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RESUMEN

TITULO: REVISION, ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LOS PROCESOS DE VENTAS Y LOGISTICA
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA EMPRESA C.I.
SACEITES S.A.

AUTORA: RUEDA CELIS, Silvia Carolina. Bucaramanga: Universidad Pontificia
Bolivariana, 2011.

DIRECTOR: William Hoyos Torres.

PALABRAS CLAVE:

Actualizacion Gestién
Documento Estructura
Procedimiento Calidad
CONTENIDO:

La norma ISO 9001:2008 en el capitulo 4 establece que “La organizacién 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”.
Frente a este requisito C.l. Saceites S.A. desde el afio 2003 ha consolidado un sistema de
gestion de la calidad que ha servido, desde el primer momento, como puente y soporte al
mejoramiento continuo. Sin embargo, los cambios internos y del entorno a los que se ha
enfrentado la compaifiia han ido evidenciado la necesidad, no sélo de actualizacion de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad, sino también de la aplicacién de un
método de organizacion de documentos que se acople y sea mas acorde con las
necesidades actuales de la empresa.

En el presente documento se realizd una revision y actualizacién de los documentos del
sistema de gestion de calidad de los procesos de ventas y logistica de C.l. Saceites S.A.
acoplandolos a la realidad de la empresa y a la forma en como se estan realizando, al
momento, las actividades de estos dos procesos. Esta actualizacion se logré con la
colaboracion y participacion activa de los jefes de proceso y actores de los
procedimientos.

Adicionalmente se presentd una propuesta de organizacién para los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad, basada en los requerimientos de la norma ISO 9001:2008
y en las sugerencias del grupo empresarial DICORP S.A. al que pertenece C.l. Saceites
S.A.

Finalmente se realizd la implementacion de dicha propuesta de organizacion en los
procesos de ventas y logistica de la empresa.
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ABSTRACT

TITLE: REVISION, ACTUALIZATION AND IMPROVEMENT OF THE DOCUMENTAL
SYSTEM ORGANIZATION FOR THE SALES AND LOGISTICS PROCESSES IN THE
QUALITY MANAGEMENT SYSTEM OF C.I. SACEITES S.A.

AUTHOR: RUEDA CELIS, Silvia Carolina. Bucaramanga: Universidad Pontificia
Bolivariana, 2011

DIRECTOR: William Hoyos Torres.

KEY WORDS:

Actualization Management
Document Structure
Procedure Quality
CONTENT:

Statute SO 9001:2008, Chapter 4 states, “The organization shall establish, archive,
enforce and maintain a system of quality management. Continuously improving the
effectiveness according to the requirements of this International Standard”
Following this requirement, since 2003 C.I. Saceites S.A established a Managing Quality
System that led the company to a successful and consistent improvement from the very
beginning. However internal changes and the business environment instability highlighted
for a priority attention to update the system documents but also to apply a method of
document organization that will suit better with the reality and current needs of the
company.

This paper submits an audit and an update of the documents that belong to the
Quality Management System for the sales and logistics processes in C.l. Saceites S.A.
following procedures that would suit the reality of the company and the way they are
handling the activities of these two processes. The update was accomplished with the
cooperation and active participation of the heads and other members of the processes
and procedures.

Additionally, a new proposal is seeking to find a procedure to file and organize the
documents for the Quality Management System. This new form of organization is
based on the requirements of 1SO 9001:2008 and the suggestions of DICORP S.A. the
business group to which C.I. Saceites SA belongs.

Finally, the implementation of the new organization method was done in the sales and
logistics process of the company.
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Bucaramanga

INTRODUCCION

A medida que la evolucién econdmica y administrativa del ambiente empresarial va teniendo
lugar, las empresas llevan a cabo sus actividades en entornos cada vez mas desarrollados y
exigentes. Esta constante evolucién ha despertado un fuerte interés en la busqueda de
mecanismos que le permitan a las organizaciones enfocar sus acciones hacia la gestién de la
calidad, el logro de objetivos, la satisfaccion de sus clientes y el mejoramiento continuo.

A partir de ese marcado interés de las empresas, surge un grupo de normas encaminadas a guiar y
establecer parametros con los cuales las organizaciones puedan implementar sistemas de gestién
qgue faciliten la consecucién de sus metas y objetivos de calidad. Las normas ISO 9000, por
ejemplo, “Son un conjunto de normas que segun su definicién constituyen un modelo para el
aseguramiento de la Calidad en el disefio, el desarrollo, la produccién, la instalacién y el servicio.”*

C.l. Saceites S.A. Por su parte, es una empresa que se ha desarrollado en el mercado de grasas y
aceites por mas de 25 afios y ha demostrado su compromiso con la calidad implementando un
sistema de gestidn sélido que obtuvo certificado por el ICONTEC en ISO 9001:2000 en el afio 2003
y recertificado en 1SO 9001:2008 en el afio 2010. Esto ha permitido a la empresa aumentar sus
ventajas competitivas, mantenerse en un mercado dindmico y obtener reconocimiento como
organizacidn comprometida con la satisfaccidon de sus clientes. Sin embargo, la reciente alianza
estratégica firmada con DICORP. S.A. y los constantes cambios internos y del entorno, han
presentado nuevos retos para el Sistema de Gestion de la Calidad de C.I. Saceites S.A.
especialmente en el campo de organizacidn y actualizacidon de documentos.

En el presente documento se muestra la propuesta de una plataforma de organizacidn
documental para el Sistema de Gestién de Calidad de la empresa C.I. Saceites S.A. estandarizando
la metodologia de manejo de documentos de la empresa con la metodologia utilizada por su socio
estratégico DICORP. S.A. Adicionalmente se muestra la actualizacion e implementacién de la
plataforma documental en los procesos de ventas y logistica de la organizacion. Estos dos procesos
constituyen pilares basicos para la misidn de la empresa, que es la venta de productos comestibles
a base de mezclas de aceites y grasas vegetales cumpliendo con los requerimientos de sus clientes.

Esta nueva forma de organizacidn y actualizacién de documentos busca fortalecer el Sistema de
Gestion de Calidad C.1. Saceites S.A. haciéndolo mas efectivo y apto para afrontar nuevos retos.

L UPTC, Universidad Pedagégica y tecnolégica de Colombia. Sistema Integrado de Gestién Académico
administrativo SIGMA, Normas y Modelos de Gestidn, ISO 9000. [Recuperado el 21 de julio de 2011].
Disponible en: http://www.uptc.edu.co/sigma/standares/
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Nombre de la empresa: C.I. Santandereana de aceites S. A. — Saceites.

Direccién: KM 1 Via Chimitd - Zona Industrial Colombia.

Nit: 890.208.596 - 1

Actividad Econémica: Manufactura y comercializacidn de aceites, margarinas y grasas vegetales

comestibles.

1.1 RESENA HISTORICA®

La empresa C. I. SACEITES S. A. es una sociedad andnima cerrada constituida mediante Escritura
Pdblica numero 0278 el 02 de febrero de 1981 en la Notaria Tercera de Bucaramanga, la cual
durante su existencia ha tenido modificaciones en sus estatutos, la uUltima se protocolizé6 mediante
la Escritura Publica nimero 2114 el 29 de octubre de 2002 en la Notaria Novena de Bucaramanga.
Tiene como objeto social efectuar operaciones de comercio exterior y orientar sus actividades
hacia la promocidn y comercializacion de sus productos en los mercados externos. La produccion,
el procesamiento, la distribucidn y la comercializacién de grasas y aceites vegetales y animales; de
mantecas, aceites, margarinas de mesa e industriales para consumo humano; y el procesamiento y
enajenacion de toda clase de semillas de plantas oleaginosas y de sus productos.

Sus actividades productivas y comerciales se iniciaron en el mes de noviembre de 1.983 y durante
su existencia ha aumentado su capacidad de produccion y diversificado sus productos. Desde
octubre de 2.000 la empresa inicid la exportacidén de su producto ACEITE LATINO a Venezuela,
obteniendo un gran nivel de aceptacién por la buena calidad del mismo y el cumplimiento con que
se realizan los despachos. A partir del afio 2003 se exporta a Panam3, en el afio 2004 a Puerto Rico
y en el 2005 a Estados Unidos.

Con el propdsito de fortalecer su posicionamiento en el dmbito nacional e internacional, la
empresa inicid en el mes de octubre de 2000 su proceso de gestion de la calidad bajo la norma ISO
9001:2000.

En la actualidad la empresa se encuentra afiliada al Club ECOPROFIT; organizacién que ha reunido
a las diferentes empresas que desde el 2001 han participado en el proceso de implementacién de
esta metodologia austriaca, “donde se adopta el concepto de produccién mas limpia, a través de
la ensefianza de mddulos practicos, mediante asistencia técnica individual y el intercambio de

% C.I. Saceites S.A. Manual de calidad, Versién 6. Cap. 2 pag. 11
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experiencias™. Este club premia anualmente a las empresas afiliadas por su buen desempefio,
donde C.I. SACEITES S.A. fue merecedora del premio ECOPROFIT GRAN EMPRESA 2008 — 2009.

En noviembre del 2009 C.I.SACEITES S.A. fue oficialmente adscrita al grupo DIANA Corporacion-
DICORP. S.A. por medio de una alianza estratégica.

1.2 TAMANO DE LA EMPRESA

La empresa cuenta con tres bodegas de producto terminado, tres plantas de envasado (liquido,
solido y margarina), un centro logistico, unidad de servicios, una cafeteria totalmente
acondicionada, tres calderas, dos plantas de refinacién, tres plantas de fraccionamiento, y oficinas
del area técnica y area administrativa.

1.2.1 Activos.

Los activos totales de la compafiia al cierre del afio 2010 ascendieron a la suma de $31.480.891
(miles de pesos) este dato no es el definitivo, a la fecha se estan haciendo ajustes en Bogota.

1.2.2 Ventas.

Las ventas en C.I. Saceites S.A. el afio 2010 ascendieron a $72°204.277* (miles de pesos).

1.2.3 Numero de Trabajadores.

96 aproximadamente.

1.2.4 Cargos en C.l. Saceites S.A.

En C.I. SACEITES S.A., actualmente existen 58 cargos.

* Nodo de produccion mas limpia. Lineamientos premio Ecoprofit, primer afio. Bucaramanga 2002. pag. 2.
* Estado de resultados de la empresa C.l Santandereana de Aceites S. A. presentado y aprobado por gerencia
en Diciembre de 2010.
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CARGO N° trabajadores CARGO N° trabajadores
S taria divisid
Gerente general 1 fecr(.a aria division 1
técnica
Secretaria gerencia 1 Gerente Técnico 1
general
Almacenista ) Coord. de gestion 1
producto terminado ambiental
Jefe depto. _
© e. (?p © 1 Digitador 1
Suministros
Almacenista envases 1 Auxiliar de envases 1
y empaques
Secretaria dpto. de 1 Analista de 1
suministros produccién
Almacenista de
materiales y 1 Jefe de produccién 1
Repuestos
Auxili
Auxiliar de bodega 1 U).(I 'af,de 6
refinacion
. Operador de
Jefe depto. Sistemas 2 p. ., 6
Refinacion
Auxiliar en sistemas 1 Calderista 3
Jefe depto. tesoreria 1 Operador de 3
y cartera fraccionamiento
Auxiliar de archivo 1 AuX|I!ar de . 3
fraccionamiento
P
Mensajero 1 re'paraclior'de 2
aceites liquidos
Coord. del CADA 1 Operador de sélidos 3
Supervisor de 1 Operador de 3
seguridad margarinas
Aprendiz SENA Auxiliar de
. 1 . 2
contabilidad margarinas
Jefe dpto. de Auxiliar de
L 1 . 1
Gestidon Humana laboratorio
Secrg'gana depto. 1 Laboratorista 1
Gestion Humana
Estudiante en 5 Coord. de 1
practica mantenimiento
Aprendiz SENA salud 5 Auxiliar servicios 8
ocupacional generales
Coord. de almacenes 1 PIanead‘or‘de 1
mantenimiento
Secretaria auxiliar de 1 Lubricador 1

almacenes
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- - Jefe dpto.
Auxiliar de logistica P .
mantenimiento
Coord. de despachos Mecanicos

Director logistico

Electricistas

Asesor técnico de
panta

Aprendiz SENA
mantenimiento

Coord. de

Aprendiz SENA

exportacion planta piloto

Jefe depto. control {efe dgptq.’

de Calidad investigacion y
desarrollo

Aprendiz SENA Auxiliar inv. y

Gestiéon Ambiental desarrollo

Tabla 1. Cargos C.l. Saceites S.A.
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A. NOmina.
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1.2.5 Mapa de Procesos:
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Figura 1. Mapa de procesos C.I. SACEITES S.A.
Fuente: Manual de calidad CI. SACEITES S.A
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1.2.6 Estructura organizacional de C.I. SACEITES S.A.

Esquema general

7

o0 O
> “es

r <
pire
operdc®

Figura 2. Estructura organizacional C.l. SACEITES S.A. Esquema general
Fuente: Manual de Calidad C.I. SACEITES S.A.
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Bucaramanga

Direccidn de operaciones

Direccion de
operaciones

Jefe de Director de

Jefe de Compras
Mantenimiento Logistica

y Suministros Proyectos

Coordinador || Coordinador de
Mantenimiento Almacenes
L NIIDIar:eafio_r di || Coordinador de
antenimiento Transporte
| Mecanicos de Auxiliar d
Mantenimiento - ux',la': =
Logistica

|| Electricistas de

>t Almacenista de
Mantenimiento

= Materiales y
repuestos

Lubricador

Aucxiliar de
Almacenes

Figura 3. Estructura organizacional C.I. Saceites S.A. Direccion de operaciones

Fuente: Manual de Calidad C.I. Saceites S.A.
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Area Técnica

Figura 4. Estructura organizacional C.I. SACEITES S.A. Area Técnica
Fuente: Manual de calidad C.I. SACEITES S.A
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Area Administrativa

Administrativa

Area

Jefe Gestion

Jefe Tesoreria
Humana

Comercio

Auxiliar Contable .
Exterior

|| Practicante
Bienestar Social

Practicante
— Salud
Ocupacional

|| Secretraria
Gestion Humana

Supervisor

seguridad
—

—  Recepcidn

-

Figura 5. Estructura organizacional C.I. SACEITES S.A. Area Administrativa

Fuente: Manual de calidad C.I. SACEITES S.A.
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1.3 PLAN ESTRATEGICO®

1.3.1 Misidn

"C.I. Saceites S.A., empresa del sector de aceites y grasas vegetales suministra productos y
servicios de calidad, que satisfacen a sus clientes rentablemente".

1.3.2 Visién

"La vision C.l. Saceites S.A. presenta tres lineas claras de accidén: contar con un EBITDA agregado
superior al 9% de las ventas, utilizar al menos el 90% de la capacidad instalada y que el mercado
exportacion represente el 5% del total de las ventas nacionales de Santandereana de Aceites".

1.3.3 Politica de Calidad
“En C.l. Saceites S.A. trabajamos por satisfacer al cliente rentablemente, aplicando un sistema de
gestién de Calidad, que permite el mejoramiento permanente, el desarrollo de la cultura de

calidad de nuestros colaboradores, el cumplimiento de la ley, la competitividad y permanencia en
el mercado”.

1.3.4 Objetivos de Calidad

OBIJETIVO 1: Satisfacer al cliente rentablemente.

OBIJETIVO 2: Mantener certificado un Sistema de Gestion de Calidad enfocado al mejoramiento
continuo.

OBIJETIVO 3: Contar con proveedores claves con el propdsito de mejorar la calidad, rentabilidad y
seguridad, con un enfoque de negocios a largo plazo y del menor impacto ambiental.

OBIJETIVO 4: Cumplir con los requisitos y normas especificos sobre calidad que deban reunir los
productos en cada mercado destino.

OBIJETIVO 5: Incrementar la capacidad de respuesta a través del mejoramiento tecnoldgico
continuo.

> Manual de calidad C.I. Saceites S.A. Misidn, visidn, politica, valores y objetivos de calidad aprobados en la
reunién del Comité de Gestidn Integral el dia 14 de abril de 2010.
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Los valores son principios generales por los cuales se rige la empresa y los miembros

1.3.5 Valores

pertenecientes a ella. Son el fundamento sobre el que reposa la organizacion:

e Vocacion de servicio: voluntad manifiesta de ayudar de manera efectiva y permanente a
los demas.

e Respeto: aceptar que no todos somos iguales.

e Responsabilidad: es hacerse cargo de sus propias actuaciones.

e Compromiso: es colocar al servicio de la organizacion toda su capacidad de actuacién.

e Honestidad: es ser coherente entre lo que se piensa, se dice y se hace.

1.4 CLIENTES

Los clientes actuales de C.I. Saceites S.A. son:

e Cliente principal: Diana Corporaciones (DICORP S.A.). C.l. Saceites S.A. produce la mayor
parte de sus productos para DICORP S.A.

e C(Clientes maquila.

e C(lientes subproductos.

e C(lientes exportacion.

1.5 PRODUCTOS
Los productos ofrecidos por C.l. Saceites S.A. se encuentran clasificados en tres grupos de
productos: linea de liquidos, linea de cremosos y sélidos, y la linea de sdélidos y margarinas, la
mayoria de estos son vendidos al principal cliente DICORP S.A.
La empresa ofrece también el proceso de maquila de producto terminado a empresas como:
Merca, Mas por Menos Y Carrefour. Y finalmente vende algunas sustancias derivadas de sus

procesos como los acidos grasos.

A continuacidn se presenta la lista de productos, en las diferentes presentaciones existentes:
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Productos C.l. SACEITES S.A.

BUCARO 24x500 N PET FRITURA 6x2000
BUCARO 24x500 F PET FRITURA CANTINA 6x2000
BUCARO 24x500 C PET FRITURA 6x3000

BUCARO 6x3000 N

SOLIDO BUCARO 20x500

BUCARO 6x3000 F

SOLIDO BUCARO 4x3500

BUCARO 6x3000 C

SOLIDO BUCARO 1x15000

BUCARO FRISBY 1x14000 N

SHORTENING LATINO x 15000

BUCARO FRISBY 1x14000 FC

BUCARO 12 X 1000 FM

BUCARO 1x20000 C PLA

RICAPALMA 48x110 N

BUCARO 24x450 N PET

RICAPALMA 24x250 N

BUCARO 24x450 C PET

RICAPALMA 24x250 F

BUCARO 24x200 C PP

RICAPALMA 12x1000 F

OLEOSANDER 24x500 N PET

RICAPALMA 12x1000 C

OLEOSANDER GRANEL

RICAPALMA 6x3000 N

OLEOSANDER 1x20000 C CUA

RICAPALMA(LIQ) SACHETS 24x6x90 F

OLEOSANDER 1x20000 JDH

RICAPALMA(LIQ) SACHETS 24x6x90 C

OLEOSANDER 24x200 PP

SABRINA 20Dx 4x125 N

LATINO GIRASOL 12x900

SABRINA 40x250 N

LATINO 12x900 F PET

ALINADO MARGAPAN 1x15000 N

SARITA 12x900 N PET

ALINADO MARGAPAN 1x15000 F

SARITA 12x900 F PET

BUCARINA HOJALDRE 20x500 N

SARITA 24x450 F PET

LATINA MULTIPROPOSITO 1x15000 C

SARITA 24x450 C PET

BUCACREMA x15000 N

OLEOSER BOLSA V 12x1000 F

BUCACREMA x15000 F

OLEOSER BOLSA V 12x1000 C

MARGARINA PALPAN x15 KG N

MAS POR MENOS 12x900 F PET

MARGARINA PALPAN x15 KG F

FRITURA 24x500

MARG. CARREFOUR 40x250 F

Tabla 2. Productos C.I. Saceites S.A.
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A.
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1.5.1 Servicios ofrecidos

» Servicio técnico para ensefiar a manejar sus productos.
> Servicio de Maquila.

1.6 PROCESOS QUE COMPETEN AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE C.I. SACEITES S.A.

PROCESO GERENCIAL

Proceso administrativo a la cabeza del Gerente, que tiene como objetivo dirigir la organizacion con
mecanismos que aseguren la competitividad, el mejoramiento continuo y la generacién de cultura,
mediante la aplicacién de herramientas administrativas que funcionen en el marco de un sistema
de gestién de calidad.

PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD Y SERVICIO AL CLIENTE

Este proceso esta a cargo del Jefe de Control de Calidad y Servicio al Cliente, quien se encarga de
evaluar el cumplimiento de los pardmetros de calidad de los productos que fabrica la empresa con
el fin de garantizar inocuidad y salubridad en el producto. Adicionalmente el Jefe de Control de
Calidad se encarga de realizar la retroalimentacidn con proveedores y clientes, tanto internos
como externos y de esta manera evidenciar el compromiso de la empresa con sus partes
interesadas.

PROCESO DE COMPRAS

Este proceso se realiza en comun acuerdo con la empresa DICORP S.A. y su representante en C.I.
Saceites S.A. es el Jefe de Compras y Suministros. El objetivo principal de este proceso es
abastecer de materias primas, insumos y empaques y envases a los procesos que lo requieren
dentro de la empresa. Adicionalmente el proceso de compras establece relaciones sélidas con los
proveedores con el fin de involucrarlos activamente en la cadena de suministros y velar por la
calidad de los productos ofrecidos.

PROCESO DE MERCADEO

El proceso de mercadeo es manejado como un proceso externo ofrecido por la empresa DICORP.
S.A.
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PROCESO PRODUCCION

El proceso de produccidon es un proceso técnico que se encuentra a la cabeza del Jefe de
Produccidn, sin embargo la responsabilidad del proceso se comparte con: el Jefe de Investigacion
y Desarrollo, el Director de Operaciones y el Gerente. El objetivo de este proceso es convertir la
materia prima en productos terminados agregando valor en cada una de las actividades y
optimizando tanto el recurso econdmico como los recursos humanos con que dispone la empresa.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Este proceso se encuentra a la cabeza del Jefe de Gestién Humana y se maneja corporativamente
con la empresa DICORP S.A. El objetivo de este proceso es gestionar todas las actividades
empresariales relacionadas con el talento humano, propiciando un ambiente de trabajo adecuado
gue permita el crecimiento, tanto laboral como personal, de los trabajadores de la empresa.

PROCESOS DE DISENO Y DESARROLLO
El proceso de investigacidn y desarrollo es un proceso técnico que se encarga de generar ideas
innovadoras y nuevas propuestas que solucionen las necesidades de la empresa y mejoren los

procesos con los que actualmente se cuenta. Este proceso es responsabilidad del Jefe de
Investigacion y Desarrollo y su representante es el Gerente.

PROCESO DE MANTENIMIENTO
Es un proceso que se encarga de mantener y reparar, redes y equipos de la empresa. También

presta el servicio de mantenimiento preventivo e induccidén para la utilizacion de la maquinaria
con que cuenta C.I. Saceites S.A. Este proceso es responsabilidad del Director de Operaciones.
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2. DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

El proceso de gestion de la calidad se encuentra a cargo del Coordinador de Gestién Ambiental,
Calidad y BPM. Y su representante es el Gerente.

El proceso de gestiéon de calidad es un proceso técnico-administrativo que estd encaminado a
desarrollar actividades enfocadas al mejoramiento continuo de la organizacidn, razén por la cual
se involucra a todos los miembros de la empresa.

Este proceso busca no solo dar cumplimiento a los requisitos que establece la norma ISO
9001:2008 sino también incentivar una participacion voluntaria y colectiva de todos los miembros
y partes interesadas de la empresa, en el sistema, aportando ideas y oportunidades de mejora que
fortalezcan dia a dia la organizacién.

PROCESO DE VENTAS

El objetivo del proceso de ventas de C.I. Saceites S.A. es efectuar relaciones comerciales con los
clientes, satisfaciendo sus necesidades rentablemente, teniendo en cuenta las politicas,
lineamientos y el cumplimiento de los requisitos estipulados por la ley. El proceso de ventas se
maneja en dos instancias diferentes, dependiendo del lugar de recepcién del producto. Para
ventas nacionales el proceso se encuentra a la cabeza del Gerente, mientras que las ventas de
exportacion son responsabilidad del Coordinador de Comercio Exterior.

PROCESO DE LOGISTICA

El proceso de logistica que maneja la empresa, es un proceso administrativo que se encuentra
bajo responsabilidad del Director Logistico y cuyo representante es el Director de Operaciones.

En este proceso se realizan actividades como la recepcion de producto terminado, el
almacenamiento de producto terminado en bodega, el manejo de inventarios y el despacho de
productos. El proceso de logistica tiene como objetivo propiciar la entrega de producto al cliente
de la mejor manera y cumpliendo con los tiempos de entrega.

2.1 NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR TECNICO DENTRO DE LA EMPRESA.

Ana Karina Mantilla coordinadora de gestién ambiental, calidad y BPM de la empresa C.l. Saceites
S.A.
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3. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

La empresa C.l. Saceites S.A. cuenta con certificacion ISO 9001:2000, reconocimiento a la calidad
otorgado por el Organismo Nacional de Normalizacion (ICONTEC) en el afio 2003 y con re-
certificacidon 1SO 9001:2008 en auditoria realizada por el mismo organismo en el afio 2010. Este
reconocimiento, ademas de motivar a la organizacién a mantener su desempefio en calidad,
implica una fuerte responsabilidad en la busqueda continua de oportunidades de mejora en el
sistema con el fin de hacer cada dia mas evidente el compromiso de C.l. Saceites S.A. con la
mejora continua y con el cliente.

C.l. Saceites S.A. es una empresa de produccion que ha venido presentando un fuerte crecimiento
en los Ultimos afios, crecimiento que se evidencia en la alianza estratégica firmada en 2009 con la
compaiiia DICORP S.A. Esta alianza ha representado para C.l. Saceites S.A. la apertura de nuevos
mercados, el desarrollo de nuevos productos y el acceso a provechosas ventajas competitivas a
nivel productivo. Sin embargo, a raiz de esto, se ha hecho cada vez mas evidente la necesidad de
organizar vy estandarizar los formatos de los documentos antiguos de C.l. Saceites S.A. con los
generados después de la alianza con el grupo empresarial DICORP S.A. de manera que se facilite la
toma de decisiones por parte de los miembros de las dos organizaciones.

Ademads del cambio de formato, se observa la necesidad de actualizacion de la informacion
plasmada en los documentos que hacen parte del sistema de gestion de calidad, ya que ésta ha
venido cambiando a causa de la modificacién de informacidn en los procedimientos, registros y e
instructivos, la modificacion de cargos, el crecimiento de la empresa y otros factores que han
impactado directamente la forma en cdmo se llevan a cabo las actividades de los procesos dentro
de la empresa.

La actualizacion de las bases de datos del sistema de gestidén de calidad se hace necesaria ya que
una desorganizacién documental en el sistema dificulta desde la ejecucidn de los procesos de la
empresa hasta el control por parte de la gerencia. Actualmente este control se esta dando a
manera de auditoria interna, dejando registro de las inconsistencias entre lo que se tiene escrito
de cada procedimiento y la manera en que en la practica se estan realizando las actividades de la
empresa.

Para dar solucién a lo anterior se propone realizar una revision exhaustiva al estado actual de los
documentos del sistema de gestién de calidad y plantear un nuevo método de organizacién
documental que al ser implementado facilite la actualizacion de documentos y optimice el manejo
de informacién dentro del sistema de gestidn de calidad.
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4. ANTECEDENTES

Los antecedentes del presente proyecto lo constituyen proyectos de grado anteriormente
realizados en la empresa C.| Saceites S.A. ya que en ellos se encuentra informacién de la empresa,
cambios realizados gracias a estas investigaciones y la metodologia que ha sido implementada
para investigaciones en la empresa. Lo anterior sirve como base para plantear los lineamientos del
presente proyecto.

Titulo: ACTUALIZACION DEL PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS INDUSTRIALES EN LA
COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES — C.I. SACEITES S.A.°

Director: Yolanda Gamarra Hernandez’

Autor: Lady Vanessa Rueda Forero.

Universidad: Universidad Pontificia Bolivariana.

Aio: 2010

Descripcion: “El documento describe la necesidad de la empresa de actualizar el Plan de Gestidn
de Residuos Industriales ante la responsabilidad que tiene con el medio ambiente. En forma
coordinada se realiza el diagndstico ambiental, teniéndose en cuenta ubicacién y colores
establecidos para los recipientes de residuos y rutas internas de recoleccién para posteriormente
desarrollar las actividades propuestas y plantear alternativas para el buen manejo de los residuos
industriales, teniendo en cuenta la cualificacidn y cuantificacién de residuos, impactos generados y
prioridades de la empresa. Se realiza el Plan de Contingencia para el Manejo Integral de los
Residuos Industriales, teniendo en cuenta los riesgos mas relevantes que se podrian presentar en
el manejo y almacenamiento de éstos.”

Objetivo General del proyecto: Actualizar el Plan de Gestidn Integral de Residuos Industriales en
la Comercializadora Internacional C.I. SACEITES S.A.

*RUEDA, Lady Vanessa. Actualizacién del plan de gestion integral de residuos industriales en la
Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites — C.l. Saceites S.A. Trabajo de Grado Ingeniero
Ambiental. Bucaramanga: Universidad Pontificia Bolivariana. Facultad de Ingenieria Ambiental. Escuela de
Ingenierias y Administracion, 2010. 86p.

7 Bidloga.

31



Titulo: FORMULACION DE PROGRAMAS PARA EL MANEJO DEL AGUA Y RESIDUOS EN LA
COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES — C.I. SACEITES S.A.°

Director: Maria Irene Kopytko®.

Autor: Ana Karina Mantilla Mendoza.
Universidad: Universidad Pontificia Bolivariana.
Afio: 2009

Descripcion: “C.l. SACEITES S.A. es una empresa comprometida con generar el menor impacto
negativo posible sobre el medio ambiente, garantizando el cumplimiento de la ley y las buenas
practicas al interior de sus procesos. Promoviendo la gestién ambiental a través de la cultura de la
prevencion de la contaminacién, aprovechando la actitud de mejoramiento continuo de los
miembros de la organizacién como herramientas para el logro de la competitividad.”® En
cumplimiento de esto, la empresa busca mejorar su desempeno ambiental a través de la gestion
en residuos sélidos y peligrosos, a su vez comprometerse con el ahorro y uso eficiente del agua de
consumo. Estas temdticas son las que se desarrollan en este proyecto. Se dan a conocer elementos
generales de la empresa, que finalmente daran un contexto para mostrar los resultados de las
diferentes actividades que se realizaron durante la practica.”

Objetivo General del proyecto: Formular programas para el manejo del agua y residuos en la
Comercializadora Internacional — C.I. SACEITES S.A.

® MANTILLA, Ana Karina. Formulacién de programas para el manejo del agua y residuos en la
Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites — C.I. Saceites S.A. Trabajo de Grado Ingeniero
Ambiental. Bucaramanga: Universidad Pontificia Bolivariana. Facultad de Ingenieria Ambiental. Escuela de
Ingenierias y Administracidn, 2009. 77p.

? Ingeniera Quimica.

'% Mantilla Christian. Rivero Claudia. Modelo de Gestién Ambiental para Santandereana de Aceites S.A
Bucaramanga 1998. P 37.

32



ey
Bolivariana

Bucaramanga

5. JUSTIFICACION

Para que una empresa se mantenga en un ambiente que presenta constantes cambios, es
necesario se actualice y formule principios y bases que aseguren una respuesta rapida, segura y
eficiente de todos los niveles de la organizacién a fin de adaptarse y aprovechar las nuevas
posibilidades que brindan estos cambios.

A medida que transcurre el tiempo las organizaciones modifican sus metas y afianzan sus objetivos
de tal manera que se acoplen a los nuevos retos que presenta la industria y el mercado. Ademas,
se hace necesario encaminar a su favor las ventajas competitivas que se presentan en los
diferentes ambientes en los que la empresa desarrolla sus labores.

La alianza estratégica firmada con DICORP S.A. constituye hoy uno de los mas grandes desafios
asumidos por la empresa C.l. Saceites S.A. ya que no sélo ha abierto nuevas oportunidades de
mercado sino que ha implicado también nuevas oportunidades de mejora a nivel administrativo y
de gestidn.

En el drea de gestion de la calidad uno de los retos mas evidentes es la mejora sistematica de la
base documental ya que los diferentes cambios por los que ha atravesado la empresa han
modificado la forma en que se llevan a cabo las actividades directamente relacionadas con la
razon social de la empresa. Estas modificaciones han ido desactualizando los documentos a tal
punto, que los jefes de proceso se han vuelto indispensables para la organizacién ya que sdlo ellos
conocen cémo se lleva a cabo el proceso. Es decir, en caso tal en que uno de los jefes decida
retirarse de su cargo y llegue otra persona a ocupar su lugar, esta nueva persona no tendria hoy un
soporte documental actualizado en el cual informarse de cémo se lleva a cabo el proceso, cudles
son los registros que se deben diligenciar para constatar lo realizado con cada actividad, y cudles
son los agentes involucrados en los diferentes procedimientos de su competencia.

La empresa obtuvo recertificacion de calidad en 1SO 9001:2008 en el afio 2010 sin embargo
reconoce sus aspectos a mejorar en la gestion documental del sistema de gestién de calidad y
hace evidente la necesidad de un nuevo método de organizacién que permita el flujo efectivo de
la informacion dentro del sistema y su eficiente recopilacion y actualizacion.
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6. OBIJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar la base documental del sistema de gestion de calidad de los procesos de ventas y
logistica de la empresa C.I. Saceites S.A. utilizando una nueva estructura de organizacién de

documentos que optimice el manejo y control de la informacidn correspondiente al sistema de

gestion de calidad.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Realizar un diagndstico al sistema de gestion de calidad con el fin de identificar las
oportunidades de mejora en cuanto al manejo de la informacion registrada en los
documentos.

Comparar el actual sistema de documentacidn, del sistema de gestién de calidad, utilizado
por C.l. Saceites S.A. con el sistema de documentacion utilizado por su aliado estratégico
DICORP.S.A. de manera que se identifiquen los aspectos positivos que deben ser
mejorados en el sistema actual de documentacién de la empresa C.I. Saceites S.A.

Proponer una nueva estructura de organizaciéon y presentacién documental para el
sistema de gestién de calidad que optimice el manejo de la informacion y facilite las
auditorias internas y las realizadas por organismos externos como el ICONTEC.

Iniciar el proceso de actualizacion de la base documental implementando la nueva
estructura en el manual de calidad y en las areas de logistica y ventas de la empresa.

Realizar un diagndstico final que permita evaluar el sistema de gestion de calidad una vez

actualizada y aplicada la nueva estructura en el manual de calidad y los procesos de
ventas y logistica de la empresa.
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7. MARCO TEORICO

7.1 ¢QUE ES CALIDAD?

Durante el desarrollo del presente trabajo se hace referencia en numerosas ocasiones al término
“calidad” por lo cual se decide construir una definicién objetiva, que facilite la contextualizacidn
del problema de estudio dentro de los diferentes significados del término.

El término calidad es utilizado frecuentemente en el dmbito empresarial y su auge se ha venido
evidenciando en los ultimos afios, debido a la globalizacién y a que los clientes estan cada dia mas
familiarizados con los aspectos relacionados, directa o indirectamente, con el producto que
consumen.

Segun el diccionario de la Real Academia de la lengua Espafiola (RAE) la calidad es definida como la
“propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su valor”™.
Teniendo en cuenta esta definicién puede decirse que la calidad tiene que ver con todos aquellos
factores que componen un todo y que impactan directamente en la percepcidon —positiva o

negativa- que se tenga de ese todo.

El “todo”, para el caso de este estudio, lo constituyen los productos que ofrece la empresa, desde
los productos terminados hasta los subproductos (acidos grasos de palma y estearina de soya) que
aunque no hacen referencia directa a la razén social de la empresa tienen un porcentaje de
participacién dentro de la rentabilidad de la misma.

Para C.I. Saceites S.A. la calidad es un proceso sistematico que involucra a todas las partes de la
empresa y en donde se busca realizar todas las actividades de forma adecuada, controlando las
variables que afectan el producto de manera que el resultado final -que es el producto que recibe
el cliente- satisfaga sus expectativas y lo motive a crear un lazo de fidelidad con la empresa.

7.1.1 Aseguramiento de la calidad:
Dentro de los compromisos con el cliente y su satisfaccion, se debe establecer un conjunto de

acciones que propendan por el buen ejercicio y funcionamiento de las actividades que se llevan a
cabo dentro de la empresa y que tienen impacto directo en la percepcion del cliente sobre el

! Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola, vigésima segunda edicidn.[en linea] (citado el
21 de febrero de 2011) Disponible en internet:
http://buscon.rae.es/drael/SrvltConsulta?TIPO BUS=3&LEMA=calidad
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producto. Ademas se requiere de un mecanismo de control que permita medir la conformidad del
producto con las especificaciones exigidas por la ley y aquellas que son inherentes a cada cliente.

Partiendo de lo anterior surgen dos nuevos conceptos:

e Control de calidad: Segun ISHIKAWA, “El control de calidad consiste en el
desarrollo, produccion, comercializacién y prestacién de los servicios con una
eficiencia del coste y una utilidad dptimas, que los clientes comparan con
satisfaccion. Para alcanzar estos fines todas las partes de una empresa tienen que
trabajar juntas”*

e Gestion de calidad: “Es el conjunto de actividades, de la funcién general de la
direccién, que determinan la politica de la calidad, los objetivos, las
responsabilidades, y se implantan por medios tales como la planificacién de la
calidad, el control de la calidad, el aseguramiento de la calidad y la mejora de la

calidad dentro del marco del sistema de calidad.”*

Para un efectivo aseguramiento de la calidad se deben implementar actividades enfocadas al
control; estas actividades estan relacionadas con los métodos de ensayo que permiten medir la
calidad en las actividades de gestion, planeacién y el manejo de los procesos enfocados al
mejoramiento continuo.

Dentro de las actividades gestién de la calidad aparece un nuevo término: Sistema de Gestidn de
la Calidad.

7.1.2 Sistema de Gestion de Calidad.

“Un SGC es un conjunto de elementos interrelacionados de una empresa u organizacion por los
cuales se administra de forma planificada la calidad de la misma, entre otras cosas, en la busqueda
de la satisfaccion de los clientes. En dichos elementos los principales son:

e la estructura de la organizacién: Responde al organigrama de la empresa donde
se jerarquizan los niveles directivos y de gestion.
e La estructura de responsabilidades: Implica a personas y departamentos.

12 SFORZINI, Ana Aida. Introduccion a la calidad total, Una definicion de Control de Calidad PDF. [En linea]
(citado el 10 de mayo de 2011). Disponible en: http://www.eco.unrc.edu.ar/wp-
content/uploads/2010/05/Sforzini.A.pdf

B CABALLANO, José Luis. Gestion de la calidad. Fundamentos y conceptos. Sistemas de calidad. [En linea]
(citado el 10 de mayo de 2011). Disponible en:

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/gestiondelacalidad/
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e Los procesos: Responden a la sucesidon completa de operaciones dirigidas a la

consecucién de un objetivo especifico.

e Los procedimientos: Responden al plan permanente de pautas detalladas para
controlar las acciones de la organizacién.

e Los recursos: No solamente econémicos sino humanos, técnicos y de otro tipo,

deben ser definidos de forma estable y ademas estarlo de forma circunstancial.”**

El sistema de gestion de calidad en de C.I Saceites S.A. se encuentra enmarcado dentro de un ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Esta técnica metodoldgica se utiliza con el fin de evaluar
la gestidn efectiva del sistema dentro de las cuatro actividades y su desempefio en cada una de
ellas.

El ciclo PHVA para C.I Saceites S.A. estd definido de la siguiente manera™:

- PLANIFICAR: Etapa en la cual se establecen los objetivos y procesos necesarios para
conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

- HACER: Implementacién de los procesos.

- VERIFICAR: Se realiza el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos
respecto a la politica, los objetivos y los requisitos para el producto, se informan los
resultados a las dreas que hacen parte del proceso.

- ACTUAR: Se toman las acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos.

