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INTRODUCCION

de la ciudad de Medellin una herramienta basica para entender los componentes mas

generales de un Sistema Integrado de Gestion (SIG). Esta presenta modelos y ejemplos que
sirven de pauta para elaborar los aspectos fundamentales de las normas ISO 9001:2008, I1SO
14001:2004, OHSAS 18001:2007 que componen un SIG.

I a presente guia se ha elaborado con el fin de brindar a los empresarios asociados a CEDEZO

La guia se compone de dos partes. Una primera parte FORMATIVA, en donde se presentan las
definiciones de los conceptos mas relevantes que componen a un SIG, y en segundo lugar una parte
PRACTICA, en donde se dan herramientas, consejos y pautas para elaborar la documentacion del
sistema.

El temario de esta guia abarca las cuestiones mas relevantes de un SIG como son los aspectos
transversales, que son los que aplican a las 3 normas antes mencionadas y se incluyen ademas, los
aspectos mas importantes de cada una de estas normas por separado.

Se pretende que los empresarios se involucren en la implementacion de un SIG y aprendan a
reconocer y diferenciar los componentes de éste para que cuando decidan dar el siguiente paso
hacia una certificacion en CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO,
o bien implementar el SIG completo, cuenten con un conocimiento basico que les permita desarrollar
esta labor con una base sélida. Por otro lado, dada la naturaleza introductora del presente
documento, se le invita al empresario a que profundice en los temas que aqui se exponen, con el fin
de lograr un entendimiento pleno de todo lo que atafie a un SIG y conozca los demas temas que
incluyen la normas para llevar a feliz término su proceso de implementacion y posterior certificacion
Recordamos que estas normas son revisadas periodicamente por lo cual el empresario, ademas de
las actualizaciones de rigor que debe hacer, debe también actualizarse sobre los cambios que
presenteny adecuarlos a su SIG.



PARTE 1. PARTE FORMATIVA

PLANEACION ESTRATEGICA
La planeacion es el proceso de decidir por anticipado lo que ha de hacerse y como ha de hacerse de
acuerdo a las metas y objetivos propuestos porla organizacion.

La planeacioén estratégicaincluye:

a. Ladefiniciony declaracion de la mision y la vision.

b. Elanalisis del medio externo e interno.

c. La formulacién de los planes y programas generales de accion, incluyendo la estrategia del
negocio.

d. La planeacién y evaluacién de los programas de accion propuestos vy fijacion de las prioridades
paralaasignacion de los recursos.

e. Asignacionde recursosy la elaboraciéon del presupuesto.

SISTEMADE GESTION

Sistema de gestion = Conjunto de procesos de una organizacion que interactlan para alcanzar objetivos
Organizacion = Conjunto de actividades planeadas, coordinadas y organizadas (procesos)

Procesos = Conjunto de elementos que transforman entradas en salidas.

Un SISTEMADE GESTION se basa en el ciclo PHVA: Planear, Hacer, Verificar yActuar

1.Planear: Es darrespuestaa

¢ Qué voy hacer?
¢,Cémo?

¢, Cuando?

¢ Conqué?

¢ Quién?

¢, Porque?

2. Hacer: Es ejecutar las actividades planeadas

¢, Hacer?jYasé quej
iYasé comoj
iYa sé cuandoj
iYasé conquéj
iYasé quiéni
iYasé porquej

3. Verificar: Es comparar lo ejecutado conlo planeado

4. Actuar: Si los resultados son conformes, los mantengo y mejoro. Si los resultados no son
satisfactorios los corrijo planificando nuevamente.

Resultados excelentes Debemos mantener los procedimientos y las
acciones que se hantomado

No se obtuvo los resultados esperados Debemos revisar lo planeado, frente alos
resultados.

¢ Qué nos pas6?
¢ Qué mejoramos?




MODELOS DE GESTION

1ISO 9001:2008.Sistema de gestion de calidad.
Un sistema de gestion de calidad es la forma
como una organizacion realiza la gestion
empresarial asociada con la calidad. Se
fundamenta en alcanzar los objetivos de calidad
del producto y/o servicio y cumplir con los
requisitos del cliente.

ISO 14001:2004. Sistema de gestion ambiental.
Un sistema de gestion ambiental es un conjunto
de acciones orientadas a lograr los objetivos
ambientales de una empresa, aumentando la
eficiencia de las empresas en la utilizacién de los
recursos, reutilizacién y reciclaje de los
desechos y reduccion de la cantidad de residuos
por unidad de producto y mitigando el impacto al
medio ambiente.

OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional

La Gestidn de la Seguridad y Salud Ocupacional
(SySO) tiene como objetivo crear y mantener un
ambiente de trabajo seguro, mientras se protege
y mantiene la buena salud de los trabajadores.

ASPECTOS E IMPACTOS
AMBIENTALES

En materia ambiental, existe una relacién causa-
efecto entre aspecto ambiental e impacto
ambiental. El aspecto ambiental es un elemento
de las acciones, productos y/o servicios de mi
empresa que tiene o puede tener impacto
ambiental, es decir, que causa o podria causar
modificaciones en el medio ambiente.

PELIGROS Y RIESGOS
OCUPACIONALES

En materia de salud y seguridad, existe una
relacion causa-efecto entre los conceptos peligro
ocupacional y riesgo ocupacional. El peligro
ocupacional es una fuente o situacién con
potencialidad de causar enfermedad o lesién alas
persona, condicion esta (enfermedad o lesion)
que se constituye en un factor de riesgo
ocupacional.

REQUISITOS LEGALES

Leyes, resoluciones, decretos y cualquier tipo de
norma que la empresa esta obligada a cumplir en
materia de calidad, medio ambiente y seguridad y
salud ocupacional. Incluye también los acuerdos
que se realicen con los clientes y demas partes
interesadas.

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION
Surge de la integracion de las gestiones de la
calidad, el medio ambiente y la seguridad y salud
en el trabajo.

POLITICAINTEGRADA

Politica que combina los requerimientos que
presentan las normas ISO 9001:2008, ISO
14001:2004, OHSAS 18001:2007 que conforman
un SIG.

MAPA DE PROCESOS

Representacion grafica de la secuencia e
interaccién de los diferentes procesos que tienen
lugar en una organizacion.

CARACTERIZACION DE PROCESOS
Permite la Identificacion de elementos esenciales
necesarios para llevar a cabo un proceso y la
definicion de las principales caracteristicas de ese
proceso facilitando su entendimiento, gestion y el
control de sus interrelaciones como parte de un
SIG.

PARTES INTERESADAS

Personas o grupos que tienen interés o estan
afectados por la calidad del producto, el
desempeino ambiental o por lesiones o
enfermedades ocasionadas por la actividad de la
empresa.

INDICADOR

Dato o informacion que sirve para conocer o
valorar las caracteristicas y la intensidad de un
hecho o actividad realizada enlaempresa

ACCION CORRECTIVA
Accidén que corrige una la no conformidad.

ACCION PREVENTIVA

Accion que previene la ocurrencia de una no
conformidad

NO CONFORMIDAD

Incumpliendo de algun requisito de calidad,
medio ambiental o de seguridad.



PARTE 2. GUIA PRACTICA

Para implementar un SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG) es necesario que tengamos claro el
¢ por qué? de miempresay hacia donde quiero llegar.

¢,Cual es el por qué (larazén de ser) de miempresa?

¢, Haciadénde quiero llegar?

Debemos tener en cuenta estas dos respuestas, que son lo que mas adelante conoceremos como
MISION Y VISION, parte de los componentes de la PLANEACION ESTRATEGICA.
DECLARANDO LA MISION

Para desarrollar la MISION, debemos responder de forma honesta, clara y sencilla las siguientes
preguntas:

¢ Quiénes somos?

¢ Qué buscamos?

¢ Qué hacemos?

¢, Donde lo hacemos?

¢, Paraquélohacemos?

¢, Paraquién trabajamos?




Una vez respondidas las anteriores preguntas, las unificamos todas en un solo parrafo y asi
declararemos la MISION, por ejemplo

Nombre de laempresa:

“Somos una empresa de (dedicada a) (Servicios, Alimentos,
Confecciones, etc), cuya mision es (lo que buscamos) , através de
(lo que hacemos) para lograr (para qué lo hacemos)

con el fin de satisfacer las necesidades de (para quién trabajamos)
en la ciudad de (dénde lo hacemos)

DECLARANDO LA VISION

Para desarrollar la VISION, debemos, de igual forma, responder de forma honesta, clara y sencilla las
siguientes preguntas, pero antes de responderlas debemos tener claro que las expectativas que se
plantean en las preguntas no son para cumplirlas de la noche a la mafana, pero tampoco se deben
extender a periodos extremadamente prolongados:

¢, Como seremos en el futuro?

