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NOTA

Algunos documentos han sido omitidos por ser material confidencial de la

empresa comao.

- Manual de Instructivos y referencias de la maquinaria utilizada para la

elaboracion de la Escoba Power.

- Dentro del Procedimiento del Disefio del Producto (PR-DI-01), no se
relacionan las cantidades exactas ni los tiempos empleados en la
elaboracion de la Escoba Power pero se menciona la produccién diaria por
operario y turno en el numeral 1.12 “CAPACIDAD DISPONIBLE".

- La capacidad disponible en las lineas de abrasivo, doble uso, brillo grueso

y pasta ambientadora, no se indican los procesos por considerarse
informacion confidencial de la empresa.
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GLOSARIO

Son aplicables los términos y definiciones establecidos en la Norma ISO
9001 versién 2000.
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RESUMEN

TITULO:

PROPUESTA PARA EL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD APLICANDO
LAS NORMAS ISO 9001 VERSIQN 2000 PARA LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA EN
LA CIUDAD DE BUCARAMANGA

AUTORES:

SANDRA MILENA CARDENAS VICTORIA
LUIS FERNANDO PATINO MELO

PALABRAS CLAVES:
ISO 9001, DOCUMENTACION, SISTEMA, GESTION, CALIDAD, PROCESO.
CONTENIDO:

El proyecto describe el proceso del disefio y elaboracion de la estructura documental del
Sistema de Gestion de la Calidad en Brinox de Colombia, con el fin de dar cumplimiento a
los requisitos exigidos en la horma ISO 9001:2000.

Para el desarrollo de la documentacién, se establecié un plan de trabajo, con las siguientes
etapas: Recopilacion de la informacién, Diagnostico de la situacién actual de la organizacion
en cuanto a calidad, Caracterizacion y levantamiento de procesos y elaboracion de los
documentos basicos exigidos por la Norma.

La estructura documental queddé compuesta por: Manual de Calidad, el cual presenta el
Sistema de Calidad de la empresa en forma general; Manual de procedimientos, que
contiene los procedimientos documentados exigidos por la Norma y aquellos que necesita la
empresa para estandarizar todos sus procesos; Manual de Especificaciones de los Cargos,
el cual describe las labores y responsabilidades de los mismos; Normas del Sistema de
Gestion de Calidad; Manual de Registros, el cual proporciona evidencia objetiva de las
actividades realizadas o resultados obtenidos; Planes de Calidad, que especifican que
procedimientos y recursos deben aplicarse en cada una de las etapas del proceso para la
obtencién de un producto de excelente calidad. Finalmente se hicieron propuestas para su
implementacion, asi como la basqueda de la certificacién, motivo por el cual se unieron
todos los esfuerzos y aportes durante la realizacién del presente proyecto.

:*Proyecto de Grado
Instituto de Educacién a Distancia. Programa de Gestion Empresarial. Director: Ingeniera
Siomara Hernandez
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SUMMARY

TITLE:

PROPOSAL FOR THE DESIGN OF THE SYSTEM OF ADMINISTRATION OF QUALITY
APPLYING THE NORMS ISO 9001 VERSION 2000 FOR THE COMPANY BRINOX DE
COLOMBIA IN THE CITY DE BUCARAMANGA

AUTHORS:

SANDRA MILENA CARDENAS VICTORIA
LUIS FERNANDO PATINO MELO

KEYWORDS:
ISO 9001, DOCUMENTATION, SYSTEM, MANAGEMENT, QUALITY, PROCESS.
CONTENTS:

The project describes both the elaborating and applicating process of the quality
management system documental structure in Brinox de Colombia, in order to get an objective
evidence abouth the accomplishment of the ISO 9001:2000 rule.

For the development of the documentation, a work plan settled down, with the following
stages: Summary of the information, Diagnosis of the current situation of the organization as
for quality, Characterization and rising of processes and elaboration of the basic documents
demanded by the Norma.

The documental structure was composed for: Manual of Quality, which presents the System
of Quality of the company in general form; Manual of procedures that contains the
documented procedures demanded by the Norma and those that he/she needs the company
to standardize all their processes; Manual of Specifications of the Positions, which describes
the works and responsibilities of the same ones; Norms of the System of Administration of
Quality; Manual of Registrations, which provides objective evidence of the carried out
activities or obtained results; Plans of Quality that specify that procedures and resources
should be applied in each one of the stages of the process for the obtaining of a product of
excellent quality. Finally they became proposals for their implementation, as well as the
search of the certification, reason for which you/they united all the efforts and contributions
during the realization of the present project.

’ Degree Project
Institute of Education at Distance. Program of Managerial Administration. Director:
Ingeniera Siomara Hernandez
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INTRODUCCION

La raza humana en su lucha por sobrevivir y adaptarse al mundo que lo
rodea, experimenta diversos cambios y transformaciones. El ser humano dia
a dia busca satisfacer sus necesidades de la mejor manera posible y se ve
envuelto en un mejoramiento continuo que no tiene fin. Podemos ver como
se refleja esta lucha por ser mejores en las diferentes organizaciones, en
donde una de sus principales metas es la satisfaccién de sus clientes y el

continuo mejoramiento de la calidad de sus productos y servicios ofrecidos.

Las normas ISO 9000, son un conjunto de normas Yy directrices
internacionales para la gestion de la calidad. La norma ISO 9001 version
2000, tiene la intencibn de ser genérica y aplicable a todas las

organizaciones, sin importar su tipo, tamafio y categoria de producto.

La implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad eficaz, no implica
simplemente el hecho de cumplir con un requisito y obtener una certificacion
la cual ya trae consigo un sin nimero de beneficios, es una cultura que
requiere el compromiso y el deseo de las personas vinculadas a la
organizacion por mejorar continuamente y desarrollar la capacidad de
enfrentar los cambios del entorno, manteniendo la competitividad vy

productividad.

Por medio del trabajo realizado en la empresa Brinox de Colombia, se
impartié el conocimiento de todas estas necesidades a la gerencia y se
propone un disefio de la documentacion para la implementacién del Sistema
de Gestion de Calidad con base en la Norma ISO 9001:2000.



El sistema de gestion de la calidad 1SO 9001:2000, le brinda a la
organizacion la oportunidad de organizarse bajo un sistema documentado
permitiendo que los elementos de entrada se transformen en resultados; y su
certificacion tenga reconocimiento para los sistemas de calidad, demostrando
asi la capacidad de la organizacién para proporcionar productos y servicios
gue satisfagan los requisitos del cliente, siendo la calidad un proceso que

debe construirse a diario.



1. PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA

Antes de empezar el proceso de configuracion del Sistema de Gestion de la
Calidad, es necesario conocer a fondo el funcionamiento de la empresa

sobre la cual se pretende realizar este proyecto.

A continuacion se muestra una identificacion general de la empresa, una
corta resefia histdrica, su mision, vision, principios corporativos, matriz DOFA
y politicas empresariales; los productos que fabrica y comercializa
actualmente, los principales clientes por zonas, l0os recursos necesarios para
su elaboracién, los proveedores de las principales materias primas y los
insumos que se utilizan.

1.1 IDENTIFICACION

RAZON SOCIAL: BRINOX DE COLOMBIA
UBICACION: Calle 17 No 17— 46
CIUDAD: Bucaramanga

TELEFONO: 6717777 —-6712998

FAX: 6712627

E-MAIL: brinoxcolombia@hotmail.com
NIT: 63365996-6

1.2 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA

La empresa Brinox de Colombia nace en 1994 gracias a la trayectoria de su

propietario el sefior IGNACIO ANTONIO PINTO CASTELLANOS cuyos
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antecesores, sus abuelos, fabricaban y comercializaban traperos, escobas y

cepillos manualmente.

Teniendo en cuenta su experiencia y pericia en el area de produccion y una
excelente vision futurista decidi6 emprender su propio negocio y atreverse a
formar una empresa, Inicio con un pequefo capital los cuales se invirtieron

en materias primas y una maquina de coser industrial.

Trajo las materias primas de las principales ciudades del pais como (Bogota,
Medellin y Cali). Comprando a precios competitivos y vendiendo de contado,
dando comienzo a la produccion de traperos y al ensamble de productos

como escobas, recogedores, cepillos, y Porta traperos.

Empieza a comercializar productos de empresas reconocidas y fabricantes
como las esponjillas de doble uso, abrasivos, el brillo fino, el brillo grueso,
los pafios absorbentes, ceras, pastas ambientadoras; para distribuirlos en
ciertas regiones del pais, como Arauca, Norte de Santander, Santander, y el
Cesar, toda esta distribucion como complemento para impulsar la linea de
produccion.

