y Compra
de Troguseles

ZAprobacion
Cliente?

L
o

¥

Revision de
peliculas

¥
Envio a Matriflexc
{servicio externo de
pruebas de color ¥
creacion de peliculas
y clishes)

peliculas

3|

MatricerialCreacidn
de Chshes
convencionales)

Revision de
clishes Mo

¥
Recepacion y
Revigidn da
colores por parte
del cliente

Mo

Envio a Matriflexa
{servicio extema de
pruzbas de color y
creacion de peliculas
y clishes)

\




MANUAL DE PROCESOS

o
sismode
BETRTER RIS O CORoAcn y atoustack I

Manual de Procesos

PAGINA 11 DE 26
VERSION 1
CODIGO: AC-MP-1102 DE 1
FECHA DIA [MES| ANO
ELABORACION 04 12 2010
F. REVISION

Il iatierpackin

sistemas de etiquetado
i Diagrama de Flujo
' Disefo y Matriceria
' Octubre 2010

desde Diseno

Liberacion O.P.

Recepcién y
Revisién de
clishes

Liberacién O.P.

desde Disefio

A
Ingenieria de
Producto
A

N
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Materpackin

sistemas de etiquetado
i Diagrama de Flujo
| Disefio y Matriceria
| Octubre 2010
Fgm_m
v
Analisis
Reposicidn
Clishes

Si
v

Qrden de Servicio |«

L

creacion de peliculas

Envio a Matriflaxo
(servicio extemo de
pruebas de colory [«

y clishes)

Recepcian v
Revisidn da
Clishes

Envioa
Planificacion

Fin

Are

Ficha técnica de
Troguel

»| Recepcion Ficha

Disefio
¥
Planos Traquel le Creacion de
Planos
\-_.—/-._‘-‘\
¥
Planos Troquel . Cotlzacién
¥

Envio a Provesdor

Recepcion de

Cotizacion

Catizacidn
Aprobada #| Recepcion Cofizacitn

Cotizacion

v

Revision Ingenieria de
Producto y Gerencla de
Produccidn

b4

Formato
Cotizacion
Formato
Cotizacian

si

¥

Asignacion
MNomenciatura
Interna

¥

Asignacian Buffer

Y

Requisicion

¥

Envio a Logistica

h 4
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- Diagrama de Proceso: Alistamiento de Materiales.
CODIGO: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS r 1
ALISTAMIENTO DE MATERIALES s
01/09/2010
Revisado por. Aprabado por:
RESPON SABLE DEL PROCESO: )
i Jefe de Alistamiento de Materiales
INDICADORES: |
#0Ps dli 2 /dia . Co)
v |OBJETIVO: %horas perdidas por tintas e
@ MANTENER AL AREA DE IMPRESION,SIEMPRE % horas perdidas pormontaje
. “ |DOTADA DE LOS MATERIALES NECESARIOS PARA SU TRABAJO % horas perdidas por fichastécnicas
ACTIVIDADES:
1. Revision de documentacion: estandar |, ‘
: W ENTRADA [ de color - ficha técnica y cartas de | SALDA [
be control
N ORDENES DE PRODUCCION. 2.Revision de herramientas de corte MATERIALESLISTO PARA EL PROCESO DE
MMM Gliswes TWTAS TROGUELES, |3 Revisi6n ylo preparacion de tintas DOCUMENTACION REVISADA Mmendx.
:ﬁ;m cmnﬁonmtnntgcumu. g d 0¥:’ prep TINTAS PREPARADAS
- MASAS MAGN AS, CIRELES MONTADAS
pala c_a a 0 HERRAMIENTAS DE CORTE REVISADAS
4. Revision de estado de clishes
5. Montaje de clishes sobre cilindros
porta planchas
RECURSOS: CONTROLES /PROCEDIMIEN TOS: _ |
HUMANQS! FISROS: Techatocicos: PREPARACION DE TINTAS BASE AGUA, BASE SOLVENTE, SECADO UV. :‘
JEFEDE CLISHES, CILINDROS SISMAT, INKMISER, CONTROL DE PREPARACION DE TINTAS
ALISTAMIENTO, PORTA CLISHES, COMPUTADORA, USODE INSTRUMENTOS (PH METRO, COPA ZHAN)
CENTRADOR, TROQUELES, MASAS IMPRESORA. LAVADO DE CLISHES.
LABORATORISTA. MAGNETICAS, LAVADO DE ANILOX.
CENTRADORA DECLISHES, INGRESO A SISTEMA DE TROQUELES.
INSTRUMENTOS DE REVISION DE DOCUMENTACION
LABORATORIO. MONTAJE DE PLANCHAS
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Diagrama de Flujo: Alistamiento de Materiales.

Materpackin

sisternas de etiquetado

Diagrama de
Alistamiento de Materiales
Octubre 2010

Notificacién a N
Planificacion °

Orden de
Produccion (O.P.)

INICIO

Recepcion Sobre
Viajero desde
Planificacion

Revisién

¢Producto
Nuevo?

¢Sobre Viajero
Completo?

Si

Envio O.P. a
Bodega Materia
Prima

Alistamiento de
Troqueles
Centrado
Clishes

¢ Hay tinta en
Stock?

Si

!

Sobre Viajero —

Envio de Materiales
a Impresion(Clishes,
Troqueles, Tintas)

A

Recepcion de
Materiales desde
Impresion

Revisién

Aprobacion

(2]

Creacion Ficha
Técnica

[«—Si

dl
No Troquel 0 en

Sobre Viajero

7

Preparacion de
Tintas

Ingreso de troquel

nuevo o afilado ALY

Si

¢ Existe
repuesto?

Clishe?
ii Clishe
Envio a Notificacion a
Planificacién Planificacion
Fin Fin
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ffiaterpackin

sistemas de etiquetado

Diagrama de
Alistamiento de Materiales
Octubre 2010

__________________________

Notificacion a
Disefio troquel no «4—No
apobado

Reporte a Disefio

Recepcioén y
Revisién nuevo

Ingreso del
Troquel a
alistamiento de
materiales

Pruebas de
Troquelado

¢ Troquel
Aprobado?

Notificacion a
Disefio Troquel
aprobado

Apertura Ficha
Técnica de
Troquel

Rotulacién y
archivo de troquel




ENTRADA

RN C CILINDROS PORTA PLANCHA-

DISENO - STICK BACK-CLISHES-TINTAS-

ALISTAN) TROQUELES-SUSTRATO DE

ENTODE IMPRESION MAQUINA DE

MATERIA IMPRESION ROTATIVA- FICHA

LES  TECNICAARTE / ESTANDAR /O
PRUEBA DIGITAL

AT A—

OBJETIVO: CUMPLIR LA PRODUCCION DENTRO DE LOS ESTANDARES
DECALIDAD SUPERANDO LAS EXPECTATIVAS DEL CLIENTE

ACTIVIDADES:

£Qué se hace en el proceso?
¢ Qué actividades se requieren para transformar los
elementos de entrada en los resultados requeridos?

SELECCIONAR EL CILINRO PORTA PLANCHA DE ACUERDO AL
DIAMETRO SOLICITADC EN LA O/P COLOCAR EN SU
SUPERFICIE LA CINTA STICK BACK Y SOBRE ESTE EL CLISHE
PARA QUE QUEDE FIJO DURANTE LA IMPRESION.

CALIBRA LA MAQUINA CON EL CILINDRC SELECCIONADO
ACERCANDO MILIMETRICAMENTE CONTRA EL CLINDRO DE
IMPRESION Y EL ANILOX ( CALIBRACION AL BESO ). ENEBRAR
EL SUSTRATO DE MPRESION EN LA MAQUINA IMPRESORA
COLOCAR LA TINTA DE COLOR CORRESPCNDIENTE DE
ACUERDO A LA SECUENCIA DE MPRESION REVISAR SI EL
IMPRESO TIENE RECUBRIMIENTC COMO BARNIZ O LAMINADO
COLCCAR EL TROQUEL O CORTADOR DEACUERDO A LAS
CONDICIONES DE LA O/P

/gacunsos:

= 3

DIARIO DEPRODUCCION
NUMERO DE INCONFORMIDADES INTERNAS Y
EXTERNAS

PAGINA 16 DE 26
VERSION 1
FECHA DIA [MES| ANO
ELABORACION 04 12 2010
Manual de Procesos F. REVISION
- Diagrama de Procesos: Impresion.
CODIGO: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS r 1
(IMPRESION) L
01/09/2010
Revisado por: Aprobado por:
RESPONSABLE DELPROCESO: )
OPERADOR DE IMPRESION
\ INDICADORES: )
CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA [ ——|

SALIDA
PARA:
EL MATERIALIMPRESO SEGUN it
ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE LISTO
PARA REBOBINADO

=

CONTROLES / PROCEDIMIEN TOS:

¢Cuélessonlos requisitos del cliente y como se definen?