7.1.3 Familia de Normas ISO 9000.

“El término se refiere a una serie de normas universales que define un sistema de Garantia de
Calidad desarrollado por la Organizacion Internacional de Normalizacién (1SO) y adoptado por 90
paises en todo el mundo. ISO estd compuesta por representantes de normas nacionales de mas de
100 paises. Su objetivo es promover el intercambio de productos y servicios en todo el mundo y

fomentar la cooperaciéon mundial en las areas intelectual, cientifica, tecnoldgica y econdmica.”*®

Dentro del grupo de normas ISO existen diferentes fines para cada una. Por ejemplo las ISO 9001,
9002 y 9003 especifican requisitos para sistemas de calidad mientras que las 1ISO 9000-2, 1SO

" |nstituto Latinoamericano de Comunicacién Educativa ILCE. Calidad total PDF. [En linea] (citado el 21 de
febrero de 2011). Disponible en: http://201.159.130.166/calidadtotal/images/stories/artiso3.pdf

> Manual de calidad. C.I Saceites S.A.

'® Asociacién Iberoamericana de camaras de comercio (AICO). ¢Qué es I1SO 90007? [en linea] (citado el 24 de
febrero de 2011) Disponible en: www.aico.org/aico/LinkClick.aspx?link=Qué...ISO+9000
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9004-1 constituyen una guia para ayudar en la interpretacion e implementacién del sistema de
calidad.

Los objetivos de las normas 1SO 9000 son"’:

e Proporcionar elementos para que una organizacién 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.

e Proporcionar a los clientes o usuarios la seguridad de que el producto o los
servicios tienen la calidad deseada, concertada, pactada o contratada.

e Proporcionar a la direccién de la empresa la seguridad de que se obtiene la
calidad deseada.

e Establecer las directrices, mediante las cuales la organizacion, puede
seleccionar y utilizar las normas.

7.1.4 Norma ISO 9001:2008.

Como ya se dijo anteriormente la norma ISO 9001:2008 hace parte de las normas que especifican
los requisitos para los sistemas de calidad dentro de las empresas.

Adicionalmente “La ISO 9001:2008 es una norma internacional que se aplica a los sistemas de
gestién de calidad (SGC) y que se centra en todos los elementos de administracidon de calidad con
los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y
mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Los clientes se inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacion porque de este
modo se aseguran de que la empresa seleccionada disponga de un buen sistema de gestién de
calidad (SGC).

Esta acreditacién demuestra que la organizacion esta reconocida por mas de 640.000 empresas en
todo el mundo.

Cada seis meses, un agente de certificadores realiza una auditoria de las empresas registradas con
. .. .. . 1.
el objeto de asegurarse el cumplimiento de las condiciones que impone la norma I1SO 9001:2008.*%

v Lépez, Carlos. Las normas ISO 9000. Publicado en noviembre 2001 [en linea] (citado el 24 de febrero de
2011) Disponible en: http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/27/1SO.htm

'® Normas 9000 herramientas & informacién. ¢Qué es ISO 9001? [en lineal]. (citado el 25 de febrero de
2011). Disponible en: http://www.normas9000.com/que-es-iso-9000.html
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7.1.5 Norma ISO 9001:2008 Numeral 4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION.

Aunque claramente se especifica en la introduccidn de la norma NTC ISO 9001:2008 que no es
propdsito de esta norma “proporcionar uniformidad en la estructura de los sistemas de gestion de
la calidad o en la documentacién”. La norma tiene un numeral que especifica los requisitos que
deben tenerse en cuenta en el manejo de documentos dentro del sistema de gestion de calidad de
una organizacion.

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION®.
Generalidades.
La documentacién del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de objetivos de la calidad.

b) Un manual de la calidad.

c) Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta Norma
internacional, y

d) Los documentos, incluidos los registros que la organizacion determina que son necesarios
para asegurarse de la eficaz planificacidén, operacion y control de sus procesos.

Nota 1 Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta Norma Internacional,
significa que el procedimiento sea establecido, documentado implementado y mantenido. Un sélo
documento puede incluir los requisitos para uno o mds procedimientos. Un requisito relativo a un
procedimiento documentado puede cubrirse con mas de un documento.

Nota 2 La extensién de la documentacién del sistema de gestion de la calidad puede diferir de una
organizacion a otra debido a:

a) Eltamanio de la organizacion y el tipo de actividades,
b) La complejidad de los procesos y sus interacciones, y

c¢) Lacompetencia del personal.

Nota 3 La documentacion puede estar en cualquier formato o tipo de medio.
Manual de la calidad.

La organizacion debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:

' INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARIZATION 1SO 9001:2008. Sistemas de gestidn de la calidad.
Requisitos de la documentacion. Versidon 2008 Pag. 3y 4.
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a) El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la justificaciéon de
cualquier exclusién,

b) Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestidon de la calidad, o
referencia a los mismos.

c) Una descripcidn de la interaccién entre los procesos del sistema de gestidn de la calidad.

Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse. Los
registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos
citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision,

b) Revisary actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de los
documentos

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

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables,

f) Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacién determina que son
necesarios para la planificacién y la operacién del sistema de gestidon de la calidad, se
identifican y que se controla su distribucién, y

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén.

Control de los registros

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

La organizacién debe establecer un procedimiento documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la retencion y

la disposicién de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.
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8. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA PRACTICA EMPRESARIAL - METODOLOGIA

8.1 FASES DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

Fase
Fase

I. Diagndstico preliminar.
Il. Conduccidn y analisis de sugerencias y requerimientos para la nueva estructura de

organizacién documental del SGC en C.I. Saceites S.A.

Fase
Fase
Fase

lll. Propuesta de plataforma de organizacién documental.
IV. Aprobacion de la plataforma propuesta.
V. Implementacién de la plataforma de organizacidn de documentos en los procesos de

Ventas y Logistica de C.I. Saceites S.A.

Fase

VI. Diagnéstico final y evaluacién del progreso del Sistema de gestidn de calidad con la

actualizacion y nueva forma de organizacidon de documentos aplicada en el manual de calidad y

los procesos de ventas y logistica de la empresa.

8.2 DESCRIPCION DE LAS FASES DE LA PRACTICA EMPRESARIAL - METODOLOGIA

FASE I:

Diagndstico preliminar.

Se realizéd un diagndstico del estado, al momento de iniciar el presente proyecto, del
sistema de gestidon de calidad. Este diagndstico preliminar se efectué a través de la
aplicacion de un perfil de cumplimiento con los requisitos de la norma ISO 9001:2008
numeral 4.

Se realizd una ponderacion global del numeral 4. del perfil de cumplimiento aplicado, de
manera que se obtuvo un porcentaje del cumplimiento del sistema de gestion de calidad
de la empresa C.l. Saceites S.A. frente a lo que exige la norma ISO 9001:2008 en cuanto a
los requisitos generales y requisitos de la documentacion del sistema de gestidon de
calidad.

Se selecciond un equipo que motivd a los empleados en su responsabilidad frente a la
actualizacién documental y cred en ellos una cultura de trabajo en equipo donde el
esfuerzo colectivo y el aporte de conocimiento, habilidades y su experiencia constituyeron
un factor fundamental en el éxito del plan.

Se definid el tiempo estimado que se debia dedicar a la revision documental por parte de
empleados y jefes de proceso.
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FASE II: Conduccion y andlisis de sugerencias y requerimientos para la nueva estructura de
organizacion de documentos del SGC en C.l. Saceites S.A.

v

Se realizé la presentacion de la estructura de organizacidon de documentos del sistema de
gestién de calidad utilizada por C.I. Saceites S.A. antes de la aplicacidon de la propuesta
planteada en este documento.

Se presentaron las sugerencias y requerimientos por parte del grupo empresarial DICORP
S.A. para la estructura documental que se implementd en C.I. Saceites S.A.

Se realizd una comparacion del método de organizacion documental utilizado
anteriormente por C.I. Saceites S.A. con el método de organizacion documental utilizado
por DICORP S.A.

Se evalué el método de organizacion documental utilizado por C.I. Saceites S.A.
identificando aspectos a mejorar.

Se realizd un analisis del modelo de organizacién documental de DICORP S.A. por medio
de una matriz DOFA.

FASE lll: Propuesta de plataforma de organizacion documental.

v

Se evaluaron los requisitos de manejo de documentos a los que se hace referencia en la
norma ISO 9001:2008.

Se propuso un disefio acorde con las necesidades del sistema de gestion de calidad de C.I.
Saceites S.A. y se tuvieron en cuenta los requerimientos de estandarizacién del manejo
documental de su aliado estratégico, DICORP S.A.

Se realizd la presentacion de la nueva estructura que se utilizd en la organizacién de
documentos del sistema de gestidn de calidad de la empresa C.l. Saceites S.A.

Se realiz6 una evaluacidn de la estructura propuesta para organizar y presentar los
documentos del sistema de gestién de calidad en C.I. Saceites S.A. por parte del comité de
calidad.

FASE IV: Aprobacidn de la plataforma propuesta.

v

Se hizo la definicién de la plataforma a utilizar teniendo en cuenta las ventajas que ésta
presenta para la gestion, organizacién y mantencion de documentos del sistema de
gestién de calidad de la empresa.

Se aprobd la propuesta por parte del comité de calidad de la empresa.

Después de aprobada la plataforma se inicié con la actualizacion del Manual de calidad en
el formato definido, acorde con la nueva estructura de organizacion documental del
sistema de gestion de calidad de C.I. Saceites S.A.
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FASE V: Implementacion de la plataforma de organizacién de documentos en los procesos de
Ventas y Logistica de C.l. Saceites S.A.

v

Se programaron reuniones con los jefes de proceso y con el personal involucrado en el
normal desarrollo de los procedimientos de los procesos que se actualizaron (Ventas y
Logistica).

Se realizaron las reuniones programadas con los jefes de proceso y en ellas se evalud el
estado de los documentos y la manera en que se sugeria actualizar la informacion
plasmada en ellos.

Se efectud el despliegue de informacién tanto de nivel tactico como operativo de los
procedimientos del sistema de gestion de calidad de los procesos de ventas y logistica.

Se realizé el proceso de actualizacién documental utilizando la nueva plataforma para los
documentos (procedimientos, registros e instructivos) de los procesos de ventas y
logistica.

Se utilizd el diagrama de flujo como guia y se determinaron los registros e instructivos
asociados que debian ser actualizados y aquellos que estaban obsoletos y debian ser
eliminados.

Se realizé la presentacion, ante el comité de calidad, de los documentos actualizados. Alli
fueron evaluados y se procedié a dar aprobaciéon mediante acta.

FASE VI: Diagndstico final y evaluacion del progreso del Sistema de Gestion de Calidad con la
actualizacion y nueva forma de organizacion de documentos aplicada en el manual de calidad y
los procesos de ventas y logistica de la empresa.

v

v

v

Se evalud el grado de cumplimiento de los requisitos de manejo de documentos a la luz de
la norma I1SO 9001:2008.

Se realizd un diagndstico final del sistema de gestidn de calidad después de la
actualizacién de documentos e implementacidn, de la plataforma propuesta, en el manual
de calidad y los procesos de ventas y logistica de la empresa.

Se realizé una comparacién objetiva entre el estado inicial del sistema de gestién de
calidad antes de la actualizacién e implementacion de la nueva metodologia de
organizacidon documental, con el estado después de haber ejecutado la misma.
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9. IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS

9.1 MEJORAS PROPUESTAS

e Con la implementacién de una nueva plataforma de organizacién documental se buscé
estandarizar la forma de organizar la informacion correspondiente al sistema de gestion
de calidad de C.l. Saceites S.A. con la forma de organizacién de los documentos utilizada
por el grupo empresarial DICORP S.A. socio estratégico de C.I. Saceites S.A.

e La estandarizacion mejora el intercambio de informacién entre las dos empresas
mencionadas, teniendo en cuenta que son ahora aliados estratégicos y por ende requieren
de intercambio de informacion para la toma de decisiones conjunta.

e Utilizando una plataforma de organizacién documental similar a la utilizada por DICORP
S.A. para el sistema de gestion de calidad se permite, también, un mejor entendimiento de
los documentos y su ubicacién, y un ahorro de recursos gracias a una presentacion mas
claray facil de acceder.

e Adicionalmente, con la aplicacion de la nueva plataforma de organizacion, se busco
facilitar el acceso por parte de los empleados de C.I. Saceites S.A. a los documentos de su
interés, dependiendo de su labor dentro de la empresa.

e Finalmente con la actualizacion documental de los procesos de logistica y ventas se buscé
mejorar la efectividad del sistema de gestién de calidad en esos dos procesos,
proporcionando a sus jefes y actores una base procedimental actualizada y veraz que
permitiera realizar las actividades de forma adecuada y tomar decisiones siguiendo los
lineamientos de la empresa.

9.2 PROPUESTAS IMPLEMENTADAS

9.2.1 Perfil de cumplimiento inicial.

PERFIL DE CUMPLIMIENTO

Al inicio del proyecto se hizo necesario realizar un diagndstico cuya finalidad fue recopilar
informacidn acerca del estado, en ese momento, de los documentos del sistema de gestidon de
calidad. Para esto se decidid crear una lista de chequeo basada en la norma ISO 9001:2008,
otorgandole el nombre de “Perfil de Cumplimiento” y aplicindola de manera general a toda la
empresa.
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Descripcion

El Perfil de Cumplimiento es una herramienta para diagndstico que estd compuesta por todos y
cada uno de los requisitos mencionados en la norma ISO 9001:2008. Cada uno de estos requisitos
se encuentra relacionado con su respectivo numeral y titulo y estdn ubicados en la primera
columna de la tabla que compone el Perfil de Cumplimiento. (Ver tabla 3)

En la siguiente columna se ofrece un espacio para escribir las “Formas de dar cumplimiento”, esta
columna tiene como objetivo brindar a la persona que diligencia el formato la posibilidad de
escribir, de manera muy breve, de qué forma se puede, o se estd dando, cumplimiento a ese
requisito teniendo en cuenta la realidad y el contexto de la empresa en el momento en que se esta
diligenciando el formato.

Calificacidon y ponderacion del perfil

En la dltima columna (de izquierda a derecha) del Perfil de Cumplimiento, se presenta un espacio
para dar calificaciéon al desempefio de la empresa. La persona que diligencia el formato debe
evaluar cada numeral con sus respectivos items vy asignarles, a cada uno de estos, un puntaje de la
siguiente manera:

e Se le otorga calificacion de 2 a aquellos aspectos en los que la empresa cumple a
satisfaccion con lo requerido por la norma.

e Se le otorga calificacion de 1 a aquellos aspectos en que la empresa cumple con al menos
el 50% (aproximadamente) de lo requerido por la norma.

e Y se le dard calificacion de 0 a aquellos aspectos en que la empresa cumple con un
porcentaje inferior al 50% (aproximadamente) o no cumple con lo requerido.

Finalmente se pondera el resultado de cada numeral de acuerdo a la calificaciéon obtenida en cada
uno de los items, designandole un total de 100% a todo el numeral y dividiendo este porcentaje
en cantidades iguales en cada uno de los aspectos (items) que lo componen.

Consideraciones adicionales para el diligenciamiento del Perfil

e Lafuente marcada con color rojo indica que éste constituye un aspecto critico en el que la
empresa debe enfocarse. Puede ser porque impacta a la gran mayoria de la empresa o
porque no se ha prestado suficiente atencién y podria ser un foco de no conformidades.

e Este formato debe diligenciarse con asistencia de la Coordinacion de Gestion Ambiental,
Calidad y BPM y de la Gerencia.

45



Bucaramanga

e Por efectos de estudio y analisis en este documento se presentaron solo los requisitos del
numeral 4 de la norma ISO 9001:2008 (SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD) ya que son
éstos los que competen el alcance del presente proyecto. Sin embargo el perfil de

cumplimiento aplicado en C.I Saceites S.A. abarcé todos los requisitos de la norma

anteriormente nombrada y su diligenciamiento fue completo.

FORMATO DILIGENCIADO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD- SGC-
0=No cumple - 1= Cumple parcialmente - 2= Cumple

Diligenciado por: Christian Mantilla, Ana Karina Mantilla y Silvia Carolina Rueda 18-feb-11
REQUISITOS DE UN SGC
QUE Y COMO DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2008
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001 FORMAS DE DAR CUMPLIMIENTO PUNTAJE

4.1. Requisitos generales 4.1. Requisitos generales
La organizacion debe establecer, documentar,
implementar y mantener el SGC Politica y objetivos - Mantener: Indicadores 1
La organizacion debe DETERMINAR los
procesos para que el SGC opere Caracterizacion de procesos 1
Se debe determinar la secuencia e interaccion
de los procesos Mapa de proceso 1
Se deben determinar los criterios y métgdos Criterios: Indicadores - Métodos: Documentacién de
para asegurar que los procesos sean eficaces

procesos 1
Se debe asegurar la disponibilidad de
recursos e informacion para apoyar la
operacion y seguimiento de los procesos Registros, proceso de comunicacién interna 1
Se debe realizar seguimiento, medicion
CUANDO SEA APLICABLE y andlisis de
procesos Reuniones de comité de calidad y revision por la direccién 1
Se deben implementar acciones para . - - . .
alcanzar los resultados planificados y la Ndmero de a.cuolne.s preventivas, re.un!ones con jefes de 1

. . proceso, auditorias internas de seguimiento.

mejora continua de estos procesos
La organizacién debe controlar los
procesos que decida contratar
externamente y debe DEFINIR EL TIPO Y
GRADO de control a aplicar Calificacion a proveedores- visita a proveedores 0
Total obtenido 44%
4.2 Requisitos de la documentacion 4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1. Generalidades 4.2.1. Generalidades
Se debe tener una politica de calidad
documentada Actualizar o revisar 0
deben existir objetivos de calidad Actualizar 0
Debe existir un manual de calidad Actualizar 0
Se deben documentar los procedimientos control de documentos, control de registros, manual de
mandatorios y los registros que requiere la calidad, auditorias, acciones correctivas, acciones
Norma ISO 9001:2008 preventivas, control de producto no conforme. 1
Deben existir documentos y registros que
soporten la planificacion, operacién y control
de los procesos, de acuerdo a lo que la
organizacion determine Acta de reuniones de calidad, registros de proceso 1
Total obtenido 20%)
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4.2.2. Manual de calidad

4.2.2. Manual de calidad

El manual de calidad debe incluir el alcance
del sistema de gestion de calidad, incluyendo
los detalles y la justificacion de cualquier
numeral

Actualizar

Debe contener los procedimientos
documentados establecidos para el sistema
de gestion de la calidad o referencia a éstos

Actualizar

Debe tener una descripcion de la interaccion
de los procesos del sistema de gestién de
calidad

Actualizar

Total obtenido

0%

4.2.3. Control de los documentos

4.2.3. Control de los documentos

Debe ESTABLECERSE un procedimiento
documentado

revisar

Dentro del procedimiento documentado de
control de documentos se debe contemplar la
forma de aprobar los documentos en cuanto
su adecuacion antes de su emision

revisar

Se deben revisar y actualizar los documentos
cuando sea NECESARIO Y APROBARLOS
NUEVAMENTE

Acta de comité con aprobacién documentos por procesos

Se debe ASEGURAR QUE SE identifican los
cambios y el estado de version vigente de los
documentos

Cuadro de actualizacion en cada documento

Se debe asegurar que las versiones
pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso

Listado maestro de documentos (ubicacion)

Los documentos deben permanecer legibles y
facilmente identificables

plataforma de inicio de la documentacion HACER

Se debe asegurar que los documentos de
origen externo, gue son necesarios para la
planificacion y la operacién del SGC se
identifican y se controla su distribucion

Revisar con el CADA

Se debe prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos. Se les aplica algin
tipo de identificacion en cualquier caso que se
deban mantener.