El talento humano estaba conformado con tres empleados en produccion y
un vendedor, dos afios mas tarde en 1996 se asocia con su esposa Yy
empiezan a organizar la empresa administrativamente, se sistematiza y se

desarrolla el departamento de mercadeo y ventas.

En 1997 inici6 la produccién de pastas ambientadoras, teniendo gran éxto
en el mercado por su calidad y presentacién, logrando codificarlo en las
principales cadenas de almacenes en Bucaramanga y su zona metropolitana,
pero lastimosamente el gobierno prohibié la importacion de la principal

materia prima del producto y el proyecto no pudo seguir funcionando.



En 1998 inicio el proyecto de produccién de las esponjas Doble Uso y el
Abrasivo. El empresario a través de ferias nacionales revistas e incluso viajes
realizados al exterior adquiri6 maquinaria que luego adapté y modificé de
acuerdo a las necesidades de produccion, de tal manera que se evitara
desperdicios de materia prima cambiando los disefios para optimizar la
produccién, se asesoré con profesionales de el ramo y de empresarios
especializados en maquinaria, logro dar inicio a una gran idea con un gran

potencial en el mercado y ampliar su portafolio de productos.

En 1999 se compré6 maquinaria especial para su produccion debido al
aumento de la demanda con el fin de maximizar la produccion y mejorar la

calidad del producto.

Adicionalmente, en los ultimos 3 afios se ha implementado con algunas
compaiiias el servicio de maquila para sacar una marca propia en productos
de Cepilleria logrando disminuir los gastos y obtener mano de obra de

excelente calidad pero mas econdémica.

En el afio 2000 logro negociaciones exclusivas en la linea de distribucion

para la region de los Santanderes.

En el afio 2001 compro maquinas insertadoras y plumilladoras de escobas

industrializandose asi aun mas.

En el afio 2002 Se especializ6 en la produccion de escobas de diferentes
referencias y adquiri6 nuevas maquinas de fabricar escobas y esponjas de

alambre.

En el 2003 se dio inicio a una nueva etapa para la empresa Brinox de

Colombia, ya que su fundador el sefior Ignacio Antonio Pinto Castellanos



fallecid, quedando a cargo de la organizacion su esposa y socia la sefiora
Monica Lucia Cardenas Victoria; quien hizo cambio de razon social pasando
de ASEHOGAR a su actual nombre BRINOX DE COLOMBIA.

Ella con el apoyo de todos sus asesores y empleados hizo el lanzamiento de
productos con marca propia, BRINOX; y ofrece nuevos productos como
varsol, acido muriatico, desinfectantes, limpiavidrios y mejorando otros como

los ambientadores en gel.

1.3 MISION

La empresa BRINOX DE COLOMBIA es una organizacion agil y rentable
dedicada a la fabricacion y comercializacién de productos para el aseo y el
hogar con la mas alta calidad y con precios competitivos, comprometida con
la satisfaccion de las necesidades del consumidor, de tal manera que se
obtenga simultdneamente el fortalecimiento de la empresa y el progreso de
su talento humano, que con su superacion y conocimiento es fundamental en

el crecimiento de la Compaiiia.

1.4 VISION

La empresa BRINOX DE COLOMBIA sera una proveedora de lineas de
productos de Aseo mas reconocida en el mercado nacional que ofrezcan las
mejores soluciones a las necesidades de la poblaciéon Colombiana a través
de la innovacion y desarrollo de productos con alta calidad y una permanente
asesoria, soportados por tecnologia y procesos apropiados; su gran reto es
posicionar sus productos en la mente del consumidor en los préximos diez
afos, ampliando su cobertura nacional e incursionando en el mercado

internacional.



1.5 PRINCIPIOS CORPORATIVOS

BRINOX DE COLOMBIA es una Organizacion autbnoma e integral producto
del esfuerzo y la dedicacion de personas comprometidas con el desarrollo de
nuestra regién y el crecimiento de quienes participan en los procesos
productivos de nuestra empresa.

Los principios corporativos que se adoptan en la organizacion Brinox de

Colombia son:

ETICA: Honestidad, cumplimiento de la ley

CALIDAD: Hacemos el trabajo bien hecho desde el principio, adquiriendo
nuevos conocimientos para el mejoramiento continuo en cada uno de los

procesos realizados.

INNOVACION: La innovacion constante debe ser parte de nuestro trabajo
cotidiano, haciendo crecer nuestro numero de clientes, evitando la

concentracion del negocio y ampliar las oportunidades.

ENTUSIASMO: Aportamos ideas audaces, innovadoras y productivas con

inteligencia, sagacidad y prontitud en cada labor que desarrollamos.

INTEGRIDAD: Actuamos con honestidad y lideramos con ejemplo.

SERVICIO: Garantizamos todo nuestro esfuerzo para asegurar un buen

servicio al cliente logrando asi mayor liderazgo.

TRABAJO EN EQUIPO: Brinox de Colombia es una Organizacion

auténoma e integral, producto del esfuerzo y la dedicacion de personas
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comprometidas con el desarrollo de nuestra region y el crecimiento de

guienes participan en los procesos productivos de nuestra empresa.

1.6 POLITICAS EMPRESARIALES

Establecer redes de distribucion que permitan llegar a mayoristas y

consumidores finales.

Asegurar que los proveedores cumplen con los estandares de calidad
exigidos por la compafia bajo el marco de normas internacionales de

calidad.

Mejorar continuamente mediante la capacitacion del personal y

actualizacion de herramientas de produccion e informéaticas utilizadas.

Establecer alianzas estratégicas con empresas lider en el sector tanto
nacional como internacional.

Establecer programas de pago que garanticen efectividad en la

recuperacion de cartera.

Implementar estdndares e indicadores de calidad segin normas

internacionales.

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
(Ver figura 1)



Figura 1. Organigrama Brinox de Colombia

Fuente: Brinox de Colombia
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1.8 MATRIZ DOFA DE LA EMPRESA

FORTALEZAS
Uso de la curva de experiencia
Ventaja sacada del portencial del crecimiento del mercado
Fortaleza de los proveedores y disponibilidad de insumo
Agresividad para enfrentar la competencia
Habilidad para competir con precios
Habilidad tecnica y de manufactura
Intensidad Mano de Obra en el producto
Investigacion para mejorar los procesos
Flexibilidad de la produccion
Conocimiento del mercado

El portafolio de productos se complementa

DEBILIDADES
Programa de post-venta
Uso de planes estratégicos
Economias de escala
Dificultades financieras
La rotacion de cartera es lenta
Grandes inventarios en algunas lineas
Administracion estrategica para proyeccion a corto plazo
Habilidad para responder a la tecnologia cambiante
La produccion ante la demanda ciclica

Costos de distribucion y venta

AMENAZAS

Nuevos competidores
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Creacion de nuevos impuestos

Situacioén social, politica y econdmica del pais

Incremento en el indice de desempleo

Paros civicos

Dificultad de transporte aéreo y terrestre

No se cuenta con certificado de calidad, invima e impacto ambiental

Problemas con los grupos al margen de la ley

OPORTUNIDADES
Flexibilidad en los procesos de produccién
Crear una marca con productos de alta calidad que sean competitivos
con relacion al precio
Utilizacion del Internet y tener una pagina web para lograr contactos y
exportar
Servicio al cliente por medio de capacitacion al personal
Realizar negocios especiales con los proveedores para disminuir costos
mediante alianzas estrategicas
Producir la materia prima para ganar mas rentabilidad y ser mas
competitivos.
Buscar mas incentivos para la fuerza de ventas por parte del proveedor
y para eventos especiales durante el aio.
Desarrollo de empaques agresivos que mejoren la imagen corporativa
de la empresa.
Buscar distribuidores para las lineas de produccion en nuevos mercados
para lograr mayor cubrimiento.
Organizar nuevos embalajes de los productos segun las necesidades del
mercado.
Control de contrabando.

Espectativas de crecimiento de la poblacion.
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Apertura economica.

Cuadro 1. Modelo de la Matriz DOFA

ACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

—» OPORTUNIDADES

AMENAZAS

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

Cuadro 2. Matriz DOFA de la empresa Brinox de Colombia

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

FACTORES INTERNOS

1. Flexibilidad en los

procesos de produccion.

. Crear marca de

productos de alta
calidad y competitivo

con relacion al precio.

. Creacién de pagina web

para lograr contactos y

exportar.

. Desarrollo de empaques

agresivos para mejorar

la imagen corporativa.