¢, Qué haremos en el futuro?

¢,Cuando queremos que esto pase?

Una vez respondidas las anteriores preguntas, unificamos todas en un solo parrafo y asi declararemos la
VISION, por ejemplo

(Nombre de la empresa) sera en el (cuando)
reconocida por (como seremos)

mediante (lo qué haremos)




DEFINIENDO LA POLITICAINTEGRAL

Para comenzar con la implementaciéon de un SIG es necesario redactar la politica integrada basada en
los requisitos de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2001 y OHSAS 18001:2007 para lo cual
debemos tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Debe expresar el proposito de la empresa en relacién a la calidad, seguridad y salud ocupacional
y medio ambiente.

El propésito de mi empresa enrelacién ala calidad es:

El propésito de mi empresa en relacién la seguridad y salud ocupacional es:

El propésito de mi empresa en relacién con el medio ambiente es:

e Debe evidenciar nuestro compromiso para cumplir con los requisitos de calidad, prevenir lesiones
y enfermedades y mitigar la contaminacién, siempre buscando la mejora continua.

Para cumplir con los requisitos de calidad, mi empresa se compromete a:

Para prevenir lesiones y enfermedades, mi empresa se compromete a:

Para mitigar la contaminacién, mi empresa se compromete a:

e Incluir el cumplimiento de requisitos legales, ambientales, de salud y seguridad en el trabajo y
demas partes interesadas (normas locales, nacionales, internacionales, etc).

Mi empresa se compromete a: cumplir con los requisitos legales, ambientales, de salud y
seguridad en el trabajo y demas requisitos de todas las partes interesadas
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Una vez redactados los requisitos, propoésitos y compromisos anteriormente mencionados, se
procede a unirlos para definir la politica integral, la cual debe ser similar a la siguiente propuesta:

“En XYZ, empresa de

que produce/presta servicio de

tiene como politica, gestionar y mejorar integralmente y de manera

continua los procesos con efectividad, estableciendo objetivos y metas, previniendo los riesgos y
la contaminacion asociados a estos, cumpliendo la legislacién y regulacién vigente y otras
aplicables en Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional, para suministrar
productos/servicios que cumplan las expectativas y necesidades de los clientes, logrando mayor
competitividad en el mercado nacional e internacional”

Otro ejemplo de politica integral para
industrias de alimentos (MIMO'S) (1) es:

‘En MIMO'S entregamos a nuestros clientes
productos de la mejor calidad con excelente
servicio. Garantizamos la satisfaccién de sus
necesidades cumpliendo con reconocidas
normas de calidad, seguridad alimentaria,
proteccion ambiental, seguridad y salud
ocupacional; mejoramos permanentemente los
procesos para bienestar de la comunidad y de
quienes participan directa e indirectamente de la
elaboraciony distribucién del producto”

Finalmente, un ejemplo de politica integral de
una empresa prestadora de servicios de
transporte (TRANSMILENIO) (2):

“TRANSMILENIO S.A. es una entidad dedicada
a satisfacer las necesidades de transporte

Medellin, junio de 2014
Pepito Pérez
Gerente General

publico de los habitantes de Bogota y su area
de influencia, mediante la planeacion, gestiony
control del sistema de transporte publico,
gestionando la prestacion de un servicio
eficiente, seguro, rentable, sostenible
financiera y ambientalmente, que contribuya a
la mejora continua de la calidad de vida y
bienestar de los habitantes de la ciudad,
cumpliendo los requisitos normativos,
previniendo la contaminacién ambiental y las
lesiones y enfermedades de diferentes actores
y mejorando continuamente la eficacia,
eficiencia y efectividad en los procesos del
Sistema”

Adicionalmente, respecto ala politica

integral, DEBE:

e estar escrita, cumplir lo que alli se plasma y se debe tener presente en todo momento y en todas

las acciones de la empresa.

e comunicarse y entenderse por todos los miembros de la empresa, ademas, por todos aquellos

que trabajan en nombre de ella

e estar a disposicion para las partes interesadas y el publico en general. Puede ser en una pagina

web o enlas instalaciones de laempresa

e revisarse periodicamente y actualizarse cuando ya no sea adecuada

(1) Politica integral tomada de la pagina web: http://www.heladosmimos.com.co/sitioconsolas/calidad.php

(2) Politica integral tomada de la pagina web: http://www.transmilenio.gov.co/es/articulos/politica-integrada-de-gestion




DEFINIENDO OBJETIVOS

Un SIG y en general cualquier actividad que desarrollemos debe ser guiada por unos objetivos
que nos indiquen hacia dénde queremos llegar, que resultado queremos obtener.
Para fijar objetivos debemos considerar:

e Los objetivos se deben establecer considerando las directrices de la politica y de la planeacion
estratégica

Que estén orientados hacia resultados especificos

Que seanrealistas y alcanzables

Que sean claros y faciles de comprender

Aceptables entodas las areas de laempresa

Flexibles y consistentes entre si

Capaces de crear desafios

Deben ser medibles

MIMO'S plantea los siguientes objetivos integrales (3):

e Mantener altos niveles de Calidad y servicio en la produccién de helados y productos
complementarios.

e Cumplir con los requisitos legales e internos para entregarle al cliente productos de la mejor

calidad.

Entregar al cliente sus pedidos completos y a tiempo, para asi lograr un excelente servicio.

Mejorar continuamente nuestros procesos.

Disminuir los impactos ambientales.

Vivir en armonia con la comunidad y el medio ambiente.

TRANSMILENIO plantea los siguientes objetivos integrales (4):

Mejorar la nivel de satisfaccion de los clientes

Mejorar la percepciéon de seguridad de los usuarios

Disminuir la accidentalidad en el Sistema

Mantener los estandares de confiabilidad y oportunidad en la prestacion del servicio
Mejorar la comodidad de los usuarios al transportarse

Mantener los estandares de emisiones de gases en el sistema

Mantener los estandares de eficiencia energética (consumo de combustible) del sistema
Mantener los niveles de eficiencia en la operacién

Propiciar ambientes laborales seguros y armoniosos que redunden en el mejoramiento de la
calidad de vida de los servidores publicos

(3) Objetivos Integrales tomados de la pagina web: http://www.heladosmimos.com.co/sitioconsolas/calidad.php

(4) Objetivos Integrales tomados de la pagina web: http://www.transmilenio.gov.co/es/articulos/politica-integrada-de-gestion




CONSTRUYENDO EL MAPADE PROCESOS

Para comenzar con la implementacion de un SIG es necesario identificar los procesos que conforman mi
empresay realizar un mapa de procesos.

Un ejemplo de mapa de procesos es:

Control de la
gestion y revision
gerencial

Planeacién estratégica y

del Sistema de Gestion

PROCESOS GERENCIALES O DE CONDUCCION

<h < = Compras, :
Gestidn Planificacié - S
g \ recepcion Realizacion Entrega del
comercial, nyfo e G

b técnica, producto o producto
mercadeoy  / disefio de

inspeccion y servicio servicio
ventas producto >
almacén

PROCESOS DE REALIZACION

internas
Gestion
financiera

®
58
.;m
w E
o 5
e

Gestion de

Mantenimiento
informacion
Auditorias

& Metrologia

PROCESOS Y ACTIVIDADES DE APOYO

Podemos identificar cuatro componentes principales en un mapa de procesos que son:

e Procesos gerenciales o de conduccion, también llamados de direccion o visidénales: Son los
realizados por el gerente o cualquier otra persona que me ayuden a identificar hacia donde quiero
llevar mi negocio

e Procesos de realizaciéon, también llamados operativos o misionales: es el negocio de la
organizacion, lo que hago y como lo hago

e Procesosy actividades de apoyo: son aquellos que soportan lo que hago

e Clientes: son lo que determinan los requisitos que debo cumplir y los que reciben el
producto/servicio

Adicionalmente debemos realizar la caracterizacion de CADA UNO de los procesos identificados
tomando como ejemplo el formato siguiente:



Cédigo:

Version:

Logo de la CARACTERIZACION DE PROCESOS Fecha de elaboracion:
empresa
Proxima revision:
OBJETIVO:
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
ALCANCE:
ENTRADAS SALIDAS. RECURSOS | DOCUMENTOS | REGISTROS | RESPONSABLE
Elemento Proveedor | Elemento Cliente
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:

Aplicando éste formato al proceso de apoyo de laempresa XYZ:
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DOCUMENTANDO

Para que un SIG funcione es necesario documentar los procesos que estan presentes en nuestra
organizaciéon, es decir, debemos comenzar a escribir como se realizan cada una de las
actividades que estan presentes en el proceso y que informacién queremos registrar que nos

ayude arealizar analisis posteriores.

