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GLOSARIO
ACCION CORRECTIVA: Acci6n tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial y otra situacion potencialmente indeseable.

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

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

CLIENTE: Organizacion o persona que recibe un producto.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos vy
aptitudes.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
INFORMACION: Datos que poseen significado.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de
la calidad de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.



OBJETIVO DE CALIDAD: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con
la calidad.

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

PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y
recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad
enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la
especificacion de los procesos operativos necesarios y de los recursos
relacionados para cumplir los objetivos de calidad.

POLITICA DE CALIDAD: Intenciones globales y orientacion de una
organizacion relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la
alta direccion.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO: Resultado de un proceso.
PROVEEDOR: Organizacion o persona que proporciona un producto.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en
qgue se han cumplido sus requisitos.

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

SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer la politica y los objetivos y
para lograr dichos objetivos



RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD SEGUN LOS REQUISITOS DE LA NTC ISO 9001:2000 EN LA
COOPERATIVA DE PROFESIONALES PARA EL DESARROLLO DE TECNOLOGIA
AMBIENTAL “AMBIOCOOP LTDA" .*

AUTOR: MONICA JAZMIN DULCEY JORDAN.*

PALABRAS CLAVES: SISTEMA, GESTION, CALIDAD, ISO 9001, MEJORA CONTINUA,
PROCESOS, REQUISITOS, COOPERATIVA.

DESCRIPCION O CONTENIDO:

La implementacion de sistemas de gestion de la calidad basada en los requisitos de la NTC
ISO 9001:2000, se convierte en una oportunidad para alcanzar la excelencia en las
organizaciones. AMBIOCOOP LTDA, consciente de su necesidad de mejorar la calidad en
sus servicios con el fin de satisfacer y superar las necesidades de sus clientes, durante seis
(6) meses ha trabajado continuamente en adaptar los requisitos de esta norma internacional
a su organizacion.

El alcance del sistema de gestién de la calidad de la Cooperativa incluye todos los procesos
relacionados con la prestacién de servicios de asesoria y consultoria en el area de
investigacion, desarrollo e implementacion de tecnologias aplicables al sector industrial que
constituye el objeto social de la organizacion.

Las mejoras alcanzadas durante éste proceso son la disminucién de actividades que no
agregan valor en la prestacion de servicios, asi como la estandarizacion de los procesos de
la Cooperativa y la implementacién de procesos de mejoramiento continuo en la
organizacion; lo cual se pudo evidenciar con el paralelo realizado entre el diagnéstico
preliminar que se elabord al inicio de la realizacién del proyecto y los resultados de la
primera auditoria interna realizada en la organizacién, pasando de un (27.5%) en
cumplimiento con los requisitos a un (84.8%).

El proyecto esta estructurado en cinco (5) capitulos de los cuales los dos primeros describen
las generalidades de AMBIOCOOP LTDA y el marco conceptual de las familia de normas
ISO 9000:2000; el tercer capitulo muestra el diagnostico preliminar realizado a la
Cooperativa; el cuarto capitulo describe la metodologia del manual de funciones y manual de
calidad evidenciando la estructura del sistema de gestion de la calidad; y el quinto capitulo
que describe el informe final de la auditoria interna de calidad.

* Trabajo de grado.
** Facultad de fisico mecanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, Director:
José Joaquin Garcia Diaz.



SUMMARY

TITLE: DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF THE QUALITY
MANAGEMENT SYSTEM UNDER REQUIREMENTS OF THE ISO 9001:2000 NORM IN
THE COOPERATIVA DE PROFESIONALES FOR THE DEVELOPMENT OF
ENVIRONMENTAL TECHNOLOGY “AMBIOCOOP LTDA™

AUTHOR: MONICA JAZMIN DULCEY JORDAN"

KEY WORDS: System, management, quality, 1SO 9001, continuous improvement,
processes, requirements, cooperative.

DESCRIPTION OR CONTENT

Implementation of quality management systems based on requirements of the 1SO 9001:
2000 Norm become an opportunity to achieve the excellence in organizations. AMBIOCOOP
LTDA aware of its need to improve quality in its services for the purpose of satisfy and
overcome its clients’ needs, during six (6) months has continuously worked to adapt the
requirements of this international norm to its organization.

The reach of the quality management system in the Cooperative includes all the processes
related to give consultancy services in the investigative area, development and
implementation of applicable technologies to industrial sector that constitutes the social
object of the organization.

Improvements achieved during this process are the decreasing of activities which not add
value to assistance of services, also standardization of processes in the Cooperative and
implementation of continuous improvement processes in the organization which could show
evidence, with the parallel made between the preliminary diagnosis of the carrying out of the
project and the results of the first internal auditory made in the organization, passing from
(27.5%) to (84.5%) in the fulfillment with requirements.

The project is structured in five (5) chapters where the first and the second one describe
generalities of AMBIOCOOP LTDA and the conceptual marc of the family of ISO 9001:2000
Norms; the third one shows the preliminary diagnosis made to the Cooperative; the fourth
one describes the methodology of the function and quality manual giving evidence of the
structure of the quality management system; and the fifth one that describe the final report of
the internal auditory of quality.

“ Degree Project
“ Physical-Mechanical Faculties, Industrial and Business School. Director: José Joaquin
Garcia Diaz



INTRODUCCION

Los sistemas de Gestion de la Calidad basado en reglamentos y
procedimientos estandarizados segun las normas internacionales de
aceptacion mundial representan, desde hace algunos afos, la mejor opcion
para la variedad de empresas existentes que se desenvuelven en diferentes
sectores; organizaciones, comprometidas en involucrar procedimientos
adecuados y eficientes que reflejen un alto grado de calidad y mejoramiento
continuo.

A diferencia de muchos programas de mejora continua de la calidad, la
imprantancion de estandares, como la Familia de Normas ISO 9000:2000,
no caduca; si no que se renuevan en forma dinamica logrando mantener
niveles optimos de calidad en forma permanente. AMBIOCOOP LTDA.,
cree que la implantacion del Sistema de Gestidon de la calidad no significa la
eliminacién total de sus fallas en sus procesos internos, pero ofrece métodos
y procedimientos eficaces para determinar las causas de los problemas para
luego corregirlos y evitar que estos se repitan.

Por tal razon la implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad se ha
convertido una necesidad para la Cooperativa, siendo su principal estrategia
generar valor agregado a los bienes y servicios con el fin de cumplir y
superar las necesidades y expectativas de sus clientes.

El presente proyecto de grado refleja los resultados de un proceso continuo
liderado por la alta direccion de la Cooperativa, con el fin de entregar
servicios con calidad mediante la implementacion de los requisitos citados en
la norma 1SO 9001:2000.

El proyecto consta de cinco capitulos donde preliminarmente se hace una
introduccion donde se detalla como se estructurd el proyecto de grado en la
Cooperativa.

El primer capitulo presenta una descripcion breve sobre las generalidades de
la empresa como marco informativo para los lectores del proyecto. El
segundo capitulo presenta el marco conceptual de la familia de normas ISO
9000 como antecedentes a la implementacion del sistema de gestion de la
calidad en la Cooperativa.

El tercer capitulo muestra los resultados del diagndstico preliminar que fue
llevado a cabo por la asistente de calidad de la Cooperativa y autora del
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proyecto; al sistema de gestion de la calidad de la organizacién con el fin de
evaluar y calificar la situacion actual de la misma propiendo las acciones de
mejora necesarias para la adecuada implementacion de un sistema de
gestion basado en la calidad segun los requisitos de la NTC ISO 9001:2000.

El cuarto capitulo describe el marco estructural de los manuales de Calidad y
el de Funciones, detallandose el propésito, el alcance y la metodologia de
elaboracion llevados a cabo por la autora para el levantamiento de
informacion, documentacion y aprobacion de los mismos.

El quinto capitulo presenta el informe de resultados de la primera auditoria
interna realizada al sistema de gestion de la calidad, preliminar a la auditoria
externa y de certificacion proyectadas a realizarse. Los resultados obtenidos
y la evaluacién porcentual reflejaran la conveniencia y eficacia del sistema de
gestion de la calidad asi como las falencias que se presenten y que puedan
impedir obtener la certificacion. Asi mismo, permitira hacer un paralelo entre
los resultados del diagnéstico preliminar y los de la auditoria con el fin de
evaluar los avances obtenidos durante el proceso de implementacion.

Para finalizar, se presentan las conclusiones del proyecto asi como las
fuentes bibliograficas y el glosario de términos utilizados por la autora
durante el proyecto.
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1. GENERALIDADES DE AMBIOCOOP LTDA

1.1. RESENA HISTORICA

Teniendo como incentivo la importancia que ha dado el estado Colombiano a
la busqueda del desarrollo sostenible, hecho manifestado mediante la
creacion del Ministerio del Medio Ambiente bajo la Ley 99 de 1993, un grupo
de profesionales del sector petroquimico decidi6 formar AMBIOCOOP
LTDA., en el afio 1998, deseosas de aportar soluciones, en primer
instancia, a los problemas, necesidades e inquietudes de la industria
colombiana.

La empresa se constituye mediante Asamblea General de Constitucion,
celebrada el 29 de Mayo de 1998, en el municipio de Floridablanca,
Departamento de Santander, en la cual consta, que la cooperativa cuanta
con seis asociados.

La empresa se registro en la DANSOCIAL, el dia 20 de noviembre de 1998 a
cargo del primer Gerente General GIOVVANY VARON MARIN ante el
director del Departamento Nacional de la Economia Solidaria Regional
Bucaramanga, constituida mediante el Decreto 3559 de 1981 y la aplicacion
a lo dispuesto en el articulo 143 del decreto 2150 de 1995 y el articulo 12 del
Decreto 0427 de 1996.

La empresa se encuentre vigilado por el departamento Administrativo
Nacional de la Economia Solidaria.

La empresa logro su primer contrato numero OFC-424-98 el dia 4 de
septiembre de 1998, para Realizaré el apoyo a las actividades de
investigacion en los proyectos del &rea de asuntos ambientales: control de
emisiones y laboratorio de bioensayos: entre otros, a través del desarrollo de
bioensayos de toxicidad con bioindicadores.

AMBIOCOOP LTDA, ha ampliado su portafolio de servicios y a trascendido
del area Ambiental y Bioambiental. Esto se demuestra en la consecucion de
sus contratos en el area de Hidrocarburos. Una muestra de ello es el
contrato numero ICP-044-04 realizado en consultoria para desarrollar
proyectos en las arreas de transporte, tratamiento, valoracién y manejo de
hidrocarburos desarrollado el dia 27 de Abril de 2004
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En busqueda de una proyeccion en el mercado la empresa asesora y
desarrolla la implementacién de tecnologias limpias y de punta, que
permitan disminuir o controlar dentro de los marcos de tolerancia
establecidos el impacto ambiental de los procesos industriales.

En la actualidad la empresa tiene doce (12) asociados, ellos son
especialistas en el sector Ambiental y Petroquimico, la cooperativa la cual
cuenta con una trayectoria de ocho afios (8) afios y se ha consolidado
dentro del sector como una de las mas importantes empresas dedicadas al
servicio de Asesoria y consultoria.

1.2. MISION

Somos una entidad de economia solidaria, especializada en los servicios de
asesoria, consultoria e investigacion industrial y ambiental con énfasis para
el sector energético, inspirada en los postulados del Cooperativismo y
comprometida con el desarrollo socioeconémico y bienestar de los asociados
y de la comunidad en general.

Promovemos la formacion integral de nuestra gente con innovacion y
preservando el medio ambiente.

1.3. VISION

En el afio 2010 seremos una organizacion innovadora en la prestacion de
servicios de consultoria, asesoria e investigacion industrial y ambiental de
calidad y excelencia, lo cual preemitirhd una imagen con proyeccion nacional
e internacional y una contribucion significativa al desarrollo de la region y del
pais.

1.4. OBJETO SOCIAL

Brindar soluciones integrales a los problemas, necesidades e inquietudes de
la industria en el sector energético, mediante un recurso humano
interdisciplinario de profesionales, lo cual le permite a los clientes obtener
resultados eficientes y confiables.

AMBIOCOOP LTDA., logra su objeto mediante el manejo y conocimiento de
tecnologias de punta, cuya permanente actualizacion se logra mediante la
capacitacion continua de su equipo humano.
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1.5. RECURSO HUMANO

AMBIOCOOP LTDA., cuenta en su base de datos con una amplia planta de
profesionales la cual incluye: Microbiologos, Bacteridlogos, Ingenieros
Quimicos, Ingenieros de Petroleos, Quimicos, Ingenieros de Sistemas,
Geodlogos y Tecnologos Quimicos, con amplia experiencia en las areas de
servicio de consultoria y asesoria y con un alto nivel de formacion académica
especializada.

1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura administrativa de AMBIOCOOP LTDA esta conformada por:

e Asamblea General de Asociados.
e Consejo de Administracion.
e Comités.

La Asamblea General de Asociados es la maxima autoridad que rige los
destinos de AMBIOCOOP LTDA y o6rgano maximo de la administracion.
Esta integrada por todos los asociados hébiles y sus decisiones son
obligatorias para la totalidad de los asociados a la misma, siempre que se
hayan adoptado de conformidad con las normas legales, estatutarias y
reglamentarias.

El Consejo de Administracion es el organismo permanente de administracion
de la Cooperativa, subordinado a las directrices y politicas de la Asamblea
General y estara integrado por asociados habiles en numero de tres (3)
elegidos por la Asamblea General con sus respectivos suplentes personales
para un periodo de un (1) afio, sin perjuicio de que puedan ser reelegidos 0
removidos por ella.

Dentro de la estructura administrativa de la Cooperativa se mantendra
permanentemente la existencia de los siguientes comités para efectos de
cumplir con el objeto social de la entidad y del cooperativismo; estos comités
son nombrados por el Consejo de Administracién de entre sus miembros y/o
asociados habiles:

e Comité de Educacion y Solidaridad.
e Comité Paritario de Salud Ocupacional.
e Comité de Apelaciones.

Los comités estaran integrados por tres (3) miembros principales con sus
Suplentes personales, elegidos por el Consejo de Administracién por
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unanimidad para periodos de un afio (1), pudiendo ser reelegidos o
removidos libremente.

La vigilancia y la fiscalizacion interna de la Cooperativa estan a cargo de los
siguientes organismos:

e La Junta de Vigilancia.
e La Revisoria Fiscal.

La Junta de Vigilancia es la encargada de velar por el cumplimiento de los
deberes y derechos de los Asociados a la Cooperativa. Estara integrada por
tres (3) Asociados habiles con sus respectivos suplentes elegidos por la
Asamblea General para periodos de un afio (1), sin perjuicio de que puedan
ser reelegidos o removidos libremente por la Asamblea.

La Revisoria Fiscal y Contable de la Cooperativa estard a cargo de la
persona natural o juridica especializada que nombre la Asamblea General
para periodos de un (1) afio con su suplente.

Podré ser removido por cualquier Asamblea que se realice en el transcurso
de la vigencia. En ambos casos debera ser Contador Publico titulado inscrito
ante la Junta Central de Contadores, con Tarjeta Profesional vigente o
licencia de funcionamiento expedida por la Junta Central de Contadores.

El personal administrativo y operativo de la Cooperativa esta conformado por:

TABLA 1. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

CARGO No. De Empleados
Gerente 1
Contador 1
Secretaria General 1
TOTAL EMPLEADOS 3

La estructura organizacional de AMBIOCOOP LTDA., con sus respectivas
lineas de mando se detalla.
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1.7. AREAS DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ASESORIAS Y
CONSULTORIAS

Las areas de trabajo en las cuales AMBIOCOOP LTDA., presta sus servicios
son:
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TABLA 2. AREAS DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ASESORIAS Y

CONSULTORIAS

Consultorias

Asesorias

Desarrollo de procesos industriales
en el area de Biotecnologia y
Ambiental.

Asesoria en el control y monitoreo de
emisiones gaseosas.

Consultoria especializada para el
apoyo a proyectos del area de
biotecnologia en el tratamiento de
compuestos contaminantes presentes
en aguas residuales industriales,
sélidos (lodos, tierras, etc.), vy
efluentes gaseosos.

Asesorias Ambientales.

Consultoria especializada en el
disefio, evaluacién y control de
lagunas de oxidacion, y plantas de
tratamiento de aguas residuales y
aguas potables.

Realizacion de estudios de impacto
ambiental.

Ingenieria de tratamiento de residuos
solidos.

Planes de manejo Ambiental.

Estudios de Biologia y ecologia de |Desarrollo de procesos de
sistemas acuaticos. biotecnologia y Ambiental.
Optimizacion de procesos en el sector | Planes de Contingencia.

Petrolero.

Estandarizacion y montaje de|Asesorias en los procesos de
técnicas analiticas de laboratorio | limpieza de oleoductos y gasoductos,

quimico y microbioldgico. asi como en la conversion de
oleoductos a gasoductos.
Geotecnia.
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2. METODOLOGIA PARA EL DISENO, DOCUMENTACION E
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE
AMBIOCOOP LTDA

2.1. JUSTIFICACION

La implementacion de sistemas de gestion de la calidad se convertido en una
herramienta empresarial por excelencia que permite a las organizaciones
mejorar su productividad y competitividad mediante la identificacion y analisis
de los requisitos de los clientes, la definicion de los procesos necesarios para
la realizacion del producto y/o prestacion del servicio y la definicion de los
mecanismos de seguimiento, medicién y control de los mismos con el objeto
de satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes, bajo los
estandares de calidad necesarios.

Es asi, como el desarrollo del proyecto permitira a la Cooperativa de
profesionales para el desarrollo de tecnologia ambiental AMBIOCOOP
LTDA, identificar sus procesos misionales y de apoyo necesarios para el
cumplimiento de su objetivo social y establecer una metodologia para la
adecuada implementacion de un sistema de gestion de la calidad eficaz.

La presentacion de la metodologia muestra las etapas concebidas en la
elaboracion de este proyecto justificado en la decisidén estratégica de la Alta
Direccion de la Cooperativa en el fortalecimiento institucional mediante el
establecimiento de un sistema de gestién que facilite la generacion de valor
agregado a las actividades y necesidades propias de la empresa en
cumplimiento de su objeto social.

2.2. ETAPAS

¢ Fundamentos tedricos de la familia de normas 1ISO 9000.

e Diagnostico preliminar al Sistema de Gestion de la Calidad de
AMBIOCOOP LTDA.

e Disefio del Manual de Calidad y Manual de Funciones de AMBIOCOOP
LTDA.

¢ Informe final de Auditoria Interna.
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2.2.1. Fundamentos tedéricos de la familia de normas 1SO 9000

Esta etapa contempl6 el desarrollo de un marco tedrico referente a la familia
de normas ISO 9000, las cuales son la base para la comprension y definicion
de acciones encaminadas al establecimiento de un Sistema de Gestion de la
Calidad eficaz en la organizacion.

2.2.2. Diagnéstico preliminar al sistema de gestion de la calidad de
AMBIOCOOP LTDA.

Esta etapa consistid en la elaboracibn de un diagnéstico con el fin de
conocer la situacion actual de la empresa, detectar oportunidades de mejoras
y definir los aspectos necesarios para el disefio del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Cooperativa.

2.2.3. Disefio del Manual de Calidad y Manual de Funciones

Esta etapa se desarrollo en tres (3) subetapas:

e Conformacion del equipo de trabajo: Inicialmente se desarrollaron dos
reuniones, la primera de caracter informativo donde se mostraba a la
Asamblea General de Asociados la importancia de conformar un equipo
de trabajo para la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
en la Cooperativa asi como su responsabilidad en el desarrollo de las
actividades planeadas para el mismo. En la segunda reunion se aprobé
el cronograma de trabajo a seguir para la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad, definiéndose el conducto regular para la realizacion
de las actividades y la definicion de las personas que trabajarian en el
proyecto.

e Capacitacion al equipo de trabajo referente a la norma ISO 9001: Basado
en los resultados del diagndéstico preliminar se presentdé al equipo de
trabajo el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001.
Posteriormente se realizaron reuniones en las que se explicaban los
numerales de la norma. Via mail se enviaban a los participantes los
avances en la documentacién segun la norma de calidad, los cuales en
reuniones se discutian, corregian y aprobaban.

A continuacién se detalla el cronograma de trabajo ejecutado:
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TABLA 3. CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

CAPACITACION | DESCRIPCION DE | LUGAR | FECHA | ENCARGADO
LA ACTIVIDAD
e Resultados del
Diagnostico del
Sistema de
Gestion de
Calidad de
Ambiocoop
Apertura al Ltda. Crr 20 No. Ménica Dulce
Sistema de e Apertura oficial | 36-06 | 11-06- ! y
., - Asistente de
Gestion de del proceso de Oficina 05 Calidad
calidad documentacioén 705
del sistema de
gestion de
calidad
e Conformacion
del Comité de
Calidad
e [nduccion al
Sistema de
Principios de Gestion de
Gestion de Calidad. Comité de
Calidad, ¢ Defl_n|C|on de la Crr 20 No. calidad
Fundamentos politica de
del sistema y calidad 36-06 18-06-
crear la politica Obieti ! d Oficina 05 Monica Dulcey
ap Jetivos de 705 Asistente de
de calidad, calidad, y :
oy Calidad
objetivos y el alcance del
alcance sistema de
Gestion de
calidad
e Induccion al
Induccion al numeral 4y 5
ey | delanoma comis
Sistema de * ReVISIQn _de los Crr 20 No. calidad
- procedimiento
Gestion de 36-06 25-06-
: documentados - , .
Calidad y Oficina 05 Monica Dulcey
y los formatos .
numeral 5 e Posibles 705 Asistente de
Representante : Calidad
cambios

por la defeccién

e Lluvia de ideas
e Opiniones
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Y correcciones

Induccion al
numeral 6
Ambiente de
trabajo y el
numeral 7
Realizacion del
producto

Induccion al
numeral 6y 7
de la norma
Revision de los
procedimientos
documentados
y los formatos
Posibles
cambios

Lluvia de ideas
Opiniones

Y correcciones

Crr 20 No.
36-06
Oficina

705

02-07-
05

Comité de
calidad

Monica Dulcey
Asistente de
Calidad

Induccion al
numeral 8
Medicion,
analisis y mejora

Induccion al
numeral 8
Revision del
procedimiento
documentado y
formatos
Posibles
cambios

Lluvia de ideas
Opiniones

Y correcciones

Crr 20 No.
36-06
Oficina

705

06-07-
05

Comité de
calidad

Monica Dulcey
Asistente de
Calidad

Resultados de la
implementacion

Resultados de
la
implementacion
y preparacion
para la primera
auditoria
Evaluacioén de
conocimientos
Bonos y
clausura

Crr 20 No.
36-06
Oficina

705

26-09-
05

Comité de
calidad

e Elaboracion del manual de calidad y manual de funciones:

Con los

resultados obtenidos en las capacitaciones se elaboré los manuales de
calidad y funciones de la Cooperativa.

La finalidad de estos manuales es dotar a la Cooperativa de un
instrumento administrativo, que permita identificar la estructura general

del

Sistema de Gestion

de

la Calidad vy

las

competencias,
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responsabilidades y funciones del personal administrativo y operativo de
la Cooperativa.

2.2.4. Informe final de auditoria interna

Esta etapa consistid en la realizacion de la primera auditoria interna a la
Cooperativa con el fin de evaluar la eficacia del disefio, documentacion y
grado de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad. Asi mismo,
los resultados de la auditoria interna permitieron detectar oportunidades de
mejora y no conformidades del sistema, estableciéndose las acciones
correctivas pertinentes preparandose para la auditoria de otorgamiento.
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3. MARCO CONCEPTUAL DE LA FAMILIA DE NORMAS ISO 9000"

Los sistemas de gestion de la calidad pueden ayudar a las organizaciones a
aumentar la satisfaccién del cliente.

Los clientes necesitan productos con caracteristicas que satisfagan sus
necesidades y expectativas. Estas necesidades y expectativas se expresan
en al especificacion del producto y son generalmente denominadas como
requisitos del cliente. Los requisitos del cliente pueden estar especificados
por el cliente de forma contractual o pueden ser determinados por la propia
organizacioén. En cualquier caso, es finalmente el cliente quien determina la
aceptabilidad del producto. Dado que las necesidades y expectativas de los
clientes son cambiantes y debido a las presiones competitivas y a los
avances técnicos, las organizaciones deben mejorar continuamente sus
productos y procesos.

El enfoque a través de un sistema de gestidn de la calidad anima a las
organizaciones a analizar los requisitos del cliente, definir los procesos que
contribuyen al logro de productos aceptables para el cliente y a mantener
estos procesos bajo control. Un sistema de gestiéon de la calidad puede
proporcionar el marco de referencia para la mejora continua con objeto de
incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion del cliente y de otras
partes interesadas. Proporciona confianza tanto a la organizaciéon como a
sus clientes, de su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los
requisitos de forma coherente.

3.1. GENERALIDADES

La familia de Normas 1SO 9000 es un conjunto de normas internacionales y
guias de calidad que ha obtenido una reputacion mundial como base para
establecer sistemas de gestion de la calidad eficaces en organizaciones, de
todo tipo y tamaiio.

e La Norma ISO 9000 describe los fundamentos de los sistemas de gestion
de la calidad y especifica la terminologia de los sistemas de gestion de la
calidad.

e La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestion
de la calidad aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su

! FUENTE: NORMAS FUNDAMENTALES SOBRE GESTION DE LA CALIDAD Y DOCUMENTOS DE ORIENTACION PARA SU
APLICACION, ICONTEC, Santa fe de Bogota, 2004 - ESTRATEGIAS PARA IMPLANTAR LA NORMA DE CALIDAD PARA LA
MEJORA CONTINUA, Victor Manuel Nava y Ana Rosa Jiménez, Editorial Limusa, México, 2004.
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capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus
clientes y los reglamentarios que le sean de aplicacién y su objetivo es
aumentar la satisfaccion del cliente.

La Norma ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la
eficacia como la eficiencia del sistema de gestion de la calidad. El
objetivo de esta norma es la mejora del desempefio de la organizacion y
la satisfaccion de los clientes y de las partes interesadas.

La Norma ISO 19011 proporciona orientacion relativa a las auditorias de
sistemas de gestion de la calidad y de gestion ambiental.

3.2. PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Las Normas de sistemas de gestion de la calidad de la familia ISO 9000
estan basadas en ocho (8) principios de gestion de la calidad:

a.

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo
tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los
clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder
las expectativas de los clientes.

Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacién
de la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno,
en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro
de los objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la
esencia de una organizacion y su total compromiso posibilita que sus
habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

Enfoque de sistema para la gestidn: Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y
eficiencia de una organizacién en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la
organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las
decisiones eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion.

Pagina de 163 28



h. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una
organizacién y sus proveedores son interdependientes, y una relaciéon
mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear
valor.

3.3. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y
gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que
utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de
entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.
Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el
elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con
la identificacién e interacciones de estos procesos, asi como su gestion,
puede denominarse como “enfoque basado en procesos”.

El propésito de realizar un modelo de procesos es alinear las actividades de
la organizacion en una sola direccion, de manera que todas estén orientadas
a la satisfaccion del cliente, evitando la formacion de silos o nichos de poder
gue impidan su desarrollo.

De acuerdo a la norma ISO 9000, un producto se define como “el resultado
de un proceso”, con este concepto se construye el modelo basico de
proceso.

FIGURA 1. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Entradas ‘ PROCESO ‘ Salidas

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del
sistema de procesos, asi como sobre su combinacién e interaccion.
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3.4. MEJORA CONTINUA

El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad es
incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los clientes y de
otras partes interesadas.

A continuacién, se presenta el modelo de proceso de la ISO 9001, el cual
esta disefiando de tal manera que empieza con el cliente, a través de sus
requisitos y termina con el mismo cliente.