FACTORES EXTERNOS

. Buscar distribuidores

para las lineas de
produccién y asi lograr

un mayor cubrimiento.

. Aceptacion del cliente

hacia el producto.

. Precios en el mercado.

. Nuevos competidores

. Creacién de nuevos

impuestos

. Situacion politica,

econdémica y social del

pais.

. No se cuenta con

certificacion de calidad.

. Problemas con grupos al

margen de la ley.

12




FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

1. Ventaja sacada del potencial
del crecimiento del mercado.

2. Habilidad para competir en
precio.

3. Habilidad técnica y de
manufactura

4. Conocimiento del mercado

5. Complementacién del
portafolio de productos

6. Liquidez de la empresa

7. Clima laboral

- Desarrollo del mercado
(expansién geogréfica
a nivel nacional e
internacional) F1, F2,
F3, F5, 02, 03, 04, F7.

- Penetracion del
mercado (aumentar
ventas en los mercados
actuales) F2, F5, 03,
05, 06.

- Desarrollo del producto
(mejoras periédicas y
sustanciales) F3, F5,
02, 04, 06.

- Diversificacién concéntrica
(agregar productos al
portafolio) F5, F6, A4.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

1. Programas de postventa

2. Grandes inventarios en
algunas lineas

3. Costos de distribucion y
venta

4. Uso de planes estratégicos

5. La produccion ante la

demanda ciclica

1 Diversificacion
concéntrica (nuevo
producto en el
portafolio) D3, 06, 07.

2. Negociacion con
proveedores y
compradores. D2, D3,
D4, 07.

1. Establecer un programa
de investigacion y
desarrollo para mejorar los

procesos. D4, A4.

1.9 TALENTO HUMANO

La empresa cuenta actualmente con equipo de trabajo capacitado
conformado por personas que se desempeiian en los siguientes cargos.
Gerente General (1) Jefe de Ventas (1)
Gerente Administrativo (1) Jefe de Compras (1)
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Jefe de Bodega (1) Lider de Mechas y Traperos (1)

Jefe de Cartera (1) Lider de Esponjas (1)

Contadora (1) Auxiliar contable (1)

Tesorera (1) Operarios (15)

Facturacion (1) Auxiliares de Bodega (4)
Exportaciones (1) Mensajero (1)

Ejecutivos de ventas (10) Servicios Generales (1)
Mercaderistas (5) Recepcion y Servicio al Cliente (1)
Lider de Escobas (1) Personal Externo (50)

El personal que ocupa papeles administrativos tiene formacion profesional, y
gran experiencia en estos cargos. En cuanto a la parte operativa, a pesar
gue se cuenta con gran experiencia, no existe una formacion técnica
adecuada.

La empresa tiene a su favor la existencia de un equipo de trabajo de edad
muy joven, capaz de implementar cambios que permitan la mejora continua
de la organizacion. Personas activas, con altos niveles de creatividad,
comprometidos con su trabajo y con un potencial inmenso para impulsar el

crecimiento de la empresa.

1.10 INFRAESTRUCTURA

Actualmente las instalaciones de la empresa estan distribuidas asi:

El departamento administrativo, bodega y la Planta de produccion de
escobas, mechas, traperos, cepillos y escobones estan ubicadas en la Calle
17 No 17 — 46/50 del barrio San Francisco. La Planta de produccion de
Esponjas, Abrasivos y Ambientadores esta ubicada en la Calle 4 No 11-38

del barrio San Rafael en la ciudad de Bucaramanga.
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La infraestructura de las plantas facilita el trabajo de los operarios por sus
condiciones de iluminacion y ventilacion, aunque no estan muy bien
distribuidas y carecen de algunos elementos importantes. La zona

administrativa tiene una buena ubicacion y condiciones ambientales.

1.11 MAQUINARIA'Y EQUIPO

La empresa Brinox de Colombia cuenta con la siguiente maquinaria y equipo
para desarrollar su actividad.

Fabrica de Abrasivos

Troqueladora (3) Manual de fibra (1)
Horno de secado industrial (1) Molino (1)
Maquina impregnadora (1) Comprimidora (1)
Céamara de pegado (1) Compresor (1)

Maquina cortadora (1)

Fabrica de Escobas

Inyectora (1) Compresor (1)
Insertadora Automatica (1) Soldador (1)
Insertadora Manual (1) Taladro (1)
Plumilladora Manual (1) Motor Full (1)
Plumilladora automatica (1) Pulidora (1)
Plumilladora de Escobdn (1) Motobomba (1)
Méaquina Cepillo y Escobon (1) Soldador de Punto (1)

Mesas de trabajo para

elaboracion de portatrapero (3)
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Fabrica de Mechas y Traperos

Maquina Automatica para corte Ventilador (2)

de Materia Prima (1) Maquina para elaboracion de Trapero (2)
Peso Romana (2) Cizalla (1)

Gramera (1) Cortadora Manual de Trapero (1)
Maquina de coser (1) Magquina cortar Trapero Automatica (1)
Cortadora de trapero (1) Motor para pulir palos

Selladora automatica (1) Selladora Manual (1)

1.12 CAPACIDAD DISPONIBLE

1.12.1 Plantade escobas

Tarea en docenas un solo operario

Tabla 1. Capacidad disponible —Planta de escobas

105 | 10.0 115 | 11.0
Turno Dia Turno Noche
Maquina Ideal Normal Ideal Normal

Inyectora — Plantilla
Plantilla 115 110 125 120
Acoples 102 97 112 107
Insertadota Automatica
Escobas Power-Dalia Suave - Cte 76 74 83 80
Insertadota Manual
Escoba Zulia 59 56 64 62
Escobas Power-Dalia Suave - Cte 58 55 63 61
Escoba Maxi Suave — Super Suave 55 52 60 57
Plumilladora Automatica
Poliflax (3 ciclos) 179 170
PVC (2 ciclos) 242 230
Corriente (1 ciclo) 483 460

Fuente: Empresa Brinox de Colombia.

Turno dia: la tarea ideal contempla el tiempo del almuerzo y la media hora de
descanso total del dia y supone que las maquinas trabajaron continuamente
sin ningun dafio o causa de paro. La tarea normal incluye adicionalmente

media hora de paros causados por la maquina, el material, etc.
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Turno noche: la tarea ideal contempla el tiempo de la comida y supone
gue las maquinas trabajaron continuamente sin ningun dafio o causa de
paro. La tarea normal incluye adicionalmente media hora de paros

causados por la maquina, el material, etc.

Insertadota manual: no se justifica producir en esta maquina las
referencias Power, Dalia Suave, ni Corriente, ya que con la insertadota
automatica tenemos mejor productividad (20%) y por lo tanto estas
referencias saldrian mas costosas. Tampoco se justifica trabajarla en
turnos nocturnos ya que el operario forma parte de la maquina y no podra

tener la suficiente capacidad fisica de trabajarla 11.5 horas continuamente.

Plumilladora automatica: no se justifica trabajarla de noche, pues la
produccion entregada por esta maquina es mas del doble de la insertadora
automadtica, es decir que le lleva mas de un dia de adelanto en produccién,
por lo tanto se podria trabajar dia por medio y el operario podria cumplir

otras labores productivas, como en traperos por ejemplo.

Queda pendiente hacer el estudio para la plumilladora manual y los

procesos de produccion de los cepillos para bafio y los escobones.

1.12.2 Produccion de cepillo bafio

Tabla 2. Produccion de cepillo bafio

Proceso Docena/Hora
Cortar alambre 30
Hacer churrusco 5
Peluquiar 16
Doblar churrusco 40
Cortar y doblar puntas 24
Soldar 13
Embolsar y sellar 14
Encajar 69
Total proceso docena 2

Fuente: Empresa Brinox de Colombia.
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En un turno de 8 horas o de acuerdo a los pedidos.

1.12.3 Produccién de escobdn

Tabla 3. Produccién de escobén

Proceso Docena/Hora
Cortar alambre 20
Hacer churrusco 4
Plumillar y Peluquiar 6
Doblar churrusco 32
Cortar y doblar puntas 21
Soldar 10
Encajar 69
Total proceso docena 2

Fuente: Empresa Brinox de Colombia.

En un turno de 8 horas o de acuerdo a los pedidos.