Existen diferentes tipos de documentos exigidos por las normas ISO:

MANUAL DEL SIG: Este proporciona un
panorama general del SIG e incluye
Introduccion

Definiciones: Conceptos principales del
SIG

Referencias normativas (ISO 9001:2008, 1ISO
14001:2004, OHSAS 18001:2007)
Alcance del SIG: Aqui respondemos a la
pregunta ;Que hace la empresa? (Ya lo
respondimos cuando planteamos la misién)
Exclusiones: Son los numerales de la norma
ISO 9001:2008 que no aplican en la empresa,
algunos de estos numerales son:
7.1. Disefio y desarrollo: Se excluye si la
organizacion no tiene ningun proceso donde se
investiguen y desarrollen productos.
7.5.4. Propiedad del cliente: Se excluye cuando
no se realiza ninguna magquila, es decir, un
producto que se realiza exclusivamente para un
cliente y no se tiene ninguna informacion
personal de los clientes

7.6 Control de equipos de seguimiento y
medicion: Se excluye cuando no dispone de
ningun equipo de medicion (flexémetro,
medidor de pH, basculas, etc.) y con estos no se
realizan mediciones de alguna propiedad del
producto y no existen programas informaticos
de calculo que participen en el control de la
prestacion del servicio o en la realizacion.
Presentacion de la empresa (Resefa Historica,
productos y/o servicios, ubicacion de sedes,
niumero de empleados, organigrama)
Misién

Visiéon

Politica del SIG

Objetivos del SIG

Mapa de procesos

Caracterizacion de procesos

Estructura del SIG (Principales documentos,
principales factores de riesgos identificados,
principales aspectos ambientales identificados,
requisitos legales, etc.)

%

PROCEDIMIENTOS: Es un documento
que describe en forma detallado como se
hacen las cosas

Estos estan compuestos por:

Objetivos

Alcance del procedimiento (Sélo las
actividades que abarca el procedimiento)
Definiciones: Conceptos utilizados en la
redaccion del procedimiento
Documentos de referencia
Responsables: Aqui describimos cuales
cargos son los que deben llevar a cabo
este procedimiento y cual es su
responsabilidad

Desarrollo: Aqui describimos las
actividades que debemos realizar
siempre para que las cosas se hagan
siempre igual

Control de Cambios ( Se registran todos
los cambios que tiene le procedimiento
desde el momento de su creacion)
Anexos

REGISTROS: Corresponde a los
formatos donde se registra informacion
necesaria para llevar el control de los
procedimientos

INSTRUCTIVO: Es un documento que
describe el paso a paso de como realizar
una actividad (como elaborar un
producto, como desarmar un equipo,
realizar un analisis, etc.)

A continuacién encontramos un ejemplo
de un procedimiento, con sus registros y
un instructivo para que tengamos una
idea de cémo se elaboran estos
documentos enun SIG.



Cabdigo: P-AC-14
Version: 01

Fecha de elaboracion:
Empresa XYZ PRODUCTO NO CONFORME 710612014

Préxima revision:
06/2017

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para identificar, controlar y dar tratamiento a los productos que no
sean conformes con los requisitos establecidos en XYZ, para prevenir su uso o entrega no
intencional.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de producto no conforme durante las actividades de
recepcion e inspeccion de materias primas, materiales, producto a granel y producto terminado y
finaliza con la verificacion de la correccion o accion tomada.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todo el personal que labore en XYZ que detecte un producto no conforme
informar inmediatamente al jefe del proceso respectivo y al jefe de aseguramiento y control de calidad
y este a su vez debe hacer cumplir este procedimiento.

4. REFERENCIAS

ISO 9001:2008. Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad

P-AC13 Acciones correctivas y preventivas.

5. DEFINICIONES

Accion Correctiva: Es la accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Es la accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u
otra situacion potencialmente indeseable.

Aseguramiento de la calidad: Conjunto de acciones planificadas y sistematicas que son necesarias
para proporcionar la confianza adecuada de que un producto satisfara los requisitos de calidad
dados.

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:
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Cabdigo: P-AC-14
Version: 01

Empresa XYZ PRODUCTO NO CONFORME Fecha de elaboracion:

17/06/2014
Préxima revision:
06/2017

Auditoria de la calidad: Examen metodico e independiente que se realiza para determinar si las
actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen las disposiciones previamente
establecidas, y para comprobar que estas disposiciones se llevan realmente a cabo y que son
adecuadas para alcanzar los objetivos previstos.

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le confieren su
aptitud para satisfacer unas necesidades expresadas o implicitas.

Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.

Correccion: Accién tomada sobre un producto o producto declarado como no conforme, de tal forma
que sea conforme con los requisitos.

Especificacion: Documento que establece los requisitos con los que un producto debe estar
conforme.

Liberacion: Autorizacion para seguir con la siguiente etapa de un proceso o para comercializar un
producto.

No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados.

Producto no conforme: Resultado de un proceso que no cumple con una necesidad o expectativa
establecida.

Reclasificacion: Asignacion de un producto no conforme hacia un destino final, de tal forma que sea
conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.
6. DESARROLLO
6.1 Identificacion del producto no conforme

La deteccion de un producto no conforme surge como consecuencia de la realizacién de controles ya
seaen:

Recepcién de materias primas y materiales

Controles en proceso de produccién

Inspeccion y ensayo de producto a granel y producto terminado
Auditorias internas y externas

Quejas y reclamos de los clientes
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Cabdigo: P-AC-14
Version: 01

Fecha de elaboracion:
Empresa XYZ PRODUCTO NO CONFORME 710612014

Préxima revision:
06/2017

Una vez identificada la no conformidad segun los procedimientos anteriores, el operario o la persona
quien la identificd, comunica al responsable del proceso ya sea por medio oral o escrito.

El responsable del proceso evalia la no conformidad y hace el reporte en el formato P-AC14F01
“CONTROLDE PRODUCTO NO CONFORME”

Informando al jefe de aseguramiento y control de calidad y al encargado de compras (si procede).

Una vez que el producto no conforme es identificado, se debe informar al jefe de bodega para que el
producto sea rotulado correctamente y almacenado en el area destinada para tal fin, para evitar
confusiones por parte de los operarios y demas, y evitar su utilizacion no intencional hasta que el
producto sea aprobado o rechazado definitivamente.

6.2 Analisis del producto no conforme
El responsable del proceso analiza la situacion adoptando alguna de las siguientes decisiones:
a. Ladefinicidon de correcciones para eliminar la no conformidad detectada:

Si la situacion no afecta de manera critica se plantea y se aplica una correccion de forma
inmediata, dejando registro en el formato P-AC14F01 “CONTROL DE PRODUCTO NO
CONFORME".

Entre las correcciones pertinentes estan. El reproceso o la reclasificacion de la no conformidad.

b. Rechazarel producto

c. Laautorizacién de su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion del responsable del proceso y,
cuando sea aplicable, por el cliente.

d. Ladefinicién de acciones paraimpedir su uso o aplicacion originalmente prevista:
Se analiza la propuesta de correccion y en su caso, de acuerdo a la gravedad, numero de
ocurrencias y a su causa, evalua la necesidad de aplicar una accién correctiva o preventiva. En
caso de que sea procedente levantar la accién correctiva o preventiva, debera seguir lo descrito
en el procedimiento P-AC13 “ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS”, segun
corresponda.
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Empresa XYZ

PRODUCTO NO CONFORME

Caodigo: P-AC-14

Version: 01

Fecha de elaboracion:

17/06/2014

Préxima revision:

06/2017

6.3 Verificacion

de la eliminacion de la no conformidad

Cuando se corrija un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.