Revisar con el CADA - Con los jefes de procesos

Total obtenido

25%

4.2.4. Control de los registros

4.2.4. Control de los registros

Los registros se deben establecer y mantener
para proporcionar evidencia de la ejecucion de
actividades que contribuyan a la operacion
eficaz del sistema de gestion de calidad

Actualizar formatos y listado maestro de registros

Los registros deben permanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables

De acuerdo al listado y el cdédigo de formato

Debe documentarse un procedimiento de
control de registros en el que se definen los
controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, la
retencion y la disposicion de los registros

revisar

Total obtenido

17%

RESULTADO

Tabla 3. Perfil de Cumplimiento Inicial
Fuente: Norma ISO 9001:2008
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ANALISIS DE INFORMACION RECOPILADA AL INICIO DEL PROYECTO

e Numeral 4.1 Requisitos Generales: Aunque el Sistema de Gestion de la calidad tenia
establecidas una politica y unos objetivos de calidad, se hizo evidente la necesidad de
actualizacién y el establecimiento de indicadores por parte de cada proceso, de manera que se
pudiera medir la gestidn y el compromiso de la empresa con el cumplimiento de sus objetivos.
Adicionalmente se evidencid la necesidad de actualizar el manual de calidad ya que en él se
encuentra el mapa de procesos con su respectiva caracterizacion.

Por otro lado se hizo evidente que se debia mejorar la disponibilidad y comunicacién de la
informacidon dentro del sistema de gestidn de calidad, a través de la actualizacion de los
documentos y registros que componen el sistema, mejorando asi la comunicacidon interna en
toda la organizacion.

Finalmente se observd que la empresa requeria sumar esfuerzos en la implementacion de
acciones para alcanzar resultados y en la medicidn de estas acciones por parte de la Gerencia.

Total obtenido 44%

A pesar de que al inicio del proyecto la empresa contaba con las bases necesarias para dar
cumplimiento a los requisitos de este numeral, la empresa requeria sumar esfuerzos para
cumplir satisfactoriamente la totalidad de lo esperado. La mejora al manejo documental
dentro del Sistema de Gestién de Calidad planteada en este documento es una de las
soluciones en las que invirtié la empresa.

e Numeral 4.2.1 Requisitos de la documentacidon-Generalidades: El sistema de Gestion de
calidad de la empresa C.I Saceites S.A. tenia, al inicio del proyecto, sus pilares basicos
establecidos (politica y objetivos de calidad) sin embargo hacia falta su actualizacién en el
Manual de Calidad ya que mantener, esta informacidn, actualizada es indispensable para el
manejo adecuado del sistema, razén por la cual estos aspectos obtuvieron la menor
calificacion dentro del numeral.

Por otro lado, aunque existia un procedimiento para el control de documentos, se evidencié la
necesidad de actualizacién de los mismos. Los registros del sistema también se encontraban
desactualizados.

Total obtenido 20%
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A pesar de obtener un porcentaje bajo en el numeral, la informacidn recopilada indica que con
la aplicacion de la nueva estructura de gestién documental, que se presenta mds adelante en
este documento®’, se mejora en el cumplimiento de estos requisitos.

e Numeral 4.2.2 Requisitos de la documentaciéon- Manual de Calidad: La empresa contaba, al
inicio del proyecto, con un Manual de Calidad desactualizado.

Total obtenido 0%
El alcance de este documento implica la actualizacién del Manual de Calidad.

e Numeral 4.2.3 Requisitos de la documentacion- Control de los documentos: La empresa
contaba con un procedimiento para control de documentos, que debia revisarse y actualizarse
a la realidad de la empresa.

Adicionalmente se evidencié, a través del perfil de cumplimiento inicial, la falencia en
actividades relacionadas con la disponibilidad de documentos y el control de su distribucidn.

Total obtenido 25%

El control de documentos evidencié mejoras notables una vez se actualizaron los documentos
del sistema y se organizaron teniendo en cuenta la estructura propuesta en este documento.

¢ Numeral 4.2.2 Requisitos de la documentacién- Control de los registros: Al momento de
aplicacion del perfil la empresa contaba con un procedimiento para el control de los registros,
sin embargo éste requeria de revision y actualizacion. Adicionalmente se presentd la
necesidad de actualizar el Listado Maestro de Registros de manera que estos permanecieran
legibles y facilmente identificables.

Total obtenido 17%

El control de registros evidencidé mejoras notables una vez se actualizaron los registros del
sistema de gestion de calidad (registros y Listado Maestro de Registros de Ventas y Logistica) y
se organizaron teniendo en cuenta el método propuesto en este documento.

PUNTAJE GLOBAL NUMERAL 4 - PERFIL DE CUMPLIMIENTO: 21.08%

e De acuerdo a los resultados del perfil se concluyé que el Sistema de Gestiéon de Calidad
requeria de una revision a sus documentos de manera que estos se actualizaran y
distribuyeran adecuadamente. Lo anterior implicaria una mejora al SGC.

20 .z . .
Ver numeral 9.2.8 Implementacion de la nueva estructura de organizacién de documentos del SGC al
manual de calidad y los procesos de ventas y logistica de la empresa.
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e Se hizo evidente que se debia iniciar prioritariamente con la actualizacién del Manual de
Calidad, ya que éste constituia el aspecto mas critico en el diagndstico inicial realizado por
medio del Perfil de Cumplimiento.

9.2.2 Definicién del equipo de trabajo.

Una vez analizado el estado inicial del Sistema de Gestién de calidad, por medio de la aplicaciéon
del perfil de cumplimiento preliminar, se presenté la informacidn obtenida, junto con el Plan de
Accién?!, ante el Comité de Calidad de la empresa.

El comité mediante acta®? aprobd la ejecucién del plan de accién y designé el equipo responsable
aclarando la labor de cada miembro de la siguiente manera:

e Coordinadora Gestion Ambiental, Calidad y BPM
Ing. Ana Karina Mantilla.
Labor: Prestar asesoria al Practicante de Gestion de la Calidad ante la ejecucién del plan de
accion.
e Practicante Gestion de Calidad
Silvia Carolina Rueda Celis.
Labor: Ejecucién del plan de accion.
e Gerente
Ing. Christian Mantilla
Labor: Prestar asesoria al Practicante cada vez que sea necesario durante la ejecucidn del
plan de accion.
o Jefe del proceso a actualizar documentos.
Sistema de Gestion de Calidad: Ing. Ana Karina Mantilla
Jefe de Ventas nacionales: Ing. Christian Mantilla
Jefe de Ventas de exportacion: Hugo Diaz
Jefe de Logistica: Leonardo Quintero
Labor: Brindar informacidn necesaria para la actualizacién de los documentos.
e Comité de Calidad
Gerente: Ing. Christian Mantilla
Coordinadora Gestién Ambiental, Calidad y BPM: Ing. Ana Karina Mantilla
Jefe de Control de calidad y Servicio al Cliente: Ing. Jorge Mario Arias
Jefe de Logistica: Leonardo Quintero
Jefe de Ventas de exportacién: Hugo Diaz

2LE| plan de accidn lo constituye el objetivo general del presente documento junto con sus objetivos
especificos. Este plan de accidn sera aplicado, inicialmente, al Manual de Calidad y los documentos de
Ventas y Logistica de la empresa. Tal y como lo indica el alcance del presente documento.
22 .

Véase Anexo A Acta 16
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Jefe de Produccidn: Ing. Fernando Ferreira

Jefe de Gestion Humana: Olga Sastoque

Director de Operaciones: Ing. Sergio Medina

Labor: Evaluar las actividades del plan de accién y aprobarlas.

Nota: Al equipo se sumaron aquellos empleados involucrados en los procedimientos a actualizar y cuyo
criterio fue indispensable en la actualizacién de los mismos.

Una vez definido el equipo el comité establecidé que el tiempo de ejecucion del plan de accién
fuera el mismo tiempo de practica de la estudiante que realizd este proyecto (6 meses).

9.2.3 Presentacion de la estructura inicial de organizacion de documentos del sistema de
gestion de calidad de C.I. Saceites S.A.

La empresa contd, desde el primer momento, con un servidor donde se encontraban los
documentos de calidad en el formato anterior y alli mismo se organizdé la nueva estructura de
organizacidon documental del sistema de gestidn de calidad. Al servidor se tiene acceso a través de
conexion a internet y hace las veces de base de datos. Los accesos y permisos al servidor siguen
siendo controlados directamente por la Gerencia y no todos los trabajadores de la empresa tienen
acceso a dicha informacidn.

Los documentos iniciales del sistema de Gestidon de Calidad se encontraban organizados en hojas
de Word dentro de carpetas con el nombre del proceso al cual pertenecian. Estas carpetas
contenian, a su vez, un subdirectorio de procedimientos y estos Ultimos se encontraban
esquematizados de la siguiente manera:

e ENCABEZADO

MANUAL/PROCEDIMIENTO/REGISTRO/INSTRUCTIVO PAGINA

CcODIGO TITULO VERSION

El encabezado permitia la identificacion del documento para su organizacién y mantencién. Tenia
un recuadro inicial en el cual aparecia el simbolo de la empresa; seguido por un recuadro en el
cual se especificaba si se trataba de un manual, un procedimiento, un registro o un instructivo
dependiendo del caso; a continuacién, un recuadro en el que se especificaba la cantidad de
paginas que contenia el documento y el nimero correspondiente a la pagina en que se encontraba
el lector. En la segunda fila el encabezado contenia un recuadro en el cual se especificaba el cédigo
del documento; es decir, la combinacién alfanumérica con que se reconocia el documento dentro
del Sistema de Gestiéon de Calidad; sucediendo a este, se encontraba un cuadro en el que se
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especificaba el nombre del procedimiento y finalmente un recuadro en el cual se dejaba evidencia

de la versidn del documento con el fin de determinar si el documento estaba, o no, actualizado.

El encabezado aparecia siempre al inicio de cada hoja en los documentos iniciales del SGC y

después de éste aparecia la siguiente informacién del documento:

OBJETO: Razon de ser del documento, lo que se esperaba conseguir con la informacién
plasmada en él.

ALCANCE: Las dreas dentro de la empresa a las que aplicaba o les interesaba el
documento.

RESPONSABLE: Nombre y cargo de la(s) persona(s) responsable(s) del manejo de la
informacién que contenia el documento o de llevar a cabo lo que el documento
especificaba.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: En este lugar se mencionaban aquellos documentos que
debian tenerse en cuenta para la lectura o realizacién de la actividad que se explicaba en
el documento.

DESARROLLO: Este espacio estaba destinado para el desarrollo del procedimiento o
actividad del documento y se encontraba dividido en: un diagrama de flujo, que
presentaba las actividades que se llevaban a cabo en el procedimiento; descripcién de
estas actividades, los responsables de las actividades y los documentos de referencia.

FINAL DE PAGINA: Finalmente cada documento del sistema de gestidn de calidad cuenta
con un cuadro al final de cada pagina en el cual se especifica el nombre de la(s) persona(s)
que elaboraron el documento, el nombre del encargado de revisar el documento vy
finalmente, nombre y fecha de aprobacion del documento.

ELABORADO POR: Gerente
Gestion Integral

REVISADO POR: Comité de
Gestion Integral

APROBADO POR : Comité de Gestién
Integral

. . 2
A manera de ejemplo se adjunta el anexo B>

23 €I Saceites S.A. Servidor. Procedimiento para la elaboraciéon de documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Versién 2. Modificado por ultima vez el 08/09/2008.
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9.2.4 Sugerencias DICORP S.A.

Como ya se ha aclarado en diferentes ocasiones C.|. Saceites S.A. por medio de una alianza
estratégica, entré a hacer parte del grupo DICORP S.A. a finales del afio 2009 y principios del 2010.

Esta alianza ha reflejado nuevas oportunidades para la empresa, pero también ha traido consigo
nuevos desafios. Uno de estos es la actualizacion de la base documental del Sistema de Gestion de
Calidad para la cual se sugirid utilizar una nueva estructura de organizacién y presentacién con el
fin, no sélo de optimizar la gestion de estos documentos e incluir la nueva informacion, sino
también con el objetivo de estandarizar la presentacidn de los mismos con los del grupo DICORP
S.A. de manera que se maneje el mismo lenguaje. Esta estandarizacion facilita la comunicacién y el
entendimiento de la informacién del sistema de gestion de calidad entre las dos empresas,
permitiendo que actividades como las auditorias se realicen de manera mas sencilla y efectiva.

Teniendo en cuenta lo anterior se tomé la decisién de consultar al equipo de la empresa DICORP
S.A. sobre las sugerencias y expectativas de éste, sobre la organizacidon y presentacién de la
informacidn en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de C.I. Saceites S.A.

El dia 16 de marzo la directora de procesos de DICORP S.A. visitd las instalaciones de la empresa
para reunirse con la gerencia de C.I. Saceites S.A. con el fin de tratar asuntos internos. Esta visita
presentd la oportunidad de establecer didlogos sobre el tema de estandarizacién documental del
Sistema de Gestién de Calidad, y se destiné un espacio de la visita para discutir las sugerencias y
expectativas de DICORP S.A. ante la nueva metodologia de organizacion y presentacién de la
informacidn de los documentos en C.|. Saceites S.A.

Las sugerencias fueron:

» Se requiere actualizar la base documental del Sistema de Gestion de Calidad de C.I.
Saceites S.A. debido a los cambios que ha experimentado la empresa.

» Se requiere utilizar un modelo de presentacién documental similar al utilizado por la
empresa DICORP S.A. para facilitar la lectura y el entendimiento de los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad de C.I. Saceites S.A. en caso de que DICORP S.A. necesite
analizar, evaluar o estudiar la informacion.

» Con el objeto de que C.I. Saceites S.A. mantenga la certificacién del sistema de gestion de
la calidad; se requiere que realice las acomodaciones que crea pertinentes al modelo de
presentacién documental.

9.2.5 Estructura para el manejo de documentos en DICORP S.A.

A continuacion se presenta la forma en que se manejan los documentos en DICORP S.A. socio
estratégico de C.1. Saceites S.A. y la estructura que ellos utilizan.
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e Direccionamiento de procesos.

Durante la reunién del 16 de marzo, la directora de procesos de DICORP S.A. realizé una
presentacion acerca de la metodologia que se utiliza en DICORP S.A. para realizar actualizaciones y
cambios a los documentos, la metodologia se explicd utilizando el siguiente esquema:

Matriz de Oportunidades de Mejora

Entrega oficial
aAuditoria® N

Diagnosti
co

Pianilla de ‘/‘ Procesos

Ficha Técnica de

Control* Plantilla

Instructivos

’ Plantillas para divulgar:
-Procesos

W = -Politicas
Divulga -Mail Recordatorio
cion Control de Capacitacion
\ f’\ DesarrolloIntranet®

Listade Chequeo‘_\

Figura 6. Direccionamiento de procesos- Presentacion elaborada por la Directora de Procesos de
DICORP S.A.
Fuente: Servidor C.|. Saceites S.A.

e DIAGNOSTICO: El direccionamiento de procesos dentro de DICORP S.A. inicia con un
diagndstico general del proceso, utilizando una herramienta llamada matriz de
oportunidades de mejora de la cual se obtienen los puntos en los que se enfoca el
proyecto o modificacion.

e DISENO: Acto seguido, se realiza un disefio en el cual se planifica el proceso a seguir, los
recursos necesarios para ejecutar las actividades y el tiempo estimado para llevarlas a
cabo.
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DOCUMENTACION: Posterior al disefio, se retne la informacidn contenida en las fuentes
(fichas técnicas de proceso) y se plasma en las plantillas utilizadas para estandarizar la
presentacion del proceso en mencion.

DIVULGACION: En el proceso de divulgacién se socializan los cambios o modificaciones
realizadas a los documentos utilizando herramientas como: plantillas para divulgar los
procedimientos y las politicas, correos electrénicos y la red de la empresa INTRANET.
PILOTO: Seguido a la divulgacién, se inicia una etapa de prueba planeada en el disefio y
durante la cual se evidencian puntos a mejorar en el cambio implementado.

EJECUCION: La ejecucidn es una etapa en la cual se efecttian las mejoras que surgen de la
prueba piloto. Ademas se realizan listas de chequeo con el fin de evaluar el cumplimiento
de los planes y objetivos planteados en la etapa del disefio.

ESTABILIZACION: La etapa de estabilizacién es un periodo en el que los cambios
realizados a los procedimientos son de conocimiento de los interesados y se ponen en
practica de manera sistematizada.

AUDITORIA: Finalmente se realiza una auditoria en la cual se busca evidenciar las mejoras
presentadas en los procesos de acuerdo a los cambios realizados en la documentacién.

Estructura de manejo y presentacion de documentos en DICORP S.A.

En DICORP S.A la gestidn de documentos para los procedimientos del sistema de gestion de
calidad se realiza por medio de niveles de la siguiente manera:

En el nivel 1 se encuentran todos los

N1
proceso procesos de la empresa. Ejemplo:
Comprar, producir, vender
En el nivel 2 se encuentran las
N2
Actividades actividades inherentes al proceso, es
inherentes decir aquellas que deben realizarse
al proceso dentro de cada proceso.
NG En el nivel 3 se encuentran los

.. rocedimientos la forma en que
Procedimientos P Y q

para llevar a cabo — Registros

las actividades Instructivos Ademds se adjuntan los registros e

deben desarrollarse las actividades.

instructivos relacionados.

Figura 7. Niveles de gestién de documentos DICORP S.A

Fuente: Autora.
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Estos niveles surgen de la caracterizacién de procesos y facilitan la organizacién de los
documentos en la plataforma de DICORP S.A. Es importante recalcar que el Sistema de Gestidn de
Calidad de DICORP S.A. no se encuentra certificado por el ICONTEC, razén por la cual la pirdmide
difiere de la planteada por la norma ISO 9001:2008.

+» Ejemplos de documentos y manejo de estructura documental
Los procedimientos en DICORP.S.A son elaborados en hojas de Excel, estableciendo hipervinculos
gue enlazan las hojas entre si, permitiendo una interfaz grafica interactiva en la que el personal de

la empresa DICORP S.A. tiene acceso a los documentos facilmente.

A continuacidn se presentan ejemplos graficos de la forma en la cual se encuentran organizados
actualmente los documentos de los procesos en DICORP S.A.

Nombre del proceso: COMPRAR

Nivel 1

b

ADMINISTRAR Nivel 2 ‘

GESTIONAR ADMINISTRAR : b
RELACION CON =
COMPRAS ‘ ‘ PROVEEDORES ‘ ‘ AGRICULTORES P

[}

- COMPRAR PADDY
. COMPRAR VERDE

Figura 8. Proceso Nivel 1 Comprar
Fuente: DICORP S.A
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Nivel 2

'l-.'.
DICOrD

Misidn def Proceso
Salisfacer las necesidades econdmicas de los proveedores de malfena pnma permifiéndoles apalancar sus
procesos agroindusimales; lo anfenor respaldado en politicas que mimmicen &l nesgo y genenan oportunidad
en salisfacerlas, y a su vez redunden en mayor fidelidad hacia la compariia en la venla de sus cosechas.

g

T,
ADMINISTRAR RELACION CON
AGRICULTORES
[ Definicidn de cupo de [ - . ‘ [ .
crédito Anticipos 3 Agricultores P mas 3 Agri i

Responsable del Proceso: Gerente de Operacidn Arroz

Figura 9. Proceso Nivel 2 Administrar relacidon con agricultores.
Fuente: DICORP S.A
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Figura 10. Proceso Nivel 3 Administrar maestro de materiales.

Fuente: DICORP S.A.
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9.2.6 Comparacion de la estructura de organizacion documental C.l. Saceites S.A. con la de su
aliado estratégico DICORP S.A.

La metodologia utilizada, al inicio del presente proyecto, por C.| Saceites S.A. para el manejo de
documentos del Sistema de Gestién de Calidad ha funcionado sin muchos inconvenientes desde
gue el Sistema de Gestidn de Calidad fue acreditado por el ICONTEC en el afio 2001. Sin embargo,
debido a los cambios que se han presentado en la empresa, la actualizacién y el efectivo manejo
de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad se han visto debilitados.

Evaluando la estructura manejada inicialmente por C.I Saceites S.A. se evidencia que el formato
utilizado para la documentacién difiere del utilizado por la empresa DICORP S.A. lo que implica
una barrera de comunicacién entre las dos empresas. Esta comunicacion es de vital importancia
debido a que la alta gerencia de las dos empresas, toman decisiones de manera conjunta.

Por esta razén se decide utilizar el mismo lenguaje de la empresa DICORP S.A cambiandole el
formato a los documentos del sistema de gestion de calidad de C.I. Saceites S.A. de hojas de Word
a hojas de Excel ya que este ultimo permite crear una interfaz gréfica similar a la utilizada por
DICORP S.A. Adicionalmente se estudia la estructura de la empresa DICORP S.A. para lo cual se
utiliza una matriz DOFA ya que ésta permite, no sdlo que se evidencien las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas de la estructura, sino también que se obtengan como
resultado estrategias son utilizadas en la definicion final de la nueva estructura de organizacion
documental para C.l. Saceites S.A.