FIGURA 2. MODELO DEL PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD
BASADO EN ISO 9001:2000

Mejora continua del sistema de gestién
Ae |la ealidad

N

Clientes < » Responsabilidad
de la direccion

< =

Gestion de los Medicion, analisis
recursos y mejora h

e & =

Requisitos P  Realizacion del Producto
producto

Clientes

Y

Satisfaccion

R — Actividades que aportan valor

- Flujo de informacion

Aqui se presentan los cuatro grandes grupos del enfoque de proceso del
sistema de gestion de la calidad: Responsabilidad de la direccién, gestion de
recursos, realizacion del producto, y medicion, analisis y mejora. Con este
enfoque, la norma se vuelve aplicable para cualquier tipo de organizacion.
Estos grupos se encuentran relacionados unos con otros formando un ciclo
semejante al ciclo de Deming o ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar —
Actuar), como resultado de su aplicacion se fomenta la mejora continua.
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TABLA 4. CICLO PHVA

Establecer los objetivos y los procesos necesarios para

PLANEAR conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente
y las politicas de la organizacion.
HACER Implementar los procesos.
Realizar el seguimiento y medicién de los procesos y los
VERIFICAR |productos respecto a las politicas, los objetivos y los
requisitos para el producto, e informar sobre los resultados.
ACTUAR Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio

de los procesos.
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4. DIAGNOSTICO PRELIMINAR AL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DE AMBIOCOOP LTDA

El presente diagndstico permitird evaluar el estado inicial de la Cooperativa
con respecto a los requisitos exigidos por la NTC ISO 9001:2000 para la
adecuada implementacion de un sistema de gestion de la calidad en
cualquier tipo de organizacion.

El diagndstico se elaboré a partir de una lista de chequeo en la cual mediante
entrevistas personales con los empleados de la Cooperativa y la revision a la
documentacidén existente, se pudo evaluar cada uno de los requisitos
contemplados en la norma internacional.

Los resultados obtenidos durante las entrevistas y la revision a la
documentacioén, fueron utilizados para evaluar cualitativa y cuantitativamente
a la Cooperativa en el cumplimiento de los requisitos exigidos por la 1SO
9001:2000.

La escala utilizada para evaluar cada uno de los requisitos exigidos por la
norma internacional y su descripcioén se presentan a continuacion:

TABLA 5. ESCALA DE VALORACION DE REQUISITOS

Puntaje Descripcion
NA No aplica a la Cooperativa.
1 No se encuentra definido en la Cooperativa.
5 Se encuentra definido pero no se encuentra debidamente
documentado.
3 Se encuentra definido y debidamente documentado pero no se ha

implementado.

Se encuentra definido y debidamente documentado pero se ha
implementado parcialmente.

Se encuentra definido, debidamente documentado e
implementado totalmente.

La lista de chequeo con la calificacion al sistema de gestion de calidad de la
Cooperativa se presenta a continuacion.
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TABLA B LISTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS SEGUN LA NTC ISO
9001.

- Calificacion
Requisito
112|345
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 17
4.1. REQUISITOS GENERALES 7
¢ Se tiene establecido, documentado e implementado un X
SGC?
¢, Se tiene identificado los procesos necesarios para el X
SGC?
¢, Se tiene determinada la secuencia e interaccion de estos X
procesos?
¢ Se ha determinado los criterios y métodos para la X
operacion y control de estos procesos?
¢, Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para la operacion y seguimiento de estos X
procesos?
¢, Se realiza seguimiento, medicion y analisis a estos X
procesos?
¢ Se realiza la medicion, el seguimiento, el andlisis y la X
mejora de los procesos?
¢, Se controlan los procesos contratados externamente? NA
4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 10
4.2.1. Generalidades 5
¢, Se cuenta con una declaraciéon documentada de una X
politica de calidad y de objetivos de calidad?
¢ Se cuenta con un manual de calidad? X

Pagina de 163 33




¢, Se cuenta con los procedimientos documentados
exigidos por esta norma internacional?

¢ Se tienen determinados los documentos necesarios para
la planificacion, operacion y control de los procesos?

¢, Se tienen determinados los registros requeridos por esta
norma internacional?

4.2.2. Manual de calidad

¢El manual incluye el alcance del SGC y contiene la
justificacion de las exclusiones?

¢El manual incluye los procedimientos documentados para
el SGC o una referencia de ellos?

¢El manual incluye la descripcion de la interaccion entre
los procesos del SGC?

4.2.3. Control de los documentos

¢, Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios para la aprobacion, revision,
actualizacion, identificacion, disponibilidad, prevencién de
uso de documentos de origen externo e interno y
eliminacion de documentos obsoletos?

4.2.4. Control de los registros

¢ Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de
retencidn y disposicion de los registros?

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

29

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

¢ La alta direccion se compromete con el desarrollo,
implementacion y mejora continua del SGC?

¢La alta direccion comunica al personal la importancia de
satisfacer tanto los requisitos de los clientes como los
legales y reglamentarios?
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¢ La alta direccion ha establecido su politica de calidad?

¢ La alta direccion se asegura de que se han establecido
los objetivos de calidad?

¢ La alta direccion ha llevado a cabo revisiones al sistema
de gestion de la calidad?

¢ La alta direccion se asegura de la disponibilidad de
recursos?

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

¢La alta direccién se asegura de determinar los requisitos
de los clientes?

¢La alta direccion se asegura que los requisitos de los
clientes se cumplen y éstos quedan satisfechos?

5.3. POLITICA DE CALIDAD

¢La alta direccién se asegura de que la politica de calidad
es adecuada al proposito de la Cooperativa?

¢ La politica de calidad proporciona un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de calidad?

¢La politica de calidad se ha comunicado dentro de la
Cooperativa?

¢, Se asegura que la politica de calidad es entendida,
aplicada y mantenida en la Cooperativa?

5.4. PLANIFICACION

5.4.1. Objetivos de la calidad

¢La alta direccion ha establecido los objetivos de calidad
de la Cooperativa?

¢, Los objetivos de calidad son medibles y coherentes con
la politica de calidad?

5.4.2. Planificacién del sistema de gestién de la calidad
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¢La alta direccion se asegura que la planificacion del SGC
se lleva a cabo para lograr los objetivos de la calidad y los
requisitos de la norma?

¢La alta direccion se asegura de mantener la integridad
del SGC cuando se planean e implementan cambios en el
propio sistema?

5.5. RRESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y

COMUNICACION >
5.5.1. Responsabilidad y autoridad 2
¢La alta direccidn se asegura que las responsabilidades y
autoridades estan definidas y son comunicadas dentro de X
la Cooperativa?
5.5.2. Representante de la direccion 1
¢, Se tiene designado un representante de la direccion que
cuente con la responsabilidad y autoridad de mantener el
SGC?
5.5.3. Comunicacion interna 2
¢ Se cuenta con procesos de comunicacion apropiados
dentro de la organizacién y la comunicacion se efectlda
considerando la eficacia del SGC? X
5.6. REVISION POR LA DIRECCION 4
¢ La alta direccidn realiza periddicamente revisiones al
SGC?
¢Larevision incluye la evaluacion de las oportunidades de
mejora?
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¢ La alta direccion revisa el SGC basandose en la
informacion siguiente?:Resultados de la auditoria,
retroalimentacion de los clientes, funcionamiento de los
procesos, conformidad del producto, situacién de las
acciones correctivas y preventivas, seguimiento de las
acciones derivadas de revisiones anteriores, cambios
planeados que podrian afectar al SGC y recomendaciones
de la mejora?

¢ Las decisiones y acciones tomadas por la direccion como
resultado de la revision incluyen?: La mejora de la
efectividad del SGC, la mejora del producto en relacion
con los requisitos del cliente y las necesidades de
recursos?

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1. Provision de recursos

¢ La alta direccion asegura la determinacion y proporcion
de los recursos necesarios para el mantenimiento del
SGC?

6.2. RECURSOS HUMANOS

¢, Se determina y se garantiza la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos que afectan la
prestacion del servicio?

¢, Se mantienen registros apropiados sobre la educacion,
formacion, habilidades y experiencia requeridos por el
personal?

6.3. INFRAESTRUCTURA

¢, Se determina la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos de los productos?

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO

¢, Se cuenta con un ambiente de trabajo apropiado para dar
conformidad a los requisitos del producto?

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

39
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7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL
PRODUCTO

¢, Se planifica y desarrollan los procesos necesarios para la
realizacion del producto?

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados
con el producto

¢ Se tienen determinados los requisitos relacionados con el
producto (cliente, no establecidos por el cliente, legales u
otros)?

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el
producto

¢, Se revisan y dado el caso se actualizan los requisitos
relacionados con el producto?

¢, Se mantienen registros de los resultados de la revision y
de las acciones originadas por la misma?

7.2.3. Comunicacién con el cliente

¢, Se cuenta con disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes en cuanto a: Informacion
sobre el producto, consultas, contratos o atencion de
pedidos incluyendo las modificacién, la retroalimentacion
del cliente, incluyendo sus quejas?

7.3. DISENO Y DESARROLLO

NA

7.3.1. Planificacion del disefio y desarrollo

¢, Se planifica y controla el disefio y desarrollo de
productos?

7.3.2. Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

¢.Se determinan los elementos de entrada relacionados
con el requisito del producto ?

7.3.3. Resultados del disefio y desarrollo

Pagina de 163 38




¢, Se verifica los resultados del disefio y desarrollo del
producto?

7.3.4. Revision del disefio y desarrollo

¢ Se realizan revisiones sistematicas del disefio y
desarrollo y se mantienen registros de los resultados de
las revisiones y de cualquier accidn necesaria?

¢, Se mantienen registros de las revisiones y de las
acciones necesarias a realizar?

7.3.5. Verificacion del disefio y desarrollo

¢ Se verifica el disefio y desarrollo de acuerdo a lo
planificado?

¢, Se mantienen registros de las verificaciones al disefio y
desarrollo?

7.3.6. Validacion del disefio y desarrollo

¢, Se validan los resultados del disefio y desarrollo del
producto?

¢, Se mantienen registros de la validacion del disefio y de
las acciones necesarias a realizar?

7.3.7. Control de los cambios del disefio y desarrollo

¢ Se identifican los cambios y modificaciones del disefio?

¢, Se mantienen registros de los cambios y modificaciones
del disefio y de las acciones necesarias a realizar?

7.4. COMPRAS

7.4.1. Proceso de compras

¢, Se asegura que el producto adquirido cumple los
requisitos de compra especificados?

¢, Se evalla y selecciona a los proveedores en funcion de
su capacidad para suministrar productos de acuerdo con
los requisitos?

¢, Se tienen establecidos los criterios para la seleccion,
evaluacion y reevaluacion de proveedores?
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¢, Se tienen establecidos los registros de los resultados de
las evaluaciones y de cualquier accién necesaria que se
derive de las mismas?

7.4.2. Informacion de las compras

¢La organizacion asegura la adecuacion de los requisitos
de compra especificados antes de comunicarselos al
proveedor?

7.4.3. Verificacion de los productos comprados

¢ Se tiene establecido e implementado la inspeccion u
otras actividades necesarias para garantizar que el
producto comprado cumple los requisitos de compra
especificados?

7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

22

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del
servicio

14

¢,La organizacion planifica y lleva a cabo la produccion y
prestacion del servicio en condiciones controladas?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad de
informacion que describen las caracteristicas del
producto?

¢Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad de
instrucciones de trabajo?

¢Las condiciones a controlar incluyen la utilizacion del
equipo apropiado?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad y
utilizacion de equipos de medicion y seguimiento?

¢Las condiciones a controlar incluyen la implantacion de
actividades de seguimiento y medicién?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la implantacion de
actividades de liberacion, entrega y posventa?
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7.5.2. Validacion de los procesos de la produccion y de
la prestacion del servicio

¢, Se validan los procesos de la produccién y de la
prestacion del servicio?

7.5.3. Identificacion y trazabilidad

¢ Se controla y registra la identificacion Unica del producto?

7.5.4. Propiedad del cliente

¢ La organizacion tiene definida los criterios para el
cuidado de los bienes que son propiedad del cliente?

¢, Se comunica al cliente y se mantienen los registros
cuando algun bien se pierda, deteriore o que se estime
inadecuado para su uso?

7.5.5. Preservacion del producto

NA

¢ Se tienen definidos los criterios para la preservacion
(identificaciéon, manipulacion, embalaje, almacenamiento y
proteccién) para la conformidad del producto?

7.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION

NA

¢, Se lleva a cabo seguimiento y medicion a los dispositivos
necesarios para proporcionar evidencia de la conformidad
del producto con los requisitos determinados?

¢ Se llevan registros de los resultados de la calibracion y la
verificacion de los dispositivos?

8.MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1. GENERALIDADES

¢ Se llevan a cabo procesos de seguimiento, medicion,
andlisis y mejora para demostrar la conformidad del
producto, del SGC y de mejoramiento del SGC?
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8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1. Satisfaccion del cliente

¢, Se tienen definidos métodos y seguimiento que permitan
evaluar la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la
Cooperativa?

8.2.2. Auditoria Interna

¢ Se llevan a cabo a intervalos planificados auditorias
internas para determinar la adecuacién e implementacion
del SGC?

¢ Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
la responsabilidad y requisitos para la planificacion y la
realizacion de auditorias, para informar los resultados y
para mantener los registros?

8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos

¢ Se llevan a cabo métodos apropiados para el
seguimiento y medicion de los procesos del SGC?

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto

¢ Se llevan a cabo métodos apropiados para el
seguimiento del producto, asi como la evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacion y los registros
gue indican la (s) persona (s) que autoriza (n) la liberacion
del producto?

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

¢ Se tienen definidos los controles necesarios para
asegurar que el producto que no sea conforme con los
requisitos se identifica y se controla para prevenir su uso o
entrega no intencional, asi como los registros de las no
conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan
tenido?

8.4. ANALISIS DE DATOS
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¢ Se lleva a cabo analisis de datos con el fin de demostrar
la idoneidad y eficacia del SGC y para evaluar dénde X
puede realizarse la mejora continua?

8.5. MEJORA 1

¢, Se cuentan con procedimientos documentados que
permitan definir los requisitos para el tratamiento de las no
conformidades asi como de las acciones correctivas y/o
preventivas que se formulen?

El diagnéstico a la Cooperativa con las acciones de mejora segun cada
requisito de la NTC ISO 9001 se presenta a continuacion:

4.1. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1.1. Requisitos generales

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tiene identificado los
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad. La
Cooperativa no contrata externamente procesos que afecten la prestacion de
Sus servicios.

4.1.1.1. Acciones de mejora

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad
de la Cooperativa teniendo en cuenta que estos deben incluir los procesos
para las actividades de gestion, la provision de recursos, la prestacion del
servicio y las mediciones.

4.1.2. Requisitos de la documentacién

4.1.2.1. Generalidades

La Cooperativa no cumple este requisito ya que la documentacion no incluye:

e Declaraciones documentadas de una politica y objetivos de calidad.
e Manual de calidad.
e Procedimientos documentados requeridos en esta norma internacional.
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e Documentos necesitados por la organizacién para asegurar la eficaz
planificacion, operacion y control de los procesos del sistema de gestion
de la calidad,

e Los registros requeridos por esta norma internacional.

4.1.2.1.1. Acciones de mejora

Elaborar la documentacion del sistema de gestion de la calidad basados en
cada uno de los items requeridos por el numeral 4.2.1. de esta norma
internacional.

4.1.2.2. Manual de calidad

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se cuenta con un manual
de calidad que incluya:

e El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y
la justificacién de cualquier exclusion.

e Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de
gestion de la calidad, o referencia a los mismos, y

e Una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de
gestion de la calidad.

4.1.2.2.1. Acciones de mejora

Elaborar un manual de calidad basados en los items requeridos por el
numeral 4.2.2. de esta norma internacional.

4.1.2.3. Control de los documentos

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se cuenta con un
procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

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

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente,

e Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision
actual de los documentos,

e 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,

e Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se
controla su distribucién, y
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e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles
una identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por
cualquier razén.

4.1.2.3.1. Acciones de mejora

Elaborar un procedimiento documentado que defina los controles requeridos
para los documentos segun lo establecido en el numeral 4.2.3. de esta norma
internacional.

4.1.2.4. Control de los registros

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se cuenta con un
procedimiento documentado que defina los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicidn de los registros.

4.1.2.4.1. Acciones de mejora

Elaborar un procedimiento documentado que defina los controles requeridos
para los registros segun lo establecido en el numeral 4.2.4. de esta norma
internacional.

4.2. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
4.2.1. Compromiso de la direccion

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que la alta direccién no ha
proporcionado evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, lo cual incluye:

¢ Comunicacion a la organizacion de la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios,

Estableciendo la politica de calidad,

Asegurando que se establecen los objetivos de calidad,

Llevando a cabo las revisiones por la direccion, y

Asegurando la disponibilidad de recursos.

4.2.1.1. Acciones de mejora

Comprometer a la alta direccion con el desarrollo del sistema de gestion de la
calidad basados en lo requerido en el numeral 5.1. de esta norma
internacional.
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4.2.2. Enfoque al cliente

La Cooperativa cumple parcialmente con este requisito ya que los requisitos
de los clientes se determinan y se cumplen lo cual se puede evidenciar
mediante el desarrollo de propuestas y envio de hojas de vida con los perfiles
requeridos por el cliente y en el tiempo establecido. Sin embargo, se
requiere que el sistema de gestion de la calidad describa formalmente los
procesos y procedimientos necesarios para la adecuada determinacion y
cumplimiento de los requisitos por toda la organizacion.

4.2.2.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente los procesos y procedimientos que permitan la
identificaciébn de las necesidades y expectativas de los clientes y demas
partes interesadas, traduccion de éstas en requisitos, comunicacion a traves
de toda la organizacién y enfoque de mejoramiento de los procesos para la
generacion de valor.

4.2.3. Politica de calidad

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se cuenta con una
declaracion documentada y formalmente establecida de la politica de calidad.

4.2.3.1. Acciones de mejora

Establecer una politica de calidad que cumpla con las recomendaciones
citadas en el numeral 5.3. de esta norma internacional.

4.2.4. Planificaciéon
4.2.4.1. Objetivos de calidad

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se encuentran
definidos los objetivos de calidad de la organizacion.

4.2.4.1.1. Acciones de mejora

Establecer los objetivos de la calidad de la Cooperativa los cuales deben ser
medibles y coherentes con la politica de calidad.

4.2.4.2. Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se cuenta con un
sistema de gestion de la calidad.
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4.2.4.2.1. Acciones de mejora

Disefiar un sistema de gestion de calidad teniendo en cuenta las
recomendaciones citadas en el numeral 5.4.2. de esta norma internacional.
4.2.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacién

4.2.5.1. Responsabilidad y autoridad

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas dentro
de la organizacion de manera informal.

4.2.5.1.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente las responsabilidades y autoridades dentro de la
Cooperativa.

4 .2.5.2. Representante de la direccion

La Cooperativa no tiene definido un representante de la direccién que lidere
el establecimiento, desarrollo y mejoramiento del sistema de gestion de la
calidad en la organizacion.

4.2.5.2.1. Acciones de mejora

Definir un representante de la direccion que lidere el establecimiento,
desarrollo y mejoramiento del sistema de gestion de la calidad segun lo
establecido en el numeral 5.5.2. de esta norma internacional.

4.2.5.3. Comunicacion interna

La Cooperativa cumple con este requisito ya que debido al tamafio de la
organizacion se cuenta con niveles de comunicacion muy sencillos que
facilitan el flujo de informacién entre el personal y otras partes interesadas en
la organizacion.

4.2.5.3.1. Acciones de mejora
Revisar y dado el caso mejorar o implementar nuevas actividades de

comunicaciéon con el fin de garantizar la adecuada implementacion de un
sistema de gestion de la calidad dentro de la organizacion.
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4.2.6. Revision por ladireccion

4.2.6.1. Generalidades

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se cuenta con un sistema
de gestion de la calidad, por tal razén no se llevan a cabo revisiones por la
direccién al mismo, asi, tampoco se llevan registros de las revisiones.
4.2.6.1.1. Acciones de mejora

Establecer a intervalos planificados revisiones por la direccion que aseguren
la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del sistema de gestion de la
calidad.

4.2.6.2. Informacion paralarevision

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se llevan a cabo
revisiones por la direccion.

4.2.6.2.1. Acciones de mejora

Definir la informacion de entrada para las revisiones por la direccién segun lo
establecido en el numeral 5.6.2. de esta norma internacional.

4.2.6.3. Resultados de larevision

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se llevan a cabo
revisiones por la direccion.

4.2.6.3.1. Acciones de mejora

Definir la informacion de salida de las revisiones por la direccion segun lo
establecido en el numeral 5.6.3. de esta norma internacional.

4.3. GESTION DE LOS RECURSOS

4.3.1. Provisién de recursos

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que aunque se
determina y proporciona recursos para el cumplimiento de los requisitos de

los clientes no se han determinado recursos para la implementacion de un
sistema de gestion de la calidad.
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4.3.1.1. Acciones de mejora

Determinar y proporcionar los recursos necesarios para la implementacion
del sistema de gestidn de la calidad en la Cooperativa.

4.3.2. Recursos humanos

4.3.2.1. Generalidades

La Cooperativa cumple con este requisito parcialmente ya que se tienen
definidos informalmente la competencia del personal que labora con la
prestacion del servicio.

4.3.2.1.1. Acciones de mejora

Definir formalmente la competencia del personal que labora con la prestacion
del servicio de la Cooperativa.

4.3.2.2. Competencia, toma de concienciay formacion

La Cooperativa cumple con este requisito parcialmente ya que no se
mantienen los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades y
experiencia.

4.3.2.1.1. Acciones de mejora

Establecer los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades
y experiencia segun lo establecido en el numeral 6.2.2. de esta norma
internacional.

4.3.3. Infraestructura

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que no se desarrollan
mecanismos para la definicibn de la infraestructura necesaria ni se
implementan métodos de mantenimiento para asegurar que ésta cumpla con
las necesidades de la organizacion.

4.3.3.1. Acciones de mejora
Establecer mecanismos apropiados para la definicion de la infraestructura

requerida por la Cooperativa para la prestacion de sus servicios, asi como los
métodos de mantenimiento necesarios.
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4.3.4. Ambiente de trabajo

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que se requiere
mejorar el ambiente de trabajo con el fin de motivar al personal que tiene
responsabilidad en la prestacion de servicios.

4.3.4.1. Acciones de mejora

Revisar y gestionar un ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad de la prestacion de servicios con los requisitos de los clientes.

4.4. REALIZACION DEL PRODUCTO
4.4.1. Planificacién de larealizacion del producto

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tiene determinado los
procesos necesarios para la realizacion del producto, asi mismo:

e Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto.

e La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar
recursos especificos para el producto.

e Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento,
inspeccion y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los
criterios para la aceptacion del mismo.

e Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos.

4.4.1.1. Acciones de mejora

Establecer los procesos necesarios para la realizacién del producto teniendo
en cuenta las recomendaciones establecidas en el numeral 7.1. de esta
norma internacional.

4.4.2. Procesos relacionados con el cliente
4.4.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que la determinacion
de los requisitos relacionados con el producto se define informalmente y no
se tienen definidos procesos que permitan la identificacion y revision de la
informacion pertinente que involucren activamente al cliente y a otras partes
interesadas.
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4.4.2.1.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente los procesos que permitan la identificacion y revision
de los requisitos relacionados con el producto.

4.4.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

La Cooperativa cumple parcialmente este requisito ya que no se mantienen
registros de los resultados de la revision y de las acciones originadas por la
misma.

4.4.2.2.1. Acciones de mejora

Establecer registros para evidenciar los resultados de la revision de los
requisitos relacionados con el producto y de las acciones originadas por la
misma de acuerdo a lo citado en el numeral 7.2.2. de esta norma
internacional.

4.4.2.3. Comunicacién con el cliente

La Cooperativa cumple parcialmente con este requisito ya que se requiere
mejorar los niveles de comunicacion con el cliente y definirlos formalmente.

4.4.2.3.1. Acciones de mejora

Revisar y dado el caso actualizar o implementar formalmente niveles de
comunicacién con el cliente que permitan agilizar y ser mas afectiva la
prestacion de servicios de la Cooperativa.

4.4.3. Disefio y desarrollo

La Cooperativa no lleva a cabo procesos de diseiio y desarrollo para la
prestacion de sus servicios, por tal razén, este numeral se consideré para su
exclusion segun lo citado en el numeral 1.2. de esta norma internacional.

444, Compras
4.4.4.1. Proceso de compras

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tienen establecidos los
criterios para la seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores, asi
mismo, no se tienen definidos los registros que evidencien los resultados de
las evaluaciones y de cualquier accién necesaria que se genere de las
mismas.
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4.4.4.1.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente los criterios para la seleccion, la evaluacion y la
reevaluacién a los proveedores asi como los registros requeridos para
evidenciar los resultados de las evaluaciones y de cualquier accidn necesaria
gue se derive de las mismas.

4.4.4.2. Informacion de las compras

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no existen formalmente
procesos establecidos de compra para la evaluacion y el control de los
productos comprados.

4.4.4.2.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente un proceso de compra para la evaluacion y control
de los productos comprados.

4.4.4.3. Verificacion de los productos comprados

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se tienen
establecidas las actividades necesarias para asegurar que el producto
comprado cumple los requisitos de compra especificados.

4.4.4.3.1. Acciones de mejora

Establecer las actividades necesarias para garantizar que los productos
comprados cumplen con los requisitos de compra especificados.

4.4.5. Produccién y prestacién del servicio

4.4.5.1. Control de la produccién y prestacién del servicio

La Cooperativa no cumple este requisito ya que la produccion y prestacion
del servicio no se lleva a cabo bajo condiciones controladas segun lo citado
en el numeral 7.5.1. de esta norma internacional.

4.45.1.1 Acciones de mejora

Establecer formalmente procesos que permitan el control de la produccion y
de la prestacion del servicio bajo condiciones controladas.
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4.45.2. Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion
del servicio

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tienen definidos
procesos para la validacion de los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio.

4.45.2.1. Acciones de mejora

Establecer procesos para la validacion de los procesos de la produccion y de
la prestacion del servicio.

4.4.5.3. Identificacién y trazabilidad

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que se tienen definidos
formalmente procesos para la identificacion y trazabilidad de los productos.

4.45.3.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente procesos que permitan la identificacion y trazabilidad
de los productos de la Cooperativa.

4.45.4. Propiedad del cliente

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se tienen definidas
formalmente las responsabilidades con relacion a los bienes y otros activos
propiedad de los clientes y de otras partes interesadas.

4.45.4.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente las responsabilidades que tenga la Cooperativa con
relacion a los bienes y otros activos propiedad de los clientes y de otras
partes interesadas.

4.45.5. Preservacion del producto

Este numeral se consider6 para su exclusion ya que la Cooperativa no
entrega ni manipula productos tangibles ya que es una empresa de servicios
profesionales.

4.4.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

Este numeral se consideré para su exclusion ya que la Cooperativa no utiliza

dispositivos de seguimiento y de medicion para el seguimiento y medicion de
SUS procesos.
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4.5. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
45.1. Generalidades

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tienen definidos los
procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora necesarios para:

e Demostrar la conformidad del producto.
e Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad.
e Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

4.5.1.1. Acciones de mejora

Establecer los procesos necesarios para seguimiento, medicién, andlisis y
mejora teniendo en cuenta las recomendaciones establecidas en el numeral
8.1. de esta norma internacional.

4.5.2. Seguimiento y medicion

4.5.2.1. Satisfaccion del cliente

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tienen definidos los
métodos, criterios y manejo de la informacién sobre la percepcion del cliente
con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la Cooperativa.
4.5.2.1.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente los métodos, actividades, criterios y manejo de la
informacion que permita evaluar la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la Cooperativa.

4.5.2.2. Auditoria Interna

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tiene establecido un
procedimiento documentado que defina las responsabilidades y requisitos
para la planificacién y la realizacién de auditorias, para la informacion de
resultados y para mantener los registros.

4.5.2.2.1. Acciones de mejora

Establecer un procedimiento documentado que defina las responsabilidades

y requisitos para la planificacion y la realizacion de auditorias internas, para
la informacién de resultados y para mantener los registros.
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4.5.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tienen definidos los
métodos apropiados para el seguimiento y dado el caso la medicion de los
procesos relacionados con la prestacion del servicio.

4.5.2.3.1. Acciones de mejora

Establecer los métodos y dado el caso la medicién a los procesos definidos
en el sistema de gestién de la calidad.

4.5.2.4. Seguimiento y medicion del producto

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se tiene definido
formalmente las actividades y los registros que permitan verificar la
conformidad con los criterios de aceptacion para la adecuada prestacion de
los servicios.

4.5.4.2.1. Acciones de mejora

Establecer las actividades y los registros necesarios que evidencien el
seguimiento y medicion a la prestacibn de servicios por parte de la
Cooperativa.

4.5.3. Control del producto no conforme

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tiene un procedimiento
documentado que defina los controles, las responsabilidades y autoridades
relacionadas con el tratamiento de no conformidades detectadas durante la
prestacion de servicios. Asi mismo, no se llevan registros de la naturaleza de
las no conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente,
incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

4.5.3.1. Acciones de mejora

Establecer un procedimiento documentado que defina los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento de no
conformidades asi como los registros necesarios que evidencien la
naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

45.4. Andlisis de datos

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se lleva a cabo analisis
de datos que proporcione informacion sobre:
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e La satisfaccion del cliente.

e Conformidad con los requisitos del producto.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas y,

e Los proveedores.