SUPERVISOR CONTROL ||MPRESION MAQUINA DE

DE CALIDAD IMPRESION ROTATIVA- FICHA
TECNICAARTE / ESTANDAR /O
PRUEBA DIGITAL

Registro Carta de Control de

Conforme yNo Conforme

=/

HUMANOS: FISICOS: TECNOLOGICOS:
CILINDROS PORTA PLANCHA- ~ant =19 1

OPERADORY AUXILIAR [$TICK BACK-CLISHES-TINTAS- |Impresora flexografica ¢Qué procedimientos se han definido enel proceso?

DEMAQUINA, TROQUELES-SUSTRATODE Procedimiento paraimpresion general de etiquetas.

Cuales son |as especificaciones ycomo se definen?
Standarde color, definidos enla ficha tecnica previamente aprobada.
¢Quéregistros se hancreado para evidenciar los resultados del proceso?

Cantidad de etiquetas, arte, standar de color, se definen pormedio de laordende produccion.

control de presionde frog!

¢Qué criterios de aceptacion hay?

do yregistro de froquelado
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- Diagrama de Flujo: Impresion

iIiaterpackin

sisternas de etiquetado

Octubre 2010

Recepcioén O.P.,
Tintas, Clishes y
Troqueles

INICIO
Diagrama de Impresién

Recepcion Materia

Prima

A

Sobre Viajero

Calibraciéon Maquina. (Tintas, Materia
Prima, Clishes,Velocidad, etc)

4————No

Problemas

No

v

Si

Lib

eracion O.P.

[—Si

A

Inicio Impresion

<

!

Supervision

Problemas

No

v

Correcion

Si Inmediata

Fi

n Impresién

Sobre Viajero

A

Envio del

Producto a
Rebobinado

Sobre Viajero

A

Lavado de
Maquina

FIN
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- Diagrama de Procesos: Rebobinado/Corte/Inspeccién/Numeracion.
CODIGO: TREVISION:
MANUAL DE PROCESOS 1
(REBOBINADOQ) FECHA:
01/09/2010
Revisado por: Aprobado por:
RESPONSABLE DEL PROCESO: =
m [ OPERARIO REBOBINADOR ] — :(5"“5)*

ENTRADA

MATERIAL IMPRESO EN ROLLO
PROCESADO EN LAS
MAQUINAS CONVERTIDORAS

@ OBJETIVO: EFECTIVIDAD EN EL PROCESO INSPECCION CUMPLIENDO

ENTREGADO AL CLIENTE

REPORTEDE PRODUCCION DEACUERDO ALASZONAS
ESTABLECIDAS Y REPROCESOS0

CON LOS PARAMETROS DE CALIDAD Y CANTIDAD DEL PRODUCTO

MNUMEROQ DE INCOMFORMIDADES INTERNAS ¥

REFETICIONES-MEDIDA DE ANCHO ¥ AVANCE DE LA ETIQUETA -
SELECIONAR EL TIPO DE CORTE
SUPERFICIAL TOTAL PREPICADO,CORTE ESPECIAL, NUCLEQ,

ACTIVIDADES: EXTERNAS
&Qué se hace en el proceso? '
£ Qué actividades se requieren para transformar los
elementos de entrada en los resultados requeridos? SALIDAS
PARA:
EL MATERIAL IMPRESO REBOBINADO EMPAQUET
CALIBRACION DE MAQUINA DEACUERDO AL NUMERO DE SEGUN ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE  ADO

LISTO PARA EMPAQUETADO O PASA AL
PROCESO DE INSPECCION FINAL Y
NUMERADO

ZO0O-—-vwmau V= —

SENTIDO DE EMBOBINADO DE ACUERDO A LA O/P

CONTROL DEL OPERARIO DEL 100% DE LO REBOBINADD COM LA
AYUDA DEL STROBOSCOPIO PARA CONGELAR LA IMAGEN EM
ALTAS VELOCIDADES DE TRABAJO

SEPARA LOS TRAMOS CON DEFECTO DE CALIDAD QUE ENEL
PROCESO OE IMPRESION SE MARCARON CON UN ADHESIVO DE

COLOR

I

T

RECURS 0S: E

HUMANOS:

OPERADOR DE
MAQUINA
SUPERVISOR
CONTROL DE CALIDAD

FISICOS:

SUSTRATO COM O SIM
IMPRESION

MAGUINA REBCNINADORA
- STROBOSCOPIO

TECNOLOGICOS:

CONTROLES / PROCEDIMENTOS:

2Cuales son los requisitos del cliente y como se definen?

cantidad de etiguetas, artes, standar de color, se los define en la Orden de Producion.
SQue procedimientos se han definido en el procesa?

Instructivo de Rebobinado.

Cuéles son |as especificaciones y como se definen?

velocidad de rebobinado, sentido de rebobinade, orientacion del producto, definicdos en la Orden
de Produceion

JQué registros se han creado para evidenciar |os resultacos del proceso?

Carta de Control de Rebcbinado

SQUé criterios de aceptacion hay?

11
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- Diagrama de Flujo: Rebobinado
filaterpackin
sistemas de etiquetado
| Rebobinado
| Octubre 2010 v
B ] Recepaion
Producta
fle de
Categorizacian rl-—- CUTEE?;:;“DE
| Sobre Vigjero Revision del
Productn
Vesificacidn
Nop Ingenieria de
Producto

o

Si
¥

Calibracion
Maguina

¥

Liberacion O.F

'

Inspeccion

NU
5i
¥

Envio del

Sobre Viajero

Producto a
Empaquetado

Fin

l
[ _ND

_s| Sobre Viajero

e—————— Si——
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- Diagrama de Flujo: Codificacion.

Materpackin

Diagrama de Codificacion
Octubre 2010

INICIO

Y

Reiroalimentacion con &
cliente y modificacion de
Orden da Producclon

le—MNo

Y

Evaluacion de
Pedido

Comrecta?

5
¥

Impresion de
pruebs parg
comparacion de
requesimientos

Si
¥

Procaso da
Imprasion
completo

Envic a Bodega

_ (Liegada Crdenes 2
"\ de Produccion

Orden de
Produccion

Comaccion de
especificacionas




msnode

AERMAR MRV i codRcacin y eboustac: I

Manual de Procesos

PAGINA 21 DE 26

ELABORACION 04 12

VERSION 1
FECHA DIA |MES| ANO

2010

F. REVISION

ZO0O—-—0omuTVE —

Diagrama de Proceso: Formacion de Fajillas PVC.

CODIGO: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS 1
(FORMACION FAJILLAS) i
01/09/2010
Revisado por: Aprobado por:
RESPONSABLE DEL PROCESO: ]
OPERARIO
\, (NDICADORES

OBJETIVO:
dParaqué?, ocual essurazon deser?

ENTRADA

MATERIAL CON O SIN
IMPRESION EN ROLLO
PROCESADO EN LAS
MAQUINAS CONVERTIDORAS

ACTIVIDADES:

PARA EVITAR TODO MATERIAL IMPRESO DEBERAESTAR EN REPOSO
POR LO MENOS 8H ANTES DE SER FORIMADO EN IMANGA PARA EVITAR
RAYADURAS. CALIBRACION DE MAQUINADEACUERDO ALOS
REQUERIMIENTOS DE LA O/P SELECCIONAR LOS ADITAIVIENTO COIMO
SEPARADORES - ESPADAS Y RODILLOS DE ARRASTRE DEACUERDO
[AL ANCHO DEL LAY FLAT CALIBRACION DE TENSIONES Y DE
OSCILACION DE EMEOBINADO REGULACION DEL PASO DE SOLVENTE
DE SELLADO CONTROL AL 100% DE VELOCIDAD Y ANCHO DE
SELLADO

CORTE: REVISION DE /P Y ARTE PARA DETERMINAR AVANCE DE
CORTE Y PRE CORTES ESPECIALES CALIERACION DE MAQUINA
DEACUERDO AL AVANCE DE LA ETIQUETA, CALIBRACION DE LA
CANTIDAD DE ETIQUETAS POR PAQUETE CONTROL AL 100 % DE LO
CORTADO REALIZAR UN MUESTREQ DE LO CORTADO
TERIMOENCOGIENDO UNAETIQ. EN UN ENVASE ENTREGADO POR EL
CLIENTE.