7.CONTROL DE CAMBIOS

/Versién

actual

Elaboracion, Elaborado Cargo

revision o por
modificacion

del documento

Fecha Firma

~

\_

8. ANEXOS/FORMATOS

P-AC14F01 “CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME".
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-

Cédigo: P-AC14F01

Version: 01
Empresa XYZ| CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME | Fécha de elaboracion:

17/06/2014
Préxima revision:
06/2017

Materia Prima [:]

Material Acondicionamiento [:]

Producto Terminado E

Fecha Nombre Muestra N° Lote | N° Control Observaciones Responsable
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Es necesario determinar una forma para controlar estos documentos y registros, es decir
saber como realizarlos, actualizarlos, de qué manera tenerlos disponibles, para lo cual se
debe establecer un procedimiento donde se especifique

Como aprobar los documentos antes de su emision

Un periodo establecido para la revision y actualizacién de los documentos

Como realizar el control de cambios, registrando todos los cambios que vaya
teniendo el documento en el tiempo. En ejemplo se vi6 en el desarrollo de
procedimiento de producto no conforme (numeral 7)

Como identificar los documentos y la version mas reciente. Esto se hace mediante

el encabezado, por ejemplo
/ Cadigo de
identificacion

Cédigd, P-AC-14 ) |

Versiér, 01)— Ultima version
Fecha de elaboracidn:
Empresa XYZ PRODUCTO NO CONFORME 17106/2014

Proxima revision
0612017

VAN

\ 7 .
Fecha de la proxima

actualizacion v revision

® Cuales son las margenes y letra a utilizar

® Como voy a recoger e identificar (puede ser mediante sellos o marcas de agua) los
documentos obsoletos al realizar una nueva version, dejando evidencia de esto y
como voy a distribuir la copia de la version actualizada

Determinar en qué lugar estaran disponibles los documentos realizados para que
cualquiera que los necesite los pueda consultar

Aquellos documentos que son proveedores y clientes externos que son necesarios
para el funcionamiento del SIG (Leyes, normas, certificados de analisis, fichas
técnicas, fichas de seguridad, etc.) se deben identificar y controlar

Determinar cdmo voy a almacenar los registros y por cuento tiempo lo hago

Todos los documentos deben ser comunicados, explicados y entendidos por
personal que necesite utilizar y manejar estos documentos

/ IDENTIFICANDO LOSASPECTOS EIMPACTOSAMBIENTALES YPELIGRO.A

YRIESGOS OCUPACIONALES

Los principales aspectos ambientales que se presentan en una empresa son:

sanitarios, etc.

\

Consumo de agua: Es el agua que utilizo directamente de empresas publicas o de
otra fuente para el consumo humano y para la produccion, lavado, servicios

J
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Dentro de mi empresa utilizo agua de empresas publicas u otra fuente para:

e Consumo de energia: Es la energia que utilizo para mis actividades cotidianas dentro de la
empresa, incluye lailuminacién y la energia utilizada por los equipos y maquinas.

Dentro de mi empresa utilizo energia para:

e Generacion de residuos sélidos: Son todos los residuos generados, ya sea para la administracion
(papeleria), residuos alimenticios o cualquier otro que genere mi actividad (residuos de madera,
retazos, bombillos o lamparas gastados o dafiados, materia prima vencida, escombros, aceites o
grasas usadas)y basura en general (reciclable o no).

Dentro de miempresa genero los siguientes residuos:

e Emisiones de gases al aire: Las emisiones se presentan cuando tengo chimeneas o alguna
maquina que genere humo u otro gas.

Dentro de miempresa genero gases en:

e \ertimientos de residuos liquidos a alcantarillados o a otro lugar: Corresponden a aguas de
lavado en general, incluyen las aguas utilizadas en los servicios sanitarios y desperdicios liquidos
diferentes al agua generados por mi actividad:

Dentro de mi empresa genero los siguientes residuos liquidos:

Una vez identificados estos aspectos ambientales, es necesario evaluar qué tanto afecta cada uno al
medio ambiente (qué impacto genera), para esto existen unas metodologias como la matriz de
evaluacién de aspectos ambientales basada es al analisis AMEF (Analisis de modos y efectos de fallo) y
la Guia técnica colombiana GTC 45, sin embargo, de manera informal, podemos determinar qué aspecto
generamas impacto teniendo en cuenta aquello que mas se presenta dentro de mi empresa, por ejemplo:

20



e Silo que mas utilizo es agua, (mucha cantidad, muy seguido), entonces éste sera el aspecto que
genera mi mayorimpacto. Asi mismo analizamos los demas aspectos.

De acuerdo a lo anterior, en mi empresa los aspectos ambientales que se mencionaron antes y que
generan impacto de mayor a menor son (puede que alguno no esté presente dentro de mi empresa):

o w0 Dd -~

Teniendo la escala anterior, debo proceder a generar programas y controles para mitigar aquel o aquellos
aspectos que generan mas impacto.

Para identificar los principales peligros que se generan en la empresa debo responder las siguientes
preguntas:

¢, Existe en mi empresa alguna situacion que pueda generar dafio?

¢ Quién o qué puede sufrir dafo?

¢, Como puede ocurrir el dafio?

¢,Cuando puede ocurrir el dafio?

Los peligros detectados se clasifican teniendo en cuenta la siguiente tabla:
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Para determinar los efectos posibles de estos peligros sobre la integridad y salud de los
trabajadores respondemos:

¢Como puede ser afectado el trabajador, contratista, cliente o cualquier otra parte

interesada expuesta?

¢, Cual es el dafio que le puede ocurrir?

Con lo anterior debemos realizar una tabla con determinando la actividad, el tipo de

peligro, el factor de peligro, la fuente de peligro y el efecto generado.

ACTIVIDAD O TIPO DE FACTOR DE FUENTE DE EFECTO

AREA PELIGRO PELIGRO PELIGRO
Un ejemplo es:

ACTIVIDAD O TIPO DE FACTOR DE FUENTE DE EFECTO
AREA PELIGRO PELIGRO PELIGRO

Almacenamien | De seguridad Locativo Caida de objetos por Traumas

to de producto arrumes mal

acomodados

Determinado todo lo anterior es necesario identificar cuales de estos peligros son mas
significativos, para ello debemos tener en cuenta:
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e invalidez), Grave (Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal), Leve (Lesiones o
enfermedades que no requiere incapacidad)

e Laprobabilidad de que ocurra: Muy alta (Cuando hay exposicion continua y la materializacién del
riesgo ocurre con frecuencia), Alto (Cuando hay exposicién frecuente y el riesgo es posible que
suceda varias veces en la vida laboral), Media ( Cuando hay exposicion ocasional y es posible que
suceda el dafio alguna vez), Baja (La exposicion es esporadica y el riesgo no es esperable que
ocurra aunque puede ser concebible)

De acuerdo a lo anterior, aquellos peligros que tengan mayor probabilidad y mayor gravedad son los mas
significativos.

Los peligros o factores de riesgo mas significativos en mi empresa de mayor a menor son:

4 N

o b~ w0 Dd -~

- /

Al igual que con los aspectos ambientales, teniendo la clasificacion anterior, debo proceder a generar
programas y controles para mitigar aquellos factores que generan mayor dafo.

La Guia técnica colombiana GTC 45 expone una metodologia completa para desarrollar la matriz de
identificacion peligros y valoracion de riesgos.

DESARROLLANDO LOS PROGRAMAS

- I
Los programas tienen una estructura similar ala de los procedimientos, pero a diferencia de estos, que se
ejecutan segun sea requerido, los programas tienen unas metas y su ejecucioén y cumplimiento es
permanente, la estructura general de un programa esta dada por:

Objetivos

Alcance del programa

Referencias normativas

Definiciones si es necesario

Metas

Actividades

Responsables

Plazos para atender los aspectos ambientales
Indicadores de cumplimiento

Anexos
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Un ejemplo de programa ambiental tomado de la Universidad Industrial de Santander es:

Cédigo: PGGA.02

PROCESO GESTION AMBIENTAL
Universidad .z
. Versién: 02

Industrial de
PROGRAMA USO RACIONAL DE LA ENERGIA (URE) | Pagina I de 4

Santander

Revisé: Aprobé: Fecha de aprobacién:
Lider del Sistema de Gestién Ambiental Rector Julio 15 de 2011
Resolucién No. | 106

El Uso Racional y Eficiente de la Energia ha evolucionado hacia la eficiencia energética como un concepto de
cadena productiva, uno de los factores mas importantes en el desarrollo del mercado energético son los costos
relacionados con el manejo de los impactos ambientales, razén por la cual se considera que las tecnologias
“limpias” estan llamadas a cumplir un rol fundamental para asegurar el desarrollo sostenible.