4.5.4.1. Acciones de mejora

Establecer el analisis de datos con el fin de demostrar la idoneidad y eficacia
del sistema de gestion de la calidad segun lo citado en el numeral 8.4. de
esta norma internacional.

4.5.5. Mejora
4.5.5.1. Mejora continua

La Cooperativa no cumple este requisito ya que no se tiene definido un
sistema de gestion de calidad ni procesos de mejora continua del mismo.

4.5.5.1.1. Acciones de mejora

Establecer formalmente procesos de mejoramiento continuo que permitan
garantizar la eficacia del sistema de gestién de la calidad teniendo en cuenta
el uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de
las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la
revision por la direccion.

455.2. Accién correctiva

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que se cuenta con un

procedimiento documentado que defina los requisitos para:

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

e Determinar las causas de las no conformidades.

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

e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar las acciones correctivas tomadas.

4.5.5.2.1. Acciones de mejora
Establecer un procedimiento documentado que defina los requisitos para el

tratamiento de acciones correctivas segun lo citado en el numeral 8.5.2. de
esta norma internacional.
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4.5.5.3. Accion preventiva

La Cooperativa no cumple con este requisito ya que no se tiene establecido
un procedimiento documentado que defina los requisitos para:

e Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

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

e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar las acciones preventivas tomadas.

4.5.5.3.1. Acciones de mejora

Establecer un procedimiento documentado que defina el tratamiento a las
acciones preventivas segun lo citado en el numeral 8.5.3. de esta norma
internacional.

Con base en el andlisis a la situacion actual de la Cooperativa y la
calificacion dada a cada uno de los numerales de la norma por la autora del
proyecto, se pudo evaluar porcentualmente el grado de cumplimiento de los
requisitos de la NTC ISO 9001 en la organizacion.

Totalpuntajeobtenidoenlosnumerales
Totaldepuntajemaximoaobtener

%Cump limientoderequisitos =

Para evaluar el porcentaje de cumplimiento no se tuvo en cuenta la
puntuacion los numerales de la horma que fueron excluidos por no aplicar a
la Cooperativa.

%Cump limientoderequisitos = ;32 =27.5%

El porcentaje de cumplimiento de requisitos en la AMBIOCOOP LTDA., es
del veintitrés punto cuatro por ciento (23.4%), lo que deja ver la necesidad de
adecuar el sistema actual a los requisitos exigidos por esta norma
internacional.
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5. MARCO ESTRUCTURAL DEL MANUAL DE CALIDAD Y MANUAL
DE FUNCIONES DE AMBIOCOOP LTDA

5.1. PROPOSITO

La elaboracion de los manuales de la Cooperativa obedece a la necesidad de
satisfacer las siguientes necesidades:

5.1.1. Manual de Calidad

Dar cumplimiento a lo citado en el numeral 4.2. inciso b) de la NTC ISO
9001:2000, en el cual la documentacién del sistema de gestién de la
calidad debe incluir un manual de calidad.

Detallar el alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
detalles y la justificacion de cualquier exclusion, los procedimientos
documentados establecidos para el sistema de gestion de la calidad, o
referencia a los mismos, y una descripcion de la interaccién entre los
procesos del sistema de gestion de la calidad.

Servir de herramienta util para la realizacién de auditorias y revisiones al
sistema de gestion de la calidad de la Cooperativa.

Servir de material de consulta para la induccion y entrenamiento del
personal de la Cooperativa que afecta la calidad del producto en cuanto a
la implementacion del sistema de gestion de la calidad.

Mostrar el compromiso de la direccion con la adecuada implementacion
del sistema de gestion de la calidad.

5.1.2. Manual de Funciones

Dar cumplimiento a lo citado en el numeral 5.5.1. donde la alta direccién
debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan
definidas y son comunicadas dentro de la organizacion y el numeral 6.2.2.
de la NTC ISO 9001: 2000 en el cual la Cooperativa debe, determinar la
competencia necesaria (educacion, experiencia, habilidades y formacion)
del personal que realiza trabajos que afectan la calidad del producto.

Describir la estructura organizacional de la Cooperativa.
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e Especificar las funciones y responsabilidades de cada cargo
perteneciente a la estructura organizacional de la Cooperativa.

e Servir de material de consulta para la induccion y entrenamiento del
personal de la Cooperativa que afecta la calidad del producto.

e Servir de herramienta util a la alta direccion para la evaluacién del
desempeiio al personal de la Cooperativa.

5.2. ALCANCE
5.2.1. Manual de Calidad

El alcance del manual de calidad son todos los procesos asociados al
sistema de gestion de la calidad de la Cooperativa.

5.2.2. Alcance del Manual de Funciones

El alcance del manual de funciones son todos los cargos asociados a la
estructura organizacional de la Cooperativa basados en los lineamientos de
las empresas del sector solidario colombiano.

5.3. METODOLOGIA DE ELABORACION
5.3.1. Manual de Calidad

El manual de calidad se elaboré a partir de los resultados obtenidos en el
diagnostico preliminar a la Cooperativa. Los hallazgos encontrados
permitieron establecer la estructura documental y la estandarizacion de los
procesos especificados en el alcance del sistema de gestion de la calidad.

Con el fin de definir la estructura del sistema de gestion, miembros de la alta
direccion de mano con la asistente de calidad realizaron el curso de auditor
interno en ISO 9001 ofrecido por el SENA y mediante reuniones semanales o
quincenales se articularon todos los elementos requeridos para el sistema de
gestion de la calidad y el cual se evidencian en el manual de calidad.

5.3.2. Introduccién

Los sistemas de Gestion de la Calidad basado en reglamentos y
procedimientos estandarizados segun las normas internacionales de
aceptacion mundial representan, desde hace algunos afos, la mejor opcion
para la variedad de empresas existentes que se desenvuelven en diferentes
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sectores; organizaciones, comprometidas en involucrar procedimientos
adecuados vy eficientes que reflejen un alto grado de calidad y mejoramiento
continuo.

A diferencia de muchos programas de mejora continua de la calidad, la
imprantancion de estandares, como la Familia de Normas ISO 9000:2000,
no caduca; si no que se renuevan en forma dindmica logrando mantener
niveles optimos de calidad en forma permanente. AMBIOCOOP LTDA.,
cree que la implantacion del Sistema de Gestidon de la calidad no significa la
eliminacion total de sus fallas en sus procesos internos, pero ofrece métodos
y procedimientos eficaces para determinar las causas de los problemas para
luego corregirlos y evitar que estos se repitan.

Por tal razon la implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad se ha
convertido una necesidad para la Cooperativa, siendo su principal estrategia
generar valor agregado a los bienes y servicios con el fin de cumplir y
superar las necesidades y expectativas de nuestros clientes.

5.3.3. Recomendaciones

AMBIOCOOP LTDA., es una empresa comprometida con la excelencia en
la prestacion de servicios de consultoria y asesoria, para ello se encuentra
en un constante proceso de cambio que se ajuste a las condiciones que
exigen nuestros clientes.

Para esto necesita que su Sistema de Gestion de la Calidad corresponda con
las diferentes propuestas que aprobadas, para esto se establece un proceso
de Modificaciones, y se obtendran las partes actualizadas automaticamente.

En caso que se modifigue algo mas en nuestro Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), se recibiran todos los documentos completos relacionados
con su manual, para actualizarlo.

Con cada actualizacidon recibird una Lista e Actualizacion correspondiente
actualizada y revisada que se pondra en sustituciéon de la que caduca.

Para todas las expresiones especializadas de la empresa, asi como los
conceptos especiales y abreviaturas que se deriven de la implementacion del
SGC, se ha incluido un glosario, en el cual se podran consultar las
definiciones correspondientes.

El proceso de Modificaciones del MGC estd dentro del area de
responsabilidades de la Gerencia General (GG).
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5.3.4. Autorizacién

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), presentado en este manual
cuanta con la aprobacion de la Gerencia General de AMBIOCOOP LTDA.

Es obligacion de todos los miembros de la organizacién conocer este manual
y cumplir con los requerimientos del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

El presente manual fue aprobado en el Consejo de Administracion el dia 1 de
Octubre de 2005.

5.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

5.4.1. POLITICA DE CALIDAD

AMBIOCOOP LTDA., es una empresa con una amplia trayectoria en la
prestacion de servicios profesionales de asesorias y consultorias en el area
de investigacion, desarrollo e implementacion de tecnologias aplicables al
sector industrial garantizando el cumplimiento de los requerimientos y las
expectativas de nuestros clientes, para lo cual cuenta con personal
altamente calificado y comprometido con el mejoramiento continuo de
nuestros servicios.

5.4.2. OBJETIVOS DE CALIDAD

a. Incrementar la participacion de AMBIOCOOP LTDA., en el area de
prestacion de servicios en el sector industrial.

b. Incrementar el grado de satisfaccién de nuestros clientes.

c. Garantizar la seleccién del personal cumpliendo con los requerimientos
de nuestros clientes.

d. Garantizar el mejoramiento continuo de nuestros servicios.
5.4.3. Indicadores de calidad
Los indicadores de calidad permiten medir el cumplimiento de los objetivos

de calidad por la Cooperativa, éstos se detallan en el ANEXO A.
INDICADORES DE CALIDAD.
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- RANGOS DE GESTION RESPONSABLES PROCESOS
OBJETIVO INDICADOR DEFINICION TIPO PERIODICIDAD META MINIMO MAXIMO VEDICION SEGUIMIENTO | RELACIONADOS
Incrementar la
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No. contratos contratos Gerente
AMBIOCOOP ganados ganados en General — desarrollo de la
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prestacién  de emitidas e£?3§;§?§f|a iggi{;‘égse Revision por la
servicios en el ) direccién
sector Cooperativa.
industrial.
Incrementar el pergfalg(‘:eicl')i de Gerente Satisfaccion del
Clientes ~ ;
grado de tisfech los clientes N o o o Gerente General cliente
satisfaccion de satisiechos sobre la Eficacia Semestral 90% 80% 100% General Asamblea
nuestros Clientes totales restacion del General de Revision por la
clientes. P \ Asociados direccién
servicio.
Seleccion de
personal y
Garantizar la Mide el contratacion
seleccion del cumplimiento .
personal | No. Perfles dela General— | desatrllo o a
i seleccionados i
cumpliendo — Cooperat_lya en Eficacia Semestral 100% 90% 100% Gerente Asamblea propuesta
con los No. Perfiles la seleccién de General General de
requerimientos requeridos perfiles Asociados Satisfaccion al
de nuestros requeridos por cliente
clientes. los clientes.
Revision por la
direccién
el Compras y
Mide el suministros
No.
Proveedores cumplimiento Gerente »
certificados d_eAlos o Gerente General — Solicitud y
requisitos por Eficacia Semestral 100% 80% 100% General Asamblea desarrollo de la
No. parte de los General de propuesta
Proveedores proveedores de Asociados
Garantizar el seleccionados | |5 cooperativa. Revisién por la
mejoramiento direccién
continuo de . Copaso
nuestros Mo. curT':/I IIciir‘;i(_:elnto Gerente
servicios. Capacitaciones gn la General Solicitud y
realizadas N
realizacion del Eficacia Semestral 90% 80% 100% Gerente Asamblea desarrollo de la
No. General propuesta
N programa de General de
Ca&zﬁ'éz‘ij'gzes capacitaciones Asociados Revision por la
de COPASO. - b
direccién
Acmor_\es de M|de gl Eficacia Semestral 90% 80% 100% Gerente Gerente PIanlflcamon del
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realizadas de las acciones Asamblea gestion de la
—Acciones de de mejora General de calidad
mejora sobre las Asociados
programadas programadas Revision por la
durante las direccion
auditorias, la
planificacion al Auditorias
sistema de internas
gestion de la
calidad y las Control de las no
revisiones por conformidades y
la direccion. mejora
Control de
documentos y
registros
Archivo
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5.4.4. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad son los procesos
relacionados con la prestacién de servicios profesionales de asesoria y
consultorias en el area de investigacion, desarrollo e implementacion de
tecnologias aplicables al sector industrial basados en los requisitos de
nuestros clientes y de la NTC ISO 9001 Version 2000.

5.4.4.1 onesdelanorma

Se consideré el Numeral 7.3. Disefio y desarrollo para su exclusion, debido
a que en AMBIOCOOP LTDA. no se realiza disefio y desarrollo de
productos.

Se consider6 el Numeral 7.5.5. Preservacién del producto para su
exclusion, debido a que en AMBIOCOOP LTDA., no se entrega ni manipula
productos tangibles ya que es una empresa prestadora de servicios
profesionales.

Se considerd el Numeral 7.6 Control de dispositivos de seguimiento y de
medicion para su exclusion, debido a que en AMBIOCOOP LTDA., no se
utilizan dispositivos para el seguimiento y medicidn para los procesos.

5.4.4.2. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE LA DIRECCION
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El mapa de procesos describe los procesos definidos en el alcance del
sistema de gestion de la calidad de la Cooperativa, asi como su secuencia e
interaccion.

5.5. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Los procesos contemplados dentro del alcance del sistema de gestion de la
calidad de AMBIOCOOP LTDA., con la descripcion de las actividades 0
procedimientos son:

5.5.1. PROCESOS DE LA DIRECCION

Planificacién del sistema de gestion de la calidad.
Revision por la direccion.

5.5.1.1 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION
a. OBJETIVO

Describir la forma de la planificacion del Sistema de Gestion de la calidad las
cuales se revisaran periodicamente, los responsables es la Direccion
General en AMBIOCOOP LTDA.

b. ALCANCE
El presente procedimiento tiene vigencia para AMBIOCOOP LTDA.
c. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

Con el fin de asegurar el logro de los objetivos de calidad y la transformacion
de la politica de calidad en acciones, la Gerencia General supervisa
regularmente los puntos relevantes a la implementacién y mantenimiento del
Sistema de Gestion de la Calidad en AMBIOCOOP LTDA.

d. POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad de AMBIOCOOP LTDA, es el resultado de una
andlisis de las necesidades de nuestros clientes, esta debe ser revisada dos
(1) ves al afio, asi la politica y los objetivos de calidad se encuentra en
constante renovacion lo que permite una organizacién mas dinamica, eficaz
y eficiente, esta revision tiene que ser realizada por el Comité de Calidad y el
representante de la Direccion.
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e. OBJETIVOS DE CALIDAD DE AMBIOCOOP LTDA.

Los objetivos de calidad deben ser medibles, para esto se aplican los
indicadores que nos permiten tener una referencia de como se encuentra el
Sistema de Gestion de Calidad en la Organizacion.

Los objetivos de calidad se evidencian en todo el Sistema de Gestién de la
Calidad. Estos objetivos se revisan semestralmente lo cual nos muestra una
evaluacion de desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad frente a la
realidad aplicable de la empresa

f. REVISION POR LA DIRECCION

El representante de la direccion en el Sistema de Gestion de Calidad
implementado en AMBIOCOOP LTDA, es el Gerente General. Es el
encargado de llevar un seguimiento de los indicadores de cada proceso para
dar un diagnostico eficaz y oportuno de como se el sistema y proponer
mejoras junto con el Comité de calidad.

El comité de Calidad esta integrado por un representante de la direccién, un
representante de los trabajadores, y un representante de los asociados.

Ellos son los encargados de hacer seguimiento al sistema, y de velar por las
acciones correctivas y de mejora implementadas en las Auditorias Internas.
Este seguimiento se debera realizar minimo dos (2) veces al afio.

La direccion es la responsable del Sistema de Gestidon de la Calidad, asi
como de cumplir con los requisitos del cliente y legales, para ello
AMBIOCOOP LTDA, se acoge a los requerimientos legales de cada
contrato y pliegos. Asegurandose mediante polizas de Cumplimiento.

g. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

AMBIOCOOP LTDA, evaluara constantemente los motivos de la asignacion
de contratos, para encontrar las posibles fallas, estas pueden ser.

No eran financieramente las mas viables

No cumplian con las especificaciones técnicas

No tenian la experiencia contractual

Mediante balota por azar

Identificadas las falencias se tendran presentes el las proximas licitaciones.
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h. INFORMES RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Los informes presentados por la Gerencia General que presenta la gestion
de la organizacion, proporcionan una explicacion del estado de
implementacion y avance del Sistema de Gestion de la Calidad. Ademas, la
Gerencia General debe determinar el grado de cumplimiento de los objetivos
de calidad establecidos y la aplicacion de acciones derivadas de la politica de
calidad.

Ahi, se determina el estado de implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad y se basa en:

Revision de las reclamaciones de los clientes (internos y externos).
Reportes de las no conformidades.

Sistemas de sugerencias.

Medida Correctivas y Preventivas implementadas

Informes de calidad: evaluacion del servicio y evaluacion de Desempefio.
Evaluacion y reevaluacion de proveedores.

Resumen de los informes de auditoria.

5.5.1.2. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DEL SISTEMA DEL
GESTION DE CALIDAD

a. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad median
revisiones periddicas y reportar al Comité de Calidad, Consejo de
Administracion y Asamblea General el estado en el que se encuentra y las
mejoras programadas.

b. ALCANCE

El presente procedimiento tiene vigencia para AMBIOCOOP LTDA

c. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La alta direccion debe servir de enlace y designar un representante de la
direccion el cual es el Gerente General, es el encargado de asegurar e

implementar el Sistema de gestion de Calidad de acuerdo a los lineamientos
de la NTC ISO 9001;2000.
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El representante de la direccion debe:

e Servir de punto de enlace entre el personal y la alta direccién

e Asegurar que los procesos del sistema de calidad sean establecidos y
mantenidos

¢ Informar al Consejo de Administracion, Comité de Calidad y Asamblea
General el desempefio del sistema y las acciones requeridas

e Promover el compromiso de la organizacion para cumplir con los
requisitos del cliente.

e. COMUNICACION INTERNA

La revisiobn de la direccibn debe garantizar la comunicacion en todos los
miembros de la organizacion. Esto nos genera una retroalimentacion de los
grupos de trabajo que se encuentran realizando trabajos de consultoria y
asesoria que estos se dispersan por toda la geografia nacional.

La comunicacion interna nos garantiza tener al dia el plan de calidad, ya que
los adendos estaran actualizados, y se tendra conocimiento de las
actividades que estan realizando los empleados en todo momento del
contrato.

f. REVISION DE LOS PLAZOS ACORDADOS CON EL CLIENTE

Revision de los tiempos de entregas acordadas cumplan con las acordadas
con el cliente, en caso de retraso, conocer por que se realiza el retraso,
establecer responsabilidades, si es del cliente realizar los adendos, si es
responsabilidad de AMBIOCOOP LTDA, cubrir las horas hombre y realizar
la entrega a satisfaccion.

g. REVISION DE LOS PROCESOS DE LA DIRECCION

Supervisar el cumplimiento de las correcciones que se encuentran en la
planificaciéon del Sistema de Gestion de la Calidad, y velar por su
implementacién y cumplimiento

e Revisar que la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad estén de
acuerdo con el objeto social y las actividades que realiza la Cooperativa.

h. REVISION DE LOS PROCESOS LA PRESTACION DE SERVICIO

e Revisar la conformidad en los contratos entregados y la satisfaccion del
cliente en el desempefio de los funcionarios que hayan laborado en
asesorias y consultorias.
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K.

Comparar los resultados de las Auditorias Internas con las anteriores
verificando el mejoramiento en el porcentaje de participacion de el nivel
de implementacién.

Analizar el desempefio de lo procesos de servicio, para detectar posibles
fallas y analizarlas con el Comité de Calidad.

REVISION DE LOS PROCESOS DE APOYO

Revisar peridodicamente los requisitos legales del Comité Paritario de
Salud Ocupacional COPASO, para estar al DIA en la reglamentacion,
con el fin de proveer el bienestar de los empleados. Este comité depende
del procedimiento de Solicitud y desarrollo de la propuesta.

Revisar y supervisar que se llenen los formatos de ausentismo,
morvilidad y accidentes de trabajo. Para llevar un control estadistico de
las buenas practicas y aseguramiento de las 5M.

Planear las actividades de capacitacion que se relazaran durante el afio,
axial como llevar el control de asistencia a los mismos.

Coordinar las charlas de COPASO y Riesgos Profesionales que seran
suministradas por la ARP.

Revisar al finalizar el afio las fechas de Archivo para saber cual es el
archivo muerto y el que se tiene que destruir.

REVISION DE LOS PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Coordinar las actividades de la planificacion de las Auditorias Internas, vy
Su ejecucion en las fechas programadas.

Supervisar el cumplimiento de los resultados de la Auditoria Interna,
hacer el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas.

Realizar las encuestas de satisfaccion del cliente y corroborar la
satisfaccion del cliente con las actividades y entregables donde nos
realizan una evaluacion mensual.

Llevar un control de los certificados de experiencia contractual con el sello
de copia controlada, ya que son la base de las licitaciones futuras.
Supervisar el diligenciamiento de todos los formatos.

RETROALIMENTACION DE TODOS LOS PROCESOS

Para verificar el cumplimiento de todos los items el procedimiento de
Revision por la direccion ha realizado un formato FRD - 01 Lista de
verificacion de la direccion.

El cual se llenara verificando el item de cada uno de los procedimientos para
compararlo con los indicadores y los resultados de la auditoria. Con ella se
analizan las mejoras periodicamente estas seran realizada con el Comité de
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Calidad, Gerente General. Consejo de Administracion y se le entregara un
informe en la reunién Asamblea General.

De esta forma se garantizara el funcionamiento la implementacion y la
retroalimentacion de todos los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

5.5.2. PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO
5.5.2.1 COMPRAS Y SUMINISTROS

a. OBJETIVO

e Seleccionar y asegurar proveedores capaces de suministrar productos
que satisfagan las exigencias de calidad necesarias.

e Establecer la metodologia para llevar a cabo la evaluacion y calificacion
de proveedores.

b. ALCANCE

Este proceso se efectla para las compras que afecten el sistema de gestidon
de la calidad en AMBIOCOOP LTDA:

Elementos de dotacion.

Elementos de Seguridad Industrial.

Servicios de alquiler de computadores.

Servicios de realizacion de Examenes de Salud Ocupacional.

c. DEFINICIONES Y PROCEDIMIENTOS

Se aclara que no se consideran compras la papeleria utilizada en la oficina,
sélo se evalla las compras necesarias para la realizacion de un contrato.

Por lo tanto dependera de los procedimientos PRSSD Solicitud y desarrollo
de la propuesta.

d. SOLICITUD DE COMPRA Y RECIBIR COTIZACIONES
Accion que se lleva durante las actividades propias de la compra que busca

establecer cuél proveedor ofrece las mejores condiciones especificas para la
empresa. La Gerencia General lleva al dia una lista de proveedores
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autorizados, que se verifica a través del diligenciamiento del formato FCS -
01 Listado de proveedores.

De ella se eligen a cual de los proveedores se le va a solicitar cotizacién,
esta depende de los productos y se tiene en cuenta el siguiente item:

e Dotacion: Referencia ropa de trabajo y botas.
e Elementos de Seguridad: Los especificos de seguridad industrial.
e Servicios: Relaciona los servicios de examenes médicos especializados.

El responsable de AMBIOCOOP LTDA, diligenciara esta informaciéon y hara
uso de las especificaciones técnicas cuando asi lo amerite.
El numero de propuestas o cotizaciones minimas que se pediran son tres (3).

f. INDAGAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El encargado de realizar la compra indaga la disponibilidad presupuestal,
revisando la ejecucién presupuestal del proyecto en cuestion.

En caso de no poseer disponibilidad presupuestal se deja registro en el
formato FCS — 02 Solicitud de compra.

En caso de contar con disponibilidad presupuestal, el encargado de realizar
la compra, procede a solicitar y recibir propuestas (ver numeral 3.3).

g. PRESELECCIONAR AL PROVEEDOR

Cada vez que algunos de los encargados de realizar compras en la
Cooperativa evaltan un proveedor, se registra en el formato de FCS - 03
Evaluacion de proveedores. En esta se conserva la informaciéon tanto de
los proveedores activos, como de todos aquellos que en alguna ocasion han
sido evaluados.

+ Factores
Para esto se evalUan cinco factores:

e Calidad y su control: ¢Cémo es la calidad del producto o servicio?,
¢,Como se controla dicha calidad? Esto se puede conocer de
experiencias previas con ese proveedor o de lo que registra en la
propuesta. Es de caracter obligatorio.

e Garantia: ¢Qué garantias ofrece para los productos y servicios que nos
proporcionan?
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e Plazo de entrega: ¢Qué tan cumplidas han sido las entregas de éste
proveedor en el pasado?, ¢A qué se compromete en la propuesta
presentada?

e Historia: ¢ Los productos o servicios que nos ha brindado este proveedor
han sido satisfactorios’, ¢Qué tanto?

e Precio: ¢Son sus precios competitivos?.

+ Importancia de los factores
La decision de la compra debe establecer cuales son los factores a
considerar en la evaluacion y cudl es la importancia relativa de cada uno de
dichos factores

C. Evaluacioén

EL encargado de realizar la compra califica cada factor para cada proveedor,
usando una escala de 1-5, donde

En més de un aspecto u ocasion no cumple con los

1 Pésimo . iy
requisitos de la compra especificados por la empresa.

En un aspecto y ocasion no cumple con los requisitos de la

2 Malo )
compra especificados por la empresa.

3 |Aceptable ICumple con los requisitos de la compra especificados por
a empresa.

4 Bueno Cumple y supera los requisitos de la compra especificados

por la empresa.

Cumple y supera los requisitos de la compra especificados

5 |Excelente
por la empresa y ofrece valor agregado

El factor de calidad puede recibir 3 como calificaciéon minima. Un proveedor
que es calificado con menos de 3 en Calidad, debe ser excluido del proceso
inmediatamente.

Un proveedor con una calificacion promedio de 3.0 o menos no debera ser
PRE seleccionado, aunque sea el que tiene el promedio mas alto.

Para el alquiler de equipo de computo, se rige de la siguiente forma:

e Si el equipo pertenece a una persona 0 empleado se le exige el Registro
Unico Tributario RUN y se pide una cotizacion

e Si el equipo pertenece a una empresa prestadora de servicios de alquiler
de equipo de cdmputo se procede con la cotizacion.
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Para los dos se someten al proceso de compras.
+ Periodicidad

Este proceso de PRE seleccion debera ser realizado cada vez que se gane
un contrato en AMBIOCOOP LTDA.

g. SELECCIONAR EL PROVEEDOR Y HACER EL PEDIDO

Una vez la persona encargada de realizar la compra ha preseleccionado el
proveedor, le presenta a la persona autorizada de hacer la compra: la
solicitud de compras (si existe), las propuestas recibidas, el proveedor
preseleccionado y las razones por las cuales hizo dicha preseleccion.

Se deja constancia en el formato FCS - 02 Solicitud de compra. Con base
en esta informacion el Gerente General ratifica o rechaza al proveedor
seleccionado.

e En caso de que ratifique al proveedor, el encargado de realizar la compra
procede ha hacer el debido, y se clasifica como ACTIVO.

e En caso de que rechace al proveedor, se vuelve a la etapa que
corresponda de acuerdo con la razon del rechazo y se clasifica como
INACTIVO.

Se pueden elegir uno a varios proveedores.

Una vez que se ha seleccionado al proveedor el encargado de realizar la
compra hace el pedido usando el formato FCS - 02 Solicitud de compra o
cualquier otro documento en el que se pueda dejar claramente especificado a
lo que se comprometen las partes.

h. REVISAR EL PEDIDO, DISTRIBUIR EL PEDIDO Y CONFIRMAR SU
RECIBO

La persona encargada de realizar la compra o su delegado, recibe el pedido
y lo revisa, comparando lo recibido contra lo registrado en el documento
empleado para hacer el pedido. Si el pedido recibido no corresponde con lo
solicitado, procede a hacer el reclamo al proveedor. EIl encargado de
realizar la compra o su delegado le hace seguimiento a este reclamo.

A continuacion se procede a distribuirlo al cliente interno, dejando registro en
los formatos de entrega de dotacién y suministros
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I. RE EVALUAR AL PROVEEDOR

La reevaluacion es la labor de evaluar a un proveedor que ya ha prestado
sus servicios. Este proces6 de reevaluacion debe ser realizado cuando se
termine el proceso de contratacion de cada contrato o licitacion ganada.