Matriz DOFA: Estructura de organizacion y presentacion documental DIANA CORPORACIONES
S.A

rr;'

d

Estructura de organizacién y
presentacion documental
Sistema de Gestion de Calidad
DIANA CORPORACIONES S.A.

FORTALEZAS (F)

1 Presenta la oportunidad de
manejar una interfaz grafica.

2 Manejo de hipervinculos para
enlazar documentos y
relacionarlos.

3 Facil acceso a documentos por
personas autorizadas.

4 Relacion del diagrama de flujo
del proceso con: la descripcion de
actividades, responsables de cada
actividad y registros e instructivos
relacionados.

5 Funciona acertadamente en el

DEBILIDADES (D)

1 Vulnerable a que se realicen
cambios a los documentos.

2 Vulnerable a que se desajusten
los hipervinculos

3 Difiere del utilizado por C.I
Saceites S.A. se requiere una
socializacion de coémo utilizar la
plataforma.

4 El Sistema de Gestidn de
Calidad de DICORP S.A no cuenta
con certificacién 1SO 9001:2008
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manejo documental del Sistema
de Gestion de Calidad del grupo
empresarial DICORP

6 Manejar permisos de seguridad
para restringir accesos a
documentos.

OPORTUNIDADES (O)

1 Manejo documental
organizado.

2 Establecer un lenguaje comun
entre el grupo empresarial
DICORP S.A. y C.I. Saceites S.A.

3 Facilitar auditorias internas y
externas.

4 Actualizar los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad a
medida que se implementa la
estructura.

ESTRATEGIAS (FO)

1 El manejo de hipervinculos
permite mantener organizada la
plataforma en que reposan los
documentos del Sistema de

Gestion de Calidad de la empresa.

2 lainterfaz grafica y la facilidad
para acceder a documentos
permiten realizar auditorias,
tanto internas como externas, de
manera mas sencilla.

3 Manejar un modelo de
presentacion y organizacion
documental similar al del grupo
empresarial al que entré a hacer
parte C.I. Saceites S.A.

ESTRATEGIAS (DO)

1 Estructurar el manejo
documental de manera que los
cambios a los documentos del
SGC los realice sélo una persona.

2 Mantener actualizado el
sistema estableciendo los
hipervinculos necesarios entre
documentos.

3 Establecer un bloqueo de
seguridad que no permita realizar
cambios a personas no
autorizadas.

4 Socializar el uso adecuado de la
plataforma en que se encuentren
organizados los documentos del
SGC

AMENAZAS (A)

1 Método totalmente nuevo para
la empresa y sus empleados.

2 Que sea obsoleto dentro de
poco tiempo.

3 Que se realicen cambios no
autorizados sobre los
documentos.

ESTRATEGIAS (FA)

1 Socializar el acceso a los
documentos para las personas
autorizadas.

2 Utilizar una interfaz grafica
similar a la utilizada por DICORP
S.A. para familiarizar a C.I.
Saceites S.A. con los términos
que se manejan dentro del grupo
empresarial del que es miembro.

3 Mantener controlado el acceso
a la plataforma y controlar los
permisos.

ESTRATEGIAS (DA)

1 Socializacion del uso de la
plataforma de organizacion
documental del SGC a personas
que requieren acceso.

2 Mantener restringidos los
permisos de modificacion de
documentos en la plataforma.

3. Realizar modificaciones
necesarias al modelo de
presentacion y organizacion
ajustandolas a la norma ISO
9001:2008

Tabla 4. Matriz DOFA a la Estructura de Manejo y Organizacidn de Documentos- DICORP S.A

Fuente: Autora
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9.2.7  Estructura propuesta para la organizacion y el manejo de los documentos del SGC en la
empresa C.l. Saceites S.A.

Teniendo en cuenta las estrategias que surgieron del analisis en la matriz DOFA se realizd la
propuesta de presentacion documental para los documentos del SGC en C.I. Saceites S.A.

e Definicion de niveles

En C.I. Saceites S.A. se establecen los niveles de la siguiente manera:

A Se refiere al macro-proceso general de la empresa,
Nivel 1

Macro-proceso

por ejemplo: compras, mantenimiento,
produccion, etc.

Proceso que hace parte de un macro-proceso, por
Nivel 2 ejemplo: Gestionar la base documental, planeacion
Proceso del SGC, etc.

Actividades que se realizan para llevar a cabo el
Nivel 3
procedimientos

) proceso. Por ejemplo: Evaluacién a proveedores,
Registros

. mantenimiento preventivo, recepcion de materias
Instructiv,

primas, etc.

Figura 11. Niveles de gestion de documentos del SGC de C.| Saceites S.A.
Fuente: Autora

e Disefio de la nueva estructura de organizacion documental para el SGC de C.l. Saceites
S.A.

Una vez se establecieron los tres niveles de organizacién de documentos para la plataforma de C.I.
Saceites S.A. usando como modelo los niveles que maneja el grupo empresarial DICORP S. A. Se
disend la plataforma de organizacion documental para C.I. Saceites S.A. Este disefio se realizé
teniendo en cuenta las sugerencias de DICORP S.A. y las estrategias que surgieron del analisis
DOFA del modelo de organizaciéon documental utilizado por DICORP. S.A. La plataforma disefiada
se muestra a continuacion:
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Consultar Mapa

de Procesos

e

Dando click en cada uno
de los procesos podra
acceder a informacion
més detallada de los
mismos.

Con un link podra ver el
mapa de procesos de
C.I. SACEITES S.A.

Existira un cuadro para cada
proceso relacionado con el macro
proceso ej: Planear
mantenimiento, Administrar
proveedores, etc

«

Actualizaciones

Dando click ird a la tabla
donde se debe llevar el
control de actualizaciones
de este documento.

Coordinacién Control de Calidad

Figura 12. Organizaciéon Nivel 1 Macro-proceso
Fuente: Autora
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Consultar
Nivel 1

L Se define la mision de cada
Mision del Proceso proceso, es decir, para qué
existe este proceso
actualmente. Este es
diferente al objetivo de cada
procedimiento.
| Se indica el nombre del
proceso que hace parte
de un macro-proceso
general.
,A/ Algunos procesos pueden tener
asociados subprocesos. Estos
deben ser indicados en este nivel
y al hacer click en el recuadro se
especifica documentalmente
como se lleva a cabo
Responsable del Proceso:
GESTION DE CALIDAD VO - Abril de 2011

Figura 13. Organizacion Nivel 2 Proceso.
Fuente: Autora
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Nivel 3

= =

Proceso nivel 1

Proceso nivel 2

Responsable del proceso:

Area fundcional:

Frecuencia con b que se ejecuta el proceso:

Facilitador de procesos:

p—T T

Nivel de maduracién del proceso:

Estabilizacién del proceso (meses):

ALCANCE

Inicio

Cddigo del procedimlento: Elemplo P 81-01

OBJETIVO: Describa de manera breve y condsa para qué se utiliza o procesa.

Estado d ocumento:

Canectores

Actores del proceso

Fases

Actor 1

Son bs Gagos responsables de
realizar b activildades ded pro ceso,
cuando Ibs cngos varien entre
cundades diels a todos. No regstre

los cangos que realan rpmphzos por
vacaines, viaje #ir. Bvlar en b
posbie nombrar tescens como o
conductivy, dentes, proveed ores.
atr

Politicas
asociadasal
procedimien

PLANEACION MANTENIMIENTO SEMANAL

Descripcién actividades

Documentos relacionados

E fonmatos,

se 5B Bs
activilades que deben levarse a gho.

instructives, nitas v demis i
que et reboonada oon cxda

Figura 14. Organizacion nivel 3 Procedimientos

Fuente: Autora.
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e Aprobacion de la propuesta

Con el fin de aprobar la propuesta realizada para la presentacién y manejo de documentos del SGC
se realizd una presentacion a los miembros del comité de calidad de la empresa C.I. Saceites S.A.
donde se explicd el modelo y las implicaciones para el uso de éste dentro de la empresa.
Implicaciones como el manejo de los hipervinculos y las restricciones de seguridad para evitar los
cambios no autorizados a los documentos. La aprobacion de la plataforma se evidencia en el Acta
18** del comité de calidad.

9.2.8 Implementacion de la nueva estructura de organizacion de documentos del SGC al
Manual de Calidad y los procesos de Ventas y Logistica de la empresa.

Habiendo aprobado, por parte del comité de calidad, la estructura a implementar en Ia
organizacidon documental del Sistema de Gestion de Calidad, se procedié a establecer el orden en
gue se realizé dicha actualizacion.

Para entender el orden es necesario tener en cuenta la siguiente pirdmide:

M de

Procedimientos

Instrucciones de trabajo

. Documentos
Firmas

Externos

Figura 15: Estructura tipica de la documentacion del sistema de calidad

Fuente: Bureau Veritas Quality International®

La pirdmide indica la manera en que la documentacidn es tipicamente agrupada en niveles, esta
forma de organizacion permite difundir instrucciones claras, uniformes y consistentes a las
personas que hacen parte de la organizacion. Teniendo en cuenta la estructura piramidal se inicid
con la actualizacion del Manual de Calidad como cabeza de la piramide bajo la cual,

** Véase Anexo C. Acta comité calidad 18
* Bureau Veritas Quiality International. Documentacion de los sistemas de calidad. Curso de auditor/Auditor
Lider- Series 1ISO 9000:2000. Ediciéon 10.01.2001. pagina 5.5 de 16
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posteriormente, se actualizaron procedimientos, instructivos, registros y documentos externos
respectivamente.

9.2.9 Actualizacién y cambio de formato del Manual de Calidad.
Diagnéstico inicial.

El Manual de Calidad con que inicialmente contaba C.l. Saceites S.A. contenia informacion
actualizada del sistema de Gestion de Calidad, sin embargo elementos como el mapa de procesos
y el organigrama de la empresa requerian de una revisidon para ser ajustados a la realidad de la
organizacién. Una vez se actualizé el Manual de calidad, fue organizado en el formato que se
propuso y aprobd en el presente proyecto para la presentacidn y organizacién de los documentos
del Sistema de Gestién de Calidad.

Proceso de actualizacidon del Manual de Calidad y registro.

La actualizacion del manual se realizé trasladando al nuevo formato, la informacidon contenida en
el Manual de Calidad inicial®® de la empresa. Realizando al tiempo, con colaboracién de la
Coordinadora de Gestion Ambiental, Calidad y BPM, las correcciones necesarias.

Inicialmente se actualizé el organigrama de la empresa, dejando a la Coordinacién de Gestion
Ambiental, Calidad y BPM como un proceso de apoyo que depende de la Gerencia. Ademas se
elimind el proceso de Administracion de Documentos del mapa de procesos ya que esta actividad
es ahora manejada por un organismo externo a la empresa. Finalmente se actualizé la
caracterizacién de cada proceso con sus respectivos documentos adjuntos, de acuerdo con el
trabajo realizado con cada jefe. Esta actualizacidn se realizé una vez finalizé la revisién documental
del proceso y una vez el comité aprobd los procedimientos.

Con el fin de evidenciar cambios y mantener registro de la actualizacién se presenta, a
continuacién, el indice del Manual de Calidad anterior y el indice del nuevo manual. Este udltimo
esta organizado por capitulos en las hojas de Excel de un mismo archivo que tiene como nombre
MC- 42-01 MANUAL DE CALIDAD V7 y se encuentra en el servidor de C.|. Saceites S.A.

indice del manual de calidad C.I Saceites S.A Versién 6.

C.l. SACEITES S.A.
MANUAL DE CALIDAD
MC-6-01
NORMA NTC - ISO 9001 / 2000
VERSION 06 / JULIO 16 DE 2008

Zona Industrial de Chimitad Km 1 Via Palenque - Café Madrid. Tel. (097)6760999 Fax
(097)6760225

*® Manual de Calidad. Servidor C.I. Saceites S.A. Versién 6 aprobada el 16 de julio de 2008.
7 |bid. Pag. 1-3.
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9.2.10 Actualizacién y organizacion del proceso ventas y logistica en la plataforma documental
aprobada.

C.l. Saceites S.A. es una empresa productora que comercializa sus productos tanto a nivel nacional
como internacional, esta actividad de comercio le ha permitido posicionarse en el mercado
nacional y abrirse caminos en mercados internacionales como el de Panama y Puerto Rico.

En aras de aprovechar las oportunidades que ofrecen los nuevos tratados comercio internacional y
de expandir los horizontes de la organizacién, C.I. Saceites S.A. se encuentra en un proceso de
fortalecimiento de sus relaciones y lazos comerciales con sus clientes nacionales y con sus
potenciales clientes internacionales, otorgdndoles garantias en los procesos de despacho, con la
certificacidon BASC, y ofertas en las ventas de sus productos.

Con el fin de satisfacer las prioridades de la empresa y de seguir los lineamientos de la norma ISO
9001:2008 se establecid, en acuerdo con la gerencia, que los procesos de ventas y logistica serian
los primeros en ser actualizados ya que estos constituyen procesos misionales para la empresa y
ademas son procesos fundamentales para un futuro plan de integracion del sistema BASC con el
sistema de gestidon de la calidad.

e INFORMACION PRELIMINAR PROCESO DE VENTAS
TIPO DE PROCESO: Comercial
RESPONSABLES: Gerente y Coordinador de Exportaciones.

OBIJETIVO: Dirigir el proceso comercial con orientacidn a la satisfaccidon rentable de los clientes
teniendo en cuenta las politicas establecidas por la empresa.

RECURSOS: Directrices, politicas, personal, herramientas requeridas para el desarrollo del objetivo
(Sistemas de informacién y comunicacion).

DESCRIPCION: El proceso de ventas de C.I. Santandereana de Aceites S.A. se maneja en dos
instancias diferentes, las ventas nacionales se encuentran a la cabeza del Gerente de la compaiiia
el Ingeniero Christian Mantilla Barrera y las ventas de exportacidon bajo responsabilidad del
Coordinador de Exportaciones Hugo Alberto Diaz.

El proceso de ventas nacionales comprende la venta de acidos grasos, maquilas, subproductos y
producto terminado a granel dentro del territorio colombiano. El proceso de ventas de
exportacion maneja la venta de producto terminado fuera del territorio colombiano. Estas ventas
se realizan teniendo en cuenta las variaciones del mercado y realizando un seguimiento detallado
de los precios de la materia prima en la bolsa de valores, de manera que se calcule un precio
acorde con lo estipulado por el margen de rentabilidad y que ademds sea competitivo a nivel
global.
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ACTIVIDADES QUE COMPRENDE EL PROCESO DE VENTAS SEGUN LA CARACTERIZACION DE

PROCESOS®
ﬂ ﬁ SALIDA (Cliente)
ENTRADA VENTAS
Recoleccién de informacién de | PROSPECCION Y | Clientes creados en el sistema de
clientes potenciales acordes con las | CREACION DE | Informacidon con cupos de crédito
directrices de la | CLIENTES asignados y con los documentos
empresa/(SECRETARIA AREA exigidos/(SECRETARIA AREA TECNICA,
TECNICA, ANALISTA DE ANALISTA DE PRODUCCIéN, JEFE DE
PRODUCCION, JEFE DE PRODUCCIC')N, COORDINADOR
PRODUCCION, COORDINADOR COMERCIO EXTERIOR Y CLIENTES)
COMERCIO EXTERIOR)
Toma de pedidos a los clientes y | TOMA, Elaboracién de documentos para
evaluacion comercial y | TRAMITACION, entrega de los pedidos aprobados a
crediticia/(SECRETARIA AREA | FACTURACION vy | los clientes. Manejo de la logistica del
TECNICA, ANALISTA DE | ENTREGA DE | Transporte/(SECRETARIA AREA
PRODUCCION, JEFE DE | PEDIDOS TECNICA, ANALISTA DE PRODUCCION,
PRODUCCION, COORDINADOR JEFE DE PRODUCCION,
COMERCIO EXTERIOR) COORDINADOR COMERCIO EXTERIOR
Y CLIENTES)
Informacién alimentada en el RECAUDOY Facturas canceladas e informes sobre
sistema con base en las facturas CONTROL DE el estado de cuentas de los
generadas: Fecha factura, fecha CARTERA clientes/(SECRETARIA AREA TECNICA,
entrega, fecha de ANALISTA DE PRODUCCION, JEFE DE
vencimiento/(LOGISTICA) PRODUCCION, COORDINADOR
COMERCIO EXTERIOR, GERENTE)
Informacién sobre el nivel de SERVICIO Planes de mejoramiento que
Satisfaccién de los clientes con base | POSTVENTA conduzcan a mejorar los resultados

en los procedimientos
establecidos/(CONTROL DE
CALIDAD Y SERVICIO AL CLIENTE)

obtenidos/(TODA LA ORGANIZACION
Y CLIENTES)

> MANUAL DE CALIDAD. Servidor C.I. Saceites S.A. Versién 07. Capitulo 5, Numeral 5.2 Caracterizacion

proceso ventas.
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Planes de mejoramiento definidos EVALUACION, Mejoramiento de los resultados en las
por empresa para mejorar la CONTROLY evaluaciones posteriores a la
gestion /(GESTION DE CALIDAD) MEJORAMIENTO ejecucion del plan de

DEL SERVICIO mejoramiento/(TODA LA

PRESTADO ORGANIZACION Y CLIENTES)

Tabla 5. Caracterizacién proceso ventas.
Fuente: Manual de calidad C.I. Saceites S.A.

e INFORMACION PRELIMINAR PROCESO DE LOGISTICA.
TIPO DE PROCESO: Administrativo
RESPONSABLES: Director Logistico.

OBJETIVO: Garantizar el 6ptimo flujo de entrega de empaques y envases, materia prima vy
producto terminado, en los procesos de almacenamiento, transformaciéon y facturacién de la
empresa, incluyendo el transporte dentro del marco del cumplimiento de los objetivos de Ia
compaiiia.

RECURSOS: Politicas de la compaifiia, personal, equipos de movilizacion y cargue, areas (bodegas)
y elementos de almacenamiento, herramientas de administracion y control para el desarrollo de
las actividades y cumplimiento de los objetivo (Sistemas de informacién y comunicacién).

DESCRIPCION: Proceso administrativo cuyo representante y responsable es el Director Logistico.
Tiene como objetivo apoyar a los procesos de Compras, Produccion y Ventas en el cumplimiento
de sus objetivos. Se encarga de actividades como: el almacenamiento de producto terminado, la
realizacion de inventarios, el cargue de producto para la venta, entre otros.

ACTIVIDADES QUE COMPRENDE EL PROCESO DE LOGISTICA SEGUN LA CARACTERIZACION DE
PROCESOS*

** MANUAL DE CALIDAD, C.I. Saceites S.A. Versién 07. Capitulo 5, Numeral 5.2 Caracterizacidn proceso
logistica.
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PROCESO DE LOGISTICA,
ALMACENAMIENTO Y

ENTRADA (FUENTE) PRESERVACION SALIDA (Cliente)

Plan de produccidon mensual | Almacenamiento y | Materias primas, insumos,
Plan de compras. | administracién del inventario | empaques, envases, estibas,
Balance de inventarios E&E, | de materias primas, insumos, | materiales y repuestos
PT y MP | empaques, envases, estibas, | almacenados de acuerdo a
Area de almacenamiento | materiales y repuestos. | normas internas.
disponible y  equipos de | Programacién de transporte | Ordenes de cargue MP
Movilizacién/(PRODUCCION | MP. /(LOGISTICA, PRODUCCION,
, COMPRAS, LOGiSTICA) COMPRAS)

Plan de produccidn. | Optimizaciéon de | Productos terminados
Espacios en bodegas. | almacenamiento y manejo del | almacenados de acuerdo a
Disponibilidad de estibas vy | Inventario de producto | normas internas/(LOGISTICA,
Equipos de | terminado. CLIENTES)

Movilizacién/(ALMACENES)

Pedidos enviados por
clientes/(CLIENTES)

Procesamiento de pedidos

Pedidos con revisién comercial y
crediticia para despacho
/(GERENCIA, SECRETARIA AREA
TECNICA, TESORERIA, LOGISTICA)

Pedidos autorizados,
sistema SAP, empresas
transportadoras/(TESORERI
A)

Organizacion del transporte
de los productos

Planillas de cargue con
informacién soporte para cargar
los productos y ubicacién de
Vehiculos/(LOGISTICA)

Registros de movimientos
de materias primas,
insumos, empaques,
envases, productos,
materiales y repuestos,
costos de
transporte/(LOGISTICA)

Alimentacion de informacion al
sistema SAP sobre
movimientos de materias
primas, insumos, empaques,
envases, productos, materiales
y repuestos, costos de
transporte

Informacidn confiable y oportuna
en Sistema SAP/ (COMPRAS,
GERENCIA, PRODUCCION)

Tabla 6. Caracterizacidn proceso logistica.
Fuente: Manual de calidad C.I. Saceites S.A.
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e PROCESO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS.