T 1T

RECURSOS: @

REPORTE DE PRODUCCION DEACUERDD & L4 |
ESTABLECIDAS ¥ REFROCESDS

NUMERC DE INCONFORMIDADES INTERNAS v

EXTERNAS

SALIDAS Y
PARA:
PRODUCTO CORTADD EN FAJILLAS e
LISTAS PARA SER ENVALADAS Y
DESPACHADAS AL CLIENTE

CONTROLES / PROCEDIMIENTOS:

HUMANOS: FISICOS:

-OPERADOR DE - SUSTRATO CON O SIN
MAQUINA IMPRESION

- SUPERVISOR - MAQUINA SOLVENTE
CONTROL DE FORMADORA DE MANGA Y
CALIDAD CCORTADCRA

TECNOLOGICOS:

¢ Que criterios de aceptacion hay?
Conforme y No Conforme

¢ Cudles son los requisitas del cliente y como se definen?
artes, standar de colores, cantidad, se los define en la Orden de Produccion
Cuales son las especificaciones y como se definen?
forma de etiqueta, cantidad, velocidad de corte, estan definidos en la Orden de Produccion.
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Diagrama de Flujo: Formacion de Fajillas PVC.

/ Materpackin

sistemas de etiquetado

Diagrama de Flujo
Formacion de Fajillas
Octubre 2010

INICIO

Recepcion
Praducta

¥

Sobre Viajera

L

Rewision

Calibracon

Maquinasia

¥
Liberaciin
O.P.

h 4

Sobre Viajero

Sellado Fajillas |——

e

¥
Ervio del

productoa | Sobre Viajero
= h‘_‘_-___._._'_..—-"'_-_"‘--.,

¥

Sobre Viajero

L 4

Recepcion de
producto

¥
Calibracidn
Maquinaria

I
¥

Liberaciin

OF.

Sohbre \Viajero

Matificacion

“NO® pianificacion

Aprobacion

Si
¥

Erwin de

praducio &
Empaguetado

|
¥

Fin
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- Diagrama de Proceso: Empaquetado.
CODIGO: REVISION:

Rebobinado
Numeracion

Codificacion

MANUAL DE PROCESOS
(EMPAQUE)

FECHA:
31/08i2010

Revisado por: Aprobado por:

@ OBJETIVO: DISPONER DE UN INSTRUCTIVO QUE PERMITA ASEGURAR

ENTRADA

TODOS LOS PRODUCTOS
QUE FABRICA MATEPACKIN

RESPONSABLE DEL PROCESO:
INSPECTOR FINAL

QUE EN TODOS LOS TURNOS DE EMPAQUE SE GARANTICE UN
CORRECTO EMBALA.JE DE LOS PRODUCTO ANTES DEL DESPACHO

o

ACTIVIDADES:
¢Qué se hace en el proceso?

MUESTREO DEL PRODUCTO QUE INGRESA AL AREA DE EMPAQUE
INSPECCION DEL PRODUCTO MUESTREADO

APRCOEACION DEL PRODUCTO INSPECCIONADO

Sl EL PRODUCTO ES CUARENTENADQ IDENTIFICAR E INFORMAR A
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

EMEALAJE DEL PRODUCTO APROEBADO EN BASE A LATNORMADELA
EMPRESA

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO APROEADO EMPAQUE SECUNDARIO
SELLADC DE LA CAJADEL PRCDUCTC APROEADO  SOLO LAS CAJAS
COMPLETAS)

INGRESQ DE LA INFORMACION AL SISTEMA

CIERRE DE LA OP

ENVIO DEL LOS CERTIFICADOS DE CALIDAD

=1= TF

] {INDICADORES:
MUMERQ DE ORDEMES DE PRODUCCION CERRADAS POR

TURKNO DE PRODUCCION
MUMERO DE INCOMFORMIDADES EXTERNAS
MUMERQ DE INCONFORM IDADES INTERNAS

T

SALIDAS

QUE PRODUCTO DESPACHADO LLEGUE A
LOS CLIENTE EN LAS MAS ALTAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD Y CON LA
CALIDAD QUE SALE DE LA PLANTA

PARA:

Cliente
Externo

RECURSOS: &l

HUMANOS:

INSPECTOR DE
EMPAQUE
SUPERVISOR DE
PRODUCCION

FISICOS:

CARTON CORRUGADO,
FUNDAS DE
POLIPROPILENG,
ETIQUETAS, PAPEL
ENGOMADO

TECNOLOGICOS:

COMPUTADORA INCLUIDD
IMPRESQRA,
ENGOMADORA, CORREQ
ELECTROMICO

CONTROLES / PROCEDIMIENTOS:

¢Cuiles son los requisites del cliente y cémo se definen?

Forma de empaque, cantidad por rollo, se definen en la Orden de Produccion.
Cudlesscen las especificacicnes y cémo se definen?

Cantidad de acuerdo a la OP

Cumplimiento de estandares de calidad establecidos por la empresa

Los criterios de aceptacitn son de la tabla 105D MS

£Qué registros se han creado para evidenciar los resultados del procese?
Cartade Inspeccion de Control de Calidad.
£Qué criterios de aceptacion hay?
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- Diagrama de Flujo: Empaquetado.

T

| Diagrama de Flujo
i Empaquetado

' Octubre 2010

i
I

Fin

Sobre V|aJero

Il idterpackin

sisternas de etiquetado

INICIO
Recepcion del
Producto

Revision del
Producto

@

Sobre Viajero <

Notificacién a
Planificacion

-No

Empaquetado

¢Orden
Completa?

No

Envio a Fin
Rebobinado

Si

¢ Problema
minimo?

No—+ Rechazo
A

Notificacion a
Planificacion

Fin

Sobre Viajero
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10. Listado de Indicadores por Proceso.

% Aceptacion

#Ordenes Aprobadas/# Ordenes
Totales

Mensual

80%

Disminuir a partir

Ingeniero de Producto

medicion

Aumentar o
mantener a partir

Reg;i:g:n Gasto en Clishes ($) Mensual de la anterior Jefe de Departamento
medicién
Reposicion Disminuir a partir
Gasto en Troqueles Mensual de la anterior Jefe de Departamento
Troqueles

(Velocidad utilizada/Velocidad

medicion

Alcanzar y/o

Desempeiio # Ordenes alistadas/dia Semanal de |a anterior Jefe de Departamento
medicién
Disminuir o
% Tiempo % Tp. Tintas+ % Tp. Montaje+ % Tp. Semanal mantener a partir Jefe de Departamento
perdido Fichas Técnicas de la anterior P

Supervisor Area de

conformidades

Ordenes Producidas

(Velocidad utilizada/Velocidad

. . Produccidn
medicidn anterior

Alcanzar y/o

%Eficiencia nominal) *100 Semanal mantener 100% Produccion
o —
:;%Topr:gim (# Ordenes despachadas/# Total de Diario Alcanzar y/o Supervisor Area de
., Ordenes)*100 mantener 100% Produccién
de Produccion
% No (# No conformidades Internas + # Disminuir con Supervisor Area de
No conformidades externas)/# Diario respecto a

Supervisor Area de

conformidades

Ordenes Producidas

Produccidn

medicién anterior

%Eficienci |
%Eficiencia nominal) ¥100 Semana mantener 100% Produccién
% No (# No conformidades Internas + # Disminuir con Supervisor Area de
? No conformidades externas)/# Diario respecto a P
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Indicador Férmula Frecuencia Meta Responsable
S (Velocidad utilizada/Velocidad Alcanzar y/o Supervisor Area de
o)
%Eficiencia nominal) *100 semanal mantener 100% Produccidén
(# No conformidades Internas + # Disminuir con . <
% No . N Supervisor Area de
. No conformidades externas)/# Diario respecto a L
conformidades . . . . Produccién
Ordenes Producidas medicién anterior
EMPAQUETADO
— < L Alcanzar y/o Supervisor de Area de
0,
% Eficacia # Ordenes Cerradas/Turno Diario mantener 100% Produccién
(# No conformidades Internas + # Disminuir con . P
% No . I Supervisor Area de
. No conformidades externas)/# Diario respecto a .
conformidades . . o . Produccién
Ordenes Producidas medicion anterior
Costo No (Costos de Reprocesos+Costos de Disminuir con
. Reposicion)/Costo Ordenes Semanal respecto a la Analista de Calidad
Conformidades L .
Facturadas medicion anterior
11. Registro de Cambios:
NUMERAL DEL CAMBIO CAUSA DEL | FECHA RESPONSABLE
DOCUMENTO REALIZADO CAMBIO
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
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1. OBIJETIVO:

Definir las principales directrices para cumplir con el control y la administracién de la
documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los documentos de origen interno y externo de la
organizacién que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad.

3. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS:
N/A

4. DEFINICIONES:

- Documento: Se considera documento a los manuales, procedimientos, instructivos de
trabajo, planes que indiquen la forma de realizar las diversas actividades de la
organizacion.

- Documento externo: Son documentos que no han sido elaborados por Sismode -
Materpackin S.A. pero que son utilizados dentro del Sistema de Gestién de Calidad para
definir la forma de realizar las diversas actividades. Se identifica con el sello de
“DOCUMENTO EXTERNO CONTROLADO” en todas las hojas.

- Documento Controlado: Es un documento impreso lleva el sello de “COPIA
CONTROLADA” en todas las hojas y se distribuye al respectivo personal. Este documento
debe ser actualizado a los usuarios definidos cuando existe algin cambio o revisién a los
mismos.

- Documento no Controlado: Documento del SGC, que es entregado a una funcién o
entidad que no se encuentra registrada en las listas de distribucién. La entrega de este
tipo de documentos debe ser aprobada por el Representante de la Direccion. Este
documento solo puede ser impreso y lleva el sello de “COPIA NO CONTROLADA”. El SGC
no esta obligado a la actualizacion de las revisiones de estos documentos.

- Documento Obsoleto Procedimiento, instruccién de trabajo, registro o informacién que
no se adecua a las necesidades para las que fue creado o es sustituido por otro que ha
sido modificado.

5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Representante de la Direccién y del Departamento de Calidad
aplicar y supervisar la correcta aplicacién de este procedimiento.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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6. GENERALIDADES.

Todos los documentos del SGC se elaboran y codifican de acuerdo a lo establecido en
este procedimiento.

El solicitante de la elaboracién del documento debe diligenciar el formato de
“SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION Y ANULACION DE DOCUMENTOS” solo
cuando el SGC esté funcionando, es decir que en la fase de implementacion del
sistema no se requiere la solicitud de elaboracién de los documentos iniciales.

La elaboracién de un documento se desarrolla cuando se ha verificado su necesidad y
aplicabilidad en un proceso determinado. El documento se elabora por el personal que
participa en el proceso y la responsabilidad del uso e implementacién recae en el jefe
del area.

Una vez que se elabora un documento se aplica lo dispuesto en el Procedimiento
Control de Documentos para iniciar su implementacién en los procesos.

7. DESCRIPCION

La documentacion deberd realizarse seglun los siguientes parametros en la pirdmide

documental.

MIWEL T

\ '{F‘mcedimientus: Pro
\ Guias: G4,
MIWEL 1T - Instructivos: IT
\ Reglamentos: R
\ N Registros: RG
HIGELLY \ - Documentos Externos: DX

Figura Ne1.NIVELES DE DOCUMENTACION.

7.1 PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC.

Los documentos del Sistema de Gestidon de la Calidad deben estar elaborados teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

7.1.1. Configuracion de la Pagina.

Formato tamafio A4 (21cm. x 29.7cm.)

hlanual de Calidad: hMC
" Estructura Organizadonal: EQ

Manual de Procesos: MnPro
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7.1.2. Divisiones y Subdivisiones.

DIVISIONES Y SUBDIVISIONES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

DIVISION

Primer nivel 1.TiTULO 1

Segundo nivel 1.1 TITULO 2

Tercer nivel 1.1.1 Subtitulo 3

Cuarto nivel 1.1.1.1 Subtitulo 4

TIPO Y TAMANO DIRECTRIZ
Calibri 11 Negrilla Mayuscula sostenida
Calibri 11 Negrilla Mayuscula sostenida
Calibri 11Negrilla Mayuscula inicial

Calibri 11 Negrilla opcional Mayuscula inicial

Los dos primeros niveles son independientes, el texto se desarrolla una vez se deje un espacio

interlineado de separacién entre el titulo. Para el tercer nivel no es necesario dejar espacio

interlineado, el texto debajo del titulo. Para titulos de cuarto nivel y las vifietas, el texto se

desarrolla inmediatamente. Todos los titulos comienzan desde la margen izquierda. A

continuacién se muestra un ejemplo de la presentacion del texto en cada uno de los niveles de

los titulos:
TiTULO PRIMER NIVEL
Texto

1.1 TiITULOS SEGUNDO NIVEL
Texto

1.1.1 Titulos tercer nivel.
Texto

1.1.1.1 Titulos cuarto nivel. Texto

e Vifieta. Texto
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7.1.3. Margenes del Documento.

MARGENES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
DIMENSIONES EN CENTIMETROS

TIPO DE MARGEN DIMENSION (CENTIMETROS)
Superior 2,5
Inferior 2,5
Izquierda 3
Derecha 3
Encabezado 1,25
Pie de pagina 1,25

Todos los textos se desarrollan con las margenes expuestas en esta matriz, a excepcién de las
tablas, graficas y formatos utilizados, los cuales se elaboran en el tamafio que requieran.

7.1.4. Espacios.

Multiple de 1.15cm en todo el documento debido a la facilidad de entendimiento y por ser un
formato econdmico en cuanto a impresiones. Cuando se trate de figuras, tablas, entre otros;
los espacios dependeran de cada uno de estos, de manera que se logre una adecuada
presentacion.

7.1.5. Procesador de Palabras.

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de Materpackin S.A. se elaboran
utilizando el procesador de palabras de Microsoft:

- Todos los textos se desarrollan en fuente Calibri tamafio 11, a excepcién de las tablas,
formatos, diagramas de flujo y graficos utilizados los cuales se elaboran en un tamafio
mayor, igual o inferior a éste, acorde con las necesidades del usuario. El titulo del
documento debe ser en Calibri 11 negrilla.

- Elinterlineado es Multiple de 1.15cm.

- Los textos son justificados.

7.1.6. Redaccion.

El contenido de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC.) de Materpackin
S.A., en lo posible debe ser:

- Claro: Evite lenguaje rebuscado o extremadamente técnico para facilitar la divulgacion
con las personas y su utilizacidn rapida cuando sea requerido.

- Real: Muestre la realidad de los procedimientos. No debe incluir situaciones
hipotéticas o procedimientos inexistentes, pues deja espacio para interpretaciones
subjetivas.

- En presente: Los verbos usados en la descripcidn de actividades deben ser conjugados
en presente; evitando redactar en futuro o pasado.
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- Participativo: Tenga en cuenta la participacion activa de los Funcionarios que realizan
los procedimientos.

- Preciso: Utilice términos que correspondan exactamente con lo que quiere decir el
autor. No utilice diversos términos para expresar una misma idea, conlleva a malas
interpretaciones.

- Unico: Cite las fuentes de informacién ya documentada, en lugar de duplicar los
documentos.

NOTA: Abolir el uso de términos ambiguos o poco claros (tales como: apropiado, significativo,
entre otros) en la descripcion de las actividades de los documentos. Si fuera necesario usar
tales términos, debe darse una clara definicién de los mismos.

7.1.7. Definiciones.
Se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Siglas de uso frecuente.

- Términos técnicos asociados a los procesos.

- Denominaciones dadas en el lenguaje comun a términos que pueden tener distintas
interpretaciones.

- Definiciones dadas por la Familia Norma ISO 9000

- Términos corporativos.