La persona encargada de realizar la compra reevalla al proveedor usando el
mismo mecanismo empleado para su evaluacién de seleccién y usando el
formato FCS - 03 Evaluacion de proveedores (casillas de Re-evaluacion).

La calificacion obtenida y la percepcion positiva y/0 negativa de su servicio
son registradas en el formato FCS - 03 Evaluacion de proveedores.

5.5.2.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL Y
CONTRATACION

a. OBJETIVO

¢ Responder a las requisiciones de personal de AMBIOCOOP LTDA.
e Disponer de personal altamente calificado que ofrezca el mercado laboral
para cada cargo.

b. ALCANCE

Este proceso se efectla para toda requisicion de personal correspondiente a
cargos que afecten la calidad del servicio de AMBIOCOOP LTDA.

Para aquellas personas vinculadas por proyectos externos, que presten
servicio por temporadas, no se repetird procesé de seleccién mientras no
transcurran mas de seis meses entre uno y otra obra o labor contratada, a
menos que se haya efectuado una modificacion de perfil del cargo
correspondiente.

c. DEFINICION Y PROCEDIMIENTOS

Este proceso depende de los contratos que hayan sido asignados a
AMBIOCOOP LTDA, por ende depende del procedimiento PRSSD Solicitud
y desarrollo de la propuesta
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d. SOLICITUD DE PERSONAL

Cada vez que en AMBIOCOOP LTDA. se requiera una persona para
realizar una funcion especifica, bien sea como reemplazo o temporal, nuevo
cargo o vacante, se informara la necesidad al Gerente General diligenciando
el formato FSP — 01 Convocatoria y enviandoselo por correo electrénico o
en papel.

Para Ingenieros Quimicos, Ambientales, Industriales, de Petroleos, de
Sistemas, Tecndlogos Quimicos, y/o cualquier otro profesional del area que
esta especificada, el Gerente General estara atento a sus requerimientos y
se encargara de suplirlos.

f. ANALISIS DEL PERFIL

Al recibir la solicitud el Gerente General, determina los requisitos que debe
cumplir la persona para desempefar el cargo, usando la descripcion del
mismo. Si se trata de un nuevo cargo, el Gerente General elaborara su
descripcion, determinando asi las caracteristicas especificas de la persona
requerida.

Las descripciones de los cargos actualmente existentes en AMBIOCOOP
LTDA., se encuentran en el manual de funciones de la Cooperativa.

g. CONVOCATORIA

Al conocer la fecha para la cual se requiere el servicio, el Gerente General,
procede a revisar si el personal que haya laborado en AMBIOCOOP LTDA.,
en esta area se encuentra disponible; en caso contrario o que no se ajuste al
perfil se procede a difundir entre los proveedores externos (universidades o
medios de comunicacion) el perfil del servicio requerido. De esto queda
constancia en el formato FSP — 01 Convocatoria.

Esta convocatoria se realiza con la suficiente anticipaciéon de manera que
permita escoger al mejor personal disponible en el mercado laboral.

h. SELECCION DE HOJAS DE VIDA

Desde el inicio y hasta la fecha limite de recepcion de hojas de vida, el
Gerente General procede a seleccionar aquellas hojas de vida que cumplan
con el perfil del cargo, en particular en términos de la educacion y
experiencia requeridas.
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I. ENTREVISTA

En esta entrevista el Gerente General detecta de forma especifica
caracteristicas generales de los candidatos que puedan tener repercusion en
el desarrollo de la labor. Dichas caracteristicas con registradas por el
Gerente General en el formato FSP — 02 Entrevista.

Las hojas de vida de los candidatos que resulten preseleccionados junto con
los formatos de entrevista diligenciados son evaluadas por el Gerente
General.

Se le informa al los encuestados que su perfil se enviara junto con la
propuesta, si ésta es aprobada por el cliente se procedera al contrato si no
se les agradece por facilitarle a la empresa el perfil. En caso de que no
acepte facilitar el perfil se procede al numeral 3.2.

Las personas que cumplen con el perfil solicitado por el cliente, se les solicita
un permiso para el proceso de evaluacién de los perfiles; para presentar una
propuesta se hace firmar una autorizacion y un permiso para presentar el
perfil. Condicionado al que sea aprobada la licitacién si no es aprobada y/o
otorgadas.

Las personas que participaron en el proceso de seleccion se les puede
enviar una nota de agradecimiento por su colaboracion informandoles que la
propuesta no fue aprobada y agradeciéndoles su colaboracion. En esta
entrevista el Gerente General detecta de forma global caracteristicas
generales de los candidatos que pueden tener repercusion en el desarrollo
de la labor. Dichas caracteristicas son registradas por el Gerente General en
el formato FSP — 02 Entrevista.

Si no se ha encontrado a la persona adecuada para ocupar el cargo, se
procede a realizar nuevamente el proceso desde el numeral 3.1.3
Convocatoria.

j. SELECCION DE TIPO DE CONTRATO

Una vez el Gerente General decide cual es la persona idénea procede a
seleccionar el tipo de contrato laboral que se adecue mejor a las
particularidades de la labor que se va ha realizar. Dicho contrato se
diligencia en el formato FSP — 03 Contrato.

La Secretaria General solicita a la persona que se va a contratar los
documentos exigidos por la ley para cada tipo de contrato, certificados de
educacion y certificados laborales. Cuando estan completos y correctos, se
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firma el contrato. Para esto se maneja el formato FSP — 04 Documentos
necesarios para firmar el contrato.

Las personas que viven en otras ciudades envian los documentos por correo
y el contrato se les envia por esta misma via para que lo firmen y lo
devuelvan.

k. Vinculacién ala seguridad social

Una vez firmado el contrato se procede a vincular al trabajador a seguridad
social, 'y a exigir los respectivos examenes medicos de ingreso,
diligenciando los formatos que exige cada entidad y dejando una copia en el
archivo de la empresa.

Si el contrato es de prestacion de servicios solo se exige a la persona
vinculada copia del documento que certifiqgue su afiliacion al sistema de salud
y pension.

+« Entrega del puesto de trabajo

La Secretaria General hace entrega a la persona contratada de los
implementos y equipos de trabajo, que son propios del cargo en el que se va
a desempenar, diligenciando el formato FSP - 05 Induccion al personal y
entrega de dotacién.

+ Induccion ala Organizacion
El Gerente General y/o la Secretaria de Gerencia:

e Hace la induccién a las instalaciones fisicas donde el personal va a
laborar y lo presenta.

e Leindica a la persona contratada el material de lectura que debe estudiar
para que la persona comprenda la pertinencia e importancia de sus
actividades.

e Realiza la induccidon competente directamente con el cargo.

e Programa las actividades de induccion requeridas segun el cargo,
usando el formato FSP - 05 Induccion al personal y entrega de
dotacion vy se hace llegar al Gerente General.

e Evalla si el trabajador ha tomado conciencia de la pertinencia e
importancia de sus actividades, y

e Deja constancia de estas actividades con su firma en el formato FSP —
05 Induccidn al personal y entrega de dotacién.

e Induccion al SGC
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+ Reporte de Novedades

El Gerente General es el responsable de reportar las novedades del personal
contratado a la Secretaria General, quien incorpora dicha persona al
sistema contable de la empresa.

5.5.2.3. RECEPCION Y ANALISIS DE LA PROPUESTA
a. OBJETIVO

Establecer los pasos y responsabilidades para la revision de ofertas,
pedidos, contratos, Yy pliegos para los servicios suministrados por
AMBIOCOOP LTDA, todo lo anterior con el fin de asegurar los requisitos del
cliente y los establecidos en la NTC ISO 9001;2000.

b. ALCANCE

Aplica para toda oferta, pedidos, contratos, pliegos, y términos de
referencia que se realice en AMBIOCOOP LTDA.

c. RECEPCION DE LA PROPUESTA.

Al recibir la carta de invitacion de una empresa a participar con el proceso de
licitacion se procede a legalizar, radicarla en el formato FSD - 01 Recepcion
y analisis de la propuesta, canalizando la informacion de licitaciones
publicas y privada a través de periédicos, convocatorias, invitaciones, etc.

Para la recepcion de ofertas verbales, se debe verificar con el cliente y
registrar la informacion. Si la informacion es bajada de la pagina Web se
procede a guardar en la carpeta pliegos.

d. ANALISIS DE LA PROPUESTA

Se realiza un analisis detallado de las necesidades del cliente especificadas
en el contrato, ésta incluye los detalles técnicos financieros, asi como el
analisis de la experiencia de la empresa en el proceso.

En caso de dudas técnicas se consulta al cliente y se analiza con el Consejo
de Administracion esto se evidencia en el item de preguntas especificas del
pliego, y las respuesta otorgadas por ella de parte del cliente. En caso de no
factibilidad, se analiza la posibilidad de conformar un consorcio, union
temporal o subcontratacion.
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Si en el analisis es no factible se registra en el formato FDC-01 Control de
ofertas, pliegos y cotizaciones emitidas
f. ELABORACION DE LA PROPUESTA

Se procede a la elaboracion de la propuesta por el Gerente General de la
siguiente manera:

+ Solicitud de oferta abierta
Esta es publicada en la pagina Web de las diferentes empresas, en
periodicos nacionales, y contiene las especificaciones técnicas de cada
contrato (pliegos), asi como el tiempo de inicio y de terminacion.

4+ Carta de presentacion de la propuesta

En ella se encuentra la solicitud de participacion de la empresa, en la cual
consta el deseo de hacer parte del proceso de seleccion.

+ Certificado de existencia y representacion legal, y/o que acredite
la union temporal

Este es expedido por la Camara de Comercio de Bucaramanga, este
certificado contiene el nombre del Representante Legal, cual es el sector en
el que se desempefia 0 campo se accidén, cuanto tiempo tiene la empresa de
fundada y si actualmente se encuentra vigente.

En caso de union temporal, este certificado acredita la unién y es expedido
en la Cadmara de Comercio. En ella est4 cuales empresas hacen parte de la
union.

+ Garantia de seriedad de la oferta.

Estan representadas por las pdlizas cuando la propuesta es econémica y son
de acuerdo al porcentaje que esta estipulado en cada pliego.

4+ Autorizacién para presentar la propuesta.

Esta documentada en las actas del Consejo de Administracién, donde le dan
plena Autoridad al Gerente General de presentar la propuesta

+ Paz y salvo obligaciones parafiscales.
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Este es suministrado por el Contador de la Cooperativa, en el certifica que la
empresa se encuentra al dia en sus obligaciones parafiscales con todos los
empleados que se encuentren en nomina.

+ Documentos para acreditar capacidad financiera

En ella se encuentra los balances financieros de la empresa de los dos
altimos afios, ésta demuestra la capacidad que tiene la Cooperativa.

+ Propuesta Econdémica

La cotizacién emitida por la empresa referente al pliego, en ella se detalla el
costo de cada actividad a contratar y el tiempo que dura en realizarlo

+ Formato de aplicacién de la ley
En ECOPETROL segun en el tipo de contrato se aplica la ley 816. El cual se
especifica las ofertas de bienes y servicios nacionales Ley 812 de 2003 que
(si especifica en el pliego)

En las empresas privadas se acoge a los articulos de ley que exija.

+ Formatos contentivos de informacion relativa a requisitos
minimos

Los requisitos minimos que se presentan con respecto a la Obra o Labor
Contratada son los exigidos en la licitacion y estos son:

Requisitos minimos equipo minimo de trabajo.

e Experiencia contractual de AMBIOCOOP LTDA.

e Certificados de contratacion realizadas con ECOPETROL - ICP.
CALIFICACION DE CONTRATISTAS, o con otra empresa que se haya
trabajado.

e Por perfiles en este caso de procede a realizar el procedimiento de

PRSSP Seleccion de personal y contratacion.

o Perfiles evaluables (si se especifica en el pliego).
o Documentos soportes certificados de trabajo y diplomas.
o Registro nacional de proponentes certificados de experiencia laboral.

e Por adhesion de tarifas o por perfiles segun sea el caso.
e Documentos que acrediten, que se encuentran en el proceso de
certificacion, o el certificado de calidad
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h. REVISION DE LA DOCUMENTACION

Terminada la licitacion se realiza la ultima revision en el FSD — 02 Lista de
Chequeo, antes de ser enviada, esta se anexa a la cotizacion y/o licitacion.

i. ENVIO DE LA PROPUESTA
La propuesta puede ser enviada:

e Personalmente.
e Por correo certificado.

j. FINALIZACION DE PROCESO DE SELECCION

Se determinan las causas de la adjudicacion al contrato o no adjudicacion a
AMBIOCOOP LTDA., y se especifica en el formato FDC-01 Control de
ofertas, pliegos y cotizaciones emitidas

k. LEGALIZACION DEL CONTRATO
Se establece el contrato en cualquiera de la las siguientes formas:

e Se elabora un contrato por escrito.
e Se recibe carta de aceptacion de la propuesta.
e Orden de servicios.

Si existe una discrepancia, se aclara con el cliente, y se archiva en la
carpeta de desarrollo de proyectos y cotizaciones emitidas.

Se realizan los arreglos necesarios para cumplir con el contrato, pedido,
orden de compra, identificando el personal que ejecutara los trabajos y el
equipo involucrado en el proceso.

Si existen modificaciones durante la ejecucion del servicio, acordar con el
cliente por medio de adendos o modificaciones, estos queda registrado en
las actas de acuerdo de contratos.

Para elaborar documentos de modificaciones y/o adendos del contrato se
debe revisar, aprobar y firmar las actas de modificaciones de las actividades
del contrato. Estos adendos o modificaciones se archivan en la carpeta de
Desarrollo del Contrato y en el plan de calidad.
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l. CONTRATACION DE PERSONAL EN OBRA O LABOR
CONTRATADA

Se contactan los ingenieros que prestaron su hoja de vida para la
presentacion de la propuesta y se procede a legalizar el contrato de trabajo
segun el procedimiento de Seleccion de Personal y Contratacion. Ver
PRSSP Seleccion de personal y contrataciéon. Y PRSCS Compras y
suministros se realizan las adquisiciones propias del contrato

m. ENTREGA DEL PLAN DE CALIDAD

Se le programa y elabora el plan de calidad, con el personal por obra o labor
contratada al personal FSD-03 PLAN DE CALIDAD en el que se detalla el
namero de empleados involucrados en el contrato, en este figuran:

e El plan de actividades entregables de consultoria: en ella se identifica
todas las actividades a realizar en la ejecucién del contrato, cualquier
modificacion sera anexada por medio de los adendos que figuran en el
acta de acuerdo, los cuales se archivaran en la capeta de cada Contrato.

e Persona que participan en el.

e El tiempo de duracién de contrato, el cual se modificara y se extiende el
contrato y esto figura en las actas de adicion del contrato que se
archivaran en la carpeta correspondiente a cada contrato, y en el Plan de
Calidad, este se anexara en el formato en la parte gris del plan de calidad

e Horas hombre

¢ Responsables de cada actividad.

n. SEGUIMIENTO

El seguimiento a los contratos se hace por medio de llamadas y por mail que
serén enviados al Lider Técnico o al Interventor, estos son enviados por
parte de la empresa para conocer el estado en que se encuentran
actualizadas las actividades programadas tanto por parte del trabajador como
de la empresa contratista, esto también permite la actualizaciéon de las
actividades cuando son cambiadas o modificadas.

Adicionalmente se realizan encuestas al Lider Técnico o al Interventor para
conocer el grado de satisfaccion del cliente, segun el procedimiento
Satisfaccion del Cliente.

0. ENTREGA DEL CONTRATO

Este se legaliza mediante el acta de finalizacién del contrato otorgado por la
empresa Contratista a AMBIOCOOP LTDA., en ella demuestra que el
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contrato ha finalizado y que la empresa recibe el contrato a satisfaccion el
contrato y se archiva en la carpeta de cada contrato.

5.5.3. PROCESOS DE APOYO

5.5.3.1. PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO

a. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para controlar la documentacién y todos los
registros fisicos que requiere AMBIOCOOP LTDA., para su operacion.

b. ALCANCE

Toda la documentacion relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad.

c. IDENTIFICACION

Todo documento (en medio fisico y magnético) que afecte el Sistema de
Gestion de Calidad debe estar correctamente identificado de acuerdo con lo

establecido en el Procedimiento de Control de Documentos y registros.

Todo registro debe estar correctamente identificado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento que lo genera.

d. CONDICIONES DE PRESERVACION

Dependiendo si los documentos han sido elaborados e medio magnéticos,
ademas de guardar una copia en su maquina, también se guarda en una
carpeta asignada para ese fin.

e. Documentos / Registros en medio magnético

La persona que genera un documento en medio magnético, ademas de
guardar una copia en su computador, asignandole una carpeta para tal fin.

f. Documentos / registros papel
Su preservacion se garantiza por medio de los controles de acceso definidos

en los procedimientos que los generan y las condiciones ambientales y de
seguridad propias de la instalacion donde se encuentra la oficina.
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I. Archivar
4« Documentos / Registros en medio magnético

Su archivo se realiza en los lugares definidos en los procedimientos que lo
generan.

+ Documentos / Registros en papel

Su archivo se realiza en lo lugares definidos en los procedimientos que los
generan. Algunos de estos procedimientos hacen referencia al archivo de
AMBIOCOOP LTDA., El archivo activo es aquel ubicado en las estanterias.

Los documentos estan archivados por orden cronolégico:

e Los contratos que has sido otorgados a la Cooperativa se encuentran
ordenados y archivados en carpetas con dos letras C ASIGNADO mas la
fecha.

e En los que casos que no se llegue a la contratacién, las propuestas o
cotizaciones se guardan hasta finalizar el afilo en curso en archivo activo,
un afio en archivo inactivo para ser ubicadas posteriormente seis meses
en archivo muerto. La seleccién del personal y el contrato se encuentra
archivado en la carpeta del trabajador, asi como (Hoja de Vida,
Entrevista, tipo de contrato, Entrega de dotacion, folletos de
capacitacion).

e La carpeta de cada contrato se ubica en el archivador de la Gerencia
General, durante el tiempo de vigencia del mismo. En el momento de su
culminacibn se pasa al archivo inactivo durante dos afios vy
posteriormente a archivo muerto por un afio mas luego de los cuales se
destruyen.

j. CONTROL DE PRESTAMOS

Cada vez que una persona requiera algun documento en papel y no esté
autorizada por el procedimiento que genera dicho documento (Columna
Restriccion en Registros) se procede a realizar un préstamo controlado:

e Quien requiere el documento solicita al responsable del proceso que
genera o protege dicho documento en préstamo.
e Se verifica la pertinencia del préstamo y acepta o rechaza la solicitud.
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o0 Si acepta: Establece el tiempo en el cual se hace el préstamo.

0 Sise rechaza: Se establece por que se rechaza la solicitud.
Esto se documenta en el formato FAR - 01 Solicitud de documentos, de
modo gue se garantice la devolucién del documento.

k. EVALUACION DEL TIEMPO DEL ARCHIVO

Toda persona que genera un documento —fisico o magnético- , es
responsable de evaluar el tiempo que dicho documento debe permanecer en
archivo. De acuerdo con lo establecido en el procedimiento que lo genera.

Una vez se completa el tiempo de archivo se puede proceder a la destruccién
fisica 0 magnética del documento.

El Gerente General y la Secretaria General, evalla el tiempo de archivo de
las cajas en la bodega y decide su destruccion si —ademas de que se haya
cumplido el tiempo de archivo - se requiere espacio en los estantes esta
documentacion se archiva en cajas y la registra en el formato FAR - 02
Inventario de cajas. Antes de hacer efectiva esta destruccion, el Gerente
General es el Unico que puede solicitar postergar la destruccion de alguna
caja, siasilo requieren.

5.5.3.2. Salud ocupacional
a. OBJETIVO

Motivar a la poblacion trabajadora sobre la adopcién de conductas y estilos
de vida saludable para lograr ambientes laborales sanos.

Establecer lineamientos para la realizacion de la investigacion de un
accidente dentro de la organizacion

b. ALCANCE

Prevenir lo posibles dafios a la salud del personal propio, contratado y
terceros, asi como las normas establecidas por ECOPETROL o por otra
empresa contratante

Las determinaciones para investigacion de un accidente tienen vigencia en
AMBIOCOOP LTDA.
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C.

El

CONTENIDO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

programa de salud ocupacional segun lo establecido por la ley en su

decreto 1016, contempla como subprogramas los siguientes:

¢ Medicina preventiva y de trabajo
e Higiene industrial
e Seguridad Industrial
d. OBJETIVOS DE LOS SUBPROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL
No. | SUBPROGRAMA OBJETIVO
1 Medicina preventiva y del trabajo Desarrollar actividades de promocién, prevencién y control de la
salud del trabajador, protegiéndolo de factores de riesgos
ocupacionales, ubicandolos en un sitio de trabajo acorde con
sus condiciones psicofisiologicas y manteniéndolo en una actitud
de produccién
2 Higiene industrial Desarrollar actividades de identificacién y reconocimiento de los
factores ambientales que se originan en los lugares de trabajo y
pueden afectar la salud de los trabajadores
3 Seguridad industrial Desarrollar planes para el control y prevencién de los factores
ambientales que se originan en los lugares de trabajo y pueden
afectar la salud de los trabajadores
4 Comité paritario e Vigilar el cumplimiento de las actividades de salud
ocupacional programadas por la empresa en el programa de
salud ocupacional
. Planear y desarrollar actividades que promuevan el auto
cuidado y salud de la poblacién trabajadora
e Comité paritarios de Salud Ocupacional y/o Vigias de Salud Ocupacional
f. RECURSOS DEL PROGRAMA

Para la realizacién del programa de salud ocupacional AMBIOCOOP LTDA.,
cuenta con los siguientes recursos:

Recursos propios
Recursos Contratados
Recursos de afiliacion a la ARP — SURATEP

FUENTES DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE AMBICOOOP LTDA

Panorama de Riesgo

Listado de agentes quimicos de uso de la empresa que ameritan
evaluacion ambiental

Plan de contingencia de la empresa contratante

Informes de visitas de inspeccion planeadas a los diferentes puestos de
trabajo de las empresas contratantes
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h. DIAGNOSTICO DE SALUD OCUPACIONAL EN AMBIOCOOP

AMBIOCOOP LTDA, ha implementado un diagnostico preventivo en salud
ocupacional, con el fin de controlar y llevar registro de los inconvenientes por
enfermedad o accidente de trabajo que pueda presentarse en los
trabajadores para esto tiene:

Este subprograma de medicina preventiva y del trabajador, orientado a
promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores en todos los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud,
ocasionando por la presencia de agentes y procedimientos nocivos; colocar
y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes
fisiol6gicas y psicosociales. Para ello cuenta con:

e Examenes de PRE- empleo y de retiro estos son suministrados por la
empresa al trabajador y se lleva el registro en el formato FSP-05
Documentos necesarios para firmar el contrato

e Registros de ausentismo FAC-01 Registros de Ausentismo

e Registro de morbilidad FAC-02 Registros de Morvilida

Tablas de Panoramas de Riesgo segun cada area de trabajo

Este subprograma de higiene y seguridad industrial, dirigido a establecer las
mejores condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgo
que se originen en los lugares de trabajo y que puedan ser cauda de
enfermedad, disconfor o accidente.

Para esto se cuenta con las tablas del panorama de riesgo segun cada area
de trabajo

+« ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL

Se programa con la Suratep las capacitaciones y charlas de salud
ocupacional, los trabajadores son informados con dos semanas de
anticipacién y se le recuerda telefénicamente.

ACTIVIDADES DE MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO

OBJETIVO ESPECIFICO ACTIVIDADES

. Diagnostico precoz y tratamiento oportuno y | e Examenes médicos de ingreso
adecuada de las enfermedades que por causas | e Examen medico de retiro

del trabajo se pueden presentar e  Coordinacion para remisién de pacientes a la
e  Definir los principales problemas de medicina del respectiva EPS en caso de accidente de trabajo o

trabajo en relacion con los factores de riesgo enfermedad profesional

cheque afecten los trabajadores . Coordinacién en atencién de primeros auxilios a
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. Seguimiento y control de gestion trimestral a las
diferentes actividades para ver el grado de
cumplimiento de las actividades del programa de
salud ocupacional de la empresa

las personas que sufren accidente de trabajo
Realizar  actividades de  prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo

Andlisis de morbilidad y ausentismo laboral
Identificar factores de riesgo y su relacion con los
efectos en la salud de los trabajadores basados en
el panorama de riesgos

SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

Identificar, medir, evaluar y controlar los factores de
riesgos presentes en cada una de las areas del trabajo

Elaborar y analizar panorama de riesgos para
identificar y localizar los factores presentes en los
diferentes lugares de trabajo

Identificar la poblacién ocupacionalmente expuesta
a cada factor de riego

Analisis de resultados obtenidos comparandolos
con estandares nacionales e internacionales que
fijan la exposicién ocupacional tolerable

Adoptar medidas de intervencion en los procesos
generadores de factores de riesgo

SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES

e  Adelantar programas de capacitacion y promocién
de la conciencia de la seguridad operacional entre
el personal de la empresa

e Asegurar la integridad fisica de los trabajadores
bienes y productos, a trabes del conocimiento de
los equipos e instalaciones

Participacion del personal nuevo en los planes de
capacitacion de induccién junto con los de las
empresas contratantes

Adopcién de medidas de control d riesgos

Analizar las causas de cadentes e incidentes de
trabajo para aplicar las medidas correctivas

Llevar el registro estadistico de la accidentalidad y
presentar informes al COPASO / VIGIA de la salud
ocupacional de la empresa

Asesorar a todo el personal den la correcciéon de
las condiciones subestandares detectadas en
areas de trabajo

Participar activamente en los simulacros y planes
de avaluacién organizados por las empresas
contratantes.

+ CRONOGRAMA TENTATIVO DE ACTIVIDADES DE SALUD

OCUPACIONAL

Para la realizacién de las actividades del programa de Salud y Seguridad
Industrial, se requiere que estén en el lugar de trabajo como minimo cuatro
(4) de los trabajadores contratados por AMBIOCOOP LTDA, este es

suministrado por la ARP (SURATEP)

y contiene un cronograma de

conferencias relacionadas y se confirma la participacion de los diferentes

empleados.
FECHA TEMA A CARGO DE DURACION
Junio 15 Asertividad SURATEP 2 Horas
Junio 26 Fomento de la creatividad | SURETEP 2 Horas
para la solucién de problemas
Septiembre 14 Prevencion del dolor de | SURATEP 2 Horas
espalda
Octubre 12 Primeros Auxilios SURATEP 2 Horas
Noviembre 10 Manejo y control del estrés SURATEP 2 Horas
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k. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE UN ACCIDENTE

+ RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad en primera instancia del presidente de COPASO de
realizar la investigacion de un accidente ocurrido en la organizacion y sea
gue afecte el recurso humano o la infraestructura.

COPASO puede designar a otro miembro de COPASO.

El Gerente General tendra también la facultad de designar otro investigador

El presidente del

de un accidente, silos miembros del COPASO no estuvieren disponibles.

+« CONTENIDO DEL INFORME DE UN ACCIDENTE

Datos generales de la empresa ARP

Razén Social

Numero de Contrato de afiliacién a la ARP
Inicio y Fin de vigencia del contrato
Funcionario a contactar en la ARP
Numero teléfono para notificaciones

Datos generales del accidentado

Nombre

Cédula

Edad

Ocupacion

Antigledad en la labor

Turno de trabajo

Inicio y fin del turno de trabajo cotidianos y del dia del AT
Area de trabajo (Describir)

Funciones asignadas

Tipo de contrato

Datos del accidente

Numero del reporte
Fecha de ocurrencia
Hora

Lugar (Describir)
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+« DESCRIPCION DE LOS HECHOS

En este punto, se describe el trabajo y la forma en la cual se realizaba éste
en el momento en que ocurrié el accidente.

Posteriormente, se debe mencionar claramente como se presentaron los
hechos. Aqui es de vital importancia redactar los acontecimientos de forma
concreta, clara y con los términos especificos para evitar confusiones o
malos entendidos.

Para verificar si el contenido de la descripcion es claro haga que otra persona
lo lea y le narre lo que haya entendido.

En caso de existir inconvenientes en la explicacion sobre el funcionamiento
de un equipo o proceso sera necesario remitirse o diagramas.

+« PERDIDAS

Las perdidas que pueden generar un accidente se clasifican en humanas,
materiales, 0 a los equipos. Sin embargo para efecto practicos se
recomienda enunciar las perdidas humanas (lesiones con o sin incapacidad o
muerte), las econdmicas (dafios a los equipos, materiales o a las
instalaciones, especialmente si la empresa o seccion no suministra dicha
informacion.