Establecimiento de horario reuniones para actualizacion de documentos para el proceso de
ventas nacionales y ventas de exportacion.

Con el objetivo de dar cumplimiento al cronograma del presente proyecto se establecieron las
reuniones para actualizacién de los procedimientos de ventas nacionales, con el Ingeniero
Christian Mantilla Barrera, a partir del 3 de abril de 2011 hasta el 2 de mayo de 2011, los dias lunes
y miércoles de 11 a.m. a 12 p.m.

Para el proceso de ventas de exportacidon se establecieron reuniones con Hugo Alberto Diaz,
Coordinador de exportaciones, a partir del 4 de mayo de 2011 hasta 26 de mayo de 2011, todos
los dias de 4:00 p.m. a5 p.m.

Establecimiento de horario de reuniones para actualizacion de documentos para el proceso de
logistica.

Se establecieron las reuniones para la actualizacién de los procedimientos del proceso de logistica,
con el Director Logistico, Leonardo Quintero, a partir del 7 de junio de 2011 al 24 de julio de 2011,
en el horario de 2 p.m. a 3 p.m. De martes a jueves.

Puntos tratados en las reuniones.

e Listado Maestro de Documentos: Cudles de los documentos que aparecen en el Listado
Maestro de Documentos no se estan llevando a la fecha.

e Listado Maestro de Registros: Cudles de los registros que aparecen en el Listado Maestro
de Registros no se estdn llevando a la fecha.

e Revisionesy correcciones a documentos.

e Actualizaciéon de documentos en el nuevo formato.

e Levantamiento de procedimientos nuevos (de ser necesario) utilizando el nuevo formato.

e Aprobacién de documentos.

Registro de la actualizacion.

Con el fin de evidenciar la actualizacidn realizada en los procesos de ventas y de logistica se
presentan a continuacion, los listados maestros de documentos (de los dos procesos) versiéon 1
con fecha de aprobacion: 13 de mayo de 2006. Y los listados maestros de registros (de los dos
procesos) version 1 con fecha de aprobacion: 18 diciembre 2006. Estos listados son el punto de

partida de la actualizacién.

Adicionalmente se presenta:
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El listado maestro de documentos y el de registros del proceso de ventas, versidn 2, actualizados y
aprobados por el comité de calidad con fecha: 26 mayo de 2011.

El listado maestro de documentos Yy el listado maestro de registros del proceso de logistica
version 2, actualizados y aprobados por el comité de calidad con fecha: 27 julio de 2011.

Estos ultimos muestran el resultado de la actualizacién de procedimientos, registros e instructivos
del los procesos de ventas y logistica.
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e Listado Maestro de documentos internos para el proceso de ventas. Version 1%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 1DE 14

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS VERSION : 01
VENTAS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION FECHA
APROBACION | OBSERVACIONES

P-3-02 [Procedimiento para toma, tramitacién, facturacién y entrega de pedidos 1 Abril 30/01

P-3-01 [Procedimiento para la prospeccién y creacion de clientes 1 Enero 21/04

1-3-29 | Instructivo Politica Comercial a Clientes 2 Enero 21/04

1-3-30 | Instructivo para tramite, estudio, aprobacién o rechazo de una solicitud de crédito 4 Noviembre

4/04

1-3-31 | Instructivo para la creacién de nuevos clientes en el sistema IBES 2 Enero 21/04

1-3-32 | Instructivo para informar al vendedor sobre la creacién de un nuevo cliente 2 Enero 21/04

1-3-33 | Instructivo para enrutar clientes 2 Enero 21/04

1-3-36 | Instructivo para creacidn de clientes de pago de contado y anticipado 3 Marzo 2/05

1-3-37 | Instructivo para tramitar las quejas y reclamos de los clientes 1 Marzo 12/02

1-3-35 | Instructivo para realizar seguimiento y control a las devoluciones de productos 2 Abril 6/04

[-24-01 | Revisar y aprobar crediticiamente los pedidos 1 Marzo 26/01

1-3-08 | Instructivo para organizar cargue y transporte de producto terminado 1 Marzo 26/01

1-3-26 | Instructivo para manejar novedades de cartera que impidan el cargue 1 Abril 23/01

1-3-39 | Instructivo para diligenciar el recibo provisional de caja 1 Mayo 18/02

> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.I. Saceites S.A. Listado Maestro de Documentos internos, proceso de ventas. Version 01 del 13 mayo 2006.
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file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P-3-02%20TRAMIT%20FACTU%20Y%20ENTR/P-3-02%20TOMA%20Y%20REP%20PEDIDO,%20APROB.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/P-3-01%20PROSP%20Y%20CREAC%20CLIENTES.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-29%20POL%20CCIAL%20A%20CTES.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-30%20TRAM%20EST%20APRO%20SOLIC%20CRED%20V03.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-31%20INST%20CREA%20NVOS%20CLIEN%20IBES.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-32%20INF%20VEND%20CREAC%20NVO%20CLIE.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-33%20ENRUTAR%20CLIENTES.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-36%20%20CREA%20CTES%20PAGO%20CONTA.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P-3-04%20%20SERV%20POST%20VENTA/I-3-37%20%20MEDIR%20GEST%20SERV%20AL%20CTE.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P301%20PROS%20CREA%20CTES/I-3-35%20CONT%20DEVOLUCIONES.doc
file:///C:/Users/DTOS%20ADMINIST/TESOR%20Y%20CART/I-24-01%20REV%20Y%20APROB%20CRED%20PED.doc

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 1
DE 2
R-6-09 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS DE CALIDAD VERSION : 01
NOMBRE DEL REGISTRO AREA cODIGO DONDE SE QUIEN TIENE | QUIEN Lo | PERIODO DISPOSICION
ENCUENTRA ACCESO ARCHIVA RETENCION FINAL
Informacién de Cartera 3 R-3-02 Coord. Ventas Coord. No Aplica No Aplica
Facturacién Facturacion
Factura cambiaria 3 R-3-03 Coord. Ventas- Coord. 20 Afos Destruir
Facturacién despachos Facturacidn
Factura por concepto diferente a| 3 R-3-04 Coordinador Ventas Coordinado 20 Afios Destruir
ventas Facturacidn Facturacion
Resumen de pedidos pendientes | 3 R-3-07 Coordinador Ventas Coordinado 6 Meses Destruir
canal T& T canal T& T
Notas de despacho de mercancia]3 R-3-08 Coordinador Ventas Coordinado 20 Afos Destruir
en consignacion Facturacidn Facturacion
Informe de Mercancia para]3 R-3-09 Vendedores Ventas — Cont. ] Control 12 Meses Destruir
Cambio (IMC) Calidad Calidad
Sec. Ventas
Tarjeta Rutero de pedido 3 R-3-11 Vendedores G. Ventas y]Coordinado 6 Meses Destruir
Coord. Ventas | Ventas
Formato de creacion de clientes |3 R-3-13 Vendedores G. Ventas y]Coordinado 5 Aios | Destruir
Coord. Ventas | Ventas después de
Inactivado
EABORADO POR: Gerente Aseguramiento Calidad | REVISADO POR: Comité de Calidad APROBADO POR : Comité de Calidad

FECHA DE APROBACION: Diciembre 18 de 2006

> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.I. Saceites S.A. Listado Maestro de registros, proceso de ventas. Version 01 del 18 diciembre de 2006.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 1DE

14
R-6-02 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS VERSION : 01
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION FECHA OBSERVACIO
APROBACION NES
1-23-18 Instructivo para el manejo de los documentos en las compras con Rambal 1 Julio 11/01
1-23-19 Instructivo para el control del producto terminado ubicado en el cuarto frio 2 Diciembre 17/03
-23-11 Instructivo para depositar o retirar envases, empaques, insumos o productos terminados de 2 Febrero 18/04
bodegas externas
-21-01 Instructivo para descripcidon de las normas generales de almacenamiento y preservacion de 2 Diciembre 4/03
productos y bodegas de produccién y almacenamiento
1-21-02 Instructivo para descripcidn de las normas generales de almacenamiento y preservacién en 2 Diciembre 4/03
zonas exteriores
1-3-14 Instructivo para tramitar novedades en el momento del cargue 3 Abril 6/04
P-6-10 Procedimiento para Recepcidn, Entrega y Control de Empaques, Envases e Insumos 1 Septiembre 10/03
1-233-01 Instructivo para el manejo de Notas Débito 2 Diciembre 17/03
P-23-04 Procedimiento para la elaboracién y conciliacién de inventarios 1 Abril 30/01
1-6-05 Instructivo para aplicacion de Herramientas Estadisticas 2 Octubre 26/05
1-6-06 Instructivo para almacenamiento y transporte de productos de la linea de aseo 1 mar-01
1-3-23 Instructivo para cargar producto terminado en bodegas de Bucaramanga diferentes a la TO1 1 Marzo 26/01
1-3-26 Instructivo para manejar novedades de cartera que impidan el cargue 1 Abril 23/01
1-3-08 Instructivo para organizar cargue y transporte de producto terminado 1 Marzo 26/01
1-3-09 Instructivo para facturar producto terminado 1 Marzo 26/01
1-3-12 Instructivo para cargue de producto terminado 1 Marzo 26/01
1-3-19 Instructivo para solicitar, aprobar y controlar requisiciones de transporte 1 Abril 23/01

** MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.I. Saceites S.A. Listado Maestro de Documentos internos, proceso de ventas. Version 01 del 13 mayo 2006.
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file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-23-18-DTOS%20COMP%20RAMBAL%20.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-23-19-P.%20T.%20CTO%20FRIO.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-23-11-DEP%20O%20RET%20BOD%20EXT.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-21-01-NORM%20ALMATO.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-21-02%20NORM%20ALMATO%20EXT.doc
file:///C:/Users/DTOS%20VENTAS/P-3-02%20TRAMIT%20FACTU%20Y%20ENTR/I-3-14%20%20TRAM%20NOVED%20MOM%20CARG.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/PROCEDIMIENTOS/P-6-10%20REC%20ENT%20Y%20CONT%20EE%20e%20INS.doc
file:///C:/Users/practicante.calidad/ALMACENES%20-%20CELO/I-233-01%20NOTAS%20DEBITO.doc
file:///C:/Users/DTOS%20ADMINIST/SUMINISTROS/PROCEDIMIENTOS/P-23-04%20ELAB%20Y%20CONCIL%20INV%20P.%20T..doc

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 1

R—6—09 VERSION : 01
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS DE CALIDAD
NOMBRE DEL REGISTRO AREA cODIGO DONDE SE QUIEN TIENE | QUIEN LO PERIODO | DISPOSICION
ENCUENTRA ACCESO ARCHIVA RETENCION FINAL
Inventario inicial de materias G. Técnico, G.Gral Jefe Dpto.
primas y productos en ) J. Produccion, J. Sistemas ; o
proceso 26 R-26-01 Sistemas Suministros 1 Ao Historico
Inventario inicial de producto G. Técnico, G.Gral Jefe Dpto.
terminado J. Produccién J. Sistemas
26 R-26-02 Sistemas Suministros 1 Ano Historico
Ventas
Produccion de Producto G.Téc, G.Gral J. Jefe Dpto.
terminado en el mes Produccion J. Sistemas
26 R-26-03 Sistemas Suministros 1 Ao Historico
Ventas
Resumen de movimientos 26 R-26-04 Sistemas G.Téc, G.Gral J. Jefe Dpto. 1 Ao Historico
varios de Producto terminado Produccién J. Sistemas
mes Suministros

** MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C.I. Saceites S.A. Listado Maestro de registros, proceso de logistica. Version 01 del 18 diciembre de 2006.
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Y
Bolivariana

Bucaramanga

Ventas
Resumen de ventas de G.Téc, G.Gral J. Jefe Dpto.
Producto terminado Produccion J Sistemas
26 R-26-05 Sistemas Suministros 1 Ao Historico
Ventas
Resumen de inventarios G.Téc, G.Gral J. Jefe Dpto.
finales de Producto Produccién J. Sistemas
terminado 26 R-26-06 Sistemas Suministros 1 Aho Histérico
Ventas
Variacion de Inventarios 26 R-26-07 Sistemas G.Téc, G.Gral J. Jefe Dpto. 1 Afio Histdrico
Produccion J. Sistemas
Suministros
Ventas
Variacion a Costos de Venta G.Téc, G.Gral J Jefe Dpto.
Contabilidad Sistemas
26 R-26-08 Sistemas 1 Ao Histérico
Ventas

I ELABORADO POR: Gerente Aseguramiento de Calidad

| REVISADO POR: Comité de Calidad

APROBADO POR : Comité de Calidad
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e Listado maestro de documentos internos para el proceso de ventas. Versién 2%

" LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Codigo R-42-02
C.l. SACEITES S.A.
Version 2
FECHA DE mavo-11
PROCESO: VENTAS ACTUALIZACION v
PAGINA 1DE1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION FECHA APROBACION OBSERVACIONES
P-12-01 Prospeccion y creacion de clientes V2 30-may-11 Vigente
Toma y tramite de pedido V2 30-may-11 Vigente
P-12-02
1-12-01 Instructivo para dlllgenua'r el recibo provisional V2 30-may-11 Vigente
de caja
P-12-03 Preparacion, cargue y facturacion Vi 30-may-11 Vigente
— subproductos
P-12-04 Prospeccion y creacm_n’de clientes de Vi jul-11 Vigente
- exportacion
1-12-02 instructivo p.ara elabf)rar la cotizacion Vi jul-11 Vigente
internacional
P-12-05 Toma y tramite de pedido exportacion Vi jul-11 Vigente
P-12-06 Preparacion, cargue y facturacion de Vi 22-may-11 Vigente

exportaciones

ELABORADO POR: Silvia Carolina Rueda Celis

REVISADO POR: Christian Mantilla Barrera

APROBADO POR: COMITE DE CALIDAD

PRACTICANTE CALIDAD

GERENTE

FECHA DE APROBACION: 26 mayo 2011

* LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS C.I. Saceites S.A. Proceso de ventas. Versién 02 del 26 mayo 2011.
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file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_P%2012-01%20PROSPECCIÓN%20Y%20CREACIÓN%20DE%20CLIENTES.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_%20P%2012-%2002%20TOMA%20Y%20TRÁMITE%20DE%20PEDIDO.xls
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/I%2012-%2001%20INSTRUCTIVO%20PARA%20DILIGENCIAR%20EL%20RECIBO%20PROVISIONAL%20DE%20CAJA.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_%20P%2012-03%20PREPARACIÓN,%20CARGUE%20Y%20FACTURACIÓN%20SUBPRODUCTOS.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_P%2012-04%20PROSPECCIÓN%20Y%20CREACIÓN%20DE%20CLIENTES%20DE%20EXPORTACIÓN..xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/I-12-02%20%20INSTRUCTIVO%20PARA%20ELABORAR%20COTIZACIÓN%20INTERNACIONAL.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_P%2012-05%20TOMA%20Y%20TRÁMITE%20DE%20PEDIDO%20EXPORTACIONES.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Ventas/N3_P%2012-06%20PREPARACIÓN,%20CARGUE%20Y%20FACTURACIÓN%20EXPORTACIONES.xlsx

Y
Bolivariana

Bucaramanga

e Listado maestro de registros para el proceso de ventas. Version 2

Cédigo R-42-09
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS C.I.
SACEITES S.A. L,
Version 2
pagina 1 de 2
PROCESO: VENTAS
MEDIO DE ;:-:ET“:NP(C)KI)?; HEMPO DE | PISPOSICION
5 ALMACENAMIENTO A FINAL
NOMBRE DEL REGISTRO COI(ZIiGO FECHA DE R;::&':?“A;;E LUGAR DE NIVEL DE EN RETENCION
el MODIFICACION DEL ARCHIVO ALMACENAMIENTO ACCESO ARCHIVO EN EL
P Impreso Digital DE CADA E| CT | SE
GESTION
Secretaria
Solicitud facturacion acidos . Computador area
R12-01 abr-11 del area P .. X General 1 mes X
grasos L. técnica
técnica
. . Computador de la -
Calculo precios escalas R 12-02 may-11 Gerente i . X Restringido 1 mes X
gerencia
Inspeccion fisica en la Secretaria secretaria del
recepcion de tambores R 12-03 abr-11 del 4rea , L. X General 1 afio X
L. L. area técnica
cargue acidos grasos técnica
. Computador de -
Estado de cartera Saceites N.A mar-11 Gerente P . X Restringido 1 mes X
la gerencia
auxiliar de - ~
Factura de ventas N.A may-11 L Logistica X General 10 afios X
logistica
. . . Secretaria de | secretaria de la o
Recibo provisional de caja N.A may-11 . ! . X General 10 afios X
la gerencia gerencia

*® LISTADO MAESTRO DE REGISTROS C.I. Saceites S.A. Proceso de ventas. Versién 02 del 26 mayo 2011.
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Cédigo R-42-09
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS C.I.
SACEITES S.A.
Version 2
Pagina 2 de 2
PROCESO: VENTAS
N.A may-11 | Secretaria gerencia CADA Restringido 1 anos X
Factura proforma
Clientes acidos grasos R 12- may-11 Secreta’na.del area C/ompqtaéor Restringido 1 afio X
04 técnica area técnica
RB 21- Al i
Control de sellos y precintos may-11 macen.lsta de Computa.dor Restringido 1 afio X
01 materiales almacenista
Lista de empaque R 12- may-11 secretan? de CADA Restringido 10 afos X
06 gerencia
Computador
Aprobacion oferta comercial de | RCE Coordinador de coordinacién "
. may-11 . . . general 1 ano X
exportacién 10-03 comercio exterior comercio
exterior
Computador
Plan de cargue N.A abr-11 Director Logistico direccién Restringido 1 afo X
logistica

ELABORADO POR: Silvia Carolina Rueda Celis

REVISADO POR: Christian Mantilla Barrera

APROBADO POR: COMITE DE CALIDAD

PRACTICANTE CALIDAD

GERENTE

FECHA DE APROBACION: 26 mayo 2011
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e Listado maestro de documentos internos para el proceso de logistica. Version 2°’

SeadgpES

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
INTERNOS C.I. SACEITES S.A.