Colombia es un pais con gran diversidad de recursos energéticos, lo que garantiza la disponibilidad de estos
para suplir la demanda interna. El sector transporte es el mayor consumidor de energia, seguido por el sector
industrial y residencial.

Las lineas de accién del Programa Nacional de Uso Racional y Eficiente de Energia PROURE se orientan
fundamentalmente en la disminucién de la intensidad energética, logrando un mejoramiento de la eficiencia
energética de los sectores de consumo y la promocién de las fuentes no convencionales de energia. La calidad
de vida de la ciudadania y la disminucién de los gases de efecto invernadero, se constituyen en elementos de
politica como propésito fundamental del PROURE.

De acuerdo con lo anterior la universidad disefio e implementara el Programa de Uso Racional de la Energia —
URE, destinado basicamente al aprovechamiento sostenible de energia eléctrica y la utilizacién de otras fuentes

de eneriia en las instalaciones de la Universidad.

Desarrollar e implementar alternativas para el uso racional de la energia eléctrica y otras fuentes de energia en
la Universidad Industrial de Santander.

Realizar un diagnéstico sobre el consumo de energia eléctrica y otras fuentes de energia en la Universidad.
- Identificar e implementar tecnologias que permitan el uso racional de energia.
- Monitorear y controlar el uso de la energia.
- Capacitar a la comunidad universitaria, contratistas y visitantes acerca del uso racional de la energia.
- Establecer practicas sostenibles en el tema de interés.

Decreto 281 | de 1974: Cédigo Nacional de Recursos Renovables y Proteccién del Medio Ambiente.

- Ley 697 de 2001: Mediante el cual se fomenta el uso racional de energia, se promueve la utilizacién de
energias alternativas.

— Decreto 3683 de 2003: Por el cual se reglamenta la ley 697 de 2001 y se crea una Comisién intersectorial.

— Decreto 2501 de 2007: Por el cual se dictan medidas para promover practicas de uso racional y eficiente
de energia eléctrica

Este programa aplica a todas las actividades que para su desarrollo, por la comunidad universitaria, contratistas,

visitantes i iartes interesadas, reiuieran del uso de eneriia eléctrica u otro tiio de eneril'a iara su ejecucion.

Desarrollo Sostenible. Posibilidad de mejorar la tecnologia y la organizacién social de forma que el medio
ambiente pueda recuperarse al mismo ritmo que es afectado por la actividad humana.

Energia. Se define como la fuerza de accién o fuerza de obrar, sin embargo en Fisica se define como la

Programa tomado de la pagina web:

http://www.uis.edu.co/webUIS/es/gestionAmbiental/documentos/programasAmbientales/ URE.PDF
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Cadigo: PGGA.02

PROCESO GESTION AMBIENTAL

Universidad Version: 02

Industrial de
Santander

PROGRAMA USO RACIONAL DE LA ENERGIA (URE) Pagina 2 de 4

capacidad para realizar un trabajo, y en Tecnologia y Economia se refiere a un recurso natural (incluyendo a
su tecnologia asociada) para extraerla, transformarla, y luego darle un uso industrial o econémico.

Uso eficiente: Es la obtencién de un resultado optimizando los recursos empleados en la consecucién del
mismo. Asi mismo, eficiencia energética hace referencia a todas las acciones que tienden a optimizar el

consumo de eneriia, logrando con esto minimizar asiectos e imiactos negativos hacia el medio ambiente.

Jefe de Mantenimiento Tecnolégico y Coordinacién del Sistema de Gestién Ambiental.

Fecha de inicio: Junio de 201 |
Revisién: Anual
Vigencia: 5 anos

Para llevar a cabo este programa se plantean acciones encaminadas a sensibilizar a la comunidad universitaria
en el aprovechamiento sostenible mediante la incorporacién de buenas practicas de uso de la energia.

Desarrollar e implementar proyectos de evaluacién de tecnologias limpias y uso de energias renovables las
cuales seran resultado de la aplicaciéon del conocimiento especifico de las diversas areas del saber
existentes en la academia.

Aplicar directrices de uso eficiente de la energia en nuevos proyectos y contratacién de bienes y servicios en la
universidad.

Finalmente se incluyen actividades rutinarias de medicién, mantenimiento y remplazo de elementos y equipos
por dispositivos ahorradores en las areas donde se requiera.

o L Lider Recursos Ver presupuesto
Realizacién del diagnéstico del consumo de L -
i L Tecnolégicos Recursos Ano 2012
energia eléctrica en la Universidad. LT L
Coordinaciéon SGA Tecnoldgicos
- . - Lider Recursos Ver presupuesto
Definir los aires acondicionados que . -
requieren sustitucion Tecnolégicos Recursos Ano 2012
q ’ Coordinacién SGA Tecnolégicos
Realizar una prueba piloto de cuantificacion Lider de recursos Ver presupuesto Afo 2012
del consumo de agua en cuatro edificios. fisicos Recursos fisicos
Seguimiento al cumplimiento de los Lider de recursos
criterios ambientales para el uso de equipos tecnolégicos, _
A . - NA Ano 2012
de alto consumo de energia e iluminacién Lider planeacién
en la Universidad. institucional,
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Coordinaciéon SGA
Ejecucidon cronograma de modernizacién, ,
: o o Lider Recursos _
independizacién  y automatizacion de L N.A. Ano 2012
oo Tecnolégicos
circuitos.
. o Lider Recursos _
Mantenimiento de redes eléctricas . N.A. Ano 2012
Tecnolégicos
Lider Recursos
Medicién seguimiento al consumo de Tecnolégicos _
on [V >e8 , gleos NA Afio 2012
energia eléctrica. Lider Contratacién
Coordinaciéon SGA
. - - G Lider Recursos
Ejecucion de campanas de sensibilizacién L _
sobre el uso y ahorro de energia Tecnoldgicos NA Ao 2012
Y ga. Coordinacién SGA
Coordinador HSEQ
Implementacién de estrategias en las UAA Coordinaciéon SGA Ver presupuesto
que conduzcan al uso eficiente y/o | Profesionales de apoyo Estrategia de Ano 2012
aprovechamiento de la energia. SGA Comunicacién

Consumo de .
, . Reducir el consumo
energia Consumo de energia= o ~
, o > en 5% sobre el afo
eléctrica Consumo del periodo ) :
. . , inmediatamente
anterior Kwattio - Lider Recursos .
. - Anual anterior.
consumo periodo actual Fisicos
Kwattio/ (consumo
periodo anterior)*[00
Cumplimiento de .
o imp o Cumplir con el 70%
Yo de actividades = N° de ., o
L L. . o Gestién Anual de las actividades
actividades actividades realizadas/ N .
: . Ambiental planeadas en el
realizadas de actividades planeadas )
% programa Indicador.
100
ANEXO
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. PDT
2. PRESUPUESTO

4 FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
ol Julio 15 de 201 1. Creacién del documento
02 Mayo 09 de 2012 Modiﬁc?cjon, i.ncl'usion y eliminacién de actividades.
Se eliminé un indicador.

ESTABLECIENDOLOS CONTROLES OPERACIONALES

Los controles operacionales corresponden a un conjunto de acciones con plazos definidos que la
empresa debe implementar y mantener en sus actividades operativas y administrativas, teniendo al
manejo continuo de los aspectos ambientales y riesgos ocupacionales. Estos controles toman forma en:

Programas y/o procedimientos
Inspecciones de seguridad

Demarcacion y sefalizaciéon

Hojas de seguridad para productos quimicos
Formaciény capacitacion

De acuerdo a la identificacion de aspectos ambientales y peligros algunos programas que debemos
implementar en nuestra empresa son:

Programa para uso eficiente del agua

Programa para el uso eficiente de energia

Programa para el control de consumo de combustible

Programa para la gestion de residuos sélidos

Programa para el control de vertimientos

Programa para el control de emisiones (en fuentes fijas, como hornos y calderas, o en fuentes
moviles , como vehiculos)

Programa para el almacenamiento, embalaje, manipulacion, transporte de sustancias quimicas o
biolégicas peligrosas

Programa para la provision, control y mantenimiento de instalaciones, maquinas, herramientas y
vehiculos

Procedimiento para el manejo de maquinas y herramientas
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e Procedimiento para la ejecucion segura de actividades que generan peligro (por ejemplo, trabajo
en alturas, trabajo en caliente, trabajo en espacios confinados)
e Procedimiento para manejo de contratistas y proveedores

PREPARANDONOS PARA UNAEMERGENCIA

Es necesario que nuestra empresa esté preparada ante una emergencia potencial, por eso de acuerdo a
los aspectos ambientales y peligros detectados debemos:

1. ldentificar el potencial de que se presente una situacion de emergencia y accidentes que
impacten al medio ambiente y/o el trabajador

2. Laempresa debe determinar como responder ante esas situaciones de emergencia detectadas y
prevenir que pasen ( paralo cual se emplean planes de emergencia)

3. Esnecesario ademas probar que los procedimientos o planes de emergencia que se establezcan,
funcionen, para lo cual, se realizan simulacros y cuando sea necesario se debe involucrar a los
vecinos, los contratistas, la comunidad y demas partes interesadas.