1.12.4 Produccion de mechas de trapero

Tabla 4. Produccion de mechas de trapero

Corte Cosido | Embolsado | Refilado | Sellado Em- Total 3
- Re-Se- | Operarios
Endoc. En
7AM- 7AM- 7AM-7PM 7AM- 7AM- 7AM- 7AM-7PM
7PM 7PM 7PM 7PM 7PM
Referencia| Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea
28-30 PF 137 109 154 250 188 63 89
500X9- 124 101 154 250 188 63 85
10PF
500X11-12 119 101 154 250 175 62 83
PF
28-30 PG 100 107 154 250 188 63 81
500X9- 94 103 154 250 188 63 79
10PG
500X11-12 82 97 154 250 150 58 72
PG
28-30 HIL 52 102 154 250 188 63 62
500X9- 48 98 154 250 188 63 60
10HIL
500X11-12 42 93 154 250 150 58 54
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Corte Cosido | Embolsado | Refilado | Sellado Em- Total 3
- Re-Se- | Operarios
Endoc. En
7AM- 7AM- 7TAM-7PM 7AM- 7AM- 7AM- 7AM-7PM
7PM 7PM 7PM 7PM 7PM
Referencia| Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea Tarea
HIL
28-30 FRA 0 115 154 250 188 63 122
500X9- 0 106 154 250 188 63 119
10FRA
500X11-12 0 106 154 250 175 62 117
FRA

Fuente: Empresa Brinox de Colombia.

1.12.5 Produccién de abrasivo

Son: 3 turnos de 8 horas cada uno

Cada turno hace 140 bultos diarios

El nUmero de operarios son:

1 cortador

1 pintor

1 troquelador

3 empacadoras

El embalaje de cada bulto es de 8 display x 36 unidades = 288 unid.

1.12.6 Produccién de doble uso plus — guitarra— salvaufias

Es un turno de 8 horas

Se hacen 175 bultos diarios

El ndmero de operarios son: un cortador, un troquelador, un pegador y tres

empacadores

El embalaje de cada bulto es de 8 display x 24 unidades = 192 unidades.

1.12.7 Produccién de brillo grueso

Es un turno de 8 horas
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Son 40 personas (operarias externas) que se encargan de cortar, hacer o
trenzar la malla y a su vez empacarla.

Es decir cada una hace 1 bulto diario.

El embalaje de cada brillo grueso es de 36 display x 36 unidades.

1.12.8 Produccién de pasta ambientadora

Es un turno de 8 horas

Se hacen 47 display pero duran 2 dias porque necesitan mezclar las
férmulas, cortar, embolsar y colocar en su respectiva caja.

Se necesitan 3 operarios.

El embalaje de la pasta ambientadora es de 36 unidades x cada display.

Por otra parte hay productos como el varsol, desinfectantes, limpia vidrios,
acido muriatico, limpia hornos, brillo fino, espumita inoxidable dorada, limpién
absorbente, ceras, guantes, los cuales son producidos por maquila, pero

llevan la marca Brinox.

1.13 TIPO DE MERCADO

Comercializadores y distribuidores de productos de consumo masivo,
supermercados, depdsitos de viveres, cristalerias, cacharrerias, empresas

especializadas en suministros institucionales y autoservicios.

1.14 ACTIVIDAD

Industria, Distribucién y Comercializacién de productos para el aseo y el

hogar.

1.15 PRODUCTOS DE FABRICACION
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BRINOX

DE COLOMBIA

Figura 2. InOX|dabIe Dorada

Fuente: Brinox de Colombia

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
INOXIDABLE DORADA BRINOX 7707177612137 CAJA X 60
CEPILLO PARA BANO 7707177 61034 8 CAJA X 36
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BRINOX

DE COLOMBIA

Figura 3. Espunik Color

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
SPUNITA BRINOX COLORES X 2 UDS 7707177 61350 9 DOCENA
SPUNITA BRINOX COLORES 7707177 61061 4 24 UNIDADES
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Figura 4. Cera

Fuente: Brinox de Colombia

CODIGO DE
DESCRIPCION DEL PRODUCTO BARRAS EMBALAJE
CERA ESCARLATA X 400C.C. 7707177 61066 9 CAJA X 48
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Figura 5. Guantes

Fuente: Brinox de Colombia

Figura 6. Jab6n Lavaloza

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

CODIGO DE BARRAS

EMBALAJE

GUANTE INDUSTRIAL CAL 25 T 7-8-9-10

7707177 61343 1

CAJA X 144

GUANTE DOMESTICO T 7-71/2- 8-8/12-9-91/2

7707177 61336 3

CAJA X 144

GUANTE SEMI-INDUSTRIAL CAL 20 T. 8-9-10

77707177 613400

CAJA X 144

JABON LAVALOZA DISCO BRINOX

77707177 612111

CAJA X 48

24




BRINO)
DE COLOMBIA 4
E

Figura 7. Cepillo Planchita

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS

EMBALAJE

CEPILLO PLANCHA 7707177 61029 4

DOCENA
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Figura 8. Esponja Brillo Fino

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

CODIGO DE BARRAS

EMBALAJE

ESPONJILLA BRINOX

7707177 613455

DISPLAY X 12
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BRINO;,
DE COLOMBIA &
I

Figura 9. Limpion Absorbente
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L UNIDADES

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS

EMBALAJE

LIMPION ABSORBENTE BRINOX X 4 77707177 61346 2

CAJA X 144 UDS
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BRINO),
DE COLOMBIA #
"

Figura 10. Esponjas Doble usos

Figura 11. Esponjas Pléasticas, Abrasivas y Metalicas

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

CODIGO DEBARRAS

EMBALAJE

DOBLEUSO SALVAURNAS BRINOX 2X1 7707177 61246 5 CAJA X 108 OFERTAS
DOBLEUSO PLUSS ANATOMICA BRINOX 2X1 7707177612458 CAJA X 80 OFERTAS
ESPONJA DE ALAMBRE BRINOX 3X2 7707177612090 CAJA X 80 OFERTAS
ESPONJA PLASTICA BRINOX 3X2 7707177 612106 CAJA X 80 OFERTAS
ESPONJA ABRASIVA BRINOX 3X2 7707177612120 CAJA X 96 OFERTAS
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Figura No 12. Escobas Power

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
ESCOBA POWER CORRIENTE 7707177 61018 8 DOCENA
ESCOBA POWER 7707177 611208 DOCENA
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BRINOX

DE COLOMBIA

Figura 13. Escoba Maxi y Dalia Suave

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
ESCOBA MAXI SUAVE 7707177 612199 DOCENA
ESCOBA DALIA SUAVE 7707177 61300 4 DOCENA
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DE COLOMBIA &
—

Figura 14. Mechas Pabilo Fino

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
MECHA PABILO FINO REF. ESPECIAL 500X12 7707177 611710 DOCENA
MECHA PABILO FINO REF. 500X9 7707177 61061 4 DOCENA
MECHA PABILO FINO REF. 30 7707177 61060 7 DOCENA
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BRINOX.

DE COLOMBIA
_—

Figura 15. Mecha Algoddn

Fuente: Brinox de Colombia

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CODIGO DE BARRAS EMBALAJE
MECHA ALGODON REF. ESPECIAL 500X12 7707177 61037 9 DOCENA
MECHA ALGODON REF. 500X9 7707177 61004 1 DOCENA
MECHA ALGODON REF. 30 7707177 61003 4 DOCENA
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1.15.1 Fichas Técnicas

ESCOBAS

Nuestras escobas tienen la garantia y respaldo de fabrica, son resistentes. Sus
cerdas suaves permiten un uso eficiente en la limpieza de todos los rincones del

hogar. Son utilizadas en pisos de ceramica, marfil, granito y formica.

Figura 16. Especificaciones técnicas de la Escoba

120 y 150 ems

R

-

5 cms

2

9 cms

120 y 150 cmss >

'
5cms . - 1
. E
. { 5-‘7'”""4
9cms
| 29 cms
34 cms
2.2 mm
E :
5 ]
Q£
n >
> \:“
& |
K ..

il

26 cms | |

~34 Cm;”w |

R e

Fuente: Brinox de Colombia
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Escoba Power
y Dalia

Cabo de madera,
cepillado y lizado.

Cerdas en PVC y PVP

de 9 cms en fibra resistente
con un diseno practico

y funcional, especial

para lugares

de dificil acceso

Escoba MaxiSuave
y Super Suave

" Cabo de madera,

cepillado y lizado

Cerdas en PVC y PVP respect.
de 9 cms en fibra resistente
con mayor capacidad

de barrido, especial

para grandes superficies.

Escoba Zulia

Cabo de madera,

— cepillado y lizado.

Cerdas en PVC y PVP
de 9cmsen

fibra resistente con un
diseno de color de
cerdas combinado
especial para lugares
de dificil acceso.