Si se incluye informacién de pérdidas econdémicas se debe procurar incluir
costos directos e indirectos.

Las perdidas humanas se deben especificar. En el caso que el hecho haya
generado méas de una lesion se debe relacionar todas. Igualmente si el
informe hace referencia solo a uno de varios accidentados se relacionaran
Unicamente las lesiones ocurrida a éste.

Se debe especificar si el evento fue catastréfico, es decir con mas de un
lesionado.

e Perdidas Humanas
e Materiales

+ ANTECEDENTES Y OBSERVACIONES

Aqui se hace referencia a las fuentes de informacion utilizadas para elaborar
el informe dentro de las que se pueden incluir:
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Visitas al sitio del accidente

Entrevista con el responsable de salud Ocupacional

Entrevista con testigos

Entrevista con el accidentado dentro de lo posible

Entrevista con el jefe del accidentado

Entrevistas con el personal experto en la actividad que desarrollaba
Andlisis de la naotificacion inicial

Andlisis de los manuales, procedimientos, etc.

Adicionalmente, es indispensable mencionar lo que se puede afirmar con
respecto al accidente de acuerdo con la informacion suministrada y
analizada, es decir aspectos como:

e La experiencia en la labor del trabajador accidentado

e Los casos de accidentes similares ya ocurridos

e La existencia de norma o procedimientos para realizar la labor
comprometida en el accidente

e Condiciones especificas del lugar momentos antes del accidente

e Sila empresa afirma tener documentos sobre normas, procedimientos,
etc., pero no permite su revision, se genera que no fue posible
corroborar su existencia

+ CAUSAS DEL ACCIDENTE

Las causas basicas corresponden a los factores humanos o técnicos
(condiciones y actos) que intervienen directamente en la generacion del
accidente, cuya individual eliminacién evita el riesgo, suceso o las
consecuencias en todos o al menos en un porcentaje elevado de veces

+ ACCIONES PREVENTIVAS QUE DEBEN SER IMPLEMENTADAS

Las acciones preventivas hacen referencia a los correctivos necesarios para
que las condiciones y acciones que originaron el accidente no se vuelvan a
presentar o permitan disminuir la severidad de sus consecuencias. En este
punto es importante tener en cuenta que:

e Las acciones correctivas y preventivas deben estar acordes con las
causas identificadas

e La accion correctiva y preventiva a implementar debes ser muy claras y
especificas.

e Las acciones correctivas y preventivas sugeridas deben ser practicas y
aplicables a la realidad de la empresa con el fin de que se puedan
implementar
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e Es importante que las acciones se presenten en orden de prioridad
teniendo como criterio de priorizacion el nivel de control del riesgo.

+ ANEXOS

Fotocopia del contrato de trabajo

Fotocopia de afiliacion a la EPS y ARF

Fotocopia del reporte de accidente de trabajo
Investigacion realizada por el COPASO

Fotocopia de la orden de trabajo si el caso lo amerita
Fotocopia de la necropsia para accidentes mortales

+ INFORMACION DEL INVESTIGADOR

Forma de investigacion de accidentes de trabajo donde se detalla la
informacion recopilada FAC — 03 Investigacién de accidentes

5.5.4 Procesos de acciones correctivas y mejoras
5.5.4.1. Auditorias
a. OBJETIVO

e Evaluar fortalezas y debilidades del Sistema de Gestion de Calidad.

e Detectar oportunidades para la mejora continua.

e Conocer la capacidad del Sistema para cumplir con los requisitos
(clientes, ISO, legales y de la organizacion).

e Verificar la capacidad de los procesos para cumplir con los requisitos.

e Ejecutar seguimiento de la eficacia de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

b. ALCANCE

Toda auditoria interna y externa efectuada en AMBIOCOOP LTDA.

c. DEFINICION Y PROCEDIMIENTOS

Auditoria: Proceso sistematico que se realiza con el fin de evaluar la
implementacion del sistema de gestién de calidad.

Auditor: Puede ser un empleado de la Cooperativa, con estudios técnicos, y
con formacion como auditor (curso aprobado), el empleado debe tener
experiencia superior a 3 meses dentro de la empresa o un Auditor externo
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contratado por la empresa con estudios técnicos y experiencia comprobada
en ISO NTC 9000:2000.

“Un auditor no audita su propio trabajo”

Auditor Lider: EIl equipo auditor tiene un lider el cual es el que prepara el
Plan y facilita la programacion y coordinaciéon de las auditorias programadas,
éstas son flexibles.

Grupo Auditor: Conjunto de auditores encargados de auditar determinado
proceso.

En la Cooperativa se realizaran auditorias internas asi:

Se realizard al afio una auditoria interna anual, ésta es programada y
publicada en la cartelera de la empresa.

d. PLANEACION

Antes de la realizacion de la auditoria programada, el auditor lider prepara el
plan de auditoria segun el formato FAI - 01 Plan General de Auditoria, en
el que se establece el objetivo general de la auditoria, define el tamafo
(hace referencia a los procesos especificos o generales que se auditen), y la
composicién del Grupo Auditor asignando los procesos a auditar y las fechas
en las que se debe llevar a cabo dicha labor.

El Auditor lider presenta al Comité de Calidad el plan general de auditoria y
explica la metodologia que se va a emplear.

El grupo Auditor procede a establecer:

e Los objetivos de la auditoria en términos de lo que se quiere lograr en
cada proceso.

e El alcance y duracion definiendo la extension y limites de la auditoria en
términos de localizacion fisica (oficinas), actividades que compondran la
auditoria y duracion de cada actividad.

El grupo auditor registra para cada proceso de esta planeacion en el formato
FAI - 02 Plan de Auditoria por Proceso.

e. REVISION DOCUMENTAL

El Grupo Auditor estudia la documentacion relacionada con el proceso, para:
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e Evaluar que no estén en desacuerdo con la politica de la organizacion,
con las normas de la Cooperativa, y con los requisitos de la Norma.
e Conocer los procesos a auditar.

Para realizar esta labor se basa en los procedimientos documentados,
formatos, normas, guiay registros del manual de calidad.
f. PREPARACION

En esta etapa el Grupo Auditor elabora la lista de verificacion segun el
formato FAI — 03 Lista de verificacion, redactando las preguntas que se
van a hacer durante la auditoria e indicando el numeral de la norma o del
procedimiento al que corresponden.

En la lista de verificacion se debe incluir preguntas abiertas (que generen
repuestas detalladas por parte del auditado), cerradas (que cierren el tema),
y preguntas de confirmacion (que confirmen lo que se ha entendido).

g. Reunion de Apertura

Cada vez que inicia una auditoria el Grupo Auditor realiza primero una
reunion de apertura, con el propésito de revisar el plan de la auditoria,
explicar la metodologia que se va a emplear, confirmar que estén todos los
auditados y que entiendan cémo se va ha desarrollar la comunicacién, y
brindar la oportunidad de que el auditado haga preguntas.

h. Auditoria
El Auditor debe cuidarse de no caer en las siguientes trampas:

e Auditar solamente documentos, auditar solamente la formacién, tomar
las cosas de forma personal (perdiendo objetividad y sesgado el analisis),

e Expresar antipatia por el auditado, aceptar afirmaciones sin tener acceso
a los hechos, expresar juicios propios.

¢ No debe olvidar que se debe escuchar el 80% del tiempo y hablar el otro
20%. Se deben realizar primero las actividades mas complejas, dificiles
o desagradables; ser creativo; Establecer limites de tiempo y cumplirlo.

Durante la auditoria el Grupo Auditor silgue lo planeado en la FAl — 03 Lista
de verificacién y registra sobre ella la evidencia de la auditoria y los
hallazgos.
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i. Reunién de cierre

Finalmente el Grupo Auditor efectia una reunién de cierre en la que presenta
hallazgos y conclusiones, acuerda el periodo de tiempo para que los
auditores presenten los resultados, hace énfasis en la mejora continua y
soluciona dudas. Esto se registra en el formato FAI - 02 Plan de Auditoria
por Proceso, Yy de acuerdo con los resultados obtenidos se realiza en un
informe adjuntandole el formato FAI - 02 Plan de Auditoria por Proceso
(que se diligencié durante la auditoria).

j. DOCUMENTACION

El Grupo Auditor redacta las no conformidades y las observaciones usando el
formato FCM - 01 Acciones Correctivas y/o el formato FCM - 02
Acciones Preventivas.

Se debe tener en cuenta las siguientes indicaciones a la hora de redactar no

conformidades:

e Escribir las no conformidades lo mas cortas posibles.

e Evitar no conformidades con enfoques dispersos o incoherentes.

e Evitar expresion de opiniones.

e Evitar no conformidades dudosas, vagas o triviales, evitar la repeticion
de las mismas o similares no conformidades.

k. TERMINACION

A continuacién todos los auditores se reunen, revisan todas las no
conformidades detectadas e identifican aquellas que aplican
simultdneamente a multiples procesos.

Posteriormente el Grupo Auditor se redne con el responsable de cada uno de
los procesos auditados, le informa acerca de los aspectos positivos
detectados, le entrega las acciones correctivos y/o preventivas, y acuerdan
la fecha de la reunién de seguimiento. Esto se documenta en el formato FAI
— 02 Plan de Auditoria por Proceso, en la hoja de RESULTADO.

|. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
El grupo Auditor le hace seguimiento a las no conformidades y a las

observaciones de acuerdo a lo definido en el procedimiento de Control de no
conformidades y mejora.
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Se analiza la evaluacion de los auditores para garantizar la seriedad,
responsabilidad y respeto con que se ejecuto el proceso. Para esto se tiene
en cuenta el formato FAI - 04 Evaluacion a los Auditores. Con éste se
asegura la eficiencia y eficacia del mismo.

Al finalizar estas actividades, el Auditor Lider presenta en el Comité
Operativo y a la Gerencia General, los hallazgos generales y un analisis de
las no conformidades, sus causas y su manejo. Esto lo documenta usando
el formato FAI - 05 Informe Final.

5.5.4.2. Control de las no conformidades y mejoras
a. Objetivo

Establecer los mecanismos para tomar las acciones que permitiran eliminar
las causas de las no conformidades, con el objeto de prevenir que vuelvan a
ocurrir

Establecer los mecanismos para tomar las acciones que permitiran eliminar
las causas de una posible no conformidad o accién de mejora, con el objeto
de prevenir su ocurrencia, o aquellas que permitiran establecer una mejora
en el sistema.

b. Alcance

Este procedimiento aplica para toda situacion en la que se detecte una no
conformidad y/o una posible no conformidad o una situacion de mejora y se
requiera levantar una accion correctiva, una accion preventiva

c. Definicion y Procedimientos

e No conformidad: Incumplimientos de un requisito del cliente o de la
organizacion

e Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada

e Accion preventiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una posible
no conformidad detectada.

d. Descripcién de la no conformidad o de la posible no conformidad

Siempre que se detecte una no conformidad, una posible no conformidad o
una situacion de mejora, se procede asi:
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Se diligencia en el formato FRCP001-Acciones Correctivas 6 FRCP002
Acciones Preventivas (se evaluar de acuerdo a las instrucciones del
formato) si se debe tratar la situacién con una Accion de Correctiva, con
una Accién Preventiva, o con una Accion de Mejora

Si la evaluacion anterior indica que se debe tratar con una Accidn
Correctiva, se diligencia completamente el formato FRGCO001-Acciones
Correctivas y se describe la no conformidad

Si la evaluacién anterior indica que se debe tratar con una Accion
Preventiva o cuna Accidn de Mejora, se diligencia completamente el
formato FRCPO002-Acciones Preventivas y se sigue lo especificado en
PGCO002-Acciones Preventivas

Establecen acciones preventivas con el fin de que no se presente la no
conformidad, o acciones de mejora

Designan el o los responsables de llevar a cabo estas acciones
Selecciona el responsable de hacer el seguimiento a la eficacia de las
acciones preventivas o de mejora, Yy del cierre del proceso (es deseable
gue NO SEA alguno de los responsables de llevar a cabo las acciones
preventivas). En caso de que la posible no conformidad / mejora halla
sido detectada en una Auditoria es responsabilidad del Auditor hacer este
seguimiento.

Quien detecta la no conformidad:

o Asigna el consecutivo al formato, observando el dltimo numero
registrado en la carpeta Acciones Correctivas y preventivas
correspondientes

o Informa al Gerente General y al responsable del proceso al que
aplica la no conformidad, con el envié de un mensaje de correo

Si la no conformidad se detecta durante una auditoria, quien la detecta sigue
lo definido en el procedimientos PRAU-AUDITORIA

e.

Acciones correctivas inmediatas

El responsable del proceso o a quien este delegue y se retne al Comité de
Calidad y a los responsables de los procesos directamente involucrados con
la no conformidad:

El

En conjunto establecen las acciones correctivas necesarias para eliminar
de manera inmediata la no conformidad

Designan el o los responsables de llevar a cabo estas acciones
correctivas inmediatas y futuras y

Definen las fechas limites en que deben haberse ejecutado

responsable del proceso o a quién este delegue registra en el formato

FRCPO0O1- Acciones Correctivas estas acciones correctivas inmediatas
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f. Analisis de causas y acciones correctivas y de las causas
potenciales de la posible no conformidad

El responsable del proceso o a quien se delegue se retine al Comité de
Calidad y con los responsables de los procesos directamente involucrados
con la posible no conformidad o la no conformidad.

e Analizan la situacidbn presentada e identifican sus causas, (teniendo
presente los siguientes aspectos: maquinaria, método, mano de obra,
medicion, medio ambiente)

e Establecen acciones correctivas con el fin de que no se vuelvan a
presentar y preventivas con el fin de que no se presente la no
conformidad o acciones de mejora

e Designan responsables de llevar a cabo estas acciones

e Definen las fechas limites en que deben haberse ejecutado y

e Seleccionan el responsable de hacer el seguimiento a la eficacia de las
acciones correctivas y el cierre del proceso (es deseable que no_sea
alguno de los responsables de levar a cabo las acciones correctivas). En
caso de que la no conformidad haya sido detectada en una Auditoria es
responsabilidad del Auditor hacer este seguimiento.

e Seleccionan en responsable de hacer el seguimiento de llevar a cabo las
acciones que NO SEA uno de los responsables de llevar a cabo las
acciones preventivas . En caso de que la posible no conformidad / mejora
haya sido detectada en una auditoria es el Auditor el responsable del
seguimiento.

El responsable del proceso o a quien este delegue registra en los formatos
FRCPO0O01- Acciones Correctivas y FRCP0O01- Acciones Preventivas.

g. Seguimiento

Después de que las acciones tomadas se han realizado y su efecto es
observable, la persona responsable del seguimiento revisa la eficacia de
dichas acciones (observando sus resultados) y decide si el proceso se cierra
o se debe volver al andlisis de causas y acciones correctivas o preventivas.

Registra en el formato FRCP0OO1- Acciones Correctivas sus observaciones y
su decision, o en el formato FPCP002-Acciones Preventivas.

5.5.4.3. Satisfaccion del Cliente

a. OBJETIVO
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Establecer la metodologia para evaluar la satisfaccion de nuestros clientes
con el servicio.

b. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procedimientos efectuados por
AMBIOCOOP LTDA., en el desarrollo de las diferentes actividades
contempladas en la prestacion del servicio a nuestros clientes.

c. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

La Cooperativa establecera los periodos de evaluacion de satisfaccion, a
intervalos regulares, que dependeran especificamente de la duracion del
contrato. Como minimo cada persona vinculada tendra dos evaluaciones
durante su permanencia en AMBIOCOOP LTDA. .

Se tendré un responsable del cliente y un representante de la direccién. Las
evaluaciones se haran mediante el formato FSC- 01 Satisfaccion del
Cliente, en esta se analizaran cuatro (4) aspectos principales:

d. CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Este aspecto esté relacionado con la habilidad en la prestacidén del servicio,
la presentacion de informes, el desarrollo de las actividades programadas,
manejo y aplicaciéon de los procedimientos de trabajo.

El cliente evaluard marcando con una X su opcion. El puntaje maximo a
obtener es de 16 puntos utilizando una escala de 1 - 4, como se muestra a
continuacion:

En un aspecto y ocasibn no cumple con las
1 Malo especificaciones dadas por la empresa en el plan de
calidad y no actualiza los adendos

Cumple con las especificaciones del plan de calidad dado

2 |Aceptable .
por la empresa pero actualiza los adendos con retraso

Cumple y supera las especificaciones técnicas dadas por

3 Bueno la empresa, actualiza los adendos del plan de calidad

Cumple y supera y ofrece valor agregado, actualiza el
4 | Excelente |plan de calidad constantemente y cumple con las
especificaciones dadas por la empresa

En la casilla de observaciones se haran los comentarios correspondientes a
cada evaluacion.
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f. PROGRAMACION Y CUMPLIMIENTO DEL PLAZO

Este aspecto esta relacionado con el cumplimiento del programa de trabajo,
la realizacion de objetivos y la ejecucién de las diferentes actividades.

El cliente evaluard marcando con una X su opcion. El puntaje maximo a
obtener es de 16 puntos utilizando una escala de 1 - 4, como se muestra a
continuacion:

En un aspecto y ocasion no cumple con correctos hébitos

1 Malo de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

Cumple con las especificaciones del plan de calidad dado
2 |Aceptable :

por la empresa pero actualiza los adendos con retraso
3 Bueno Cumple y supera las especificaciones correctos habitos

de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

Cumple y supera y ofrece valor agregado, con correctos

4 | Excelente hébitos de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

En la casilla de observaciones se haran los comentarios correspondientes a
cada evaluacion.

g. CAPACIDAD ADMINISTRATIVA

Este aspecto cubre el Cumplimiento de las obligaciones laborales,
reclamaciones por terceros, tiempos de respuesta y requerimientos internos,
asi como la organizacion de registros y entrega de documentos.

El cliente evaluard marcando con una X su opcion. El puntaje maximo a
obtener es de 16 puntos utilizando una escala de 1 - 4, como se muestra a
continuacion:

En un aspecto y ocasion no cumple con correctos habitos

1 Malo de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

Cumple con las especificaciones del plan de calidad dado

2 |Aceptable .
por la empresa pero actualiza los adendos con retraso

Cumple y supera las especificaciones correctos habitos

3 Bueno de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

Cumple y supera y ofrece valor agregado, con correctos

4 |Excelente hébitos de orden puntualidad, cuidado en el trabajo

En la casilla de observaciones se haran los comentarios correspondientes a
cada evaluacion
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h. SALUD OCUPACIONES Y CALIDAD

Este item hace referencia al conocimiento de las politicas de calidad de
AMBIOCOOP LTDA., y Salud Ocupacional, asi como el desarrollo de los
programas en éstas areas.

El cliente evaluard marcando con una X su opcion. El puntaje maximo a
obtener es de 16 puntos utilizando una escala de 1 - 4, como se muestra a
continuacion:

No se adapto a los sitio de trabajo, y no tiene facilidad de

1 Malo - . .
aprender los procedimientos que exige el cliente

Se demoro en adaptarse en el sitio de trabajo, Yy tubo

2 |Aceptable dificultades para manejar los procedimientos de el cliente

Cumple y supera los procedimientos establecidos por el
3 Bueno [cliente tiene facilidad para adaptarse en el lugar de trabajo
asignado.

Cumple y supera y ofrece valor agregado a los
4 | Excelente | procedimientos establecidos por el cliente se adapta
facilmente al sitio asignado para trabajar

Cada punto evaluado aplica a la organizacibn como un grupo integral de
trabajo.

i. NORMA FUNDAMENTAL

La norma fundamental establece la metodologia para elaborar Ila
documentacién del sistema de gestion de la calidad de la Cooperativa,
permitiendo estandarizar sus componentes y posterior implementacién por
parte de los responsables de la estructura documental.

j. Estructura documental

La estructura documental del sistema de gestion de la calidad de
AMBIOCOOP LTDA., esta dividida en cinco (5) niveles continuacién a las
continuacion propias de la Cooperativa. A continuacion se presenta la
pirdmide de la documentacion de AMBIOCOOP LTDA:
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FIGURA 1. PIRAMIDE DE LA DOCUMENTACION DE AMBIOCOOP LTDA

Manuales

Procesos

Procedimientos de calidad

Documentacion reauerida nara el broceso

Reaistros de calidad

Cada nivel de la estructura documental se encuentra identificado con un
codigo de la siguiente manera:

Nivel uno: Manuales

La primera letra (M) identifica el nivel al que pertenece.
La segunda letra © 6 (F) identifica el manual.

La Cooperativa dentro de su estructura documental del sistema de gestion de
la calidad cuenta con dos manuales:

e Manual de calidad (MC).
e Manual de funciones (MF).

Nivel dos: Procesos

La primera letra (P) identifica el nivel al que pertenece.
La segunda letra (D), (S), (A) 6 (M) identifica el tipo de proceso al que
pertenece.

D: Proceso de la direccion.

S: Proceso para la prestacién del servicio.
A: Proceso de apoyo.

M: Proceso de medicién, analisis y mejora.

La tercera y cuarta letra son las iniciales del nombre del proceso.
PS: Planificacion del sistema de gestion de la calidad.
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RD: Revision por la direccion.

SD: Solicitud y desarrollo de la propuesta.

SP: Seleccion del personal y contratacion.

CS: Compras y suministros.

CO: Copaso.

AR: Archivo.

DR: Control de documentos y registros.

CM: Control de las no conformidades y mejora.
SC: Satisfaccion del cliente.

Al: Auditorias internas.

Nivel 3: Procedimientos de calidad

La primera y segunda letra (PR) identifica el nivel al que pertenece.
La tercera letra (D), (S), (A) 6 (M) identifica el tipo de proceso al que
pertenece.

D: Proceso de la direccion.

S: Proceso para la Continuacion del servicio.
A: Proceso de apoyo.

M: Proceso de medicidn, analisis y mejora.

La tercera y cuarta letra son las iniciales del nombre del proceso.

PS: Planificacion del sistema de gestion de la calidad.
RD: Revision por la direccion.

SD: Solicitud y desarrollo de la propuesta.

SP: Seleccion del personal y contratacion.

CS: Compras y suministros.

CO: Copaso.

AR: Archivo.

DR: Control de documentos y registros.

CM: Control de las no conformidades y mejora.
SC: Satisfaccion del cliente.

Al: Auditorias internas.

Nivel 4. Documentacion requerida para el proceso
La primera letra (D) identifica el nivel al que pertenece.

La segunda letra son las iniciales del nombre del proceso al que pertenece.
Los dos numeros identifican el documento.
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Nivel 5: Registros de calidad

La primera letra (F) identifica el nivel al que pertenece.
La segunda letra son las iniciales del nombre del proceso al que pertenece.
Los dos numeros identifican el formato.

A continuacion se presenta el listado de los documentos relacionados en el
sistema de gestion de calidad de AMBIOCOOP LTDA., Ver ANEXO G.
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.

e Configuracién de paginas

La configuracion de las paginas de los manuales, procesos, procedimientos,
documentos y registros de calidad es la siguiente:

Tipo de letra: Arial.

Tamario de letra: 12. (Excepto en la portada).

Color de fuente: Negro.

Tamano del papel: Carta, Ancho: 21.59 cm y Alto: 27.94 cm.

Orientacion. Vertical.

Margenes: Superior 3 cm, Inferior 3 cm, lzquierdo: 4 cm y Derecho: 3 cm.
Encabezados: 1.5 cm.

Pie de paginas: 1.5 cm.

Orientacion: Horizontal.

Margenes: Superior: 3 cm, Inferior: 2 cm, lzquierdo: 2 cm y Derecho: 2 cm.
Encabezados: 1.5 cm.

Pies de paginas: 1 cm.

Alineacion: Justificada.

Interlineado: Sencillo.

El nombre de la empresa se escribira en mayuscula sostenido en negrilla.

e Portada

La portada de los manuales constara de un marco en azul donde se
detallara:

e Nombre del manual.
e Logo de la Cooperativa.
e Ciudad y afio de aprobacion del manual.

La letra de la portada estara en letra Arial tamafio 20 y alineada
centralmente.
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e Encabezado
El encabezado de los documentos constara de:

Logo de la Cooperativa.

Nombre del documento.

Cddigo del documento.

Fecha de aprobacion del documento.
Version del documento.

La portada no presenta encabezado.
e Pies de pagina

Los pies de paginas constaran del numero de la pagina del total de paginas
del documento, en letra Arial tamafio 9. También tienen un borde en color
azul.

Los procedimientos constan de la identificacion de los responsables de la
elaboracion, revision y aprobacion de cada uno de los procesos.

e Numeracién

La numeracién de los documentos estd basada en capitulos hasta cuatro
niveles.

4+ El primer y segundo nivel de capitulos estan escritos en negrilla con
mayuscula sostenida, punto al final, tres espacios. EIl primer nivel se
escribe a partir de 5 cm y centrado. El segundo nivel estara a 2 cm
del primer nivel con alineacion justificada.

+ El tercer nivel estan escritos en negrilla con mayuscula inicial, punto al
final, alineacion justificada y tres espacios.

+ El cuarto nivel estan escritos en negrilla con mayudscula inicial, letra
cursiva, punto al final, alineacion justificada y tres espacios.

e Vifietas
Las vifietas se utilizan para definir diferentes items en un parrafo para el

primer nivel se utilizan puntos negros, en el segundo nivel se utilizan puntos
en blanco; la sangria es de 0 cm.
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* |ndice

La tabla de contenido o indice consta de los capitulos y subcapitulos de los
manuales con la respectiva numeracion de paginas. Todo estara escrito en
mayuscula sostenida, letra Arial tamafio 12 y en negrilla.

= Notas al pie

Las notas al pie son utilizadas para referenciar informacion de una fuente
bibliografica estds se describirdn al finalizar de la pagina en letra Arial
tamafo 7.

= Anexos, tablas y figuras

Posterior al indice se anexa en los manuales una lista de anexos, lista de
tablas y lista de figuras que se encuentren en el documento. Cuando se
referencien alguno de éstos se detalla en mayuscula sostenida letra Arial
tamafio 12 en negrilla el nombre del anexo, tabla o figura correspondiente.

= Cuerpo de las guias, procedimientos y caracterizaciones
Las guias constan de la siguiente estructura:

e indice.

e Capitulos de la guia.
Los procedimientos constan de la siguiente estructura:

indice.

Objetivo.

Alcance.

Definicion de procedimientos.
Cambios.

Registro.

Las caracterizaciones constan de la siguiente estructura:

Objetivo.

Alcance.

Responsables.

Proveedor.

Entradas.

Actividades segun el ciclo PHVA.
Documentos y/o registros.
Salidas.
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Clientes.

Seguimiento.
Indicadores.

Requisitos de la norma.
Participantes.
Recursos.

Las caracterizaciones por su estructura se encuentran en letra Arial tamafio 7
con orientacion de hoja horizontal y la identificacion de la elaboracion,
revision y aprobaciéon del procedimiento.

k. Manual de Funciones

El manual de funciones se elaboré a partir de la reestructuracion de las
funciones definidas en el manual de responsabilidades existente en la
Cooperativa.

La reestructuracion implico una revision detallada de las funciones y
responsabilidades expresadas en el manual verificandose su cumplimiento
por el responsable del cargo; asi mismo, se incluyé las competencias
requeridas para desempenfiar la labor segun lo estipulado en el numeral 6.2.
de la NTC ISO 9001:2000.

Cabe anotar que dentro de los cambios realizados al manual de
responsabilidades y asociado a la implementacion del sistema de gestion de
la calidad se cre6 el comité de calidad y el representante de calidad
demostrando la conformidad con lo citado en el numeral 5.5.2 de la NTC ISO
9001:2000.

El manual de funciones de la Cooperativa se presenta en el ANEXO D.
MANUAL DE FUNCIONES DE AMBIOCOOP LTDA.

e INTRODUCCION

La correcta organizacion de una empresa, se evidencia en la funcionalidad
de la misma, para lograr un equilibrio todos los individuos que pertenecen a
ella deben conocer sus funciones y actividades.

El Manual de funciones es un instrumento de AMBIOCOOP LTDA, que
debe articularse e interactuar con el Sistema de Gestion de la Calidad.
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Se hace necesario que cada persona conozca su papel dentro de la
organizaciéon, la manera en que se encuentra interrelacionada con los otros
miembros de la misma.

Esto se evidencia en la competitividad, efectividad y cumplimiento que la
empresa le otorga a cada uno de los contratos asignados, ya que funciona
como logrando reconocimiento en el sector.

e RECOMENDACIONES

AMBIOCOOP LTDA., es una empresa comprometida con la excelencia en
la prestacidon de servicios de consultoria y asesoria, para ello se encuentra
organizada de manera que cada uno de los trabajadores conoce sus
funciones y el rol que desempefia en ella.