Cadigo R-42-02

con proveedores

Version 2
FECHA DE
) 27 julio 2011
PROCESO: LOGISTICA ACTUALIZACION Jul
PAGINA 1DE2
CcODIGO - FECHA
NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION APROBACION OBSERVACIONES

P-24-01 Plan de abastecm\.lento de producto Vi 21/07/2011 Vigente
— terminado

1-24-01 Instructivo .Para calculo d(.e p.ronostlco de vi 21/07/2011 Vigente

pedido de abastecimiento
P-24-02 Manejo de inhouse vl 03/08/2011 Vigente
P-24-03 Recepcion, entrega 'y c?ntrol de empaques, V2 21/07/2011 Vigente
B envases e insumos
Instructivo para depositar o retirar envases,
[-24-02 empaques, insumos o productos V3 21/07/2011 Vigente
terminados de bodegas externas
1-24-03 Instructivo par_a, el manejo, almacenamiento V3 21/07/2011 Vigente
y preservacion de producto en bodega
1-24-04 Instructivo para el manejo de notas débito V3 21/07/2011 Vigente

ELABORADO POR: Silvia Carolina Rueda Celis

REVISADO POR: Christian Mantilla Barrera

APROBADO POR: COMITE DE CALIDAD

PRACTICANTE CALIDAD

GERENTE

FECHA DE APROBACION: 27 julio 2011

>’ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS C.I. Saceites S.A. Proceso de logistica. Version 02 del 27 julio de 2011.
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file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/N3_P-24-01%20PLAN%20DE%20ABASTECIMIENTO%20DE%20PRODUCTO%20TERMINADO.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/N3_P-24-02%20MANEJO%20DE%20INHOUSE.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/N3_P%2024-03%20RECEPCION,%20ENTREGA%20Y%20CONTROL%20DE%20EMPAQUES,%20ENVASES%20E%20INSUMOS.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-02%20DEPOSITAR%20O%20RETIRAR%20EE,%20I,%20O%20PT%20DE%20BODEGAS%20EXTERNAS.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-03%20%20INSTRUCTIVO%20PARA%20EL%20MANEJO,%20ALMACENAMIENTO%20Y%20PRESERVACIÓN%20DE%20PROD%20EN%20BODEGAS.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I-24-04%20%20INSTRUCTIVO%20PARA%20EL%20MANEJO%20DE%20NOTAS%20DÉBITO%20CON%20LOS%20PROVEEDORES.xlsx

A Cédigo | R-42-02
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
INTERNOS C.I. SACEITES S.A. ..
Version 2
FECHA DE
L 27 julio 2011
PROCESO: LOGISTICA ACTUALIZACION ]
PAGINA 2DE2
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION FECHA OBSERVACIONES
APROBACION
P 24-04 Recepcion de produc_t’o terminado a vi ago-11 Vigente
producciéon
P-24-05 Cargue y despacho de producto terminado V2 03/08/2011 Vigente
1-24-05 Instructivo para planificar car_gue y V2 03/08/2011 Vigente
transporte de producto terminado
1-24-06 Instructivo para tramitar novedades en el va 03/08/2011 Vigente
cargue
| 24-07 Instructivo pa.ra la facturacion <.:|e producto V2 03/08/2011 Vigente
terminado desde Saceites
1-24-08 Instructivo para verificar y paga.r fletes por vi 03/08/2011 Vigente
entrega de producto terminado
| 24-09 Instruc_tlvo para. el control de produ’cto V3 ago-11 Vigente
terminado ubicado en el cuarto frio
P-24-06 Elaboracion y conciliacién de inventarios v2 ago-11 Vigente

ELABORADO POR: Silvia Carolina Rueda Celis

REVISADO POR: Christian Mantilla Barrera

APROBADO POR: COMITE DE CALIDAD

PRACTICANTE CALIDAD

GERENTE

FECHA DE APROBACION: 27 julio 2011
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file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/N3_P-24-04%20RECEPCIÓN%20DE%20PT%20A%20PRODUCCIÓN.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/N3_P24-05%20%20CARGUE%20Y%20DESPACHO%20DE%20PRODUCTO%20TERMINADO.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-05%20INSTRUCTIVO%20PARA%20PLANIFICAR%20CARGUE%20Y%20TRANPO%20PROD%20TERMINADO.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-06%20%20INSTRUCTIVO%20PARA%20TRAMITAR%20NOVEDADES%20EN%20EL%20CARGUE.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-07%20%20INSTRUCTIVO%20PARA%20LA%20FACTURACIÓN%20DE%20PRODUCTO%20TERMINADO%20DESDE%20SACEITES.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-08%20INSTRUCTIVO%20PARA%20VERIFICAR%20Y%20PAGAR%20FLETES%20POR%20ENTREGA%20DE%20PRODUCTO%20TERMINADO.xlsx
file:///C:/Users/practicante.calidad/AppData/Local/Microsoft/Windows/Logística/I%2024-09%20INSTRUCTIVO%20PARA%20EL%20CONTROL%20DEL%20PRODUCTO%20TERMINADO%20UBICADO%20EN%20EL%20CUARTO%20FRIO.xlsx

Listado maestro de registros para el proceso de logistica. Version 2

: codigo R-42-09
L L LSTADO MAESTRO DE REGISTROS C.1.
' @ SACEITES S.A. Version 2
PROCESO: LOGISTICA | Fecha: 27 Julio2011
CODIGO| FECHA DE | RESPONSABLE LUGAR DE MEDIO DE NIVEL DE TIEMPO DE TIEMPO DE |DISPOSICH
NOMEBRE DEL REGISTRO (si MODIFICA| DELMANEIO |ALMACENAMIE - RETENCION EN | RETENCION
. Impreso | Digital | ACCESO E |CT|SE
aplica) CION DELARCHNVO NTO ARCHIVO DE | EN EL CADA
Auxili - o
Planillaentregainhouse | R24-01 | ago-11 ID;:tiISDr CADA X restringido 10 afios 10afios X
i Coordinador de " o
T':'mEf fisica de producto R24-02 ago-11 CADA X general 3 anos 3anos X
terminado almacenes
Formato de condliacion Coordinador de . ~
de producto terminado R24-03 | ago-11 ssEenes CADA X general 3 anos 3 anos X
Orden de depdsit i ficina del "
en e deposio 8 R24-03 | ago-11 secretario oremace X general & meses 3 afios X
bodega externa logistica secrefario
Orden de retiro de i oficina del "
R24-05 | ago-11 secretario _ X general Bmeses 3 afios X
bodega externa logistica secrefario
Auxili -
Picking N.A N.A uf“ .|ar CADA e restringido Bmeses 10 afios X
logistico
Registro de vehn:ulu:rs NA N.A Coordinador de Df||:|r?a del < general 1afio 2 afios ‘
despachos nacionales almacenes coordinador
_ Auxiliar . " o
Facturade exportaciones | M.A. M. A. logistico CADA X restringido 10 anos 10 anos X
ELABORADO POR: Silvia Carolina Rueda Celis  |[REVISADO POR: APROBADO POR: Comité de calidad
Coordinador gestion ambiental, .
FECHA DE APROBACION .
Practicante Calidod calidad y BPM 2-jul-11
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9.2.11 Plataforma de documentos del SGC del proceso de ventas en C.I. Saceites S.A.

¢ Nivel 1. Ventas

Prospeccién y Creacién de clientes |

Consultar Mapa
de Procesos

Toma y tramite de pedido

Actualizaciones

GESTION DE CALIDAD

VENTAS

A

Preparacion, carguey facturacion

Junio de 2011
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Figura 16. Plataforma documental Nivel 1 Ventas
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A
¢ Nivel 2: Prospeccion y Creacion de clientes.

Consultar
Nivel 1
Mision del Proceso

Dirigir el proceso comercial con orientacion a la satisfaccion rentable de los clientes teniendo en cuenta las
politicas establecidas por la empresa.

Prospecciony creacidn de clientes

Prospeccidn y creacion de
clientes subproductos,
maquilas y estearina a granel
P12-01

Prospeccidn y creacion de
clientes de exportacién
P12-04

Responsables del Proceso: Gerente y Coordinador de exportaciones

GESTION DE CALIDAD VO - Junio de 2011
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Figura 17. Plataforma documental Nivel 2 Prospecciéon y creacién de clientes.
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A.
¢ Nivel 2: Toma y tramite de pedido.

Consultar
Nivel 1

e

Mision del Proceso

Dirigir el proceso comercial con orientacion a la satisfaccion rentable de los clientes teniendo en cuenta las
politicas establecidas por la empresa.

Toma y trdmite de pedido

Toma ytramite de pedido

subproductos, maquilas y Toma ytramite de pedido de

R exportacion
estearinaa granel P12-04
P12-02
Responsable del Proceso: Gerente y Coordinador de exportaciones
GESTION DE CALIDAD V1 - Junio de 2011
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Figura 18. Plataforma documental Nivel 2 Toma y tramite de pedido
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A.
¢ Nivel 2: Preparacion, cargue y facturacion.

Consultar
Nivel 1

Py

Mision del Proceso

Dirigir el proceso comercial con orientacion a la satisfaccion rentable de los clientes teniendo en cuenta las
politicas establecidas por la empresa.

Preparacion, cargue y facturacion

Preparacion, carguey facturacion

subproductos, maquilas y Preparacion, carguey
estearinaa granel facturacidn de exportacidnes
P12-03 P 12-06
Responsables del Proceso: Gerente y Coordinador de exportaciones
GESTION DE CALIDAD VO - Junio de 2011
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Figura 19. Plataforma documental Nivel 2 Preparacidn, cargue y facturacion.
Fuente: Servidor C.|. Saceites S.A.
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9.2.12 Plataforma documental proceso de logistica.

e Nivel 1. Logistica

Organizacion del transporte
de los productos

4—

Nivel 2
Recepcion, almacenamiento
y control de Producto

terminado

Actualizaciones

GESTION DE CALIDAD

Figura 20. Plataforma documental Nivel 1 Logistica

Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A.

LOGISTICA

e

93

Consultar Mapa
de Procesos

Almacenamientoyadministracion
de Materias Primas, Insumos, E/E.

V1 - Agosto- 2011



Consultar
Nivel 1

ys

Mision del Proceso

Garantizar el 6ptimo almacenamiento y administracion de materias primas, empaques, envases e insumos,
en C.| Saceites S.A

Almacenamiento y administracién de
materias primas, E/E e insumos

P-24-03 Recepcion entregay
control de empaques, envases e P-24-02 Manejo del inhouse
insumos

Responsables del Proceso: Director logistico

GESTION DE CALIDAD V1 Agosto-2011

Figura 21. Plataforma documental Nivel 2 Almacenamiento y administracidon de materias primas, insumos y empaques y envases.
Fuente: Servidor C.|. Saceites S.A.
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¢ Nivel 2: Recepcidn, almacenamiento y control de producto terminado.

Consultar
Nivel 1

. .z

Mision del Proceso

Garantizar la 6ptima recepcion, almacenamiento y control de producto terminado en C.I. Saceites S.A

Recepcién, almacenamientoy
controlde Producto terminado

P-.24.-01 Plande P-Zg-O:l Rtecepgoz de P-24-06 Elaboracién y
abasteumlen?ode producto producto ern.11|na oa conciliacion de inventarios
terminado produccién

Responsables del Proceso: Director logistico

GESTION DE CALIDAD V1 Agosto-2011

Figura 22. Plataforma documental Nivel 2 Recepcién, almacenamiento y control de producto terminado.
Fuente: Servidor C.|. Saceites S.A.
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¢ Nivel 2: Organizacidn y transporte de los productos.

Consultar
Nivel 1

- =z

Mision del Proceso

Efectuar de manera organizada el cargue y despacho de productos desde C.| Saceites S.A. cubriendo las
necesidades y requerimientos del cliente.

Nivel 2

Organizacién del transporte de los
productos

P-24-04 Cargue y despacho de
producto terminado

Responsables del Proceso: Director logistico

GESTION DE CALIDAD V1 Agosto-2011

Figura 23. Plataforma documental Nivel 2 Organizacién del trasporte de los productos.
Fuente: Servidor C.I. Saceites S.A.
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NIVELES 3 DE LOS PROCESOS DE VENTAS Y LOGISTICA

Los procedimientos de Ventas y Logistica que hacen parte del nivel 3 se evidencian graficamente
observando los cuadros verdes, que se ramifican de los niveles 2 en las figuras presentadas
anteriormente en los numerales 9.2.11 y 9.2.12 del presente documento.

Al nivel 3 se accede por medio de hipervinculos y en él se encuentra cada procedimiento con su
respectivo diagrama de flujo y descripcién de actividades. La razén por la que no se adjuntan al
presente trabajo es de confidencialidad, por tratarse de informacién de reserva para la empresa.

Los procedimientos se pueden encontrar también observando los Listados Maestros de
Documentos actualizados, que se relacionan en este documento en el numeral 9.2.10
Actualizacion y organizacion del proceso ventas y logistica en la plataforma documental aprobada.

9.2.13 Socializacidn de la plataforma de organizaciéon de documentos del SGC para los procesos
de ventas y logistica en C.l. Saceites S.A.

Con el fin de presentar y socializar la plataforma de documentos del Sistema de Gestidn de Calidad
para los procesos de ventas y logistica, se realizaron reuniones en las que se expuso la plataforma
y la forma de acceder a cada uno de los procedimientos. Estas reuniones se llevaron a cabo en la
sala de juntas de la gerencia y en el drea técnica de C.I. Saceites S.A. Y asistieron los principales
actores de los procedimientos, el jefe de de cada proceso, la coordinadora de gestion de calidad,
ambiental y BPM y la practicante de calidad (autora del presente documento).

e Registro de la socializacién de la plataforma de ventas.

La reunién de ventas se llevé a cabo el dia 11 de agosto de 2011%°. En esta reunidn se socializaron
los procedimientos de ventas, tanto nacionales como de exportacidn, con sus respectivos registros
e instructivos asociados. A su vez se presentd la plataforma en que estdn organizados los
documentos y se explicd la manera de acceder a cada uno de ellos.

Adicionalmente se recordd a los asistentes que segun el procedimiento P-41-01_Elaboracidn de
documentos del SGC, cada vez que sea necesario o se proponga realizar un cambio sobre uno de
los documentos, se debe informar primero a la Coordinacién de Gestién Ambiental, Calidad y BPM
para realizarlo.

A continuacidn se presenta el registro fotografico de la reunion:

%% Ver ANEXO D. Asistencia a la socializacién de la plataforma documental de ventas.

97



Imagen 1: Socializacién procedimientos de ventas.
Fuente: Autora.

Imagen 2: Presentacidn plataforma de documentos de ventas.
Fuente: Autora.
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e Registro de la socializacion de la plataforma de logistica.

Las reuniones se llevaron a cabo el dia 12 de agosto de 2011%. En estas reuniones se socializaron
los procedimientos correspondientes al proceso de logistica con sus respectivos registros e
instructivos asociados. A su vez se presentd la plataforma en que estan organizados los
documentos y se explicd la manera de utilizar los hipervinculos para acceder a cada uno de ellos.

Al igual que en la socializacién del proceso de ventas, se socializé también el P-41-01_Elaboracién
de documentos SGC, de manera que se le recordd a los asistentes que para realizar cualquier
cambio en un documento, se debe primero informar a la Coordinacién de Gestién Ambiental
Calidad y BPM.

Imagen 3: Socializacién de procedimientos y plataforma de documentos del proceso de logistica
en la sala de Juntas de C.I. Saceites S.A.
Fuente: Autora.

“% ver ANEXO E. Asistencia a la socializacién de la plataforma documental de logistica.
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Imagen 4: Socializacién procedimientos y plataforma de documentos del proceso de logistica en el
area técnica de C.I. Saceites S.A.
Fuente: Autora.

9.3 EVALUACION DE RESULTADOS Y DE LA IMPLEMENTACION

Para culminar las actividades correspondientes al presente proyecto se aplicé nuevamente el
“Perfil de Cumplimiento” que fue diligenciado al inicio del documento con el fin de establecer el
estado inicial del Sistema de Gestidn de la Calidad en C.I. Saceites S.A. Esta nueva aplicacién del
perfil permitié evidenciar los resultados de la implementacion de la plataforma documental y de la
actualizacién de los documentos de los procesos misionales de ventas y logistica de la empresa.
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PERFIL DE CUMPLIMIENTO DIAGNOSTICO FINAL.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD- SGC- INTEGRACION

0=No cumple - 1= Cumple parcialmente - 2= Cumple 17-ago-11
Diligenciado por: Christian Mantilla, Ana Karina Mantilla y Silvia Carolina Rueda
REQUISITOS DE UN SGC
QUE Y COMO DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS DE LA NORMA SO 9001:2008
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001 | FORMAS DE DAR CUMPLIMIENTO PUNTAJE
4.1. Requisitos generales
La organizacién debe establecer, documentar,
implementar y mantener el SGC Establecer: Politica y objetivos - Mantener: Indicadores 1
La organizaciéon debe DETERMINAR los procesos para
que el SGC opere Caracterizacion de procesos 1
Se debe determinar la secuencia e interaccion de los
procesos Mapa de proceso 1
Se deben determinar los criterios y métodos para
asegurar que los procesos sean eficaces Criterios: Indicadores - Métodos: Documentacién de procesos 1
Se debe asegurar la disponibilidad de recursos e
informacion para apoyar la operacion y seguimiento de
los procesos Registros, proceso de comunicacién interna 1
Se debe realizar seguimiento, medicion CUANDO SEA
APLICABLE y analisis de procesos Reuniones de comité de calidad y revision por la direccién 1
Se deben 'mple,mentar accmne; para al,canzar los Numero de acciones preventivas, reuniones con Jefes de
resultados planificados yla mejora continua de esos . Lo 1
procesos proceso, auditorias internas de seguimiento.
La organizacién debe controlar los procesos
que decida contratar externamente y debe
DEFINIR EL TIPO Y GRADO de control a aplicar Hace falta definir el CADA 1
Total obtenido 50%
4.2 Requisitos de la documentacién
4.2.1. Generalidades
Se debe tener una politica de calidad documentada Actualizada en el nuevo formato 2
deben existir objetivos de calidad Actualizada en el nuevo formato 2
- ) Actualizado nuevo formato, falta: Produccién y control de

Debe existir un manual de calidad X

calidad. 1
Se deben documentar los procedimientos
mandatorios ylos registros que requiere la Norma ISO
9001:2008 Falta: Control de calidad y produccién. Urgente 1
Deben existir documentos yregistros que soporten la
planificacion, operacion y control de los procesos, de  [Acta de reuniones de calidad, registros de procesos
acuerdo a lo que la organizacién determine 1
Total obtenido 70%

4.2.2. Manual de calidad

El manual de calidad debe incluir el alcance del
sistema de gestion de calidad, incluyendo los detalles
yla justificacion de cualquier numeral Actualizado 2
Debe contener los procedimientos documentados
establecidos para el sistema de gestién de la calidad
o referencia a éstos Falta: Control de calidad y produccion. Urgente 0
Debe tener una descripcion de la interaccién de los
procesos del sistema de gestion de calidad Hace falta actualizar produccion y calidad de los mandatorios. 1
Total obtenido 50%
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4.2.3. Control de los documentos

Debe ESTABLECERSE un procedimiento

Tabla 7. Perfil de cumplimiento — Diagndstico final.

Fuente: Norma I1SO 9001:2008

documentado Actualizado 2

Dentro del procedimiento documentado de control de

documentos se debe contemplar la forma de aprobar

los documentos en cuanto su adecuacion antes de su

emision Procedimiento de control de documentos 2

Se deben revisar y actualizar los documentos cuando

sea NECESARIO Y APROBARLOS NUEVAMENTE Acta de comité con aprobacién documentos por procesos 1

Se debe ASEGURAR QUE SE identifican los cambios y

el estado de version vigente de los documentos Cuadro de actualizacidn en cada documento 1

Se debe asegurar que las versiones pertinentes de los o, »

documentos aplicables se encuentran disponibles en Socializacion de plataforma documental. Falta: Produccidny

los puntos de uso control de calidad. 1

Los documentos deben permanecer legibles y

facilmente identificables Plataforma de inicio de la documentacién 1

Se debe asegurar que los documentos de origen

externo, que son necesarios para la planificacion yla L

operacién del SGC se identifican y'se controla su Se controlan pero hace falta socializar control de documentos

distribucion en produccién y control de calidad. 1

Se debe prevenir el uso no intencionado de

documentos obsoletos. Se les aplica algln tipo de . L,

identificacion en cualquier caso que se deban Establecer el sello de identificacidn para aquellos que no se

mantener. puede eliminar. 1

Total obtenido 63%
4.2.4. Control de los registros

Los registros se deben establecer ymantener para

proporcionar evidencia de la ejecucion de actividades

que contribuyan a la operacion eficaz del sistema de

gestion de calidad. Falta: Control de calidad y produccién. Urgente 1

Los registros deben permanecer legibles, facimente |Pendiente actualizacién proceso de Control de calidad y

identificables yrecuperables. produccion. 1

Debe documentarse un procedimiento de control de

registros en el que se definen los controles

necesarios para la identificacion, almacenamiento, . X . »

proteccion, recuperacion, la retencion y la disposicion Listado maestro de registros (Pendiente: Produccion y Control

de los registros. de calidad) 1

Total obtenido 50%

RESULTADO 56,50%

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA EN COMPARACION CON EL DIAGNOSTICO INICIAL

e Numeral 4.1 Requisitos Generales

Total obtenido primer perfil: 44%
Total obtenido ultimo perfil: 50%

Diferencia: 6 puntos porcentuales.