ESPONJILLAS

Las esponjillas y las fibras son utilizados en los hogares e industrias para el
lavado de utensilios de cocina, bafios, paredes, vidrios, férmicas, plastico;
etc.

Caracteristicas:

v' Esponijilla elaborada en suaves fibras de nylon-poliéster.

v Estas fibras cortadas y onduladas, van impregnadas con resinas acrilicas
y material abrasivo de tal forma que no rayan los utensilios de cocina,
ademas no maltratan las manos.

v Fuertes, durables y resistentes al agua, aun a altas temperaturas y a los

detergentes domésticos.

ESPONJA ABRASIVA

Es un pafio con una tela no tejida con base 100% nylon revestida en
materiales abrasivos, para uso domestico en cualquier superficie, el cual
previene la deformacion de este y le da mayor resistencia al desgarre

generando asi una mayor habilidad para raspar.

Caracteristicas:

v' Habilidad para raspar

v" No produce malos olores

v Ideal para lavar vajillas, cubiertos, ollas y sartenes.

v Indiscutible poder de resistencia limpiando la grasa mas pegada.

Embalaje: Paquete de 8 display x 36 unidades cada uno. Con untotal de 288

unds.
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ESPONJA DOBLE USO ANATOMICA
Fibra de nylon revestida en materiales abrasivos la cual esta adherida a una

espuma hecha en poriuretano con forma anatomica.

Caracteristicas:

Habilidad para raspar

No produce malos olores

No se despega

Usos multiples en el aseo del hogar
Forma ergondmica para facil agarre
Espuma mas gruesa que ahorra jabon
Absorvente

Limpia superficies delicadas sin rayar
Protege LAS MANOS del consumidor.

8 X X X X X X X

Embalaje: Paquete de 8 display x 24 unidades cada uno. Con un total de
192 unds

ESPONJA METALICA (BRILLO GRUESO)

Alambre retrefilado galvanizado y tejido.

Caracteristicas:

v Habilidad para raspar Y BRILLAR.
v Desprende los residuos que se pegan en las ollas y sartenes.

v Especial para ollas de aluminio.

Embalaje: Paquete de 36display x 36 unidades cada uno. Con untotal de
1296 unds.
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ESPONJA DOBLE USO SALVA UNAS

Fibra de nylon revestida en materiales abrasivos la cual esta adherida a una
espuma hecha en poriuretano y se forma en su proceso de fabricacion un
canal que ayuda a su manipulacion y a proteger las uiias de ahi proviene su

nombre.

Caracteristicas:

v' Forma anatomica que permite un mayor agarre de la esponja.
v' Esponja Con canal que protege las ufias.

v Util para el lavado de platos, vasos, cubiertos entre otros.

v Fibra abrasiva que facilita la limpiezade comida adherida.
v

Garantia de super-adherencia entre la esponja y la fibra abrasiva.

Embalaje: Paquete de 12 display x 24 unidades cada uno. Con un total de

288 unds.

ESPONJA SPUNICK

Despega todo tipo de suciedades sin rayar, ideal para limpieza de articulos
antiadherentes, hornos microondas, platos, copas, ollas, sartenes y todo tipo
de superficies. Es la espuma lavaplatos ideal en la limpieza de superficies y

utensilios, despegando toda la suciedad adherida.

Caracteristicas:
v PRESENTACION: Una Unidad

v"  COMPOSICION. Esponja Forrada en polipropileno
v PESO: 15 Gramos
v' COLOR: Rojo, Verde y Amarillo

GEL AMBIENTADOR GEL-100
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Este tipo de Gel Puede utilizarse en sitios o estancias de poca ventilacion
para refrescar el ambiente, se debe sacar de su bolsa plastica protectora y
dejar en el soporte que lo sostiene (termo formado PET) para que la
incidencia del viento o el aire que esta dentro de la estancia le ayude a
evaporara el agua, y con ello la posterior salida de la fragancia que es la que
aromatiza el ambiente. La durabilidad del gel es de aproximadamente 8 dias

después de retirado el plastico protector.

Modo de Uso:

Retirar el plastico protector y dejar sobre el soporte que lo contiene en el sitio
gue se desea aromatizar. En el caso del estuche retirar la bolsa plastica y
remover las partes trogueladas o punteadas de la caja, introducir el gel

nuevamente en su soporte y colgar en el sitio en que se desea aromatizar.

Precauciones:
v' Manténgase el producto fuera del alcance de los nifios.
v No exponer al sol directamente o a temperaturas elevadas, pues se

provoca la pérdida inmediata de la fragancia.

LIMPION ABSORBENTE X 4 UDS

El limpién absorbente le brinda la posibilidad de limpiar higiénicamente, ya
gue es lavable y reutilizable. Sus materiales hacen que este limpién no se
cuartee y no deje rastros de impureza. Se puede utilizar cuando la mugre no

esta muy pegada ni concentrada.

v" Mercado Objetivo:
- Publico en General
- Industria

- ElHogar
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v Usos:
- Limpieza en el aseo y Hogar
- Bafios, Cocina, Paredes, patio, vidrios
- Limpieza de Autos
- Equipos Industriales
v Color:

- Colores surtidos para los diferentes usos en el hogar.

CERAS BRINOX

Mezcla de solventes, tensoactivos. Son ceras de lustre cuyo propésito
consiste en limpiar, proteger y dar brillo a pisos de diversos materiales. El
producto debe tener una consistencia adecuada y ser facilmente aplicable.

Se ofrece tres tipos de cera:

- Roja: Carnauva que da brillo.
- Escarlata: contiene oxido hierro que da pigmento a la tableta o cristal
es una pelicula que embellece.

- Emulsionada: No tiene varsol, autobrillante y especial para marmol.

GUANTE SEMI-INDUSTRIAL
Fabricados de latex de caucho natural, de acabado uniforme, libres de
coloracion, éareas delgadas, particulas incrustadas, pegajosidad y otras

imperfecciones que pueden afectar su utilidad.

Usos:
- En el hogar: Para multiples usos en las labores de cocina, lavanderia y
jardineria, entre otras. Por sus propiedades antideslizantes, su alta
resistencia a los detergentes, a la abrasion y el desgarre, es apto para

la limpieza del hogar y la industria.
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- Enla industria: Para procesos quimicos, trasiego y manipulacion, aseo
y mantenimiento, floricultura, piscicultura, frigorificos, lacteos, y

construccioén, entre otras actividades.

Modo de Empleo, Precauciones y Restricciones del producto:

- El producto por ser elaborado con caucho natural no debe entrar en
contacto con aceites y grasas, trementina, nafta u otros solventes
del caucho.

- Al momento de manejar acidos o alcalis fuertes, el producto se debe
lavar con agua y jabdn par evitar su deterioro.

- Luego de terminar de utilizarse el producto debe lavarse en su interior
y posteriormente secarse a la sombra. Este no debe usarse, mientras
se encuentre humedo en su interior, porque el usuario tendra una alta
tendencia a desarrollar dermatitis u otras afecciones en la piel, debido

a la formacion de hongos dentro del guante.

GUANTE DOMESTICO

Fabricados en latex de caucho natural, de acabado uniforme, libres de
decoloracién, areas delgadas, particulas incrustadas, pegajosidad y otras
imperfecciones que puedan afectar su utilidad. El producto es libre de poros
o perforaciones. Corresponde anatoémicamente al contorno natural de la

mano dentro de la amplitud requerida para su utilizacion.

Usos:
- En el hogar: Para multiples usos en las labores de cocina, lavanderia y
jardineria, entre otras.
- Por sus propiedades antideslizantes, su alta resistencia a los
detergentes, a la abrasién y al desgarre, es apto tanto para la limpieza

del hogar como para las labores de limpieza en la industria.
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Modo de Empleo, Precauciones y restricciones del producto:

El producto por ser elaborado 100% con caucho natural, no debe
entrar en contacto con aceites y grasas, trementina, nafta u otros
disolventes del caucho.

Al momento de manejar acidos o alcalis fuertes, el producto se debe
lavar con agua y jabon para evitar su deterioro.

Luego de utilizarse el producto debe lavarse en su interior y
posteriormente secarse a la sombra. Este no debe usarse, mientras se
encuentre hiumedo en su interior, porque el usuario tendra una alta
tendencia a desarrollar dermatitis u otra afeccion en la piel, debido a la
formacion de hongos dentro del guante.

El producto debera ser almacenado en un lugar oscuro, fresco y seco,
en donde no esté expuesto a dafilos mecanicos, ni a temperaturas

mayores de 32 grados centigrados.