7.2 ENCABEZADO.

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad deben llevar el siguiente encabezado en
todas las péginas, asi:

a) d) PAGINA 1 DE 1
N e) CODIGO: AC-ED-PRO- | f) VERSION 1
smmode c) PROCEDIMIENTO 1109 DE 1
WIS (. ELABORACION DE DIA [MES| ANO
- DOCUMENTOS Y REGISTROS g) FECHA
ELABORACION 04 | 12 | 2010
b) CONTROL DOCUMENTAL h) F. REVISION

a) Logo: Grafico que representa a Materpackin S.A., el cual debe ir ubicado al lado izquierdo
del recuadro.

b) Referencia Rapida de que se trata el documento.

¢) Nombre: designacion con la que se le conoce al documento. Debe ser escrito con letra
Calibri, tamafio 11y justificado

d) Ndmero de pagina.
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e) Cadigo: Consta de cuatro (4) partes todas separadas por un guién genérico (-):

- Dos letras que identifican al departamento responsable del documento entre los que
se encuentran:

Departamento Cédigo
Gerente General. GG
Gerente de Planta. GP
Desarrollo Industrial. DI
Disefio. DS
Planificacién. PF
Mantenimiento MT
Calidad. CA
Impresion IP
Rebobinado. RB
Empaquetado. EP
Alistamiento de Materiales AM
Formacidn Fajillas. FF
Aseguramiento de Calidad AC

- Dos letras del nombre del documento.

- Tres letras de la descripcion del documento, siendo posible: INS para Instructivos, PRO
para procesos y REG para registros.

- Dos numeros que definen el drea al que pertenece el documento y dos numero de
consecucion dentro del drea.

Departamento Cédigo
Produccién. 10
Calidad. 11
Bodega Producto Terminado. 12
Disefo. 13
Ingenieria de Producto. 14
Bodega Materia Prima. 15
Calidad.Planificacién. 16

Ejemplo:

AC-ED-PRO-1109: indica que el documento pertenece a Aseguramiento de Calidad (AC), se
refiere a Elaboracién de Documentos (ED), describe su Procedimiento (PRO), se encuentra en
los documentos de calidad (11), y dentro del departamento el noveno documento (09).

f) # de Versidn: representa la versién del documento.
g) Fecha de Elaboracidn: dia, mes y afio en el que se creé el documento.

h) Fecha de Revision: dia, mes y afio en el que se realizo la ultima revision del documento.
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7.3 PIE DE PAGINA.

Se coloca Unicamente en la primera pagina, debe incluir la informacién de las personas que
revisan y aprueban los documentos junto con sus firmas. La elaboracién del documento esta
asignada al departamento correspondiente en el cddigo.

REVISADO POR: APROBADO POR:

7.4 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS.

Se define el siguiente esquema para la elaboracion de un procedimiento, instructivo y formato
gue se emite dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, asi:

CONTENIDO DE DOCUMENTO PROCEDIMIENTO INSTRUCTIVO FORMATO
ENCABEZADO X X X
PIE DE PAGINA X X N/A
OBJETIVO X N/A N/A
ALCANCE X N/A N/A
RESPONSABLES X N/A
DEFINICIONES X X N/A
DESCRIPCION X X N/A
DOCUMENTOS ASOCIADOS X N/A N/A
ANEXOS * * N/A
DIAGRAMA DE FLUJO * N/A N/A
CONTROL DE CAMBIOS X X N/A

NOTA 1: Las celdas marcadas con una “X” indican que este item aplica para la elaboracién de

ugn

este documento, las celdas marcadas con indican que este item es opcional para la

elaboracién del documento y “N.A.” en los casos que no aplique.

NOTA 2: Para otros documentos como planes, manuales, técnicas de control, guias, tarjetas de
emergencia, hojas de seguridad, especificaciones de insumos y materia prima, fichas técnicas,
normas de empaque y formulas maestras, etc., se elaboran teniendo en cuenta los requisitos
aplicables o necesidades del proceso; incluyendo control de cambios y pie de pagina.

7.4.1 Contenido de los procedimientos.
1. OBJETIVO: Es lo que se pretende con la realizacion del procedimiento.

2. ALCANCE: Campo de aplicacion del documento. Indica el inicio hasta el final del documento.
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3. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS: Se relacionan los documentos o formatos que
intervienen en el procedimiento. Indicando cédigo y nombre del mismo.

CODIGO NOMBRE

XX-XX-XX-#itt KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

4. DEFINICIONES: Significado de algunos términos y/o siglas utilizados en el contexto del
documento que facilitan el entendimiento de este. Se aplica en los casos en que dicho
contexto lo requiera.

5. RESPONSABLES: Evidencia los cargos que intervienen en el procedimiento

6. GENERALIDADES: Son puntos especificos que deben tener en cuenta para la ejecucién del
procedimiento, describe las condiciones que se consideran necesarias para el desarrollo de las
actividades.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Nombra las actividades una a una, de manera general y
enumerada, incluyendo el nombre de los cargos que la ejecutan. Puede realizarse en sélo
texto, tal como se presenta este documento o en diagrama de flujo, utilizando el siguiente
esquema:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

| INICIO

OPERACION 1

@ .

NO

)

WVER
PROCEDIMIENTO
x

OPERAGION 2

D

El Diagrama de flujo es la representacion grafica de un procedimiento y simboliza el flujo de

actividades secuenciales que mediante flechas se conectan los puntos de inicio hasta la
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terminacion, es aplicable en los casos en que se considere necesario y utiliza la siguiente

simbologia:

Terminal,. Indca el inicie o Ia
termanacidn dal fujo, puade sor accidn
o higst; bdemids s uss para swhoar
una wnidsd admerustralivg o persond
que recibe o proporcona informacidn,

Documento. Representa cualguier
tips dé documento que entra, &2
utilice, se genere o salga dd
procedimienta,

Disparador. Indica el inicie de un
procedimiento, contiene e nombre
de éste o el nombre de la unidad
administrativa donde e da inido

Archiva. Representa un archiva
comiin y corriente de efiana.

Operation. Representa la reafizacién
de una operacdn o acividad
relativas & un procedimiento,

Conector. Representa una conexion
oeniae de una parte del diagrama
de flujo con otra parte [ejana del
misma,

Decisidn o alternativa. Indica un
punio dentro del flujo en que son
posibles varios caminos aljematives,

Conettor de pdgina. Representa
una conexidn o enlace con otra
hoja diferente, en la que continda
& dingrama de fiujo,

HOLUA0E

Nota adaratoria, No forma parte del
diagrama de fiujo, es un elemento
que s&  adiciona a una operacidn o
actividad pary dar uns explicacian,

Linea de cominicadidn, Propordona
| transmisidn de informacidn de un
lugar & otre madiante?

Operacidn con tedado. Representa
und operacidn en que se utiliza una
perfaradars o verificadora de tarjeta

Direccitn de flujo o linea de unidn,
Conecta los simbolos seffalando &
ofden én qué s& deben realizar las
distintas operadones,

Tarjeta perforadora.  Representa
cualjuier tipo de tarjeta perforada
que se utilice en el procedimiento.

Cinta  magnética Representa
cualguier tipo de dnta magnética
que se utilice en el procedimiento.

)00

Cinta pedforada, Representa
cualquier tipo de cnta perforada que
g8 ytilice en & procedimisnto.

Tedado en linea. Representa el uso
de un dispositive en linea para
promodonar Informaddn a wna
computadara #ectrinica u
obtenerla de ello.

NOTA: Los simbolos marcades con ® son utilizados en combinacion con el resto cuando se esta elaborande un
diagrama de fAuo de un procedimients en el cual interviene algin equipo de procesamienta alectrémco,

8. CONTROL DE CAMBIOS: Aqui se relaciona el historial del documento, iniciando con la
versién 000 (elaboracion del documento) y solo es diligenciada por el Coordinador de Gestidn

de Calidad.

Cuando el documento va dirigido a los clientes se debe entregar sin este item.

NUMERAL DEL
DOCUMENTO

CAMBIO

REALIZADO

RAZON
CAMBIO

DEL

FECHA

RESPONSABLE
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7.4.2 Contenido de las caracterizaciones.

Cada proceso del sistema de gestion de la calidad es descrito por medio de las
Caracterizaciones de proceso. En las caracterizaciones se incluyen los siguientes elementos:

- Objetivo. Corresponde a la razén de ser del proceso.