4. Sillega a ocurrir una emergencia debemos revisar el plan de emergencias y realizar los ajustes
necesarios.

Un Plan de Emergencias esta compuesto por:
1. Presentacion

2. Marco Legal (Legislacion colombiana que la empresa debe cumplir para dar cumplimiento al plan
de emergencias)

3. Marco de referencia (Normas y cartillas que me dan una guia para elaborar el plan de
emergencias, por ejemplo, cartilla ARL Plan de emergencias, Norma 600 de la NFPA. Para la
formacion de brigadas contraincendios, entre otras)

4. Justificacion

5. Descripcion (Plan de emergencia, politica, objetivos del plan, propuesta de plan de emergencias y
plan de evaluacion)

6. Generalidades (Descripcion de la empresa que incluye el tamafo, la ubicacion, el tipo de
instalaciones con las que cuenta)

7. Vulnerabilidad (Proceso mediante el cual la empresa determina el nivel de exposicion y la
predisposicion a la pérdida de un elemento o grupo de elementos ante alguna amenaza. Se
determina la vulnerabilidad de las personas, los recursos, de los sistema y procesos)

8. Recursos (Inventario de todos los recursos con los que se cuenta para el mantenimiento del plan,
seincluyen los recursos humanos)

9. Acciones (Lo que se va hacer ante laemergencia)

10. Brigadas (Grupos de trabajadores especializados para responder ante alguna emergencia y
dirigir alos demas trabajadores)
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DETERMINADO LOS REQUISITOS LEGALES YOTROS REQUISITOS

Es necesario que la empresa establezca un procedimiento para determinar cuales son los
requisitos legales con respecto al producto, medio ambiente y seguridad y salud
ocupacional que debemos cumplir, paro lo cual se recomienda realizar una matriz donde
adicionalmente evaluo el cumplimiento de ese requisito en mi empresa.

Para que esta matriz sea de facil entendimiento y no se vuelva muy larga, se recomienda
separar los requisitos legales medio ambientales y los requisitos legales de seguridad y
salud en el trabajo.

Un ejemplo de esta matriz es:

NORMA FECHA EMITIO COMPONENTE DESCRIPCION EXIGENCIA EVIDENCIA DE %
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
Decreto Dic. 23 Presidencia Alimento Regula todas las Obtencion Registros 90%
3075 de 1997 de la elaborado actividades que de sanitarios,
republica puedan generar cumplimient certificado de
factores de | odeBPMy cumplimiento de
riesgo  por el registros BPM
consumo de sanitarios
alimentos para todos
los alimentos
producidos
Decreto Dic. 23 | Presidencia Generacion de Por el cual se | modifica los | Conexion a 50%
4728 de 2010 | de la vertimientos modifica articulos alcantarillado
republica parcialmente el | 28,34,35,52, publico
Decreto 3930 de | 54,61,77 Y | separacion de
2010 78 Y deroga | redes
el numeral | Plan de manejo de
21 del | residuos
articulo Comunicado a la
42 del | empresa de
Decreto alcantarillado
3930 de
2010

REALIZANDO LAPLANIFICA CION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO YLOS
PROCESOS DE REALIZACION

Planificacion de productos

La empresa debe definir y documentar las especificaciones del producto teniendo en
cuenta las necesidades del mercado, los requisitos técnicos y las necesidades del cliente,
aspectos legales y reglamentarios. Para los bienes las especificaciones pueden ser:
condiciones de empaque, embalaje y recomendaciones de uso.

Asi debemos tener en cuenta:

La planificaciéon con el cliente: en la cual nos cercioramos de sabercuales son los
requisitos legales y técnicos, las especificaciones y las necesidades que pide el
cliente
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e Planeacion de producciéon: en al cual definimos las etapas, puntos de control, recursos y
responsables.

Se recomienda que en la planificacidon de la produccién, se genere un formato para escribir la
programacion de la produccién o la prestacion del servicio, en la cual se tenga en cuenta la capacidad de
produccién y los recursos con los que se dispone para realizar las diferentes actividades. Lo anterior
constituye un soporte de la negociacion realizada por el cliente.

Es necesario ademas generar fichas técnicas para cada uno de los productos y/o servicios ofrecidos por
la empresa, en las cuales se incluyen las materias primas, insumos y etapas del proceso, entre otros, que
se requieren para su obtencion.

Acontinuacion se presenta un formato que puede utilizar para realizar esa ficha técnica:
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Empresa XYZ

FICHA TECNICA

Cédigo:

Version:

Fecha de elaboracién:

Préxima revision:

CODIGO
PRODUCTO: CLIENTE:
LINEA: FECHA

[TECNICA DE FABRICACION
MATERIA PRIMA E INSUMOS

[PESO APROXIMADO:

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
OBSERVACIONES:

CONDICIONES DE USO:

FOTO O DIAGRAMA
ELABORO: REVISO: APROBO:
Firma: Firma: Firma:
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Codigo: FTIBI001

Version: 1.0

E XYZ FICHA TECNICA
mpresa Fecha de elaboracion: 30/06/14

Préoxima revision: 06/2017

CODIGO: BIXYZ

PRODUCTO: Bebida XYZ CLIENTE: Poca Cola SA

LINEA: Carbonatadas FECHA: 30/06/2014

[TECNICA DE FABRICACION

Preparacién del jarabe[H#Adicion de sabor y preservativos[>Carbonatacion

MATERIA PRIMA E INSUMOS:

Agual*Grado alimenticio

Didéxido de carbono

Saborizantes *Identicos a los naturales (Manzana, Naranja, Uva)
Endulzantes*Azucar refinada de cafia

Acidulantes3Acido citrico

Conservantes[ >Citrato de sddio

Botella de vidrio 250 mL

Tapa de aluminio

IPESO APROXIMADO: 350 g

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO: Bebida dulce carbonatada para consumo humano, su
color varia segun el sabor y su olor es caracteristico dependiendo del sabor

OBSERVACIONES: Registro INVIMA RSIADO1MO0101

CONDICIONES DE USO: Refrigerar el producto despues de ser transportado durante largos
periodos para evitar la fuga del gas carbdnico. El producto sale de la linea listo pareonsumo
y expira dos afios despues de su fecha de fabricacion

FOTO O DIAGRAMA

£=4
XYZ
Refrescante
(/ \S
ELABORO: REVISO: APROBO:

Firma: Firma: Firma:
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Planificacion y desarrollo de procesos

La empresa debe planificar y documentar el proceso de realizacion del producto, en funcion de sus
especificaciones, necesidades de los procesos y proyecciones de innovacion, desde la recepcion de la
informacion sobre las caracteristicas del producto o servicio, hasta la entrega al cliente final, identificando
las etapas, actividades criticas o puntos de control, recursos y responsables.

La forma de documentar es mediante procedimientos e instructivos para cada etapa del proceso donde
se especifique lo que se debe hacer para obtener el producto y/o servicio de acuerdo a las
especificaciones. Se sugiere utilizar diagramas de flujo para presentar la secuencia de las actividades.