GUANTE INDUSTRIAL CALIBRE 25

Fabricados en latex de caucho natural, de acabado uniforme, libres de

decoloracién, areas delgadas, particulas incrustadas, pegajosidad y otras

imperfecciones que pueden afectar su utilidad. El producto es libre de poros

o perforaciones. Corresponde anatomicamente el contorno natural de la

mano dentro de la amplitud requerida para su utilizacion.

Usos:

En el Hogar: Para multiples usos en las labores de cocina, lavanderia
y jardineria, entre otras.

Por sus propiedad antideslizantes, su alta resistencia a los
detergentes, a la abrasion y el desgarre; es apto tanto par la limpieza

del hogar como para las labores de limpieza en la industria.
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Modo de Empleo, Precauciones y restricciones del producto:
- El producto por ser elaborado 100% con caucho natural, no debe

entrar en contacto con aceites y grasas, trementina, nafta u otros
disolventes del caucho.

- Al momento de manejar acidos o alcalis fuertes, el producto se debe
lavar con agua y jabén para evitar su deterioro.

- Luego de utilizarse el producto debe lavarse en su interior y

posteriormente secarse en la sombra.

1.16 MATERIA PRIMA E INSUMOS

Las principales materias primas que la empresa emplea para elaborar sus

productos son:

ESPONJAS ABRASIVAS

Aerotex Fibra pavco

Bolsa Abrasivos Maquilla

Bolsa Dobleuso Monofilamento PP
Pegante

Colorante Resina Nova

Espuma Resina Melaminica

Fibra Silica

ESPONJAS METALICAS

Alambre Galvanizado 18 Alambre para Malla

Bolsa Brillo Grueso Bulto Bolsa Dorada Brinox Unidad

Bolsa Esponijilla Brinox Malla de Alambre

AMBIENTADORES

Alcalite Alcanfor
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Cajas Displey pasta Ambientadora

Fragancias

Polietilenglicol 400

ESCOBAS Y CEPILLOS
Adaptadores

Bolsas cepillo bafio

Cabo para Trapero escoba
Caja Cepillo Bafio

Naylon PVC escoba
Naylon PVC Suave
Remache Cepillo Bafio
Tapon

Varitas

Colorante Pasta Ambientadora
Papel Celofan
Sulfato de Sodio

Alambre Galvanizado 21
Cabo de Escob6n Vara Larga
Cabo Plastico Cepillo Bafio
Cajas de Escobas

Naylon PVC Liso

Plantillas Escobas

Remache Escoba Techo
Tubo Metalico

Fibra Cepillo Bafo

TRAPEROS, RECOGEDORES, OTROS

Algoddn

Bolsa disco Brinox

Cabo Recogedor

Hilaza

Portatrapero No2 sin Cabo
Rastrillo Grande sin Cabo
Tira Cordoban para Trapero

Bolsa Brinox Mecha Ref. 28-30
Cabo de Escoba 1.50 cm
Franela

Portatrapero Métalico
Portatrapero No3 sin Cabo
Recogedor sin Cabo

Varitas para Minitrapero

1.17 LINEA DE FABRICACION Y DISTRIBUCION

Linea de Fabricacion

= Mechasy Traperos



= Recogedores

= Ambientadores
= Esponjillas

» Portatraperos
=  Cepilleria

= Escobas

= Abrasivos

= Dobleusos

Linea de Distribucion

= Guantes domesticos y negros

= Esponjas, Pafos y desinfectantes

= Ralladores en acero

= Ambientadores, Ceras, Betunes, Jabones y pegantes
*= Bolsas de aseo

»= 9lineas de productos plasticos

» Desinfectantes

=  Qllas de Aluminio

1.18 ZONAS DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

Zonal. SANTANDER

Bucaramanga Vélez

Girén Puente Nacional
Piedecuesta Guepsa
Barbosa Chiquinquira
Moniquira

ZONA 2. VENTAS OFICINA
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ZONA 3. CESAR, GUAJIRA, MAGDALENA Y NORTE DE SANTANDER

Valledupar Hato Nuevo
Riohacha Fonseca
Maicao Codazzi
San Juan Ocafa

ZONA 4. TOLIMA, CALDAS, NARINO, HUILA, CAQUETA

Ibagué Neiva
Manizales Florencia
Pasto Ipiales

ZONA 5. NORTE DE SANTANDER

Cucuta

ZONA 6. SANTANDER, NORTE DE SANTANDER, CASANARE, META

Barranca Santa Ana
Zapatoca Pamplona
Sangil Yopal

Charala Aguazul
Socorro Paz de Ariporo
Suaita Villavicencio
Oiba

ZONA 7. ATLANTICO, MAGDALENA, BOLIVAR, SAN ANDRES Y
PROVIDENCIA

Barranquilla Fundacion

Santa Marta Cartagena

Cienaga San Andrés y Providencia

44



ZONA 8. VALLE
Cali

ZONA 9. CESAR, MAGDALENA, BOYACA, ANTIOQUIA, CORDOBA,

SUCRE, BOLIVAR
Chiriguana
La Jagua
Curumani
Pailitas
Pelaya

San Alberto
Aguachica
Bosconia
El Banco
Tunja

Duitama

ZONA 10. AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA, SANTANDER

Bucaramanga
Girén
Floridablanca
Piedecuesta

Sabana de Torres

Sogamoso
Soata
Apartadd
Caucasia
Monteria
Planeta Rica
Cereté
Lorica
Sincelejo

Magangue

El Playén
Rionegro
Lebrija

El Carmen

San Vicente

ZONA 11. SANTANDER, ARAUCA, BOLIVAR

Malaga
San Andrés
Concepcion
Capitanejo

Guaca

Cimitarra
Landazury
Arauca
Saravena

Fortul
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La Esmeralda
San Pablo

Santa Rosa

1.19 PRINCIPALES CLIENTES POR ZONAS

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 1

Alfonso Ardila

Ariel Castro Garcés

Carlos Arturo Castilla Gonzalez
Distribuidora karen Ltda

Edwin Martin Bernal Castillo
Jesus Silva

José Sandoval

Luis Ambrosio Forero

Marcos Armando Albarracin Ortega
Rafael Salamanca

Sara Isabel Blanco Gutiérrez
Todo Aseo Ltda

William Tapias Pico

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 2

Mercosur

Megaredil

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 3

Almacen Timana s.a.
Augusto Picén

Bertha Maria Serrano Gémez

Barbosa
Bucaramanga
Girén

Girén
Bucaramanga
Piedecuesta
Piedecuesta
Girén
Bucaramanga
Floridablanca
Piedecuesta
Bucaramanga

Giréon

Florida

Bucaramanga

Ocafia
Aguachica

Ocafia
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Carlos Hernando Argaez Moncada
Distribuciones Gomez Gomez Ltda
Distribuidora Rikesa Ltda.

Gildardo Aguirre Zuluaga

Luis Ricardo Serrano Gémez
Marina Castillo de Lizarazo

Rafael Antonio Ramirez

Raul Castro

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 4
Didistribuciones Merka Tolima s.a.
Edgar Alfonso Sierra Soler
Emerita Muioz

Empacadora del Sur Ltda

Javier Alfredo Ruano Viveros

Luis Horacio Martinez Gémez
Maria Orfilia Espinosa Fuentes
Pedro José Sierra y Cia Ltda
Rapiventas Ltda

Ventas del Tolima Ltda

Ventas Neiva

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 5
Alvaro Cabarico Beltran

Elicema Celis

Internacional de Negocios s.a.