- Responsable. Es el cargo del duefio del proceso y que responde por su gestion.

- Proveedor. Proceso o persona que suministra las entradas para el desarrollo de las
actividades de un proceso.

- Entradas. Informacién, materia prima, materiales o documentos que son
suministrados por un proveedor y que seran convertidos en salidas durante el
desarrollo de una actividad.

- Actividad. Descripciéon general y secuencial de las actividades globales definidas
dentro del proceso. Se describen dentro del Ciclo PHVA segln su naturaleza, bien sea
de Planeacién, Ejecucién (hacer), Verificaciéon o Accion (Mejora)

- Salida. Informacién o producto que se obtiene como resultado de la ejecucién una
actividad o de un proceso.

- Cliente. Son los procesos o terceros que reciben y utilizan las salidas de un proceso.

- Documentos. Es la relacién de los procedimientos, instructivos y demas
documentacion sirven de guia para la ejecucién del proceso.

- Registros: Relacion de documentos que evidencian la ejecucién de las actividades del
proceso.

- Controles / Indicadores de Gestidén. En esta columna se relacionan los nombres de los
indicadores que aplican para la medicién del proceso caracterizado.

- Controles/ Mecanismos de control. Corresponde a aquellas inspecciones, revisiones,
verificaciones o actividades de seguimiento que se realizan en la ejecucidn del proceso
o en su culminacidn, para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos.

- Requisitos. En este item se relacionan aquellas exigencias de tipo legal, reglamentario,
contractual o del cliente, de la Norma ISO 9001 y de la organizacién, que deben ser
acatadas durante la ejecucion del proceso.

- Recursos. Son todos aquellos materiales o elementos de infraestructura necesarios
para la ejecucion del proceso.

7.5 FORMATOS

Las instrucciones dadas en este documento cubren todos los formatos que se generen dentro
del Sistema de Gestion de la Calidad de Materpackin S.A. En la medida que se autorice la
generacién de nuevos formatos o cambios de los mismos, éstos se actualizan con las
indicaciones dadas en este documento, para garantizar la normalizacién de los mismos.
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Se espera que algunos de los formatos en los diferentes procesos de Materpackin S.A., se
manejen en medio electrénico, utilizando las formas impresas, cuando sea necesario. Ademas,

se consideran también como formatos aquellas formas manejadas dentro de los sistemas de

informacién que apoyan los procesos. Los tamafios de los formatos son acordes con las

necesidades propias de cada proceso buscando la racionalizacién en el uso del papel para los

formatos impresos.

7.5.1

Clasificacion de los Formatos.

Segun el medio en el que se utilicen los formatos, estos se clasifican asi:

7.5.2

Formatos Electronicos (Aplicaciones Informaticas): En este tipo de documentos,
aunque se propenda por una normalizacién priman las necesidades especificas del
usuario y de la aplicacién misma.

Formatos Impresos: Su contenido es disefiado acorde con las necesidades del proceso
que esté apoyando. No obstante, los formatos, contiene como minimo: Logo de
Materpackin S.A., fecha, nombre del documento formato, cédigo y numero de
revision.

Contenido de los Formatos.

Encabezado: Elementos uniformes y comunes para todos los formatos, a su vez
integrado por: Logo de Materpackin S.A fecha, nombre del documento formato,
codigo y nimero de revision.

Cuerpo del Formato: Es la parte del formato que contiene la informacion especifica
utilizada para la gestion segun las necesidades de los usuarios y del procedimiento en
el que interviene el formato. (Ver anexo 1: Contenido de los Formatos del Sistema de
Gestion de la Calidad).

8 CONTROL DE CAMBIOS.

NUMERAL DEL CAMBIO RAZON DEL | FECHA RESPONSABLE
DOCUMENTO REALIZADO CAMBIO
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VERSION 1
PROCEDIMIENTO CODIGO: AC-CDR-PR-1110 DE 1

DOCUMENTOS Y REGISTROS FECHA DIA |MES| ANO

ELABORACION 06 12 2010

OBIJETIVO: Establecer la metodologia para la aprobacién, distribucidn y modificacion de
documentos, asi como para la creacion y control de registros del Sistema de Gestién de
Calidad de Sismode - Materpackin S.A.

ALCANCE: Aplica a todas los departamentos correspondientes al area de Produccion.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS:

cODIGO NOMBRE
AC--MC-1101 Manual de Calidad Sismode - Materpackin S.A.
AC-ED-PRO--1109 Procedimiento Elaboracion de Documentos
DEFINICIONES:

REGISTROS: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTO CONTROLADO: Documento sobre el que se tiene responsabilidad de su
adecuacién a cualquier cambio o modificacién.

DOCUMENTO NO CONTROLADO: Documento sobre el que no se tiene responsabilidad de
informar de su adecuacidn sobre cualquier modificacion.

DOCUMENTO OBSOLETO: Procedimiento, instruccion de trabajo, registro o informacién
gue no se adecua a las necesidades para las que fue creado o es sustituido por otro que ha
sido modificado

RESPONSABLES:

Gerente de Planta.
Desarrollo Industrial (Representante de la Direccidn).

GENERALIDADES:

Todos los documentos Y registros del SGC se actualizan, modifican y controlan de acuerdo
a lo establecido en este procedimiento.

El solicitante de la elaboracidon del documento debe diligenciar el formato de “SOLICITUD
DE ELABORACION, MODIFICACION Y ANULACION DE DOCUMENTOS” solo cuando el SGC
esté funcionando, es decir que en la fase de implementacion del sistema no se requiere la
solicitud de elaboracién de los documentos iniciales.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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2. Evaluar contenido,
vialbilidad y factibilidad
del documento

¢, Se aprueba?

Sl
\ 4
3. Envia
documento via
electronica y/o
impresa

4. Revisar el
docuemnto en
cuanto a formato y
Norma ISO 9000

¢ se aprueba?

SI

6. Coloca en
Biblioteca Virtual
el documento
actualizado

NO-

5. Realizar adecuaciones
segun observaciones
derivadas de la revision.

7. Coloca el documento en
la carpeta Novedades y
actualiza la Lista Maestra de
Documentos.

FIN

mejorar el control de las
labores operativas y/o
administrativas

S.A.

2. Evalua el documento en su
contenido, viabilidad y apego a
normativa aplicada al area en
cuestion, y determina la
factibilidad del mismo.

Gerente de Planta
Director de
Departamento.

3. Envia documento via
electrénica y/o impresa al
representante de la direccion
indicandole que se requiere
integrar el mismo dentro del
SGC.

Gerente de Planta,
Director de
Departamento.

4. Revisa el documento en
cuanto a cumplimiento de
formato y apego a la norma
1SO 9001:2008

Representante de la
Direccion.

5. Realiza las adecuaciones
pertinentes al documento, con
base en las observaciones
derivadas de la revision del
documento por parte del
representante de la direccion.

Gerente de Planta,
Director de
Departamento,
Personal del proceso al
que pertenece el
documento

6. el documento aprobado
sube a la Biblioteca Virtual,
colocéndolo en el respectivo
Proceso. En caso de
actualizacién debe asegurarse
de eliminar la versién anterior
del documento.

Representante de la
Direccién, Administrador
de la Biblioteca Virtual.

7. coloca el documento en la
carpeta Novedades de la
Biblioteca para su
conocimiento y distribucién a
las partes interesadas, y se
actualiza la lista maestra de
documentos

Representante de la
Direccién, Administrador
de la Biblioteca Virtual,
Directores de
departamento.

PAGINA1DE 1
VERSION 1
PROCEDIMIENTO CODIGO: AC-CDR-PR-1110 DE 1
CONTROL DE DIA |IMES| ANO
DOCUMENTOS Y REGISTROS FECHA
ELABORACION 06 12 2010
CONTROL DOCUMENTAL F. REVISION
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
7.1.CONTROL DE DOCUMENTOS:
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.Propone un nuevo
1. Propone y/p documento a su jefe inmediato
actualiza INICIO o bien la adecuacién de uno )
documento existente con la finalidad de Personal de Materpackin
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7.2.CREACION DE REGISTROS.
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Prgpone }//p
actualiza registro 1. Propone un nuevo registro a su directos personal de

|

2. Evaluar contenido,
vialbilidad y factibilidad
del registro

¢ Se aprueba?