DISENANDO YDESARROLLANDO LOS PRODUCTOS

Cuando la empresa defina o modifique las caracteristicas de los productos, segun las exigencias del
cliente, del mercado y los proyectos de innovacion, debemos definir un procedimiento y ejecutar planes
de disefo y desarrollo que incluyan:

Objetivo del disefio

Etapas

Cronograma

Responsabilidades

Recursos

Resultados esperados de cada etapa

Durante la ejecucion del plan de disefo, se deben generar registros de revision de cada etapa frente a los
objetivos del disefio, verificacion y validacién de los resultados finales del mismo para lo cual se
recomienda validar el nuevo disefio con el cliente y ajustarlo si es necesario para dar cumplimiento y
conformidad a las condiciones del nuevo disefio.
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Codigo:

Empresa XYZ PLAN Y EJECUCION DE DISENO version: __
Fecha de elaboracion:
Préoxima revision:
FECHA: CONSECUTIVO
CLIENTE: TEL/ CEL

ESPECIFICACIONES

DISENO SOLICITADO (Diagrama)

TIPO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS ( Adjuntar muestra si es posible)

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

RECURSOS

FECHAS

Actividad programada
Actividad en proceso
Actividad ejecutada
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RESULTADO

APROBACION DEL CLIENTE

FECHA

ESPECIFICACIONES FINALES

DISENO FINAL

NOMBRE O CODIGO DEL NUEVO PRODUCTO

FIRMA APROBACION
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Cédigo:

Version:

ESPECIFICACIONES
Galleta redonda recubierto dechocolate.

Empresa XYZ PLAN Y EJECUCION DE DISENO —
Fecha de elaboracion:
Préxima revision:
FECHA: 30 de junio de 2014 CONSECUTIVO 115
CLIENTE: DEL MERCADO TEL/ CEL 56621548

DISENO SOLICITADO (Diagrama)

En su interior contiene arequipe

TIPO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS ( Adjuntar muestra si es posible)

Harina marca harinita, huevos triple A,

Arequipe suave, pasta de chocolate para

cubierta, molde redonde de galleta, horno,

bolsas plasticastamafio 5x4, selladora

Actividad programada
Actividad en proceso
Actividad ejecutada

No es posible adjuntar muestra automatica
CRONOGRAMA
JULIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS
14 7011 14(18 | 21125 28 1
Compra Aux. compras Economicos
materiales
Elaboracion de
nueva Director disefio y desarrollo Humanos
formulacion
Ensayo nueva . oL
L Director disefio y desarrollo Humanos
formulacion
Presentacion a
area comercial y Director disefio y desarrollo Humanos
gerencia
Presentacion al )
R Gerente comercial Humanos
cliente
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RESULTADO

Se escriberan los resultados obtenidos despues de finalizar el cronograma

APROBACION DEL CLIENTE

Firma el cliente

FECHA

ESPECIFICACIONES FINALES

DISENO FINAL

que se requiera.

Se escribe alguna otra espeficacion Imagen del producto final

NOMBRE O CODIGO DEL NUEVO PRODUCTO

FIRMA APROBACION

Firma genrete
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GESTIONANDO LAS COMPRAS

La empresa debe definiry documentar:

el proceso de compra del producto (materia prima, insumos, productos terminados, entre otros) o
requerimientos del servicio

las especificaciones del producto que se va a comprar segun las necesidades de la empresa ( se
sugiere realizar tablas donde se muestre de forma sencilla las especificaciones del producto que
se va adquirir)

las necesidades o requerimientos de compra de materias primas, insumos, productos
terminados, bienes o servicios (se especifican mediante la orden de compra)

los criterios de seleccion y evaluacion de proveedores y registro de su cumplimiento (mediante el
formato de seleccién y evaluacion de proveedores). Es necesario establecer un periodo para
realizar la evaluacién de proveedores y verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas.
En caso de que el proveedor obtenga un puntaje bajo en su evaluacion, se otorga un periodo para
que realice las mejores pertinentes y se realiza una reevaluacion

como verificar que el producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados ( es
recomendable realizar un proceso de inspeccion y registrar los resultados en el formato de
analisis de calidad)

mantener las condiciones adecuadas de almacenamiento para la preservaciéon y conservacion de
los productos adquiridos

Para dar cumplimiento a lo anterior es necesario realizar un procedimiento en el cual se incluya los
siguientes formatos:

1. Tablaespecificaciones
Cédigo: F-PR-01
E XYZ ESPECIFICACIONES MATERIA PRIMA E INSUMOS Versibn: 01
mpresa Fecha de elaboracion: 30/06/2014
Préxima revision: 06/17
VIDA UTIL Y/O TIEMPO DE
COD. PRODUCTO COLOR OLOR SABOR APARIENCIA PESO DENSIDAD Ph EMPAQUE CONSERVACION PROVEEDOR
DULCE GRANULADOS | 50+1% 025 SACOS POR25Kg | VIDAUTILDE 1ANOA25°CY
1103 AZUCAR ALTA PUREZA | BLANCA DULCE CARACTERISTICO | SECOS + 1:/0 N.A N.A 0.50 Kg HUMEDAD RELATIVA DE 60% MANUELITA S.A

2. Orden de compra

Codigo:
Version:
Empresa XYZ ORDEN DE COMPRA Focha do olaboracion:
Préoxima revision:
NUMERO DE PEDIDO :
Proveedor Empresa
Empresa Nombre
Fecha Direccion
Fax Nit
Telefono Telefono
. Unidad de L Precio Precio
Cantidad Medida Descripcion Unitario Total
$ -
$ _
Detalles de Pago Subtotal| $ -
Cheque Descuento por vol 2%
Efectivo Impuesto 16%| $ -
Tarjeta de Credito Total| $ -
Elaboro: Autorizo:
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3. Seleccion y evaluacion de proveedores

SELECCION Y EVALUACION DE

Codigo: F-PRV-001

Version: 1.0

Empresa Xvz PROVEEDORES Fecha de elaboracion: 30/06/14
Préoxima revision: 06/2017
PROVEEDOR:
DIRECCION: TELEFONO:
CONTACTO: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

MATERIA PRIMA E INSUMOS OFRECIDOS:

CRITERIO

PUNTAJE

1. FORMA DE PAGO

De contado - 10 puntos
45 dias - 70 puntos

De contadio

30 dias

45 dias

60 dias

30 dias - 40 puntos
60 dias - 100 puntos

2. DISPONIBILIDAD

Total - 100 puntos

Total
Parcial
Parcial - 10 puntos

3. TIEMPO DE ENTREGA

Inmediata - 100 puntos
5 dias o mas - 10 puntos

Inmedia

De 2 a 5 dias

Mas de 5 dias

2 - 5 dias - 50 puntos

4. CALIDAD

Excelente - 100 puntos
Deficiente - 10 puntos

Excelente

Regular

Deficiente

Regular - 50 puntos

TOTAL

| El proveedor se aprueba segun criterio de la empresa

|OBSERVACIONES:

|Firma del evaluador:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Firma:

Firma:

Firma:
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4. Certificado de analisis

Cédigo: F-PCC-03
Version: 01
Empresa XYZ CERTIFICADO DE ANALISIS Fecha de elaboracion:
30/06/14
Proxima revision: 06/17
MATERIA PRIMA INSUMO PROVEEDOR |
PRODUCTO TERMINADO ORDEN
VARIABLE ESPECIFICACION RESULTADO CONFORME NO
CONFORME
OBSERVACIONES:
APROBADO RECHAZADO

ANALIZADO POR:
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento y medicion del proceso consiste en determinar métodos para evaluar el logro del objetivo
en cuanto a los resultados esperados. Ademas de evaluar si el proceso esta logrando los objetivos, es
necesario también establecer como se hace seguimiento al cumplimiento de los controles operacionales
y los requisitos legales que le aplican a los procesos que fueron identificados previamente. Los métodos
principales para hacer el seguimiento y medicion de los procesos son:

-

=

1 Indicadores de gestidon: Evaluacion cuantitativa del logro del objetivo del proceso.

~

e Los indicadores de gestion sirven para establecer el logro y cumplimiento de la mision y
metas de un determinado programa o proceso

e Los indicadores de gestion pueden ser valores, unidades, indices, graficos estadisticos,
entre otros.

e Soninformacion que agrega valor en si misma, no son datos solamente

e Losindicadores de gestidon son un medio y no unfin enla verificacién

/

Unindicador de gestion correctamente conformado debe tener los siguientes atributos:

-

=

CoNoOkhwN =

Exactitud: presentacion de la situaciébn como es en realidad )
Forma de presentacion: debe ser cuantitativa, numérica, grafica, resumida, detallada.