José Trinidad Payares Bayona

Lucy Céaceres de Ramirez

Ocafa
Riohacha
Maicao
Hato Nuevo
Valledupar
Valledupar
Valledupar

Aguachica

Ibagué
Ibagué
Florencia
Florencia
Pasto
Ipiales
Florencia
Armenia
Ibagué
Ibagué

Neiva

Cucuta
Cucuta
Cucuta
Cucuta

Cucuta
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CLIENTES IMPORTANTES ZONA 6

Arismendy Rubio Rodriguez
Flor Esmila Higuera

Jairo Alberto Florez

Jesus Alonso Paez

José Liborio Gelvez

Joselito Pefa

Marisol Sanchez Meza

Marlen Bernal

Pedro Ely Diaz Cepeda
Samuel Sanchez Sucesores ltda
Serafin Torres Acosta

Wilson Javier Pefia Amezquita
Arturo Chaparro Zabala

José Antonio Estupifidn

José de Jesus Ocho Torres
José Edinson Saavedra

Juan José Granados
Lindohogar Ltda

Luis Emilio Rueda

Maria Bedaly Herndndez Salazar
Mario Guevara

Martha Morales

Pablo Antonio Rueda Fajardo
Ramon Gomez

Segundo Suarez

Yopal
San Gil
Yopal
San Gil
Socorro
Yopal
Socorro
Vélez
Barranca
Yopal
Villavicencio
Yopal
Landazuri
Malaga
Barranca
Barranca
Barranca
Barranca
Cimitarra
Barranca
Landazuri
Landazuri
Malaga
Mélaga

Barranca
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CLIENTES IMPORTANTES ZONA 7
Alfonso Rodriguez Villamizar
Aramburu Santamariay Cia S. en C.
Armando Gémez Pinilla

Distrialiados Ltda

Distribuciones la Clave Ltda
Distribuidora Medina

Edilberto Prada

Eulalia Maria Medina Romero
Guillermo Enrique Trucco Garcia
Hermanos Rueda Distribuciones
Inversiones Correa Saleh Ltda

Joseé Isai GOmez GoOmez

Leonor Acevedo

Pronto Distribuciones Ltda.
Representaciones Gémez y Gémez

Saul Ballesteros

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 8

Distribuidora Distrimaximo

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 9
Abraham Hernandez

Alba Cecilia SGnchez

Amparo Jiménez Rancel

Carmen Oliva Quintero

Comerciantes Unidos de Uraba “Comur”

Duvian Arley Montes Cuervo

Cartagena
Cartagena
Barranquilla
Barranquilla
Barranquilla
Santa Marta
Santa Marta
Cartagena
Barranquilla
Cartagena
Fundacion
Barranquilla
Ciénaga
Fundacion
Santa Marta

Santa Marta

Cali

Sincelejo
Soata

Sincelejo
Monteria
Apartado

Monteria
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Eva Menco Menco

Gonzalo Joya Periuela

Jaime Giraldo

Javier Galvan Vaca

José Dario Botero

José Guillermo Ramirez Gémez
José Ivan Hoyos Gomez

Juan Guillermo Arbelaez Gémez
Juan Guillermo Duque

Leyla Camargo

Myriam del Carmen Leodn Toledo
Nelson Cuervo Barrera

Omar Enrique Camargo Paternina

Oscar Dario Giraldo Franco

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 10

Otto Restrepo
Ramiro Florez

Yaqueline Alvarez

CLIENTES IMPORTANTES ZONA 11

Alvaro Florez Sanabria
Armando Sanchez Plata
Cecilia Vera Maldonado
Delfin Yaneth Vargas
Elcida Rojas de Suarez
Fanny Bohorquez Buitrago

Fidel Pefa

Sogamoso
Monteria
Monteria
Duitama
Monteria
Sincelejo
Sincelejo
Monteria
Monteria
Tunja
Sincelejo
Sincelejo
Sincelejo

Apartadé

Florida
Florida

Bucaramanga

Puerto Wilches
Santa Rosa
Puerto Wilches
Saravena
Saravena
Arauca

Arauca
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Gustavo Trujillo Rodriguez
José Liborio Gelvez
Mauricio Barrera

Vicente Castro Benitez

William Hernando Morales

1.20 PRINCIPALES PROVEEDORES

Almaceén Timana s.a.
Aluminios Cosmos s.a
Arcoaseo s.a.

Atem Ltda

Cajasan

Carlixplast Ltda

Cartones América
Colorquimica s.a.
Cromaroma Ltda.
Distribuidora Persal Ltda
Empacor s.a.

Enka de Colombia s.a.
Escobar y Martinez s.a.
Esponijillas Todo Uso Ltda
Espumados s.a.

Eusse Jiménez e hijos s. en c.
Exicoop Ltda

Fermar Ltda

Fundacién Universidad de la S.

Gilberto Supelano Lépez
Hilanderas Universal s.a.

Ignacio Antonio Pinto Castell

Saravena
Arauca
Santa Rosa
Santa Rosa

Puerto Wilches

llko Colombia s.a.

Industrias 3b Ltda
Inversiones Hercoplast Ltda
Jorge Humberto Lopez Lopera
Juan Bautista Mejia

Julio César Esteban Corzo
Latexport s.a.

Luis Espencer Vega Vega
Minerales y Servicios
Nitroacril Medellin Itda
Niver s.a.

Novedades Plasticas s.a.
Obdulio Prada Pérez
Orlando Fuentes Alarcon
Otoniel Amado Pico
Productos la Sorela
Reclusién Nacional de Mujeres
Rejiplast s.a.

Rimo Pléasticas s.a

Rimo Plasticas s.a.

Saulo Marin Mateus

Segundo Cardenas
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Sofia Rueda de Leodn/hotel d. Unicor Bucaramanga s.a.
Surtiquimicos Ltda Vera Abogados Asociados s.a.

Textiles Miratex s.a. William D. Rodriguez

1.21 TENDENCIAS DEL SECTOR

Segun las estimaciones realizadas por el CELADE?! (Centro Latinoamericano
de Demografia), la poblacién colombiana se aproximaba en 1990 a los 33
millones de habitantes, de los cuales algo mas de la mitad 50.4% eran
mujeres. De acuerdo a las proyecciones de CELADE, Colombia contara en
el afio 2005 con aproximadamente 47 millones de habitantes, y la proporcion

de mujeres habra aumentado (54.5%).

Segun lo anterior las amas de casa son las protagonistas del consumo
familiar, y son quienes deciden la compra de gran parte de los productos del
hogar. Eligen marcas, presentaciones, sabores, etc., que se consumiran en
sus hogares y eventualmente formaran habitos de uso entre los miembros de

su familia.

El comportamiento del mercado de productos de aseo guarda estrecha
relacién con las caracteristicas del grupo poblacional al que estan dirigidos
los productos. Colombia es un pais caracterizado por las marcadas
diferencias de costumbres entre la poblacién, a causa de la ubicacion

geogréfica, la étnica y el nivel socio econdémico.

En general la industria ha manifestado un incremento en sus ventas

comparativamente con afios anteriores, mostrando en general una

! CELADE Boletin demografico. Afio 23. No. 45, Santiago de Chile, 1990; y afio 37 No. 73,
Santiago de Chile, 2004.
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recuperaciéon positiva en todos los subsectores considerados. Igualmente se

observa una tendencia a la ampliacion de los mercados.

Andlisis de ventas de los grandes almacenes e hipermercados, segun grupos
de mercancias 2001 — 2003.

Tabla 5. Andlisis de ventas segun grupos de mercancias
(1) Millones de US$

Afio Alimentos | Licoresy Productos Productos Aseo Total
y bebidas tabacos | farmacéuticos | de aseo hogar ventas
no personal
alcohdlicas
2001 944 50 187 179 83 2.385
2002 944 48 178 179 80 2.407
2003 902 53 175 171 84 2.390

(1) Tasa de conversion 1US$: 2.876 s/n tasa de cambio promedio. Superbancaria. Junio de 2004.

Fuente: DANE, Calculos Andina — Pack.

Como se observa en la tabla 5 los productos de aseo por el hogar tienen una
participacién importante en las ventas anuales y por ende se convierte en un
mercado atractivo, el cual debe ser aprovechado por la organizacion Brinox

de Colombia.

1.22 COMPETENCIA

La competencia en este sector es fuerte y algunas de estas empresas como
Bon Bril, 3M de Colombia, Ibafiez Castilla y Fuller-Pinto S.A., entre otras ya

tienen la certificacion 1ISO 9000 como estandar de la calidad.

A continuacion encontraremos referencia de las empresas del sector que son

competencia para la organizacion.
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BON BRIL S.A

Es una compafia multinacional
Encaminada a la elaboracion y distribucion de productos de aseo y limpieza
para el hogar.

El liderazgo obtenido desde hace 50 afios en Colombia y en ciertos paises
Latinoamericanos demuestra su fortaleza y solidez en los mercados.

3 M DE COLOMBIA

Empresa multinacional que ha penetrado en en el mercado latinoamericano
con una gran variedad de lineas de productos entre ellos la marca SCOTCH
BRITE.

“SCOTCH BRITE TEFLON “ es la unica fibra que cuenta con el respaldo de
Du Pont, empresa productora de teflon, y de IMUSA, el mayor fabricante de
ollas y sartenes en Colombia.Este innovador producto surgié de la
necesidad de mas de la mitad de hogares Colombianos que contaban con
utensilios de Teflon, pero no tenia un producto especializado para la limpieza

de este material.

ALICO S.A.

ISO 9001:2000

Calle 10 Sur No. 50FF-109 Medellin, Antioquia

Fabricacibn y comercializacibn de empaques de barrera, flexibles vy
termoformados, para productos alimenticios, industriales, farmacéuticos,

guimicos y de aseo en general.