ZImplica modificacio
en algin documento?

Sl
v

3. Modifica el documento
conforme a Control de

Documentos en este NO

procedimiento

¢ Es un registro
nuevo?

NO

Sl
1

4. Actualiza la Lista Maestra
de Registros y de forma
opcional puede solicitar que
se suba a la Biblioteca Virtual.

FIN

o coordinador o bien la adecuaciéon de
uno existente

Materpackin S.A.

2. Evalta el formato propuesto en cuanto
a la informacién a registrar, la viabilidad
del mismo y el apego a normatividad
aplicable al area en cuestién y determina
si es o no factible.

Gerente de Planta,
Director de
Departamento.

3. Si la generacion o actualizacion del
registro en cuestién implica modificar
algin documento, debera seguir los pasos
establecidos en el punto 7.1 de este
procedimiento

Gerente de Planta,
Director de
Departamento, Personal
del Proceso al que
pertenece el registro.

4. Actualiza la lista maestra de registros,
integrando el nuevo registro en la misma.
Asimismo, de forma opcional, podra ser
colocado en la Biblioteca Virtual conforme
al medio en el cual se genere el registro y
a los requerimientos del responsable del
proceso al que pertenece el registro.

Representante de la
Direccion,
Administrador de la
Biblioteca Virtual

7.3.CONTROL DE REGISTROS:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

A,

1. Identificacion de
Registro.

)

2. Conservacién y
proteccion de los
Registros.

A,

3. Recuperacion,
tiempo de retencion y
disposicion.

FIN

1. Los registros son identificados a través
de  nombre,
relacionados en la

registros.

mismos  que  son

lista maestra de

Representante de la Direccion

2. Conserva y protege los registros que

estdn bajo su custodia en condiciones | Todo el personal del departamento
tales que evite su dafio, pérdida o | pertinente.
deterioro.
3. En la lista maestra de registros se
determina el d4rea responsable de su
respectiva proteccion, indicando ademas
P p Todo el personal del departamento

el tiempo de resguardo del mismo, y los
métodos de disposicion final. Asi mismo,
se generan respaldos de la informacion
del  sistema
disponibilidad de la misma.

para  asegurar la

pertinente. Cada persona es responsable
de realizar sus respaldos.
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1. OBIETIVO: Establecer la sistematica para asegurar que los productos y/o servicios que no
sean conformes con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad de Sismode-
Materpackin S.A. se identifiquen y controlen para prevenir su uso no intencional.

2. ALCANCE: Aplica a todos los procedimientos institucionales y los procesos especificos y de
apoyo que se desarrollan en el Sistema de Gestidn de la Calidad de Sismode - Materpackin
S.A.

3. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS:

cODIGO NOMBRE
AC--MC-1101 Manual de Calidad Sismode - Materpackin S.A.
AC-ED-PRO--1109 Procedimiento Elaboracion de Documentos

4. DEFINICIONES:

- Producto: Es el resultado de un proceso.

- Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman los elementos de entrada en resultados.

- No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

- Correccion: Accidon tomada para eliminar una no conformidad detectada.

- Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

- Accion Correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacién indeseable.

- Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u otra situacién potencialmente indeseable.

- Regquisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

- Parte interesada: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de una
organizacion.

- SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad.

5. RESPONSABLES:

- Desarrollo Industrial (Representante de la Direccién).
- Departamento de Calidad.

- Areas de Produccién.

- Gerente de Planta.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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6. GENERALIDADES:

- Se deben identificar los productos no conformes derivados del incumplimiento de
requisitos especificados en los Planes de Calidad

- Agquellos productos no conformes cuya causa de incumplimiento sea circunstancial y que
no afecte en el funcionamiento para el cual fue creado, no requiere de la aplicacién
completa de este procedimiento, sin embargo, se debe corregir inmediatamente la
desviacién y registrar.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

7.1.PRODUCTO NO CONFORME:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Identifican el producto no conforme en cualquiera de las etapas del
. proceso, lo marca o segrega. Un producto no conforme puede ser
1. BETECTA
e detectado en forma casual o en los puntos de control del proceso de
CEMTIFICA Y . . . Personal  procesos
SEGREGA EL PHC acuerdo a los requisitos establecidos en las érdenes de proceso y en los especificos
puntos de control determinados en el plan de calidad de cada proceso, y P :
se clasifica en Producto No Conforme ocasionado por el cliente y
Producto No Conforme en el proceso.
r
. 2. Se registra en el Formato Respectivo. Dentro de su competencia,
2 REGISTRA PHCEN ; ) o .
FORMATTYY EN 5U AMEITD toma las acciones necesarias para eliminar la no conformidad detectada,
TOW ACCKINES ¥ ELIWKA LA verificando la correccion de esta o tomando otra accién hasta corregir el
WO COHFORNIDWD: producto no conforme. En su caso, solicita autorizacién de uso,
liberacién o aceptacién bajo concesion del duefio del proceso o cliente,
cuando sea aplicable
LT Analiza la conveniencia de levantar una accién correctiva o preventiva,
DUGHOSTION les tomando en cuenta los siguientes criterios:
0 MECES D40 DE Personal  procesos
ALUP a) por gravedad del producto no conforme. Entendiéndose por | especificos
W gravedad, una situacion que implique un incumplimiento de los
objetivos del proceso.
¥
4 TOIWA DE A0 4 RECEE b) por su frecuencia de ocurrencia, esto es que el porcentaje de
AP = HOTIFICACICK producto no conforme represente mas del 10% de todos los registros, de
acuerdo al Procedimiento Institucional de Acciones Correctivas SCT-PI-

FH

LN
¥
1, DESIGHA QUEY
EJECUTARA,
REPROGESO
O CORRECCION

& REPROCES

CORRIGE ¥
|_' EKTREGA

§

|

5. CORTIMLLA ECPROCESD Y SE
ELABORA INFORNE SOBAE PCY
WITURN & DRECTOR DEL
DEPASTAVENTD DE CALDAD
ANTES DE LA REVSKMPIR LA
DIRECCICH

B RECEE IMFORNACICH
DE PKC CONTENDA,
EN LA REVEON
PR L4 DIRECCEN

@

—()

06.

c) porque la correccion escapa de la competencia del drea.

3. Toma conocimiento y en su caso recibe el producto y/o servicio no
conforme para su control.

Analiza la propuesta de correccién y en su caso, de acuerdo a la
gravedad, nimero de ocurrencias y a su causa, evalla la necesidad de
requisitar una solicitud de accidn correctiva o preventiva. En caso de
que sea procedente levantar la accidn correctiva o preventiva, debera
seguir los Procedimientos Institucionales segun sea el caso.

Autoriza la instruccion o disposicion tomada. En su caso, entrega el
producto no conforme a la persona designada para su reproceso.

Responsable
procesos especificos

4. Reprocesa el producto y/o servicio no conforme asignado. Entrega el
producto y/o servicio no conforme ya reprocesado al responsable del
proceso.

Personal
especificos

procesos

5. Verifica nuevamente el producto y/o servicio no conforme re-
trabajado, si cumple los requerimientos continda con el proceso; de no
solventarse la no conformidad se regresa al punto 4. Debera mantener
registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién
tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan
obtenido.

De acuerdo con la duracion y ciclo del Proceso, elabora un Informe
ejecutivo sobre los productos no conformes de acuerdo al Instructivo de
trabajo de Analisis de Datos y lo remite al Representante del SGC y al
departamento de Calidad, previamente a la Reunién de Revision por la
Direccion.

Responsable
procesos
especificos,
Departamento  de
Calidad,
Representante de la
Direccion

6. Incluye informe sobre producto no conforme en la Revision por la
Direccidn a nivel institucional.

Representante de la
Direccion.
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OBIJETIVO: Establecer los lineamientos para llevar a cabo las Auditorias Internas que
aseguren un funcionamiento correcto del sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE: Aplicable para el sistema de gestion de la calidad, y los procesos involucrados en
el alcance del sistema, asi como para los procesos de direccién y de apoyo, relacionados en
un punto de contacto, para el personal perteneciente a la organizacién.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS:

CcODIGO NOMBRE
Ac-MC-1101 Manual de Calidad Sismode - Materpackin S.A.
AC-ED-PRO-1109 Procedimiento Elaboracion de Documentos
DEFINICIONES:

Auditoria: Proceso sistemdtico, 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 auditoria.