Se evidencié un incremento positivo en el porcentaje como resultado de la actualizacion de los

documentos del sistema de gestion de la calidad para los procesos misionales ventas y logistica.
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Sin embargo, y para alcanzar el 100% en el numeral 4.1 de requisitos generales, es necesario
terminar de actualizar tanto los procesos misionales de la organizacion como los procesos de
apoyo.

e Numeral 4.2.1 Requisitos de la documentacion-Generalidades.
Total obtenido primer perfil: 20%
Total obtenido ultimo perfil: 70%
Diferencia: 50 puntos porcentuales.

El significativo aumento del porcentaje en este numeral se debe a la actualizacién de politicas,
objetivos y del manual de calidad, los cuales fueron organizados y presentados en el formato
aprobado por el comité. La actualizacion de estas herramientas impactd directamente en la
gestién del sistema de calidad de la empresa razén por la cual se observoé el aumento de 50 puntos
porcentuales en concordancia con el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008 en
este numeral.

Para dar cumplimiento definitivo a lo requerido es necesario culminar con la actualizaciéon
documental de todas las dreas de la empresa ya que estos documentos constituyen los soportes
de las actividades que se realizan dentro de la organizacidn, y al encontrarse desactualizados
debilitan la gestidn del sistema de calidad en esos procesos.

e Numeral 4.2.2 Requisitos de la documentacién- Manual de Calidad
Total obtenido primer perfil: 0%
Total obtenido ultimo perfil: 50%
Diferencia: 50 puntos porcentuales

Este aspecto constituia el factor mas critico dentro de los aspectos evaluados por en el perfil de
cumplimiento en el diagndstico inicial, sin embargo con el cambio de formato del manual de
calidad y su actualizacidn, se evidencié una mejora significativa en el porcentaje.

Para lograr el cumplimiento total de este aspecto es necesario continuar con la actualizacion
documental de los procesos de la empresa y, a medida que se va llevando a cabo dicha
actualizacién se debe, a su vez, actualizar los documentos que se relacionan en el manual de
calidad para cada uno de ellos. Esto permitird mantener el manual acorde con la realidad de la
empresa en todo momento.
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¢ Numeral 4.2.3 Requisitos de la documentacion- Control de los documentos
Total obtenido primer perfil: 25%
Total obtenido ultimo perfil: 63%
Diferencia: 38 puntos porcentuales.

Se evidencié una alta mejoria en este aspecto debido a que se actualizd el procedimiento que
establece la manera en que se deben aprobar los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad.
Este procedimiento se encuentra en vigencia y aprobado por el comité de gestion de calidad.

Adicionalmente se realizd la socializacion del procedimiento de control de documentos junto con
la presentacion de la plataforma documental en ambos procesos (Ventas y Logistica) lo que facilitd
el conocimiento por parte de los empleados de la manera en que son manejados los cambios y
actualizaciones de los documentos dentro de C.I. Saceites S.A.

A pesar de la evidente mejoria en el cumplimiento de los requisitos que corresponden a este
numeral, se hace necesario continuar con la actualizacién de documentos en los procesos que
hacen falta por revisar, de manera que la plataforma documental del sistema de Gestién de
Calidad quede completa y actualizada.

e Numeral 4.2.2 Requisitos de la documentacién- Control de los registros
Total obtenido primer perfil: 17%
Total obtenido ultimo perfil: 50%
Diferencia: 33 puntos porcentuales.

La mejoria que presentd este aspecto se debe, al igual que el aspecto anterior, a la actualizacién
del procedimiento de control de registros. Este procedimiento también se socializd con la
presentacién de la plataforma documental a los procesos de ventas y logistica de la empresa.

Es fundamental continuar con la actualizacidn de los registros de los procesos que hacen falta por
revisar, en especial el proceso de produccién y el de control de calidad, ya que estos son procesos
misionales para la empresa y se les debe dar prioridad en la actualizacidn.

Para alcanzar el cumplimiento total de los requisitos de este numeral se debe también alimentar el
listado maestro de registros de todos los procesos, tal y como se ha realizado con el proceso de
ventas y logistica.
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e Analisis Global.
Resultado final del perfil inicial: 21.08%
Resultado final del dltimo perfil: 56.50%
Diferencia: 35.42 puntos porcentuales.

Al finalizar la actualizacidn y organizacién de documentos en los procesos de ventas y logistica en
C.l. Saceites S.A. en la nueva plataforma documental propuesta en el presente documento, se
obtuvo un aumento en la calificacion global del perfil de cumplimiento de 35.42 puntos
porcentuales lo que evidencié un impacto positivo, de la actualizaciéon y organizacidon de los
documentos en la plataforma documental, en la gestidn del sistema de calidad de la organizacién.

Una causa del aumento en la calificacién es la actualizacidn y cambio de formato del Manual de
Calidad que facilitd la gestiéon del sistema de calidad pues se dejaron claras las politicas y los
lineamientos de la empresa en cuanto a lo que se buscaba obtener con este sistema. Por otro
lado, la plataforma documental implementada en los procesos de ventas y logistica es otro
causante del aumento en la calificacion global ya que a través de ella no sélo se permite el acceso
facil y seguro a los documentos, sino que ademas permite el control de la informacion y el manejo
apropiado de actualizaciones. Todo lo anterior se ve reflejado en una mejora de la comunicacién
interna y el manejo de la informacidn de la empresa C.l. Saceites S.A.
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10. CONCLUSIONES

A través del diagndstico inicial, que se realizd utilizando un perfil de cumplimiento
ajustado a la norma ISO 9001:2008, se identificaron falencias en la organizacién de los
documentos del SGC, e inconsistencias frente a la realidad de la empresa y la
documentacion existente, dando como resultado un bajo porcentaje de cumplimiento
frente a los requisitos que exige la norma ISO 9001:2008 en el tema de manejo y control
de documentos y registros de un sistema de gestion de calidad.

Por medio de la comparacidn de la estructura de documentacién del SGC utilizado por C.I.
Saceites S.A. con el sistema de documentacién utilizado por DICORP S.A. se hicieron
evidentes las diferencias en los formatos de los documentos y en la organizacion de los
mismos. Se encontraron oportunidades de mejora como la implementacién de una
plataforma similar a la de DICORP S.A. que permitié6 la facilidad de acceso a los
documentos vy la estandarizacidn con el nuevo grupo empresarial al que la empresa
pertenece.

La estructura propuesta e implementada en los procesos de ventas y logistica, presenta las
ventajas y fortalezas de la estructura de documentacién de DICORP S.A. obtenidas por
medio de una matriz DOFA. Adicionalmente se adaptd dicha estructura a la realidad
empresarial de C.l. Saceites S.A. ofreciendo como resultado una estandarizacidon de la
organizacidon de la documentacién que facilita tanto las auditorias internas como las
auditorias de segunda parte.

Por medio de la actualizacion documental de los procesos de ventas y logistica se realizé
un acercamiento de los documentos a la realidad de las operaciones de esos dos procesos
en la empresa. Para llevar a cabo este acercamiento y plasmarlo en los documentos, se
hizo indispensable la participacién activa de los jefes de proceso y los actores de cada
procedimiento, siendo ellos las fuentes de conocimiento principales para esta
actualizacién.

A través del diagnéstico final, que se realizd por medio del mismo perfil de cumplimiento
que se utilizé al inicio del proyecto, se observé un aumento significativo en la calificacion
del numeral que corresponde al Sistema de Gestion de Calidad, pasando de 21,08% a
56.50%. Demostrando asi, que el acoplamiento de los documentos de ventas y logistica
con la realidad de la empresa, la actualizacién del manual de calidad y la implementacidn
de la nueva estructura tiene un impacto positivo en la efectividad del SGC.
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11. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa dar continuacién al proceso de actualizacion documental
utilizando la misma plataforma propuesta en el presente documento, de manera que ésta
se estandarice en todos los procesos de la empresa y cumpla con su objetivo de optimizar
el manejo de la informacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Se recomienda continuar con el proceso de actualizacién documental, dando prioridad a
procesos misionales de Control de Calidad y Produccién ya que estos impactan en mayor
grado en el sistema de Gestion de Calidad debido a su incidencia en la misién de la
organizacion.

Una vez finalizada la actualizacién y organizacion de todos los procesos de la empresa en
la plataforma propuesta, se recomienda actualizar en el manual de calidad los
documentos adjuntos a cada procedimiento, ya que a medida que se realiza Ia
actualizacidn se eliminan unos y se crean otros y es necesario plasmar esa informacién en
el manual.

Se recomienda a la empresa alimentar el Listado Maestro de Documentos y el Listado
Maestro de registros cada vez que se dé por terminada la actualizacién de un proceso.

Se recomienda a la empresa estudiar la posibilidad de integrar el sistema de seguridad
BASC con el Sistema de Gestién de Calidad ya que esto facilitaria el manejo y control de
los documentos y simplificaria las actividades de gestidn de los dos sistemas.

Finalmente se recomienda a la empresa estudiar la posibilidad de implementar un cuadro

de mando integrado (Balanced Score Card) ya que esto le facilitaria el manejo de sus
indicadores de gestion enfocandolos hacia las estrategias de calidad.
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ANEXO A
o A o COMITE DE CALIDAD Caodigo R-42-01
'qu@;ﬁt-i
C.l, Santandersana do Aceites 5.A. ACTA 16
FECHA: 23 Febrero de 2011 LUGAR: Sala de Juntas
HORA DE INICIO: 05:00 p.m. HORA FIN: 06:00 p.m.

ORDEN DEL DiA:

1. Priorizacién de actividades y cronograma de actividades

2. Socializacién del Manual de Funciones

3. Presentacion Proyecto de grado practicante calidad. (plan de accién)

4. Establecimiento de Equipo de trabajo para plan de accidn

5. Establecimiento de tiempo para ejecucién del plan de accién.

ASISTENTES SI |[NO
Ing. Christian Mantilla Barrera X
Olga Sastoque X
Ing. Leonardo Quintero X
Hugo Diaz X
Ing. Jorge Mario Arias X
Ing. Ana Karina Mantilla X
Ing. Sergio Medina X
Practicante Calidad X

DESARROLLO DEL TEMA:

1. Priorizacién de actividades y Cronograma de actividades

Se presenta el cronograma de actividades de la Coordinaciéon de Gestiéon Ambiental, Calidad y BPM para las actividades a
realizar el primer semestre de 2011. Se sugiere priorizar la presentacién del manual de funciones. Se presenta el programa
de auditorias y demads fechas del programa. Se sugiere hacer una invitacién a la reunién del 9 de marzo, el responsable de
lainvitacion serd Gestion Humana.

2. Socializacion del Manual de Funciones

Gestion humana presenta la necesidad de un Manual de funciones que unifique y ajuste la informacién de los cargos. Se
sugiere realizar una presentacion que explique la manera en que se llevara a cabo el proceso. Se propone reunidn para el
31 de marzo con la coordinacién de calidad y BPM para presentar avances.

3. Presentacion Proyecto de grado, practicante calidad.

Se presenta el titulo, objetivo general, objetivos especificos y alcance del proyecto de grado de la practicante de calidad.

4. Establecimiento de Equipo de trabajo para el plan de accién.

Se presentan la necesidad de definir un equipo comprometido con el proyecto. El comité asigna los miembros y sus
labores de la siguiente manera: Ana Karina Mantilla, prestar asesoria al Practicante. Silvia Carolina Rueda Celis, llevar a
cabo el plan de accién. Christian Mantilla, prestar asesoria cada vez que sea necesario. Jefes de los procesos a actualizar,
brindar la informacién necesaria para actualizar documentos. Y Comité de Calidad, evaluary aprobar el disefio y los
procedimientos actualizados.

5. Establecimiento de tiempo para ejecucion del plan de accién.

El comité designa un tiempo aproximado de tres semanas, se aclara que este tiempo puede variar dependiendo de la
disponibilidad de tiempo del Jefe del proceso que se esté actualizando y de la complejidad y extensién de los
documentos a actualizar.

COMPROMISOS

Elaboracién del Manual de Funciones. Invitacién a la reunion del 9 de marzo a cargo de Gestién Humana.

Solicitar a DICORP asesoria sobre el disefio para el manejo de documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

Dedicar tiempo a la actualizacion de documentos de cada proceso.

Reunidn 31 de marzo. Gestién Humana y Coordinaciéon de Calidad para informacién en manual de funciones

Elabora Silvia Carolina Rueda Revisa: Ana Karina Mantilla Aprueba Asistentes

Practicante Calidad Coordinadora Gestion A. Calidad y BPM Comité Calidad
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ANEXO B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 1DE 3

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA VERSION : 02
DE GESTION DE LA CALIDAD

1.0 OBJETO.

Este procedimiento especifica una metodologia normalizada para la elaboracion de los documentos del Sistema de
Gestién de la Calidad, que le permita a Saceites S.A. garantizar el control efectivo sobre los procesos utilizados para
su funcionamiento.

2.0 ALCANCE.

La aplicacién de este procedimiento involucra a todas las areas de la empresa y en especial a aquellas que deben
elaborar los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

3.0 DEFINICIONES.

Grupo funcional: Grupo de funcionarios conformados de acuerdo al organigrama de la empresa, para apoyar la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

4. RESPONSABLE.
Gerente de Gestién Integral
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

| -6 —-01 Instructivo para elaborar documentos del sistema de gestion de la calidad.

| ELABORADO POR: Gerente Gestion Integral | REVISADO POR: Comité de Gestion Integral APROBADO POR : Comité de Gestion Integral

FECHA DE APROBACION: Junio 21/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOE PAGINA 2 DE
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DEL | VERSION : 02
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
6. DESARROLLO.
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio del Procedimiento

| Definir Necesidad

|Definir la necesidad del documento a elaborar o a

actualizar

Lider Grupo
Funcional

Elaborar Documento |

Elaborar el Documento de acuerdo al 1-6-01

Lider Grupo
Funcional

s 2

Revisar con los

Involucrados

Revisar con las personas involucradas en el documento y
realizar los ajustes necesarios.

Lider del Grupo
Funcional

Discutir el con el
Grupo Funcional el

Discutir con el Grupo Funcional el documento y realizar
los ajustes necesarios. Revisar con el Gerente del Area y
solicitar su tramite ante el Comité de Gestion Integral a

Lider del Grupo
Funcional

m<_

Documento i e
través del Gerente de Gestion Integral
Sl
éSe aprueba el ¢El Documento es aprobado después de su revision por| Comité de Gestién | R -6 -01 (Acta)
Documento? parte del Comité de Gestion Integral? Integral
NO
Escri‘trxir los Escribe los comentarios sobre el documento y lo remite al Secretario del R - 6-01 (Acta)

comentarios

| Jefe de Area, reportando la fecha de revision por parte del

Comité de Gestién Integral

Comité de Gestidn
Integral

| ELABORADO POR: Gerente Gestion Integral

| REVISADO POR: Comité de Gestion Integral

APROBADO POR : Comité de Gestion Integral

FECHA DE APROBACION: Junio 21/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 3 DE 3

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE

GESTION DE LA CALIDAD

VERSION : 02

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Ll—

Registrar fecha de Registra fecha de aprobacion en el final de la pagina del| Secretario Comité | R—6-01 (Acta)
aprobacién documento aprobado y lo coloca en el equipo de Computo | de Gestién Integral
de Gercal y en la Red Interna de la Empresa
Actualizar listado | | ACtualizar listado maestro incluyendo el procedimiento| Gerente Gestion LISTADO
maestro aprobado en el Listado Maestro de Documentos Integral MAESTRO
Informa a los Informa a Todos los interesados sobre la actualizacién del | Gerente Gestidon E-MAIL
Interesados documento y su ubicacién Integral
— Fin del Procedimiento.
| ELABORADO POR: Gerente Gestion Integral | REVISADO POR: Comité de Gestién Integral APROBADO POR : Comité de Gestién Integral

FECHA DE APROBACION: Junio 21/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOg PAGINA 1
DE 1
R-6-01 ACTA DE COMITE DE CALIDAD VERSION : 01
El Acta del Comité de Calidad debe contener:
1. TITULO: ACTA DE COMITE DE CALIDAD
2. NUMERO DEL ACTA: Numero consecutivo “ACTA No XX”
3. FECHA DE LA REUNION
4. HORA DE LA REUNION
5. LUGAR DE LA REUNION
6. ASISTENTES
7. TEMAS TRATADOS: Temas discutidos en la reunion con las conclusiones y aprobaciones que se realicen.
8. LISTA DE PENDIENTES
El Gerente de Gestion Integral sera el Secretario permanente del Comité de Calidad.
| ELABORADO POR: Gerente Gestion Integral | REVISADO POR: Comité de Gestién Integral APROBADO POR : Comité de Gesti6n Integral

FECHA DE APROBACION: Junio 21/2006
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ANEXO C

Sl COMITE DE CALIDAD Cédigo R-42-01

£, Bt aner e de Aceites G4

ACTA 18
FECHA: 30de marzo de 2011 LUGAR: Sala de Juntas

HORA DE INICIO: 10:00 a.m. HORA FIN: 12:00 mm

ORDEN DEL DiA:

1. Presentacion

2. Actualizacion del SGC

3. Identificacion de procesos C.I. Saceites S.A.

4. Metodologia de priorizacion de procesos

5. Presentacion de la actualizacion de la documentacion

6. Cronograma

ASISTENTES S| | NO

Ing. Sergio Medina
Ing. Christian Mantilla Barrera

Ing. Yomara Dukon

Hugo Diaz

Ing. Ana Karina Mantilla

X |IX|[X|X[|X|X

Practicante Calidad
DESARROLLO DEL TEMA:

1. Presentacion

El Ing. Cristian Mantilla realiza la presentacién de lo que se necesita y se desea en el Sistema de Gestién de Calidad como
representante de la direccidn del SGC.

2. Actualizacion del SGC

Se indican los lineamientos estratégicos de la empresa en relacion con DICORP. Se deja claro que la actualizacién de misién, visién,
politica y objetivos de calidad, se llevara a cabo en los préximos 6 meses.

3. Identificacion de procesos C.l. Saceites S.A.

Se explica cdmo y por qué se plantea el mapa de procesos, es decir, de acuerdo al alcance de la certificacidén y teniendo en cuenta
lo existente en Saceitesy en DICORP. S.A.

4. Metodologia de priorizacion de procesos

Se aclara que la priorizacién de cada subproceso se debe hacer con cada jefe de proceso. Para aclaracion se realiza un ejemplo con
el proceso de ventas.

5. Presentacion de la actualizacién de la documentacion

Se presenta como se llevara a cabo la documentacidn utilizando una plataforma atractiva visualmente, util y facil ala hora de
implementarla. Se aclaran dudas respecto a BASC. Y se emite aprobacién al disefio presentado por la practicante.

6. Cronograma

Se presenta el cronograma de trabajo de la estudiante en practica. el Ing. Christian Mantilla opina que es muy corto el tiempo para
la fase de implementacion, especificamente disefio y actualizacién de procedimientos, instructivos y registros.

COMPROMISOS

El Ing. Cristian Mantilla propone que el sistema de gestidn de calidad de Saceites no funcione sélo para una auditoria sino para todo
el tiempo, en busca del mejoramiento continuo de la empresa.
Definir quiénes son los auditores y como estan organizados

Planear equipo de auditores
Hugo propone que los procesos de BASC que tienen relacién con el sistema de Gestidn de Calidad sean revisados y actualizados

simultdneamente. Hace falta el representante de logistica
Elabora Silvia Carolina Rueda Revisa Ana Karina Mantilla Aprueba Asistentes
Practicante Calidad Coordinadora Gestion A. Calidad y BPM Comité Calidad
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ANEXO D

Socializacién plataforma documental SGC para ventas

FECHA
11-ago-11
Temas a tratar: Socializacién de la plataforma donde se encuentran los documentos del sistema de gestién de
calidad para el proceso de ventas nacionales y ventas de exportacion.
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ANEXO E

= E
SOCIALIZACION DOCUMENTOS Y PLATAFORMA EECHA
DOCUMENTAL LOGISTICA : 12-ago-11
Temas a tratar: Socializacién de procedimientos y plataforma documental para el proceso de logistica.
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