Para esto cuenta con personal alta mente calificado en el mercado laboral,
que garantiza al cliente la seriedad y el compromiso en la realizacion de las
diferentes actividades asignadas.

El proceso de modificaciones del MF esta a cargo del Gerente General quien

esta asesorado por los diferentes comités y en conjunto actualizara el Manual
de Funciones

e AUTORIZACION

El Manual de Funciones (MF), presentado a continuacién cuenta con la
aprobacion de la Gerencia General de AMBIOCOOP LTDA.

Es obligacién de todos los miembros de la organizacion conocer este manual
cumplir con sus funciones y mejorarlas

El presente manual fue aprobado en el Consejo de Administracion el dia 1 de
Octubre del 2005.
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e FUNCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el maximo 6rgano de administracion de la
Cooperativa y sus decisiones son obligatorias para todos los Asociados
presentes y ausentes siempre que se haya adoptado de conformidad con las
normas legales, reglamentarias o estatutarias. La constituye la reunion de
los asociados habiles.

Se consideran Asociados las personas naturales, las juridicas de derecho
publico y las privadas sin animo de lucro, que se relacionen con servicios
técnicos y profesionales especializados y que cumplan con las condiciones y
requisitos sefialados en los estatutos de la Cooperativa.

Funciones

e Establecer las politicas y directrices generales de la Cooperativa para el
cumplimiento del objetivo social.

e Aprobar su propio reglamento.

e [Examinar, aprobar o improbar las cuentas, el Balance General y el
Proyecto de Aplicacién de Excedentes Cooperativos y los informes del
Consejo de Administracion, Junta de Vigilancia y Revisoria Fiscal.

e Elegir dentro de los Asociados, los miembros del Consejo de
Administracion, la Junta de Vigilancia y el Comité de Apelaciones.

e Fijar los honorarios y elegir el Revisor Fiscal y su suplente y removerlo si
fuere necesario.

e Resolver por mayoria de las dos terceras partes de los Asociados habiles
en Asamblea, la disolucion, fusién, incorporacién o integracion de la
Cooperativa.

e Conocer la responsabilidad de Ilos miembros del Consejo de
Administracion, la Junta de Vigilancia, el Revisor Fiscal y el Comité de
Apelaciones, y si es el caso, decidir en Unica instancia las sanciones a
que haya lugar.

e Fijar aportes extraordinarios para fines determinados.

e Ejercer las demas funciones que de acuerdo con los estatutos y la ley
correspondan a la Asamblea y que no estan expresamente asignados a
otros organismos.
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e FUNCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

El Consejo de Administracion es el 6rgano permanente de administracion
subordinado a las directrices y politicas de la Asamblea.

El Consejo de Administracion estara integrado por Asociados habiles en
namero de cinco (5) elegidos por la Asamblea con sus respectivos suplentes
personales para periodos de un (1) afio. Todos podran ser reelegidos
siempre y cuando hayan asistido por lo menos al sesenta por ciento (60%) de
las reuniones ordinarias convocadas y cumplidas las tareas asignadas.

Funciones

e Expedir su propio reglamento y elegir sus dignatarios.

e Aprobar los presupuestos de gastos y ventas para cada ejercicio contable
y autorizar los traslados necesarios.

e Nombrar o reemplazar Gerente, Contador y Tesorero.

e Crear y reglamentar los comités asesores y especiales y nombrar a sus
integrantes.

e Autorizar previamente los gastos de caracter extraordinario que
ocurrieren en el concurso de cada ejercicio y de acuerdo con la cuantia
que se fije.

e Examinar los informes que presente la Gerencia, el Revisor Fiscal, el
Tesorero y Contador y pronunciarse sobre ellos.

e Reglamentar las atribuciones del Gerente fijando cuantias para realizar
las transacciones.

e Propender por el buen manejo de los recursos y patrimonio de la
organizacion.

e Estudiar y aprobar la necesidad de nuevos cargos para el funcionamiento
de la organizacion.

e Participar activamente en la implementacién del Sistema de Gestién de la
Calidad, a través del Comité de Calidad y Gerencia General.

e Las demas funciones establecidas en los estatutos internos de la
Cooperativa.

e FUNCIONES DE LOS COMITES

La cooperativa tiene comités los cuales estan integrados por tres (3)
miembros principales con sus Suplentes personales, elegidos por el Consejo
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de Administracién por unanimidad para periodos de un afio (1), pudiendo ser
reelegidos o removidos libremente.

Los Comités se reuniran ordinariamente una vez cada tres /3) meses, Yy
extraordinariamente cuando lo estime necesario por derecho propio, 0 a
peticion del Consejo de Administracion.

La concurrencia de dos (2) miembros principales de los Comités hara para
deliberar y adoptar decisiones validas, si faltaré alguno de los Miembros
Principales lo reemplazara su respectivo suplente personal. Sus decisiones
se adoptaran por unanimidad.

e FUNCIONES DEL COMITE DE APELACIONES

Funciones

e Reunirse dentro de los ocho dias héabiles siguientes a su eleccién con el
objeto de nombrar Presidente y Vicepresidente.

e Expedir su reglamento para funcionar.

e Debe decidir sobre el Recurso de Apelacion presentado por cada uno de
los asociados en los términos prescritos en los Estatutos Internos de la
Cooperativa.

e FUNCIONES DEL COMITE DE EDUCACION Y SOLIDARIDAD

Funciones

e Detectar las necesidades de Educacion, capacitacion y/o entrenamiento
del personal.

e Desarrollar y ejecutar el Programa de Capacitacion anual, de acuerdo a
las necesidades y a los recursos disponibles para tal efecto.

e Organizar periédicamente campafas de fomento y educacion cooperativa
para los asociados.

e Elaborar su propio presupuesto con base en los recursos disponibles con
gue cuenta de conformidad con la Ley, y someterlo a aprobacion del
Consejo de Administracion.

e Hacer conocer a directivos y asociados estatutos y reglamentos de la
compaiiia.

e Rendir informes a la Asamblea General de las actividades realizadas en
el afo, asi como del uso de los fondos de Educacion.
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Las deméas funciones establecidas en los estatutos y asignadas por el
Consejo de Administracion y Asamblea.

FUNCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

Funciones

Liderar el Sistema de Salud Ocupacional dentro de la Cooperativa
Velar por la implementacion efectiva del Programa de Salud Ocupacional
Actualizar anualmente los planes de capacitacion en el area de Salud
Ocupacional

Trabajar por la creacién y mantenimiento de un Ambiente de Trabajo
propicio para el desarrollo de las diferentes actividades del personal,
necesarias para una adecuada prestacion de los servicios al cliente
Garantizar el flujo de informacion en materia de salud ocupacional a las
deferentes areas de la empresa

Participar en le proceso de induccion al nuevo personal en el &rea de
Salud Ocupacional

Preparar las auditorias internas y/o externas que se lleven a cabo en
AMBIOCOOP LTDA.

Trabajar en conjunto con los organismos de administraciéon para el
mantenimiento del Ambiente de Trabajo e Infraestructura

Evaluar periodicamente el Sistema de Salud Ocupacional, tomar
acciones necesarias para corregir las fallas y hacer seguimiento a su
implementacion y efectividad

FUNCIONES DEL COMITE DE CALIDAD

Funciones

Liderar el Sistema de Gestion de Calidad dentro del personal de la
Cooperativa.

Administrar eficientemente los recursos y prestar apoyo logistico para el
cumplimiento de las actividades de la compaiiia.

Planear, diligenciar y controlar la administracion del Sistema de Gestion
de la Calidad.
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Elaborar junto con el Gerente General y el Comité de Educacion el
programa anual de capacitacion y velar por su cumplimiento.

Evaluar el estado en que son entregados y recibidos los equipos y
productos por el cliente.

Rendir informes de Gestion.

Determinar el seguimiento a la implantacién del Sistema de Gestion de la
Calidad bajo los lineamientos de 1SO 9001:2000.

Seleccionar y nombrar Auditores de Calidad.

Establecer el cronograma de Auditorias Internas de Calidad.

Establecer los requisitos de control a situaciones No Conformes.
Desarrollar el control a la implementacion y efectividad de las acciones
correctivas y preventivas generadas de las No Conformidades.
Implementar y mantener el Plan de Mejoramiento Continuo.

Velar por el conocimiento de la Politica y Objetivos de Calidad, a todos
los niveles de la Organizacion.

Realizar los reportes a las actividades planificadas.

Desarrollar el cronograma de actividades, propias del comité: Participar
de las reuniones programadas, generar orden del dia de cada reunion,
mantener actas de cada reunion y dar cumplimiento de las tareas fijadas
en la misma.

Someter a revision las solicitudes de modificacién o creacion de un
documento nuevo.

FUNCIONES DE LA JUNTA DE VIGILANCIA

La Junta de Vigilancia es la encargada de velar por el cumplimiento de los
deberes y derechos de los Asociados a la Cooperativa. Estara integrada por
tres (3) Asociados habiles con sus respectivos suplentes elegidos por la
Asamblea General para periodos de un afio (1), sin perjuicio de que puedan
ser reelegidos o removidos libremente por la Asamblea.

Funciones

Elaborar su propio reglamento.

Velar porque los Asociados cumplan sus obligaciones estatutarias y
reglamentacion haciéndoles conocer sus derechos y deberes.

Hacer las recomendaciones que considere conveniente al Gerente,
Consejo de Administracion, Revisor Fiscal o DANCOOP vy sugerir las
medidas que estime necesarias para el mejor desarrollo de la
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Cooperativa.

e Conocer los reclamos que presenten los Asociados en relacion con la
prestacion de servicios, transmitirlos y solicitar los correctivos por el
conducto regular y con la debida oportunidad.

e Hacer llamadas de atencidn a los Asociados cuando incumplan los
deberes consagrados en la Ley, los estatutos y los reglamentos.

e Solicitar la aplicacion de sanciones a los Asociados cuando haya lugar a
ello y velar porque el érgano competente se ajuste al procedimiento
establecido para tal efecto.

e Verificar la lista de Asociados habiles e inhabiles para poder participar en
las Asambleas y publicarla en un lugar visible.

e Rendir informes sobre sus actividades a la Asamblea General ordinaria.

e Analizar las causas por las cuales los Asociados se retiran de la
Cooperativa y comunicarlas oportunamente al Gerente o al Consejo de
Administracion.

e Informar con la debida oportunidad al Consejo de Administracion,
Gerente, Revisor Fiscal o al DANCOOP, segun el caso, las
irregularidades existentes en el funcionamiento de la Cooperativa.

e Dictar un reglamento adecuado con el fin de que los Asociados examinen
los libros y Balances tanto sociales como fiscales de la institucion.

e Cumplir las demas funciones que le corresponden dé acuerdo con la ley,
disposiciones del DANCOORP, los estatutos y la Asamblea.

e FUNCIONES DEL REVISOR FISCAL

La Revisoria Fiscal y Contable de la Cooperativa estard a cargo de la
persona natural o juridica especializada que nombre la Asamblea General
para periodos de un (1) afio con su suplente.

Podré ser removido por cualquier Asamblea que se realice en el transcurso
de la vigencia. En ambos casos debera ser Contador Publico titulado inscrito
ante la Junta Central de Contadores, con Tarjeta Profesional vigente o
licencia de funcionamiento expedida por la Junta Central de Contadores.

Funciones

e Vigilar que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la
Organizacion se ajusten a las prescripciones de los Estatutos, a las
decisiones de la Asamblea General y del Consejo de Administracion.
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e Comunicar con la debida oportunidad al Gerente, al Consejo de
Administracion, a la Junta de Vigilancia, a la Asamblea o al DANCOOP
segun el caso las irregularidades contables y fiscales existentes en el
funcionamiento de la Cooperativa.

e Verificar el arqueo de fondos de la Cooperativa, cada vez que lo estime
conveniente y llevar a cabo las revisiones en los libros y documentos de
contabilidad, con el fin de constatar la correccion de los datos que ellos
reflejan y expresar su opinion sobre la presentacion razonable de la
situacion financiera y el resultado de operaciones del respectivo periodo.

e Revisar el inventario de todos los activos de la Cooperativa, con el fin de
cerciorarse de la existencia fisica de éstos y de la correcta liquidacién de
sus valores, como también los bienes pignorados como prenda sin
tenencia por los Asociados en compafiia de un miembro de la Junta de
Vigilancia.

e Certificar los balances si los encuentra correctos o formular reservas o
salvedades a que estuviere sujeta su opinion, sobre la fidelidad de los
Estados financieros si los tuviere. La firma con la cual el Revisor Fiscal
autorice los Balances de la Cooperativa, debe ir precedida de la
declaracion de que ellos estan fielmente tomados e los libros y que las
operaciones registradas en éstos, estan de conformidad con los
mandatos legales y estatutarios y con las decisiones de la Asamblea
General y del Consejo de Administracion de la entidad.

e Asistir a las reuniones del Consejo de Administracion y de la Junta de
Vigilancia cuando se lo soliciten previamente, o tenga que rendir informes
inherentes a sus funciones de Revisor Fiscal. Tendra voz pero no voto.

e Velar porque se lleven regularmente la contabilidad de la Cooperativa y
las actas de las reuniones de la Asamblea, del Consejo de Administracion
y de la Junta de Vigilancia, y porque se conserven debidamente la
correspondencia de la Cooperativa y los comprobantes de las cuentas,
impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines.

e Ejercer un riguroso control fiscal y contable en todas las oficinas de la
Cooperativa.

e DESCRIPCION DE CARGOS AMBIOCOOP LTDA

e IDENTIFICACION GENERAL

Se refiere a la descripcion de la misién u objetivo del cargo, asi mismo su
ubicacién en el organigrama de la Cooperativa.
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e PERFIL

Se refiere a la descripcion del los requerimientos exigidos por el cargo en
términos de: educacion, formacion, habilidades y experiencia.

e FUNCIONES

Se refiere a las tareas, actividades y deberes que debe desarrollar la
persona que ocupa el cargo.

e RESPONSABILIDADES

Se refiere a las obligaciones por la cuales debe responder la persona que
desempefia el cargo en cuanto a: Recursos, direccion de personas,
relaciones externas, resultados, procesos y Sistema de Gestion de la
Calidad.

e CONDICIONES AMBIENTALES

Se refiere a las condiciones ambientales en que se desarrollan las funciones
del cargo.

e FUNCIONES DEL GERENTE

|. IDENTIFICACION GENERAL

Es el representante legal de la Cooperativa y el
ejecutor de las disposiciones de la Asamblea
General y acuerdos del Consejo de
Administracion.

OBJETIVO DEL CARGO:

) Administrativo [ |
UBICACION Operativo [l
Staff L]
Il. PERFIL
Educacion

Profesional en el area administrativa y/o ingenieria.

Formacion
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Conocimientos en aspectos técnicos relacionados con el objeto social y
experiencia contractual de Ambiocoop Ltda.

Habilidades

Concentracion mental: Las labores del cargo exigen alta concentracion
mental. Esfuerzo mental permanente.

Esfuerzo visual: Las labores del cargo exigen alta atencion visual. Esfuerzo
visual permanente.

Esfuerzo fisico: Se requiere un esfuerzo fisico ligero y se manejan objetos
de poco peso; se adoptan posiciones incomodas. Esfuerzo fisico esporadico.

Experiencia

Area contable: Interpretacion de informacién contable en general, manejo de
cuentas.

Area técnica de ingenieria, a fin con la experiencia de la empresa.

Area administrativa: Manejo de personal y contratos.

Tributaria: Conocimiento en legislacion tributaria.

[ll. FUNCIONES

e Contratar los empleados subalternos de la Cooperativa de acuerdo con la
némina que fije el Consejo de Administracion y dar por terminados sus
contratos con sujecion a las normas laborales vigentes.

e Suspender en sus funciones a los empleados de la Cooperativa por faltas
comprobadas y dar cuenta al Consejo de Administracion.

e Organizar y dirigir la administracion de acuerdo con las disposiciones del
Consejo de Administraciéon de la Cooperativa.

e Elaborar y someter a la aprobacion del Consejo de Administracién los
contratos y operaciones en que tenga interés la Cooperativa.

e Ordenare el pago de gastos ordinarios de la Cooperativa y firmar los
cheques junto con el Tesorero o con quien el Consejo delegue.

¢ Vigilar diariamente el estado de caja y cuidar de que se mantengan en
seguridad los bienes y valores de la Cooperativa.

e Celebrar contratos y operaciones que le sean autorizadas por el Consejo
de Administracién, mediante proyeccion y presupuesto que debera
presentar oportunamente.

e Enviar oportunamente al DANCOOP, los informes requeridos por dicha
entidad.

e Presentar al Consejo de Administracion el proyecto del presupuesto anual
de Ingresos y Egresos para su aprobacion en la primera reunion ordinaria
del mes de Diciembre de cada afio.

e Publicar los listados de aspirantes a Asociados, ingreso y retiro de estos.

e Presentar en la primera reunion mensual del Consejo, los Estados
Financieros correspondientes al mes inmediatamente anterior.
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e Ser el conducto regular entre los empleados y el Consejo de
Administracion, tanto en el orden ascendente como en el descendente y
éste debera usarse de modo permanente para mantener el principio de
autoridad.

¢ Vigilar e informar al Consejo sobre el estado de la Cartera a cargo de los
Asociados.

e Asistir a las reuniones del Consejo de Administracion y de la Junta de
Vigilancia cuando se los soliciten previamente, o tenga que rendir
informes inherentes a sus funciones. Tendra voz pero no voto.

e Desempeiiar todas las demas funciones propias de su cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Recursos

Caja menor hasta $200.000

Celebracion de contratos hasta por 500 SMMLV

Manejo de cuentas de ahorros y corrientes de la empresa
Manejo de los bienes y equipos de la empresa (oficina)

Direccion de personas

Empleados fijos de la empresa: Secretaria, Contador, etc.
Empleados generados por intermedio de los contratos

Relaciones externas

Con los clientes
Con las otras empresas para establecer uniones u otro tipo de negociaciones
Con profesionales o empleados potenciales

Resultados

ALTO. Da la buena gestion del Gerente General depende garantizar el
ingreso para el sostenimiento y crecimiento de la empresa

Procesos

e Aprobar el nombramiento, promocion y remocion de los empleados de la
empresa cualquiera sea su asignaciéon y velar por el cumplimiento de sus
funciones.

e Velar por el recaudo y adecuada inversion de los fondos de la empresa.

e Elaborar los presupuestos y propuestas econdmicas para las cotizaciones
presentadas a los clientes.
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e Presentar informes de su gestion al Consejo de administracién y
Asamblea General.

e Revisar, aprobar y refrendar con su firma los estados financieros de la
organizacion para su presentacion a la Asamblea General y entidades
externas de control.

e Manejo de chequeras y notas bancarias por concepto del desarrollo del
objeto social de la empresa.

e Responsable de la busqueda y participacion en licitaciones.

e Celebrar las actas 6 contratos necesarios para el desarrollo del objeto
social, en concordancia con los estatutos de la organizacion.

Sistema de Gestion de la Calidad

e Liderar las funciones del Sistema de Gestion de la Calidad (5
Responsabilidad de la direccion).

e Realizar las revisiones periddicas (cada 3 meses) del Sistema de Gestidn
de Calidad para verificar su implementacion y establecer acciones de
mejoramiento (8 Medicion, Analisis y Mejora).

e Responsable del manejo de los recursos de la empresa (6 Gestion de
recursos).

e Establecer con el cliente contratos, teniendo en cuenta los alcances y
requerimientos de los mismos (7.2 Procesos relacionados con los
clientes).

e Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados (7.5
Produccion y presién del servicio).

V. CONDICIONES AMBIENTALES

Normales: ElI Gerente General desarrollara sus actividades en las
instalaciones de AMBIOCOOP LTDA. Sin embargo, de acuerdo con los
requerimientos de cada contrato deber& desplazarse a los sitios de ejecucion
de las actividades para realizar actividades de visitas de obre, negociaciones
y/o seguimiento del desarrollo de los contratos

e CONTADOR

|. IDENTIFICACION GENERAL

Registrar y supervisar todas las operaciones
contables de la empresa; elaborando estados
financieros y suministrar informacion a las
autoridades de control y registro.

OBJETIVO DEL CARGO:

UBICACION Administrativo ]

Operativo L]
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| Staff ]

Il. PERFIL
Educacion
Profesional en el area de Contaduria Publica
Formacioén

Conocimientos en aspectos técnicos relacionados con el objeto social y
experiencia contractual de AMBIOCOOP LTDA.

Habilidades

Concentracion mental: Las labores del cargo exigen alta concentracion
mental. Esfuerzo mental permanente.

Esfuerzo visual: Las labores del cargo exigen alta atencion visual. Esfuerzo
visual permanente.

Esfuerzo fisico: Se requiere un esfuerzo fisico ligero y se manejan objetos
de poco peso; se adoptan posiciones incomodas. Esfuerzo fisico esporadico.

Experiencia

Experiencia en todas las operaciones de contabilidad conforme a las normas
de DANCOORP.

Area contable: Interpretaciéon de informacién contable en general, manejo de
cuentas.

Tributaria: Conocimiento en legislacion tributaria.

[ll. FUNCIONES

e Elaborar y dirigir la Contabilidad informe a la Ley, los decretos
reglamentarios y las disposiciones del DANCOOP.

e Llevar todos los libros prescritos por la ley debidamente registrados y
clasificados segun la nomenclatura de las cuentas del DANCOOP.

e Elaborar los estados financieros de la empresa. (Balance general, Estado
de resultados, notas a los estados financieros, indicadores financieros).

e Elaborar los estados financieros de la empresa. (cambios de Patrimonio,
Flujo de efectivo, cambios en la situacion financiera, Balance general,
Estado de resultados, notas a los estados financieros, indicadores
financieros).

e Revisar y aprobar las declaraciones de IVA. Cada dos meses.

e Revisar y aprobar la Retencion en la fuente.

e Revisar cuentas contables para la generacion del balance general
detallado.

e Las demas funciones de su cargo que no se encuentren comprendidas
dentro de este Articulo.

Péagina 121 de 163



AMBICZCUUE

NIT. 204,006

COOPERATIVA DE PROFESIONALES PARA EL
DESARROLLO DE TECNOLOGIA AMBIENTAL LTDA

IV. RESPONSABILIDADES

Recursos

No aplica.

Direccion de personas

Le reportan la Secretaria General.
Relaciones externas

No aplica.

Resultados

Revisar y auditar la Contabilidad General.

Contabilizar y registras las transacciones de la organizacion.
Programar presupuestos.

Realizar y entregar Informes Financieros.

Procesos
e Expedir los libros contables.
e Llevar la asesoria y el control tributario.

Sistema de Gestion de la Calidad
e Presentar Balances que son la base de las licitaciones en el proceso de

SOLICITUD Y DESARROLLO DE LA PROPUESTA.
e Presentar el paz y salvo de obligaciones parafiscales.

V. CONDICIONES AMBIENTALES

| No Aplica.

e FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE CALIDAD

|. IDENTIFICACION GENERAL

Realizar revisiones sistematicas de los procesos
y procedimientos para evaluar el desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad, determinando
la conformidad y no conformidad de los
elementos del sistema de calidad, con lo
requisitos especificados y determinar la eficacia
del Sistema de Gestion de la Calidad
implementado para cumplir objetivos del sistema

OBJETIVO DEL CARGO:
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] Administrativo |
UBICACION Operativo L]
Staff []
Il. PERFIL
Educacion
Estudios técnicos y/o profesionales. Curso ISO 9001; 2000.
Formacion

Conocimientos en aspectos técnicos relacionados con el objeto social y
experiencia contractual de AMBIOCOOP LTDA.

Conocimientos de procesos.

Conocimientos de sistemas.

Conocimiento de normas de calidad.

Habilidades

Concentracion mental: Las labores del cargo exigen alta concentracion
mental. Esfuerzo mental permanente.

Esfuerzo visual: Las labores del cargo exigen alta atencion visual. Esfuerzo
visual permanente.

Esfuerzo fisico: Se requiere un esfuerzo fisico ligero y se manejan objetos
de poco peso; se adoptan posiciones incomodas. Esfuerzo fisico esporadico.

Experiencia

Experiencia dentro de la organizacion, llevar minimo tres meses laborando
con la empresa

[ll. FUNCIONES

e Preparar el cronograma y plan de auditorias, planificar y llevar a cabo las
responsabilidades asignadas, en forma eficaz y eficiente.

IV. RESPONSABILIDADES

Recursos

Asignados al Sistema de Gestion de la Calidad.
Direccion de personas

Todas las de la organizacion.

Relaciones externas

Retroalimentar resultados de la evaluacion con el cliente y atender las
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auditorias del cliente.
Resultados

Los resultados arrojados por las auditorias internas y las mejoras
encontradas dentro de la organizacion

Procesos
Todos los procesos documentados del SGC de AMBIOCOOP LTDA.
Sistema de Gestion de la Calidad

Prepara el cronograma y plan de auditorias, planificar y llevar a cabo las
responsabilidades asignadas, en forma eficaz y eficiente.

V. CONDICIONES AMBIENTALES

El desempefio del cargo podria generar riesgo de accidente, trayendo como
consecuencia lesiones de poca importancia. Enfermedades profesionales.

e FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

|. IDENTIFICACION GENERAL

Es el representante legal de la Cooperativa y el
ejecutor de las disposiciones de la Asamblea
General y acuerdos del Consejo de
Administracion.

OBJETIVO DEL CARGO:

] Administrativo L]
UBICACION Operativo |
Staff OJ
Il. PERFIL
Educacion
CAP del SENA y/o Técnico Contable.
Formacion

Conocimientos en aspectos técnicos relacionados con el objeto social y
experiencia contractual de AMBIOCOOP LTDA.

Habilidades

Concentracion mental: Las labores del cargo exigen alta concentracion
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mental. Esfuerzo mental permanente.

Esfuerzo visual: Las labores del cargo exigen alta atencion visual. Esfuerzo
visual permanente.

Esfuerzo fisico: Se requiere un esfuerzo fisico ligero y se manejan objetos
de poco peso; se adoptan posiciones incomodas. Esfuerzo fisico esporadico.

Experiencia

e 1 afo o mas en el cargo o similares.

e Area contable: Interpretacion de informacion contable en general, manejo
de cuentas.

e Tributaria: Conocimiento en legislacion tributaria.

[ll. FUNCIONES

e Elaborar los estados financieros de la empresa. (Balance general, Estado
de resultados, notas a los estados financieros, indicadores financieros).

e Elaborar los estados financieros de la empresa. (cambios de Patrimonio,

Flujo de efectivo, cambios en la situacion financiera, Balance general,

Estado de resultados, notas a los estados financieros, indicadores

financieros).

Elaboracion declaraciones de IVA. Cada dos meses.

Elaboracion de Retencion en la fuente.

Elaboracion de la declaracion de Industria y Comercio.

Revisar cuentas contables para la generacién del balance general

detallado.

Elaborar facturas de compra y cuentas de cobro.

e Elaborar los comprobantes de egresos de la empresa y cheque para
pago de proveedores.

e Revisar la elaboracion y registros contables de facturas de Ventas,
Recaudos, en caja, en Bancos, consignaciones.

e Elaborar informacion sobre los Estados Financieros

e Elaborar y realizar los pagos de prestaciones sociales (cesantias,
vacaciones, prima de vacaciones, intereses a las cesantias).

e Listar los libros registrados: Mayor y Balances y Caja Diaria.

e Listar los libros registrados de Inventarios y Balances.

Realizar todas las tareas afines a la naturaleza del cargo requeridas por el

jefe inmediato.

Conciliaciones Bancarias.

Tramite de gastos y costos para pagos.

Realizar archivo general.

Organizar el archivo contable.

Péagina 125 de 163



DESARROLLO DE TECNOLOGIA AMBIENTAL LTDA

IV. RESPONSABILIDADES

Recursos

Es responsable por el manejo adecuado de los equipos de oficina asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

Direccion de personas
No tiene bajo su supervisidén ninguna persona de la empresa.
Relaciones externas

e Con los clientes internos y externos.
e Mantiene continuo contacto con personal de la empresa y proveedores.

Resultados

Es responsable de llevar a cabo registros contables diarios y mensuales de la
empresa. Primordiales para emitir informes que reflejan la situacion
financiera de la empresa.

Maneja informacion de alta confidencialidad y vital para la empresa, de la
empresa.

Procesos

Ejecuta labores que tiene secuencia con otros procesos de la empresa. Un
error puede ocasionar problemas en otros procesos.