Frecuencia de medida: que tan a menudo se requiere, produce o analiza

Extension: coberturadel SIG

Origen: interna o externa

Temporalidad: sucesos pasados, actuales y futuros

Relevancia: necesidades para la situacién en particular

Integridad: panorama completo de lo que se necesita saber de una situacion determinada
Oportunidad: la informacion debe estar disponible y actualizada cuando se necesita Y,

Para que un indicador tome sentido, es necesario comprobar su valor, con patrones de referencia.
Algunos ejemplos podrian ser:

Objetivos y metas del SIG o de un programa

Comportamientos histéricos para establecer tendencia

Capacidad, recursos y formas como se aprovechan

Maximos y minimos que pueden alcanzar los indicadores de gestién

Un ejemplo de algunos indicadores que se pueden medir en un SIG se presentan a continuacién, sin
embargo, cada empresario debe crear sus propios indicadores de acuerdo a los objetivos y metas
propuestas anteriormente.
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PROCESO | OBJETIVO/META RESPONSABLE INDICADOR META | FRECUENCIA
Cantidad de ventas
Gestion Aumentar las ventas . del afio actual o
. Gerente comercial - 15% Anual
comercial anuales Cantidad de ventas
afio anterior
Capacitaciones
Gestion Fortalecer Coordinador eficientes o
. o — 90% Anual
humana competencias Gestion Humana Capacitaciones
realizadas
# No conformidades .
Administrac | Disminuir y  dar | Coordinador resueltas . 100% Anual
ion HSEQ tratamiento a NC HSEQ # No conformidades °
detectadas
Satisfaccid | Aumentar la # quejas
) - Todos los cerradas o
n del | satisfaccion de . " 98% Semestral
. . coordinadores total quejas
cliente nuestros clientes
procesadas
Disminuir  producto # Producto no
- no conforme en el | Coordinador de conforme o
Produccion e 98% Mensual
proceso de | produccion # producto total
elaboracién producido
# de programas
realizados o
# de programas 100% Anual
programados
Cantidad de energia
consumida afio
actual 10% Mensual
Administrac | Disminuir impactos | Coordinador Cantidad de energia | menos
ion HSEQ ambientales HSEQ consumida afio
anterior
Cantidad de agua
consumida afio
. actual . |5 % Mensual
Cantidad de agua menos
consumida afio
anterior
Gestion Dlsmln_uw ocurrencia | soordinador # accidentes o .
de accidentes e - - 1% Trimestral
humana S gestion Humana Horas de trabajo
incidentes
. # accidentes . o .
# trabajadores 1% Trimestral
# incidentes o .
Horas de trabajo 10% Trimestral
. # incidentes 10% Trimestral
# trabajadores
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-

Listas de verificacion: Un segundo método para hacer seguimiento del proceso es
el disefio e implementacién de listas de verificacidn, que para un sistema de
gestion son muy importantes una la evaluacion de requisitos legales y en el control
de la aplicacion de los controles operacionales.

Las listas de verificacion incluyen preguntas sencillas para que un evaluador
pueda determinar si un control o requisito legal se esta implementando
adecuadamente y de forma rutinaria.

La frecuencia para la aplicacion de las listas de verificacion deben tener en cuenta
actividades rutinarias y no rutinarias, los controles exigidos por la ley y la
capacidad de la empresa para aplicarlos.

En ejemplo de lista de verificacion es:
Revisiones: También es posible hacer seguimiento del proceso mediante

revisiones formales por el encargado del SIG, cuyo objetivo se basa en determinar
la eficiencia, adecuacién y conveniencia del proceso.

NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS YACCIONES PREVENTIVAS

Cuando se identifica una no conformidad se deben tomar acciones de manera inmediata,
con el fin de corregir los errores y los incumplimientos respecto a las normas,
procedimientos, reglamentos, instructivos, desempefio del sistema de gestion, entre otros,
que pueden ser causa directa de defectos de calidad del producto o servicio, accidentes,
enfermedades, lesiones o dafios al medio ambiente.

No puede decidirse la apertura de una accién correctiva si malizedda a
previamente la causa, para analizar la no conformidad y las posibles causas nos guiamos
con la siguiente figura:

NO ANALISIS DE LA ACTUAR

o308 APERTURA DE

ACCION

CONFORMIDAD CAUSAS PARA EVITAR

LA CAUSA? CORRECTIVA

NO APERTURA
DE ACCION
CORRECTIVA

SOLUCION
INMEDIATA
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Un ejemplo es:

CAUSA ACCION CORRECTIVA
La solicitud no se ha ¢PODEMOS Se establece un
incluido en la tabla de ACTUAR PARA procedimiento que
control de ofertas y EVITAR LA incluya cémo emplear
por tanto no se ha CAUSA? la tabla y se comunica
asignado responsable. al personal

RECLAMACION O NC
DE CLIENTE

El cliente X indica que
lleva un mes

esperando una oferta

SOLUCION
INMEDIATA

Se realiza la oferta de
inmediato

Existen otras metodologias recomendadas para analizar las causas de las no conformidades como son el
diagrama causa- efecto o espina de pescadoylos 5 por qué.

Al determinar la causa de la no conformidad se determina cual es la accion correctiva y preventiva. La
accion correctiva se toma para eliminar la causa de la no conformidad detectada, mientras que la acciéon

preventiva la causa de la no conformidad potencial (que puede pasar pero aun no ha pasado).

Todo lo anterior se debe registrar en un formato como el que se presenta a continuacion:
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Cddigo:

Version:

Empresa XYZ ACCIONES PREVENTIVA Y CORRECTIVA —
Fecha de elaboracién:
Proxima revision:
RESPONSABLE: FECHA:
HALLAZGO:
DIAGRAMA CAUSA EFECTO

f’rt fff f},"r
;.r"lj ,r’ffr .-"f;
Accion correctiva __ Accién preventiva__
LLUVIA DE IDEAS
Causa Solucién
1 1.
2 2.
3 3.
4 4.
5. 5.
CONCLUSIONES:
Accion conforme __ Accion no conforme__
FIRMA: |FECHA:

Una estructura recomendada para redactar una no conformidad dectectada o hallazgo es:
HECHO + DATOS + REQUISITOS

e HECHO: Es el QUE de la situacién encontrada, definida como una falta, ausencia, falla o
incumplimiento de un REQUISITO. Debe ser ESPECIFICO.
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e DATOS: Son los detalles acerca del hecho, que lo caracteriza y lo hace unico e identificable
en la organizacion.

e REQUISITO: Parametro que incumple el HECHO; este puede ser una meta, elementos de la
normas (del SIG), procedimiento, ficha técnica, contrato, legislacion, necesidad del cliente,
protocolo, receta, entre otros

Por ejemplo:

El dia 8 de enero en la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, se encontré el registro continuo del
pH de la descarga de las 4:00 a 6 am, por encima de la norma legal (Resolucion 909) que especifica que
éste se debe encontrar entre 5y 9 de pH.HECHOpH mayor a 9 de 4 a6 amDATOSEI dia 8 de eneroenla
Planta de Tratamiento de Aguas ResidualesREQUISITOResolucién 909 que especifica rango del pH en
ladescargade5a9

ﬁ UDITORIAINTERNA \

La auditoria interna se realiza con el fin de evaluar la eficacia del SIG, esto solo se consigue mediante la
evaluacion de las interacciones de los procesos, en donde se analiza las salidas de un proceso para
evaluar las entradas y los efectos en el siguiente. Al evaluar las interacciones, o que se busca es
determinarlos hallazgos positivos o negativos que puedan existir en esta interaccién de procesos.
Através de la auditoria podemos determinar las oportunidades de mejora de la organizacién y constituye
un proceso de motivacion organizacional.

La auditoriainterna debe llevarse a cabo a intervalos planificados desarrollando un programa de auditoria
definiendo:

Los criterios de auditoria
Elalcance de ésta
Lafrecuencia

La metodologia a aplicar

Es necesario realizar un procedimiento donde se especifique la manera de realizar una auditoria.

La norma ISO 19011:2011. Directrices para la auditoria de Sistemas de Gestidbn nos brinda los
lineamientos para realizar una auditoria adecuada.

REVISION GERENCIAL

ﬁm este proceso cerramos el ciclo de implementacién, mantenimiento y mejora del SIG, aqui se \
debe evidenciar el compromiso de la gerencia de la empresa en la toma oportuna de decisiones, la
asignacion de recursos y lo grueso del proceso que es el planteamiento y acompafamiento en la
mejora sobre el producto, el proceso, el sistema, revisién de las politicas ambientales y de seguridad
y salud ocupacional, revision del cumplimiento legal, etc.

@a revision se realiza a intervalos planificados y se debe realizar un registro de esta.

_/

47



Disefio y Diagramacion

ﬁ’ Impresos

mandoval

Un mundo de opciones

Q

PBX: 511 10 10