Programa de la Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito determinado.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién
que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificados.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo
auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.
Auditado: Organizacién que es auditada o persona que es auditada.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mds auditores que llevan a cabo una auditoria.

Fuente: ISO 9000:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad —Fundamentos y Vocabulario.

5. RESPONSABLES:

Desarrollo Industrial (Representante de la Direccién).
Departamento de Calidad.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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6. GENERALIDADES:

- Los auditores internos no podran auditar su propia area.

- Los auditores internos al encontrar un hallazgo no podran recomendar o sugerir soluciones

0 acciones a tomar,

- Los auditores internos deberdn dar seguimiento a la atencion del hallazgo y verificar la

eficacia de las acciones antes de que éste sea cerrado.

- Los encargados de las dreas auditadas son los responsables de coordinar y dar solucién a
las no conformidades a través de las acciones correctivas correspondientes
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

7.1.AUDITORIAS INTERNAS:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
R Departamento  de

aprobacian ool Programa

1. Elaboraain ¥

arwal do aueditonas
inemnas.

|

2. Semhsconan dal
e muiler

|

A. Elaboracian FPlan

e Musdibaris, o

LX)

¥
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cal Plan oo
Asditaria
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A O e

!
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!
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[ o =]

!
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!
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irdharrTHs

!

12 Esguinmieribe i
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1. Se elabora el programa anual de auditorias internas el cual debe cubrir la
totalidad de los procesos descritos en el Manual de Calidad y garantizar que sean
auditados al menos una vez al afio.

Calidad,
Representante de la
Direccion.

2. Se debe seleccionar el equipo auditor de acuerdo a los criterios que la Direccion
o su representante y/o el Departamento de Calidad crean necesarias.

Representante de la
Direccion

3. El auditor lider y el equipo auditor elabora el Plan de Auditoria, el cual facilita la
coordinacion de horarios y actividades a desarrollar en la auditoria.

Auditor Lider.

4. Se aprueba el Plan de Auditoria Interna de Calidad.

Representante de la
Direccion

5. Se comunica el Plan de Auditoria a los responsables de procesos informandoles
la fecha y duracion de la auditoria, para determinar su viabilidad.

Auditor Lider.

6. Se analiza la documentacion relacionada con los procesos a auditar: requisitos,
caracterizacion, antecedentes de auditorias, indicadores, acciones preventivas —
correctivas.

Equipo Auditor.

7. Se elabora la lista de verificacion de acuerdo con los requisitos de las normas
aplicables. En estas listas se evidencian los resultados obtenidos en la auditoria, en
cada area y actividad. Contienen instrucciones claras y precisas de lo que se
pretende verificar.

Auditor  Lider vy
Equipo Auditor.

8. Se recopilan pruebas a través de diversas fuentes de informacién (personal,
documental y observacién directa), se verifica el cumplimiento de lo especificado
en los documentos, andlisis de los registros y de la documentacién en general.
Ademas se evalua el nivel de comprensidn y aplicacién por parte de los auditados
con respecto a los procesos, documentos de la institucidon, objetivos de calidad,
politica e interrelaciones.

Auditor Lider,
Equipo Auditor

9. Se elabora la versién preliminar del reporte. No conformidades y/o no
conformidades potenciales y se presenta al Lider de la auditoria.

Equipo Auditor.

10. Se realiza la reunion de pre cierre con el objeto que el Lider de la Auditoria
valide la versién preliminar presentado por el equipo auditor.

Auditor Lider

11. Se reune el equipo auditor con los responsables de los procesos y directores de
departamento auditados para presentar sus resultados.

Auditor Lider.

12. Se elabora el informe consolidado de la auditoria interna de Calidad y se
remite al Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad y al Comité de
seguimiento del SGC para establecer acciones y compromisos con los responsables
del proceso. El informe traduce formalmente las conclusiones presentadas en la
reunién

Auditor Lider

13. El responsable del proceso al que se le levanta una no conformidad es el
encargado de realizar la implementacién de la accién correctiva. El Auditor Lider y
equipo auditor verifica el cumplimiento de las acciones correctivas y/é
preventivas, su efectividad, para proceder a su cierre

Equipo Auditor
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ANEXO Ne 7

PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS.
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OBIJETIVO: Establecer documentalmente los lineamientos para la implantacién de acciones
correctivas y/o preventivas, para eliminar las causas de no-conformidad presentadas en la
organizacion.

ALCANCE: Aplica a todos los procedimientos de direccién y los procesos especificos y de
apoyo que se desarrollan en el Sistema de Gestidn de la Calidad de Sismode - Materpackin
S.A.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS ASOCIADOS:

CcODIGO NOMBRE
AC--MC-1101 Manual de Calidad Sismode - Materpackin S.A.
AC-ED-PRO--1109 Procedimiento Elaboracion de Documentos
DEFINICIONES:

SISTEMA Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de Gestién para dirigir y controlar una
Organizacion con respecto a la Calidad.

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

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la(s) causa(s) de una no-conformidad
potencial.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
PROBLEMA: Es la desviacién con respecto a una norma o especificacion donde se
desconocen las causas

RESPONSABLES:

Desarrollo Industrial (Representante de la Direccidn).
Departamento de Calidad.

Personal areas de Produccién.

Gerente de Planta.

GENERALIDADES:

Se considera accién correctiva siempre y cuando la accién a tomar surja como
consecuencia de una investigacion y validacion de causas.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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- Para los casos de No Conformidades (NC) que involucren a mds de un Responsable de

proceso la coordinacién del SGC asigna al responsable o a un equipo de trabajo

responsable de llevar el seguimiento de la NC.

- Para los casos de observaciones 6 de No Conformidades Potenciales (NCP) que involucren
a mas de un departamento, la Coordinacién del SGC asigna al responsable 6 a un equipo
de trabajo para llevar a cabo las acciones de mejora ¢ el tratamiento de la NCP

- Los auditores internos deberdn dar seguimiento a la atencidn del hallazgo y verificar la

eficacia de las acciones antes de que éste sea cerrado.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

7.1.ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS:

INICIO . Ty
1.Se anota la no conformidad en el formato, escribiendo la fecha | Responsable del
en que se llena la solicitud. Departamento
1. DETECCION DE
NO <t
CONFORMIDAD
2. Se indica el punto de la norma que no se esta cumpliendo, se anota el | Responsable del
documento de referencia y se describe la no conformidad. Departamento
IDENTIF‘I.CACION
DE LA NO
CONFORMIDAD 3. Se entrega la solicitud al representante de la direccién para realizar el
analisis de la causa raiz que origin6 la no conformidad y firma el responsable | Responsable del
del area, teniendo dos dias habiles para el llenado de la solicitud hasta la | Departamento
3. SOLICITUD AL causa raiz.
RESPONSABLE DEL
PROCESO PARA
ANALISIS
4. Determina las acciones necesarias para eliminar la no conformidad
Responsable del

4. DETERMINAR ACCIONES
NECESARIAS PARA
ELIMINAR LA NO
CONFORMIDAD

5. SE REGISTRAN
LAS ACCIONES

l

6. VERIFICACION
DE LAS
ACCIONES
TOMADAS

ES EFECTIVA
LA ACCION

7. SEGUIMIENTO
MENSUAL DE LAS
ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS

presentada, las cuales son anotadas en la solicitud, indicando fecha de inicio
y terminacion de dichas actividades y entrega de la solicitud para que se le
asigne el ndimero correspondiente al encargado del control de acciones
correctivas y preventivas.

Departamento,

Representante de la

Direccion

5. Se genera el niumero consecutivo correspondiente y se registra en el
formato entregando una copia de la solicitud al responsable del area.

Responsable
Departamento

del

6. Se verifica de forma objetiva la efectividad de las acciones anotando como

Representante de la

R . L. . X .. Direccion,
se lleva a cabo, si es efectiva la accion se cierra y se firma la solicitud de
) Responsable del
accion.
Departamento.
7. Se genera un informe mensual del estado de las acciones correctivas y/o
Responsable del

preventivas, documentandose en la minuta de la revision gerencial, el cual se
entrega al representante de la direccion con copia a la direccién.

Departamento.
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