Sistema de Gestion de la Calidad

e Ejecutas labores que tienen ingerencia en el Sistema de Gestion de
Calidad.

¢ Diligenciamiento de los formatos de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad.

e Soporte al Gerente General en el Sistema de Gestion de Calidad.

V. CONDICIONES AMBIENTALES

El desempefio del cargo podria generar riesgo de accidente, trayendo como
consecuencia lesiones de poca importancia. Enfermedades profesionales.
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e FUNCIONES DE PROFESIONALES DE ASESORIAS Y
CONSULTORIAS

|. IDENTIFICACION GENERAL

Realizar las actividades programadas en los

OBJETIVO DEL CARGQO: |contratos de asesorais y consultarias en el sector
industrial.

] Administrativo L]

UBICACION Operativo L]
Staff ||

Il. PERFIL

Educacién

Profesional en las diferentes areas asignadas, dependen del Contrato
otorgado a AMBIOCOOP LTDA.

Formacioén

Conocimientos en aspectos técnicos relacionados con el objeto social y
experiencia del contrato asignado a AMBIOCOOP LTDA.

Habilidades

Concentracion mental: Las labores del cargo exigen alta concentracion
mental. Esfuerzo mental permanente.

Esfuerzo visual: Las labores del cargo exigen alta atencion visual. Esfuerzo
visual permanente.

Esfuerzo fisico: Se requiere un esfuerzo fisico ligero y se manejan objetos
de poco peso; se adoptan posiciones incomodas. Esfuerzo fisico esporadico

Experiencia

e Larequerida en la licitacion

[ll. FUNCIONES

e Las asignadas por la empresa en el Plan de Actividades y entregables.

e Elaborar un informe de actividades (entregable) de las realizadas en el
mes.

e Actualizacion del Plan de Actividades con los adendos (en caso de
presentarse).

e La demas funciones que el Gerente General considere necesarias.
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IV. RESPONSABILIDADES

Recursos

Es responsable por el manejo adecuado de los equipos de oficina asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

Direccion de personas

No tiene bajo su supervisidén ninguna persona de la empresa.

Relaciones externas

Con los clientes internos y externos.

Resultados

La correcta realizacion del contrato.

Procesos

Ejecuta labores que tiene secuencia con otros procesos de la empresa. Un

error puede ocasionar problemas en otros procesos, y/o con la empresa

contratista.

Sistema de Gestion de la Calidad

e Ejecutas labores que tienen ingerencia en el Sistema de Gestion de
Calidad.

e Las actividades relacionadas con el Comité Paritario de seguridad.

e Labores y actividades programadas del Sistema de Gestion de Calidad

gue la empresa.
Las funciones que el comité de Calidad considere necesarias.

V. CONDICIONES AMBIENTALES

e Dependen de la naturaleza del contrato y estan especificadas en los
riesgos clasificatorios de la ARP
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6. INFORME DE RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA DE

AMBIOCOOP LTDA

Con el objeto de verificar la eficacia del proceso de implementacion del
sistema de gestion de la calidad en AMBIOCOOP LTDA., se llevo a cabo la
auditoria interna a cargo de la auditora Nayith Alvarez, los dias 19 y 20 de
septiembre de 2005. Para efectos de la auditoria se utilizo la lista de
verificacion de los numerales de la norma ISO 9001 que fue tenida en cuenta
en el diagnéstico preliminar y la cual se presenta a con la calificacion dada
por la auditora a cada uno de los requisitos de ésta norma fundamental.

Tabla E. LISTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS SEGUN LA NTC ISO

9001

Requisito

Calificacion

1

23 |4

5

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

76

4.1. REQUISITOS GENERALES

26

¢ Se tiene establecido, documentado e implementado un
SGC?

¢, Se tiene identificado los procesos necesarios para el
SGC?

¢, Se tiene determinada la secuencia e interaccion de estos
procesos?

¢, Se ha determinado los criterios y métodos para la
operacion y control de estos procesos?

¢, Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para la operacién y seguimiento de estos
procesos?

¢ Se realiza seguimiento, medicion y analisis a estos
procesos?

¢, Se controlan los procesos contratados externamente?

NA
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4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

50

4.2.1. Generalidades

25

¢, Se cuenta con una declaraciéon documentada de una
politica de calidad y de objetivos de calidad?

¢ Se cuenta con un manual de calidad?

¢, Se cuenta con los procedimientos documentados
exigidos por esta norma internacional?

¢, Se tienen determinados los documentos necesarios para
la planificacion, operacion y control de los procesos?

¢, Se tienen determinados los registros requeridos por esta
norma internacional?

4.2.2. Manual de calidad

15

¢ El manual incluye el alcance del SGC y contiene la
justificacion de las exclusiones?

¢ El manual incluye los procedimientos documentados para
el SGC o una referencia de ellos?

¢El manual incluye la descripcién de la interaccion entre
los procesos del SGC?

4.2.3. Control de los documentos

¢, Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios para la aprobacion, revision,
actualizacion, identificacion, disponibilidad, prevencion de
uso de documentos de origen externo e interno y
eliminacién de documentos obsoletos?

4.2.4. Control de los registros

¢, Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion de los registros?

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

103

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

27
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¢La alta direccion se compromete con el desarrollo,
implementacion y mejora continua del SGC?

¢ La alta direccion comunica al personal la importancia de
satisfacer tanto los requisitos de los clientes como los
legales y reglamentarios?

¢ La alta direccién ha establecido su politica de calidad?

¢ La alta direccion se asegura de que se han establecido
los objetivos de calidad?

¢La alta direccion ha llevado a cabo revisiones al sistema
de gestion de la calidad?

¢ La alta direccion se asegura de la disponibilidad de
recursos?

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

10

¢La alta direccion se asegura de determinar los requisitos
de los clientes?

¢ La alta direccion se asegura que los requisitos de los
clientes se cumplen y éstos quedan satisfechos?

5.3. POLITICA DE CALIDAD

20

¢ La alta direccién se asegura de que la politica de calidad
es adecuada al proposito de la Cooperativa?

¢ La politica de calidad proporciona un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de calidad?

¢La politica de calidad se ha comunicado dentro de la
Cooperativa?

¢, Se asegura que la politica de calidad es entendida,
aplicada y mantenida en la Cooperativa?

5.4. PLANIFICACION

18

5.4.1. Objetivos de la calidad

10

¢ La alta direccion ha establecido los objetivos de calidad
de la Cooperativa?
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¢, Los objetivos de calidad son medibles y coherentes con
la politica de calidad?

5.4.2. Planificacién del sistema de gestién de la calidad

¢La alta direccion se asegura que la planificacion del SGC
se lleva a cabo para lograr los objetivos de la calidad y los
requisitos de la norma?

¢La alta direccion se asegura de mantener la integridad
del SGC cuando se planean e implementan cambios en el
propio sistema?

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
COMUNICACION

12

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

¢ La alta direccion se asegura que las responsabilidades y
autoridades estan definidas y son comunicadas dentro de
la Cooperativa?

5.5.2. Representante de la direccion

¢, Se tiene designado un representante de la direccion que
cuente con la responsabilidad y autoridad de mantener el
SGC?

5.5.3. Comunicacién interna

¢ Se cuenta con procesos de comunicacion apropiados
dentro de la organizacién y la comunicacion se efectlda
considerando la eficacia del SGC?

5.6. REVISION POR LA DIRECCION

16

¢ La alta direccidn realiza periddicamente revisiones al
SGC?

¢Larevision incluye la evaluacion de las oportunidades de
mejora?
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¢ La alta direccion revisa el SGC basandose en la
informacion siguiente?:Resultados de la auditoria,
retroalimentacion de los clientes, funcionamiento de los
procesos, conformidad del producto, situacién de las
acciones correctivas y preventivas, seguimiento de las
acciones derivadas de revisiones anteriores, cambios
planeados que podrian afectar al SGC y recomendaciones
de la mejora?

¢ Las decisiones y acciones tomadas por la direccion como
resultado de la revision incluyen?: La mejora de la
efectividad del SGC, la mejora del producto en relacion
con los requisitos del cliente y las necesidades de
recursos?

6. GESTION DE LOS RECURSOS

22

6.1. Provisién de recursos

¢La alta direccién asegura la determinacién y proporcién
de los recursos necesarios para el mantenimiento del
SGC?

6.2. RECURSOS HUMANOS

¢, Se determina y se garantiza la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos que afectan la
prestacion del servicio?

¢, Se mantienen registros apropiados sobre la educacion,
formacion, habilidades y experiencia requeridos por el
personal?

6.3. INFRAESTRUCTURA

¢, Se determina la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos de los productos?

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO

¢, Se cuenta con un ambiente de trabajo apropiado para dar
conformidad a los requisitos del producto?

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

85
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7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL
PRODUCTO

¢, Se planifica y desarrollan los procesos necesarios para la
realizacion del producto?

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

16

7.2.1. Determinacién de los requisitos relacionados
con el producto

¢ Se tienen determinados los requisitos relacionados con el
producto (cliente, no establecidos por el cliente, legales u
otros)?

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el
producto

¢, Se revisan y dado el caso se actualizan los requisitos
relacionados con el producto?

¢, Se mantienen registros de los resultados de la revision y
de las acciones originadas por la misma?

7.2.3. Comunicacién con el cliente

¢, Se cuenta con disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes en cuanto a: Informacion
sobre el producto, consultas, contratos o atencion de
pedidos incluyendo las modificacién, la retroalimentacion
del cliente, incluyendo sus quejas?

7.3. DISENO Y DESARROLLO

NA

7.3.1. Planificacién del disefio y desarrollo

¢, Se planifica y controla el disefio y desarrollo de
productos?

7.3.2. Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

¢ Se determinan los elementos de entrada relacionados
con el requisito del producto?

7.3.3. Resultados del disefio y desarrollo

¢, Se verifica los resultados del disefio y desarrollo del
producto?
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7.3.4. Revision del disefio y desarrollo

¢ Se realizan revisiones sisteméaticas del disefio y
desarrollo y se mantienen registros de los resultados de
las revisiones y de cualquier accidn necesaria?

¢ Se mantienen registros de las revisiones y de las
acciones necesarias a realizar?

7.3.5. Verificacion del disefio y desarrollo

¢ Se verifica el disefio y desarrollo de acuerdo a lo
planificado?

¢, Se mantienen registros de las verificaciones al disefio y
desarrollo?

7.3.6. Validacion del disefio y desarrollo

¢, Se validan los resultados del disefio y desarrollo del
producto?

¢, Se mantienen registros de la validacion del disefio y de
las acciones necesarias a realizar?

7.3.7. Control de los cambios del disefio y desarrollo

¢ Se identifican los cambios y modificaciones del disefio?

¢ Se mantienen registros de los cambios y modificaciones
del disefio y de las acciones necesarias a realizar?

7.4. COMPRAS 18
7.4.1. Proceso de compras 12
¢, Se asegura que el producto adquirido cumple los X
requisitos de compra especificados?
¢ Se evalla y selecciona a los proveedores en funcion de
su capacidad para suministrar productos de acuerdo con X
los requisitos?
¢ Se tienen establecidos los criterios para la seleccion, X
evaluacion y reevaluacion de proveedores?
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¢, Se tienen establecidos los registros de los resultados de
las evaluaciones y de cualquier accion necesaria que se
derive de las mismas?

7.4.2. Informacion de las compras

¢La organizacion asegura la adecuacion de los requisitos
de compra especificados antes de comunicarselos al
proveedor?

7.4.3. Verificacion de los productos comprados

¢ Se tiene establecido e implementado la inspeccion u
otras actividades necesarias para garantizar que el
producto comprado cumple los requisitos de compra
especificados?

7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

a7

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del
servicio

28

¢La organizacion planifica y lleva a cabo la produccion y
prestacion del servicio en condiciones controladas?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad de
informacion que describen las caracteristicas del
producto?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad de
instrucciones de trabajo?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la utilizacién del
equipo apropiado?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la disponibilidad y
utilizacion de equipos de medicion y seguimiento?

¢Las condiciones a controlar incluyen la implantacién de
actividades de seguimiento y medicién?

¢ Las condiciones a controlar incluyen la implantacion de
actividades de liberacion, entrega y posventa?
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7.5.2. Validacién de los procesos de la produccion y de
la prestacion del servicio

¢, Se validan los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio?

7.5.3. Identificacién y trazabilidad

¢ Se controla y registra la identificacion unica del producto?

7.5.4. Propiedad del cliente

10

¢La organizacion tiene definida los criterios para el
cuidado de los bienes que son propiedad del cliente?

¢, Se comunica al cliente y se mantienen los registros
cuando algun bien se pierda, deteriore 0 que se estime
inadecuado para su uso?

7.5.5. Preservacion del producto

NA

¢ Se tienen definidos los criterios para la preservacion
(identificacion, manipulacion, embalaje, almacenamiento y
proteccion) para la conformidad del producto?

7.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION

NA

¢ Se lleva a cabo seguimiento y medicién a los dispositivos
necesarios para proporcionar evidencia de la conformidad
del producto con los requisitos determinados?

¢ Se llevan registros de los resultados de la calibracion y la
verificacion de los dispositivos?

8.MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

32

8.1. GENERALIDADES

¢ Se llevan a cabo procesos de seguimiento, medicion,
analisis y mejora para demostrar la conformidad del
producto, del SGC y de mejoramiento del SGC?

8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

20
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8.2.1. Satisfaccion del cliente

¢ Se tienen definidos métodos y seguimiento que permitan
evaluar la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la
Cooperativa?

8.2.2. Auditoria Interna

¢, Se llevan a cabo a intervalos planificados auditorias
internas para determinar la adecuacién e implementacién
del SGC?

¢, Se cuenta con un procedimiento documentado que defina
la responsabilidad y requisitos para la planificacion y la
realizacion de auditorias, para informar los resultados y
para mantener los registros?

8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos

¢ Se llevan a cabo métodos apropiados para el
seguimiento y medicion de los procesos del SGC?

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto

¢ Se llevan a cabo métodos apropiados para el
seguimiento del producto, asi como la evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacion y los registros
gue indican la (s) persona (s) que autoriza (n) la liberacion
del producto?

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

¢ Se tienen definidos los controles necesarios para
asegurar que el producto que no sea conforme con los
requisitos se identifica y se controla para prevenir su uso o
entrega no intencional, asi como los registros de las no
conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan
tenido?

8.4. ANALISIS DE DATOS
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¢ Se lleva a cabo analisis de datos con el fin de demostrar
la idoneidad y eficacia del SGC y para evaluar donde
puede realizarse la mejora continua?

8.5. MEJORA

¢, Se cuentan con procedimientos documentados que
permitan definir los requisitos para el tratamiento de las no
conformidades asi como de las acciones correctivas y/o

preventivas que se formulen?

Los hallazgos y observaciones resultados de la auditoria con sus respectivas
acciones de mejora se describen a continuacién

Tabla F. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Proceso Todos los procesos del Sistema de Gestion de Consecutivo | 001
Calidad de AMBIOCOOP LTDA.

Fecha 29 de Septiembre Duracion | (26-27) Sep Hora 8al2 AM -
2005 2005 2a5PM

Auditores

Lider NAYITH ALVAREZ

Acompafiantes | Monica Jazmin Dulcey Jordan —Asistente Calidad-, Giovanny Varon —

Gerente General
Auditados

Responsables

Todos los miembros de la organizacién.

Involucrados

Maria del Pilar Gutiérrez — Secretaria General.

Carolina Acero Laguado - P. Consultoria.

Liliana Parra Fiallo —Coordinadora de AMBIOCOOP LTDA., frente al ICP.

Ubicacién

Carrera 20 No. 36-06 Oficina 705, ICP Bucaramanga.

Aspectos favorables

» La Gerencia de la organizacion esta comprometida con la implementacion y mejora del
Sistema de Gestion de Calidad a través del cumplimiento de las responsabilidades
asignadas por el sistema de Calidad y del suministro de recursos necesarios para el
adecuado desarrollo.

= La Gerencia de la organizacién muestra un buen nivel de profesionalismo, conocimiento
y experiencia en el manejo de la contratacion.

= Se observa un buen sentido de orden, limpieza e infraestructura adecuada a las
necesidades de la organizacion.
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OBSERVACIONES, NO CONFOMIDADES MENORES ENCONTRADAS Y
REPORTADAS, ACCION CORRECTIVA LEVANTADA

Observacion No. 1

No se evidencia la asignacién del numeral de la norma al que hace referencia cada uno de
los procesos establecidos por la Cooperativa, de acuerdo a lo planificado en las
descripciones de los procesos del manual de calidad.

Accion Correctiva No. (1)

Es apremiante realizar una modificacion a las caracterizaciones con cada uno de los
numerales de la norma a la cual se refiere en cada proceso.

Observacion No. 2

Las definiciones de los requisitos de Solicitud y Desarrollo de la Propuesta, no es muy
clara, se deben reevaluar los procedimientos porque no coinciden con lo que se hace.

Accién Correctiva No. (2)

Ajustar la redaccion de las actividades resumidas en las caracterizaciones de procesos por
parte del Gerente General, Inclusién de los procedimientos faltantes.

Observacion No. 3

Se debe mejorar el archivo de los diferentes registros del proceso, ya que se dificulta la
obtencion de los registros algunos magnéticos y otros impresos.

Accién Correctiva No. (3)

Para mejorar el archivo y los registros del proceso Solicitud y desarrollo de la Propuesta se
asignan nuevas carpetas.

Observacion No. 4

No se pudieron evidenciar registros de la evaluacién de la eficacia de las capacitaciones, no
esta definida su metodologia

Accién Correctiva No. (4)

Se generd e implemento un formato para la evaluacion de la eficacia de las capacitaciones.
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Observacién No. 5
El Manual de Funciones esta en proceso de revision, adn no esta liberado para su uso.
Accion Correctiva (5)

Aprobacién por la direccion del Manual de Funciones y publicacién del mismo a disposicion
del publico.

Observacién No. 6

No se pudo evidenciar algunos registros de la competencia de la educacién del personal
Ejemplo: MARIA DEL PILAR GUTIERREZ, Bachiller (Registra), Técnica en Contaduria (No
registra).

Accion Correctiva No. (6)

Recoleccion de los soportes faltantes para las competencias de los empleados.
Observaciéon No. 7

Claridad en el control sobre los documentos y que se distribuyen a los funcionarios teniendo
una alta rotacidon de personal. Es importante determinar un mecanismo de control sobre
estos.

Accién Correctiva No. (7)

Se aumento el control en la recoleccién de los documentos entregados a los empleados, por
medio de un listado de documentos distribuidos.

Observacion No. 8

El tiempo de permanencia de los registros no esta actualizado. El tiempo de retencion de los
registros no toma en cuenta los ciclos de auditorias externas.

Accién Correctiva No. (8)

Actualizacién del listado de Registros evaluando el tiempo necesario de cada registro en el
archivo y asignandoles el tiempo en archivo activo o inactivo.

Observacién No. 9

No se tienen definidos auditores internos, aunque se evidencia el perfil definido.

Accién Correctiva No. (9)

Se inscribieron en la capacitacion de Auditores Internos, la Secretaria General, y tres
asociados de la Cooperativa, de los cuales dos pertenecen al Comité de Calidad de
Ambiocoop en los cursos de capacitacidn que dicta el SENA.

Observacion No. 10

El programa de auditoria no se realiz6 en la fecha programada, estaba programada para el
10 de Septiembre y se realizo el 16-27 de septiembre.
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Accién Correctiva No. (10)
Actualizacién de la programacién de Auditorias en el formato de programacion de auditorias.
Observaciéon No. 11

No se ha medido la Satisfaccién del Cliente Externo como lo indica el procedimiento
Satisfaccién del Cliente, ya que los registros no se pudieron evidenciar.

Accion Correctiva No. (11)

Cambio de la medicion de la Satisfaccion del Cliente Externo por Acta de Avance de Obra,
en el cual la empresa contratista evaluacién el servicio recibido.

Observaciéon No. 12

Se tiene el sello de copia controlada, pero no se aplica el procedimiento de la
documentacion de Copia Controlada, para copias y documentos originales, no se puede
evidenciar que la documentacion cumpla con esta disposicion.

Accién Correctiva (12)

Implementar el sello de (Copia controlada) para los documentos originales por medio de su
registro de creacién y aprobacion.

Observaciéon No. 13
No se ha evidenciado el registro de la Revision Gerencia.
Accién Correctiva (13)

Realizar la Revision Gerencial, programando la fecha para la misma.

NO CONFORMIDADES MENORES

No Conformidad Menor (1)

El procedimiento del COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL, no registra la
Morbilidad, ni las ausencias por incapacidad.

Accion Correctiva (1)

Crear los Formatos de Morbilidad, y Incapacidad, para llevar el registro de los empleados y
las ausencias al trabajo y tenerlo actualizado.

No Conformidad Menor (2)

Se encuentra registrada la Guia de Calidad pero no se encuentra el documento, los
empleados del ICP tienen conocimiento de la Politica de Calidad pero no de los Objetivos de
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Calidad.

Accién Correctiva (2)

Se implementé la liberacion de la Guia de Calidad para todos los empleados de
AMBIOCOOP LTDA, vy se evaluara continuamente el conocimiento de la Politica de
Calidad, asi como de sus Objetivos de Calidad

No Conformidad Menor (3)

No se tiene disefiado un sistema de comunicacion con los empleados de obra o labor
contratada, esto genera fallas en la actualizacion del Plan de Calidad.

Accién Correctiva (3)

Disefio e implementacion del sistema de comunicacién con los empleados de obra o labor
contratada, por medio de un control semanal, este se realiza por medio telefénico o por mail
de la empresa, donde actualizan e informan de los cambios de actividades realizados.

No Conformidad Menor No. 4

No realiza la reevaluacién de proveedores, para el control del producto no conforme en
compras.

Accién Correctiva No. (4)

Se realizé una reevaluacién a los proveedores para activarlos o retirarlos del listado de
proveedores de la empresa.

Para evaluar el porcentaje de cumplimiento no se tuvo en cuenta la
puntuacion los numerales de la norma que fueron excluidos por no aplicar a
la Cooperativa.

%Cump limientoderequisitos = 318 =84.8%

El porcentaje de cumplimiento de requisitos en la AMBIOCOOP LTDA., es
del ochenta y cuatro punto cuatro por ciento (84.8%), el estado de
documentacién e implementacion en el que se encuentra el sistema de
gestion de la calidad de la Cooperativa.

Comparandola con el diagnoéstico preliminar se puede observar el esfuerzo y
la dedicacion de la Cooperativa en los ultimos 6 meses para obtener la
certificacion de calidad en el presente afio mediante el cumplimiento de los
requisitos de la NTC ISO 9001:2000, pasando de un 27.5% a un 84.8% de
cumplimiento.
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AMBIOCOOP LTDA., se encuentra gestionando la auditoria de otorgamiento
del ICONTEC para adquirir el sello de calidad en ISO 9001, lo cual se

evidencian en la certificacion que esta por otorgarse el dia 1 — 2 de
Diciembre del 2005.
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CONCLUSIONES

Se realizo la clarificacion de cargos existentes en la Cooperativa
guedando evidencia en el Manual de Funciones donde se establecen las
actividades que se llevan a cabo en cada cargo.

Se actualiz6 el portafolio de servicios especificando las fechas, lugares 'y
actividades relacionadas con cada contrato. Esto permite a la
organizacion presentar de manera eficiente al cliente la experiencia
contractual de la organizacion.

Se creo el Manual de Calidad de AMBIOCOOP LTDA, segun la NTC ISO
9001:2000, el cual contiene el alcance, los objetivos, la politica de
calidad, la descripcion de los procesos y la manera como interactdan, y
se realizo la liberacion del mismo para conocimiento de los empleados.

Se implemento de manera eficaz y eficiente el Sistema de Gestion de
Calidad de AMBIOCOOP LTDA, Yy se creo conciencia en el personal de
la importancia de mantener al dia los formatos, registros y documentos
gue interactian y son la base del Sistema. . Esto garantiza el éxito en la
implementacion de mismo, y compromete al personal y la alta direccion,
en el manejo y funcionamiento del mismo.

Se redefinio la Mision y la Visidon organizacional para la empresa, con
determinacion de sus Criterios orientador y la exaltacion de valores
organizacionales.

Los sistemas de gestion de la calidad permiten a la organizacién alcanzar
la excelencia mediante la identificacion y estandarizaciobn de sus
procesos, asi como la implementacion del seguimiento, medicion, analisis
y mejora de los mismos a fin de generar valor agregado a los bienes y
servicios ofrecidos. De esta forma el Sistema es una ventaja competitiva
en el momento de licitar y amplia las posibilidades de asignacion de
contratos en el sector Petroquimico.

La gestién basada en el enfoque de procesos permitird a la organizacion
identificar las actividades relevantes que facilitan la prestacion de
servicios de la Cooperativa, eliminando las actividades que no agregan
valor y estandarizando los procedimientos permitiendo un mayor manejo y
control de las operaciones.
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El principio de calidad de mejoramiento continuo implementado
garantizara la adecuacion del sistema de gestion de la calidad y permitira
mejorar el desempefio organizacional mediante la revision de los
requisitos relacionados con los diferentes servicios.

El Sistema de Gestion de la Calidad implementado en este proyecto
permitird una facil certificacion de cumplimiento con la norma ISO
9001:2000. Por dicha razén ya se tramito la inscripcion ante el ente
certificador ICONTEC, esperando sea realizado la Auditoria de
Otorgamiento en los dias 1 y 2 de Diciembre del presente afio.
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RECOMENDACIONES

e El sistema de Gestion de Calidad se debera mantener en constante
revision de los procesos que interactian, asegurandose de esta manera
de esta manera que se encuentre actualizado y de acuerdo con la
realidad de la empresa.

e Para mejorar la comunicacion, la empresa debera crear una pagina Web
qué le permita estar en constante interaccion con su recurso humano, ya
gue este se encuentra en movilidad de acuerdo a los requerimientos de
los diversos contratos. Asi se garantiza de manera oportuna el manejo de
informacion vital para el funcionamiento de la empresa.

e Igualmente se recomienda instalar la documentacién del Sistema de
Gestion de la Calidad de AMBIOCOOP LTDA, en la pagina Web
permitiendo un avance y mostrando evidencia del mejoramiento continuo.

e La Gerencia General y el Consejo de Administracion, deben disefiar un
plan de acciéon, mediante el cual la empresa se de a conocer su portafolio
de servicios con el animo de conquistar clientes en el sector privado y no
solo depender de contratacion en el sector publico.
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ANEXOS
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ANEXO 1 ARCHIVO

OBJETIVO: Establecer los mecanismos necesarios para controlar la documentacion y todos los registros fisicos que requiere AMBIOCOOP LTDA, para su operacion.

ALCANCE: Toda la documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad.

RESPONSABLES: Gerente General, Secretaria General.

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS CLIENTE
DOCIIMENTOS
PLANEAR e Formatos
« Identificacion de los documentos externos e e FAR-01 Inventario de diligenciados
internos de Ambiocoop cajas e Documentos
 Documentos archivados
Fisicos HACER e FAR — 02 Solicitud destruidos
 Documentos « Archivar los documentos y registros en de documentos * Control de
Todos los en medio carpetas o medios magnéticos prestamos Todos los
procesos magnético « Identificacién de las copias controladas e Todos los procesos
e Solicitud de documentos y
Documentos VERIFICAR registros de origen
e Control los documentos y registros interno y ?Xtemo
archivados, que maneja
o Control de documentos obsoletos AMBIOCOOP LTDA
ACTUAR
* Recoleccion de los documentos y registros
obsoletos
o Destruccion del los documentos en papel
SEGUIMIENTO REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES RECURSOS

¢ Condiciones de Almacenamiento adecuadas?
¢Debe el documento permanecer en el archivo actualmente?

¢ Tiene copia de seguridad los documentos magnéticos?

INDICADORES: Acciones de mejora realizadas / Acciones de mejora programadas.

Numeral 4.2;
7.5.3;7.5.4;
8.4;y8.5.

Contadora

Secretaria General
Gerente General

Todo el personal de todos
los nrocesos involucrados

Computadoras
Office

Teléfonos
Recurso Humano
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ANEXO 2 SALUD OCUPACIONAL

OBJETIVO: Motivar a la poblacién trabajadora sobre la adopcién de conductas y estilos de vida saludable para lograr ambientes laborales sanos.

ALCANCE: Prevenir lo posibles dafios a la salud del personal propio, contratado y terceros, asi como las normas establecidas por ECOPETROL o por otra empresa contratante.

RESPONSABLES: Gerente General. Secretaria general y miembros del comité paritario.

PROVEEDOR ENTRADAS
e PRSSP e Contratos
Procedimiento e Actas de
de seleccion de legalizacion

personal y
contratacion

de contratos

SEGUIMIENTO

ACTIVIDADES

DOCIIMENTOS

PLANEAR

o Disefary planear programas de salud
ocupacional

HACER

* Realizacién de capacitaciones
e Folletos de salud ocupacional
e Revisar los puestos de trabajo

VERIFICAR

* Controlar la asistencia a las
capacitaciones

ACTUAR

e Corregir los problemas encontrados
en los puestos de trabajo
* Revisar y eliminar los accidentes

\Iaborales

e Actas de asistencia

e Entrega de programa de
salud ocupacional

e Plan de Salud
Ocupacional

e Registro de

capacitaciones

Entrega de folletos

FCO - 01 Morvilidad

FCO - 02 Ausentismo

FCO - 03 Investigacion

de accidentes

/

¢ Se presentan accidentes laborales?
¢ Se cumple el plan de Salud Ocupacional?

¢ Se dictan las conferencias de riesgos y seguridad industrial?

INDICADORES: No. Capacitaciones realizadas / No. Capacitaciones planeadas.

REQUISITOS DE LA NORMA

Numeral
6.3y6.4

SALIDAS CLIENTE
= Todo personal
interno o
externo
e Formatos
diligenciados = Todo personal
e Cero accidentes por obra o labor
e Actas de contratada
asistencia a
capacitacion = Personal interno
Ambiocoop
PARTICIPANTES RECURSOS

Gerente General
COPASO

Secretaria general
Personal por obra o labor
contratada

Computadoras
Office

Teléfonos, fotocopias
Recurso Humano
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ANEXO 3. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO: Establecer lineamientos generales del Sistema de Gestién de la Calidad definiendo las directrices en relacion a la calidad del servicio.

I ALCANCE: Sistema de Gestion de la Calidad de AMBIOCOOP LTDA.

l RESPONSABLES: Gerente General.

DOCUMENTOS

SALIDAS

CLIENTE

PROVEEDOR ENTRADAS
Politica de Calidad y
Objetivos de
Calidad
Indicadores de los
e Clientes procesos
Mision
e Todos los Vision
procesos del Resultados de
Sistema de Auditorias Internas
Gestion de la de Calidad
Calidad Retroalimentacién

con los clientes
Estado de Acciones
Correctivas
Preventivas y
Oportunidades de
Mejora
Seguimiento de
Revisiones previas
de la Gerencia

SEGUIMIENTO

PLANEAR

Compromiso de la Gerencia
Eleccion del Representante de la
Gerencia

Establecer la frecuencia de la revision

por la direccién

HACER

Definir el alcance del SGC

Definir la Politica y Objetivos de
Calidad

Establecer los procesos de SGC

Asignar responsabilidades y asignar
Recursos

Determinar canales de comunicacion

VERIFICAR

Revision por la Gerencia
Seguimiento a los indicadores
Control de las No conformidades
Auditoria interna de Calidad

ACTUAR

Acciones Correctivas y Preventivas
Mejora

MC Manual de
Calidad

DPS01
Indicadores de
calidad

DPS02 Mapa de
procesos

DPS3 Listado
maestro de
documentos

DPS04 Guia de
calidad

REQUISITOS DE LA NORMA

¢ Se cumple con el SGC?

¢Las Auditorias contribuyen al proceso de mejora continua?

5 Qe hare cemiimianta a lac nn ranfarmidadec v a lac nheenvarinnes?

INDICADORES: Acciones de mejora realizadas / Acciones de mejora programadas.

e Politica de Calidad

o Objetivos de
Calidad

e Revision por la
Gerencia

e Acciones
Correctivas y/o
Preventivas y
mejoras

PARTICIPANTES RECIIR]NS

Numeral 4; 5;
8.4.y8.5.

Gerente General Computadoras
Comité de Calidad Office
Asamblea General Teléfonos

DAniiven Liimanna
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ANEXO 4. REVISION POR LA DIRECCION

ALCANCE: Todos los procesos liderados del sistema de gestion de la calidad de AMBIOCOOP LTDA.

RESPONSABLES: Gerente General y Asamblea General.

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS CLIENTE
LANEAR
e Compromiso de la Gerencia
e Delegar el Representante de la Gerencia e FRDOL1 Lista de
X . « Establecer la frecuencia de la revision por la
Politica de Calidad y direccién Chequeo
Objetivos de Calidad . 'V(I:CI!\gagual de
. allaa
Indicadores de los HACER o MF Manual de o Todos los
procesos Revision de los i de lalista de ch : e MC Manual de procesos del SGC
Misién o Fg\s(s;i)n e los items de la lista de chequeo Fur?C|0r_1eS_ calidad « Asamblea General
e Clientes Vision ' * Audirtorias internas e Formatos de Asociados
e Todos los Resultados de Auditorias * Todos los diligenciados
procesos del Internas de Calidad VERIFICAR documentos y  Acciones
Sistema de Retroalimentacién con los o Supervisar el plan estratégico de la Cooperativa resgistros Correctivas y/o
Gestion de la clientes y satisfaccion del cliente asociados al SGC Preventivas y
Calidad i e Supervisar que se cumpla el alcance del SGC, e Planeacion meioras
ECSIadO ge AcF(‘:Ionest_ la politica y objetivos de calidad estrategica !
orrec '\,’as reven 'VE,’S y e Evaluar los indicarodes que gestion e Actas de la
Opor_tu_nldades de Mejora o Supervisar que se cumplan las Asamblea General
Seguimiento de revisiones responsabilidades del SGC y revisiones L
previas de la Gerencia posteriores e Actas d.el Comité
e Revisar el plan de inversion y gastos del SGC, de Calidad
resultados de auditorias y control de no e FSMO1 Acciones
conformidades y mejoras preventivas
e FSMO02 Acciones
CTUAR correctivas
* \Acciones Correctivas, Preventivas y mejoras

SEGUIMIENTO

REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES RECURSOS

¢ Se cumple con el SGC?; ¢Las Auditorias contribuyen al proceso de mejora continua?; ¢ Se hace
seguimiento a las no conformidades y a las observaciones?

Gerente General Computadoras
Comité de Calidad Office
Asamblea General

Numeral
INDICADORES: No. Contratos ganados/No. Propuestas emitidas; Clientes satisfechos/ Clientes 5y8
totales; No. Perfiles seleccionados/No. Perfiles requeridos; No. Proveedores certificados/No.
Proveedores seleccionados; No. Capacitaciones realizadas/No. Capacitaciones planeadas;
Acciones de mejroa realizadas / Acciones de mejora programadas

Teléfonos
Recursn Humann
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ANEXO 5. AUDITORIAS INTERNAS

OBJETIVO: Evaluar las fortalezas y debilidades del Sistema de Gestién de Calidad, Detectar oportunidades para la mejora Continua, Conocer la capacidad del Sistema para cumplir los requisitos (1ISO,
Clientes, Legales, y de la organizacion), verificar la capacidad de los procesos para cumplir con los requisitos, ejecutar seguimiento de la eficacia de las acciones correctivas y preventivas y de mejora,

ALCANCE: Toda auditoria interna realizada en AMBIOCOOP LTDA.

RESPONSABLES: Auditores de Calidad.

PROVEEDOR ENTRADAS COCHIMENTOS
SALIDAS CLIENTE
e FAl -01 Plan general de\
L ANEAR auditoria
. e FAI- 02 Plan de auditoria
e FAI - 01 Plan general de Auditorias pOr procesos
e FAI-03 Lista de verificaion e T
L odos los
ACER de auditorias ¢ Formatos Procesos
« Revision documental e FAI -04 Evaluacion de diligenciados
Caracterizaciones « Preparacion desempefio e FAI-06 o Comité de
Todos los Procedimientos e Realizacion e FAI-05 Informe final de resultados de Calidad y
procesos Manuales * Documentacion auditorias Auditoria Gerencia
Formatos * Terminacion « FAI-06 Resultados e PRDRD- General
Auditoria Revision por la
ERIFICAR e PRMAI Procedimegiento direccion
« Revision criterios de auditoria Auditorias
e FAI - 01 Acciones
cTUAR prevemlvasl .
- . e FAI- 02 acciones correctiva
* PRMCM Procedimientos de control de la no conformidades
y mejora
Conclusiones de la Auditoria
SEGUIMIENTO REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES RECURSOS

¢ Se cumple con el plan de auditorias?
¢Las Auditorias contribuyen al proceso de mejora continua?
¢ Se hace seguimiento a las no conformidades y a las observaciones?

INDICADORES: Acciones de mejora implementadas / Acciones de mejora programadas.

Equipo Auditor

Todo el personal
involucrado en el Sistema
de Gestién de la Calidad

Numeral 8

Computadoras
Office

Teléfonos
Recurso Humano
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ANEXO 6. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

OBJETIVO: Regular los documentos y registros asociados al SGC, para asegurar su disponibilidad y validez.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los registros que hacen parte del Sistema de Gestién de la Calidad.

RESPONSABLE: GERENTE GENERAL Y SECRETARIA GENERAL

PROVEEDOR ENTRADAS

PLANEAR

e Determinar los documentos y los registros necesarios

« Establecer la frecuencia en la revision del archivo

HACER

« Recibir, revisary aprobar las modificaciones o creacion de documentos

* Aprobacién o Manual de Calidad
Todos los * Solicitud : g;?:ﬁ?;fﬁ;:;;:éﬁgcién para su uso NTC ISO 9001/2000
procesos del creacion o e Utilizacién y almacenamiento Solicitud de creacién de
Sistema de modificacion « Control de Documentos externos documentos
gestion de de « Control de registros Listado maestro Documentos
Calidad documentos e Control de obsoletos Distribucion de documentos

e Documentos Listado de Documentos
externos Sequimiento a indicad VERIFICAR Externos

e Seguimiento a indicadores L

. Co?mol de no conformidades Procedimiento para el _control

* Auditoria interna de Calidad de Documentos y Registros

* Revision del archivado

ACTUAR

e Solicitud de creacién y/o modificacién de documentos

« Documentos externos

SEGUIMIENTO REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES

e Auditorias Internas

e Acciones correctivas y preventivas Numeral

4.2
INDICADORES: Acciones de mejora realizadas / Acciones de mejora programadas

SALIDAS

CLIENTE

e Manual

e Registros
generados por
los procesos

e Solicitud de
modificacion o
creacion de
documentos

e Listado
maestro de
documentos

e Control e
cambios a
documentos

o Distribucién de
documentos

e Listado
maestro de
registros

e Listado de
documentos
externos

Todos los
procesos del
Sistema de
Gestion de
Calidad

RECURSOS

Gerente General
Asistente de Calidad
Comité de Calidad

Office

Teléfonos
Recurso Humano

Computadoras
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ANEXO 7. CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES Y MEJORAS

OBJETIVO: Tomar las acciones necesarias para corregir una no conformidad o una posible no conformidad y evitas su ocurrencia, mejorando continuamente el SGC.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para cuando se detecte una no conformidad o una posible no conformidad o mejora y se requiera levantar una accion correctiva o preventiva.

RESPONSABLES: Gerente General.

PROVEEDOR

ENTRADAS

Todos los procesos
del Sistema de
Gestion de Calidad
SGC

Quejas y
reclamos del
cliente

Registro de no
conformidades

Sugerencias del
cliente, interno
y externo
Resultado de
acciones
correctivas y
preventivas
Informes finales
de Auditorias

' PLANEAR

e Determinacion de las no conformidades mas
comunes
e Andlisis de viabilidad de las mejoras

HACER
e Registro y andlisis de causas de las no
conformidades
e Descripcion de mejoras y acciones correctivas y
preventivas
e Plan de acciones inmediatas y futuras

VERIFICAR
e Control de no conformidades
e Revision por la Gerencia y seguimiento de
acciones inmediatas y futuras

ACTUAR
e Acciones correctivas, preventivas y mejora

SEGUIMIENTO

¢ Se ha implementado las mejora programadas?

¢ Se han detectado no conformidades fuera de las auditorias interanas?

¢ Se han ralizado acciones correctivas inmediatas y futuras?

INDICADORES: Acciones de mejora implantadas / Acciones de mejora programadas.

DOCUMENTOS SALIDAS CLIENTE
Planes de
Todos los procesos accién
Manual de Calidad 'fEng;ams y
Ir:cci)lézssdgsres de Seguimiento a Todos los
gRCP-OOl las acciones procesos del
Procedimiento correctivas y Sistema de
i ; preventivas Gestion de
acciones correctivas y para eliminar Calidad
preventivas I no
conformidad
Todos los
procesos
REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES RECURSOS

Numeral 8.3

Grupo Auditor
Gerente General
Comité de Calidad

Computadoras
Office

Teléfonos
Recirsn Hiimann
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ANEXO 8. SATISFACCION DEL CLIENTE

OBJETIVO: Establecer la metodologia para llevar a cabo la Evaluacion del personal de AMBIOCOOP LTDA., en las diferentes actividades de prestacion del servicio.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los procedimientos efectuados por Ambiocoop en el desarrollo de las diferentes actividades contempladas en la prestacion del servicio a nuestros clientes.

RESPONSABLES: Gerente General.

PROVEEDOR ENTRADAS
e Encuesta de
e Cliente Satisfaccion
e Proceso de del Cliente,
solicitud y e Quejasy
desarrollo de reclamos

la propuesta e Entregable

del contrato

DOCIIMENTOS

PLANEAR

« Determinar frecuencia, del seguimiento de la
prestacion del servicio

HACER

e Analizar Las quejas del cliente y dar solucién
* Ejecutar los mecanismos para la medicién de
la satisfaccion del cliente

VERIFICAR

* Control de no conformidades

* Auditoria Interna

* Seguimiento de las acciones tomadas

ACTUAR
e Acciones correctiva y preventivas

SEGUIMIENTO

erora

e MC Manual de Calidad

e NTC ISO 9001/200

e Indicadores de
procesos

e PRMSC Satisfaccion
del cliente

e PRDRD Procedimeitno
de revision por la
direccion

e Actas de entregables
por actividades

REQUISITOS DE LA NORMA

e Cliente Satisfechos

INDICADORES: Clientes satisfechos / Clientes totales; No. Perfiles seleccionados / No.

Perfiles requeridos.

Numeral 8

SALIDAS CLIENTE
e Comunicacion e Cliente
con el cliente e Solicitud y
e Planes de desarrollo
Accion dela
propuesta
PARTICIPANTES RECURSOS

Gerente General
Comité de Calidad

Computadoras
Office

Teléfonos
Recurso Humano
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ANEXO 9. COMPRAS Y SUMINISTROS

OBJETIVO: Adquirir y Suministrar lo insumos requeridos para la prestacion del servicio.

ALCANCE: Toda compra que afecten el normal funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad de AMBIOCOOP LTDA.

RESPONSABLES: Gerente General.

PROVEEDOR ENTRADAS
e Presupuestos
PRSSD - e Los especificos
Procedimiento de de seguridad
solicitud y industrial
desarrollo de la e Dotacion
propuesta
SEGUIMIENTO

PLANEAR

* Solicitud de compra y cotizaciones
« Disponibilidad presupuestal

HACER

* Preseleccionar al proveedor

e Seleccion de proveedor y solicitud del
pedido

* Ver PRSSD Procedimiento de
Solicitud y desarrollo de la propuesta

VERIFICAR

* Revisar el pedido, distribuirlo y
confirmar su recibo

e Evaluacion y/o reevaluacion de
proveedores

ACTUAR

« Accione Correctiva y/o Preventivas
* Reemplazo productos no conformes

DOCUMENTOS SALIDAS CLIENTE
e FSP — 05 Induccion de
personal y entrega de
dotacion
e FCS - 01 Solicitud de
Compra Solicitud de * Proveedores de
e FCS-02 Listado de suministros o Suministros
proveedores servicios * PRMAI
e FCS - 03 Evaluacion Dotacién Procedimiento
de proveedores distribuida auditorias
e FRD - O1 Lista de Soportes de las internas
chequeo relaciones con e PRSSP-
e Manual de calidad MC los proveedores: Seleecion de
e PRSSD Procedimiento Cotizaciones, personal y
de Solicitud y Facturas, contratacion
desarrollo de la evaluacion de
propuesta proveedores
e PRMAI Procedimiento Formatos
auditorias internas diligenciados

e PRDRD-
Procedimiento de
revisién por la
direccion

REQUISITOS DE LA NORMA

Control de no conformidades, y Auditorias Internas de Calidad
Evaluacion de los insumos y dotaciones suministradas
Evaluacion y Re evaluacion de proveedores

PARTICIPANTES

INDICADORES: No. Proveedores certificados / No. Proveedores seleccionados.

Clientes interno: Suministra las actas
necesarias en el momento oportuno para la
fluidez de la operacion del contrato.
Legales: Requisitos exigidos en los
contratos.

RECURSOS

Responsable del SGC
Computador

Impresora
Telefax
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ANEXO 10. SELECCION DE PERSONAL Y CONTRATACION

SEGUIMIENTO

REQUISITOS DE LA NORMA

Informe Final de la Obra o Labor Contratada
Encuesta de Evaluacién del servicio

INDICADORES: No. Perfiles seleccionados / No. Perfiles requeridos;

PARTICIPANTES

Gerente General
Comité de Calidad
Secretaria General

OBJETIVO: Disponer de personal altamente calificado que ofrezca el mercado laboral para cada cargo
ALCANCE: Este proceso se efectia para toda requisicion de personal correspondiente a cargos que afecten la calidad del servicio de AMBIOCOOP LTDA.
RESPONSABLES: Gerente General
PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS CLIENTE
' PLANEAR \ Licitacion
* ACt.aS de . * Andlisis de perfiles solicitados por el cliente Perfiles de
adjudicacion del interno y externo o curriculo vite
contrato «  Convocatoria e PRSSD Solicitud y desarrollo de FSP — 01 e PRSSD
la propuesta ) } Convocatoria Solicitud y
* Requisitos del e PRMSC Satisfaccion del Cliente ESP - 02 desarrollo de
cliente HACER ¢ MC Manual de Calidad Entrevista la propuesta
e Pre se!eccién ¢ MF Manual de Funciones FSP -03
o Base de datos de . (E:””e"'séa on del encia laboral ¢ Folletos de Salud Ocupacional Contrato e PRAAR
empleados de *  “-omprobacion ce 'a experiencia fabora « Control de renovaciones de FSP — 04 Archivo
o Solicitud bi e Contratacién y dotacion
I y Ambiocoop e Desvinculaciones contrato - Control de
Idesarro o de . ) e Ver PRSSD procedimiento de solicitud y » FCM-01 Encuenta del Servicio documentos de * PRMAI
a propuesta ¢ Hojas de Vida desarrollo de la propuesta  Asistencia a capacitacion contratacion Procedimient
o o Liquidacién de obligaciones FSP - 05 0 Auditorias
¢ Solicitud interna de VERIFICAR parafiscales Induccion de internas
personal Auditoria interna e Actas de entregables personal y
: » - . e Pazy salvo en liquidacion entrega de ¢ PRMCM
e MF Manual de Evaluacion de desempefio y servicio dotacion y Proceso de
Funciones entrega de medicién
ACTUAR dotacion analisis y
¢ Solicito y desarroll o Acciones Correctivas y/o preventiva y meiora
del contrato seguimiento Evaluacion del cliente
RECURSOS

Computador

Impresora
Oficina de Reuniones
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ANEXO 11. SOLICITUD Y DESARROILLO DE LA PROPUESTA

OBJETIVO: Establecer los pasos y responsabilidades para le revision de ofertas pedidos, contratos, y pliegos para los servicios suministrados por Ambiocoop Ltda., todo lo anterior con el fin de asegurar los
requisitos del cliente y los establecimientos en la NTC 1ISO 9001:2000.

ALCANCE: Aplica para toda oferta, pedidos, contratos, pliegos, términos de referencia que se realice en AMBIOCOOP LTDA.

RESPONSABLES: Gerente General.

SALIDAS CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADAS
DOCUMENTOS
r Plan de calidad \
Proceso de seleccion de
LANEAR personal y contratacion
o Pedidos Analisis de la propuesta Recepcion de la propuesta ¢ Contrato
e Ofertas Copia de la licitacién * Dilengenciamiento
« Contratos LACER Revision de ofertas — de formatos
Clientes « Pliegos Elaboracion de la propuesta cotizaciones emitidas * PRSSP * Cliente
e Términos de Actas de adjudicacion del grcllcedlfnlznto e Licitacion
: eleccion de
referencia ERIFICAR Z?;:fiigo personal y
Revision de la documentacion Satisfaccién del cliente contratacion
Envi6 de la propuesta Actas de terminacion del * PRSCS
Finalizacion del proceso de contrato Procedimiento de
seleccién . Compras y
Legalizacién del contrato PRSCS Procedimiento de suministras
Contratacion de personal compras y suministros
Entrega del Plan de Calidad PRSSP Procedimiento
seleccion de personal y
contratacion /
SEGUIMIENTO REQUISITOS DE LA NORMA PARTICIPANTES RECURSOS

¢Adjudicacién del Contrato?

¢Adjudicacién de la licitacion?

INDICADORES: No. Contratos ganados / No. Propuestas emitidas; No. Perfiles
seleccionados / No. Perfiles requeridos; No. Proveedores certificados / No. Proveedores
seleccionados; No. Capacitaciones realizadas / No. Capacitaciones planeadas

Numeral
7.1;7.2;
7.5y8.

Gerente General

Computadoras
Office

Teléfonos
Recirsn Hiimann
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ANEXO 12.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL MEDIO DE TIEMPO DE
No. TIPO CODIGO DOCUMENTO RESPONSABLE ALMACENAMIENTO SOPORTE DURACION No. COPIAS
- ) Archivo Comité de Calidad
1 MC Manual de calidad Comité de Calidad Archivo Gerencia . Papel - (1 afio) 3
Gerente General h Disco magnético
Manual Archivo General
2 MF Manual de funciones Gerente General ArCh'YO Gerencia . Papel - (1 afio) 2
Archivo General Disco magnético
Procedimiento de . . '
e - . Archivo Comité de Calidad
3 Procedimientos PRDPS . planificacion .d,EI Comité de Calidad Archivo Gerencia ) Papel - (1 afio) 3
sistema de gestion de Gerente General h Disco magnético
b Archivo General
la calidad
Procedimiento de . ) Archivo Comité de Calidad
S Comité de Calidad f f Papel ~
4 PRDRD revision por la Gerente General Archlyo Gerencia Disco magnético (1 afio) 3
direccién Archivo General
Procedimiento de o . Archivo Comité de Calidad
5 PRSSD solicitud y desarrollo nggﬁtgee(;ﬁggld Archivo Gerencia DiscoPn?ZeLético (1 afio) 3
de la propuesta Archivo General 9
Procedimiento de Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad Papel
6 PRSSP seleccion de personal Archivo Gerencia ] - (1 afio) 3
y contratacion Gerente General Archivo General Disco magnético
L - . Archivo Comité de Calidad
Procedimiento de Comité de Calidad : . Papel "
7 PRSCS compras y suministros Gerente General Arch|yo Gerencia Disco magnético (1 afio) s
Archivo General
Lo - ’ Archivo Comité de Calidad
8 PRACO Procedimiento de Comité de Calidad Archivo Gerencia ) Papel » (1 afio) 3
copaso Gerente General h Disco magnético
Archivo General
L o . Archivo Comité de Calidad
; PrasR | Proceimeniode | Comie de Coas s psico | 00 :
Archivo General g
Procedimiento de . L .
- ) Archivo Comité de Calidad
10 PRMDR control de Comité de Calidad Archivo Gerencia . Papel - (1 afio) 3
documentos y Gerente General h Disco magnético
] Archivo General
registros
11 PRMCM Procedimiento de Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad Papel (1 afio) 3
I da-| n fad ' | Arehiva O H

conformidades y

Archivo General

Di At
DAISEO-Raghetco
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mejora

Procedimiento de

Comité de Calidad

Archivo Comité de Calidad

Papel

12 PRMSC satisfaccion del Archivo Gerencia } - (1 afio) 3
cliente Gerente General Archivo General Disco magnético
L - ' Archivo Comité de Calidad
Procedimiento de Comité de Calidad . . Papel o
13 PRMAI auditorias internas Gerente General Arch|yo Gerencia Disco magnético (1 afio) s
Archivo General
’ - ’ Archivo Comité de Calidad
14 DPS01 Indlcac!ores de Comite de Calidad Archivo Gerencia . Papel L (1 afio) 3
calidad Gerente General h Disco magnético
Archivo General
o . Archivo Comité de Calidad
15 DPS02 Mapa de procesos nggﬁtgeeiﬁggld Archivo Gerencia DiscopnigeLético (1 afio) 3
Archivo General 9
. . ' Archivo Comité de Calidad
Listado maestro de Comité de Calidad ; . Papel o
16 DPS03 documentos Gerente General Arch|yo Gerencia Disco magnético (1 afio) s
Archivo General
Asociado al
Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad panel ndmero de
17 DPS04 Guia de calidad Gerente General Archivo Gerencia Disco mg nético (1 afio) profesionales
Archivo General 9 requeridos en
Documentos la licitaciéon
o ) Archivo Comité de Calidad Asociado al
18 DCOO01 Guia de copaso nggﬁtgee(;ﬁg;d Archivo Gerencia DiscoPn?ZeLético (1 afio) ndmero de
Archivo General 9 empleados
Normas
fundamentales sobre
Documento gestion de la calidad y Comité de Calidad . . . . Hasta vigencia
19 de origen Archivo Comité de Calidad Libro 1
documentos de Gerente General legal
externo : s
orientacién para su
aplicacion
Documento Certificados de Asamblea General Asociado al
) o Gerente General . . -
20 de origen experiencia Conseio de Archivo Gerencia Papel Indefinido alcance del
externo contractual nsejo ae contrato
Administracion
21 Registros FRDO1 Lista de chequeo Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
22 FSDO1 Analisis de la Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
propuesta
23 FSDO02 Lista d(-,“ ghqueo de Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
la licitacion
Asociado al
Tiempo de ndmero de
24 FSDO03 Plan de calidad Gerente General Archivo Gerencia Papel duracion del profesionales
contrato requeridos en
la licitacion
Tiempo de
25 FSPO1 Convocatoria Gerente General Archivo Gerencia Papel duracion del 1
contrato
Tiempo de
26 FSP02 Entrevista Gerente General Archivo Gerencia Papel duracion del 1
contrato
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Tiempo de
27 FSPO3 Contrato Gerente General Archivo Gerencia Papel duracion del 1
contrato
Control de Tiempo de
28 FSP04 documentos de Gerente General Archivo Gerencia Papel duracion del 1
contratacion contrato
29 FSPO5 Induccion al personal Gerente General Archivo Gerencia Papel d-Lifan;i%?w ccjiil 1
y entrega de dotacion Secretaria p
contrato
. Gerente General . ~
30 FCso01 Solicitud de compra Secretaria Archivo General Papel (1 afio) 1
Listado de Gerente General . o
31 FCS02 proveedores Secretaria Archivo General Papel (1 afio) 1
Evaluacion a Gerente General . o
32 FCSO03 proveedores Secretaria Archivo General Papel (1 afio) 1
33 FARO1 dSOIIC'md de Secretaria Archivo General Papel (1 afio) 1
ocumentos
34 FAR02 Inventario de cajas Secretaria Archivo General Papel (1 afio) 1
35 FCO01 Morbilidad Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
36 FCO02 Ausentismo Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
37 FCO03 Investlgamon de Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
accidentes
38 FCMO01 Acciones preventivas Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
39 FCMO02 Acciones correctivas Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
40 FCMO01 Encuesta Gerente General Archivo Gerencia Papel (1 afio) 1
Plan general de Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad -
41 FAI01 auditorias Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
a2 EAIO2 Plan de auditorias por Comité de Calidad Archivo Qomlte de C_alldad Papel (2 afios) 1
proceso Gerente General Archivo Gerencia
43 EAIO3 Lista VeI‘I.fICé‘lCIOr'I de Comité de Calidad Archivo Comité de C_alldad Papel (2 afios) 1
auditorias Gerente General Archivo Gerencia
Evaluacion . ’ . - I
44 FAIO4 desemperio auditores Comité de Calidad Archivo Qomlte de C_alldad Papel (2 afios) 1
internos Gerente General Archivo Gerencia
Informe final de Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad "
45 FAI05 auditorias Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
Resultados de la Comité de Calidad Archivo Comité de Calidad "
46 FAI06 auditoria Gerente General Archivo Gerencia Papel (2 afios) 1
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