C.T.P.S.A.
ISO 9001:2000
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Carrera 48 No. 48 Sur-181 Local 102 Envigado, Antioquia
Disefio, produccion y comercializacion de empaques y accesorios de plastico

para la industria cosmética, de aseo personal y farmacéutica

IBANEZ CASTILLA Y COMPANIA LIMITADA

ISO 9001:2000

Calle 58 No. 9-24 Kilbmetro 6 Autopista Giron, Santander

Comercializacion y distribucion de productos de consumo masivo (alimentos,
aseo personal y hogar, licores) con cobertura en los departamentos de

Santander, Norte de Santander, Arauca, Sur de Bolivar y César

INDUSTRIAS FULLER PINTO S.A.

ISO 9001:2000

Calle 23 No. 121-02 Fontibon San Pablo, Bogota D.C.

Disefio y desarrollo, produccion y comercializacion de escobas, cepillos,
traperos, ceras suavizantes, limpiadores, ambientadores liquidos y sélidos,
productos de plasticos y de caucho para el aseo en el hogar, industria e
instituciones. Produccion y Comercializacién de productos especiales para el

aseo, en el hogar, industria e instituciones.

INDUSTRIAS PLASTICAS MM S.A.

ISO 9001:2000

Carrera 42 No. 46-110 Itagii, Antioquia

Produccion y comercializacion de articulos plasticos para la Industria de

alimentos y bebidas, cosméticos, quimicos, agroquimicos, aseo y hogar

INDUSTRIAS VANYPLAS S.A.

ISO 9001:2000
Calle 21 No. 69B-58 Bogota, D.C
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Disefio, produccién y comercializacién de productos plasticos para el hogar,

aseo y muebles

POLIQUIMICOS LTDA.
ISO 9001:2000
Calle 27A No. 52-49 Medellin Antioquia

Produccion y venta de productos quimicos textiles, aseo y desinfeccion

PROTOKIMICA LTDA.

ISO 9001:2000

Carrera 52 No. 6 Sur-35 Medellin, Antioquia

Comercializacion de productos quimicos, articulos para laboratorio,
implementos de proteccion personal, fragancias y sabores, productos para el

aseo y limpieza en presentaciones por mayor y detal

ARCOASEO S.A.

ISO 9001:2000

Calle 36 Sur No. 29-21; Calle 37 Sur No. 30-32, Bogota D.C. - Colombia
Produccion y comercializacion de productos para el aseo en lineas de
escobas, cepillos, traperos, recogedores, chupas y componentes de los

mismos

56



2. EVALUACION DE LA SITUACION DE LA EMPRESA BRINOX DE
COLOMBIA EN CUANTO AL NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001 VERSION 2000

Inicialmente se realizd un estudio para determinar que nivel de cumplimiento
de los requisitos de la Norma ISO 9001: 2000 tenia la empresa Brinox de

Colombia, y que documentacién ya existia.

Para poder realizar este analisis primero que todo se estudiaron a fondo los
requisitos de la Norma y como debian cumplirse, luego se determinaron los

pasos a seguir para la evaluacion, los cuales fueron:

Establecimiento de los objetivos de la evaluacion
Definicion de los responsables de la evaluacion
Definicion de los alcances de la evaluacion
Establecimiento de fechas de la evaluacion

Realizacion de la evaluacion

o gk~ w DR

Resultados de la evaluacion

2.1 OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Realizar un diagndstico de calidad en la empresa Brinox de Colombia, que
permita determinar el nivel de cumplimiento de los requisitos de la Norma
ISO 9001:2000: para determinar que procesos documentados existen, cuales

deben documentarse y cuales necesitan ser disefiados.
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2.2 RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Los responsables directos de la evaluacion fueron los Autores del Proyecto:
Sandra Milena Cardenas Victoria y Luis Fernando Patifio Melo, con el apoyo

de la Gerente General: Mdénica Lucia Cardenas Victoria.

2.3 ALCANCE DE LA EVALUACION

La evaluaciéon enmarco todos los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 que
se aplican en la empresa Brinox de Colombia y cubre la linea de produccion
de Escobas y aplica a los procesos de mercadeo, disefio, produccion,

compras, mantenimiento, manejo de inventarios y recurso humano.

2.4 FECHAS DE EVALUACION

La evaluacion se llevo a cabo entre los dias 18 y 31de Agosto de 2004

2.5 REALIZACION DE LA EVALUACION

Para desarrollar la evaluacion se disefio y utilizd una tabla que incluia todos
los puntos de la Norma, y en cada uno de los requisitos se establecio si se
daba o no cumplimiento, si existian 0 no documentos, y se realizaron

observaciones al respecto.

En la tabla se encuentra una casilla que se titula C/NC, en donde C es
aplicado a los casos en donde se da cumplimiento a la Norma o en donde se
cuenta con documentos; cuando se utiliz6 NC fue para los casos en donde
no se da cumplimiento a la Norma o porque no se cuenta con

documentacion.
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Para obtener esta informacién, primero que todo se reviso la documentacion
existente en la empresa Brinox de Colombia, la cual incluye los
procedimientos, instructivos y formatos utilizados, ademas se realizaron
entrevistas a los responsables de cada uno de los procesos evaluados; y por
altimo una observacién directa a todo el proceso productivo y administrativo
permiti6 definir la situacion actual, resaltando los aspectos positivos y

negativos.

A través de la evaluacion se pudo determinar lo siguiente:

v" Los documentos existentes en la empresa, que daban cumplimiento a los
requisitos de la Norma

v Los procesos o actividades que daban cumplimiento a la Norma pero que
no estaban documentados

v Los requisitos de la Norma a los cuales no se les daba cumplimiento y por

lo tanto no estaban documentados
Por todo lo anterior la evaluacion permitié definir con claridad los pasos a
seguir, determinando los procesos que solo tendrian que ser documentados,
aquellos que deberian ser mejorados y documentados, y los que debian ser

disefiados y documentados para posteriormente implementarse y mejorarse.

En el cuadro 3 se muestran los resultados de la evaluacion.
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Cuadro 3. Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los

requisitos de la Norma ISO 9001:2000

NUMERAL

REQUISITO

C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

421

Generalidades

NC

Ninguno

*

*

*

No existe una declaracién de una politica de
calidad.

Cada uno de los miembros de la empresa
tiene objetivos implicitos de calidad pero no
estan claramente definidos ni documentados,
por lo tanto es posible que todos los esfuerzos
no se dirijan al mismo ideal.

No existe un manual de calidad.

No existen los procedimientos documentados
exigidos por la norma ISO 9001:2000.

No se han documentado los procedimientos
relacionados con la planificacién, operacion y
control de los procesos de la empresa. No se
sabe a ciencia cierta qué documentos existen
y si falta documentar algun otro aspecto de la
empresa.

Existen algunos registros de calidad pero no
se controlan adecuadamente, ni se utilizan
para el mejoramiento de la organizacion.

4.2.2

Manual de
calidad

NC

Ninguno

*

No existe un manual de calidad.

No se ha definido el mapa de procesos de la
empresa y por lo tanto no estan claras las
interacciones entre los mismos
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Cuadro 3 Evaluacién de la situacion actual de b empresa Brinox de

requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los

NUMERAL REQUISITO C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

423 Control de NC
documentos

Ninguno

No existe un procedimiento o norma que
defina como se deben elaborar ni controlar los
documentos.

No esta definido claramente quién elabora,
revisa y aprueba los documentos.

No existe una metodologia, ni un responsable
de controlar los documentos.

4.2.4 Control de NC
registros

Ninguno

No existe un procedimiento de control de
registros, en el cual se establezcan los
mecanismos para asegurar su identificacion,
almacenamiento, proteccion, legibilidad,
recuperacion y retencion.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 Compromiso de NC
la direccion

Ninguno

*

*

*

No existe una comunicacion eficaz para
transmitir los requisitos del cliente.

No existe una politica de calidad, ni objetivos de
calidad explicitos.

No existe un procedimiento de revision por la
direccion que permita el mejoramiento continuo.
Existe una intencién para implementar el
sistema de gestion de la calidad, una evidente
identificacién de la necesidad de configurar e
implementar el sistema y wuna total
disponibilidad de recursos.
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Cuadro 3 Evaluacién de la situacién actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los

requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/INC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
Los productos se disefian e implementan con
una previa investigaciéon de mercados por lo
tanto se identifican previamente los requisitos
del cliente.
No existe un procedimiento para determinar
5.2 Enfoque al cliente NC Ninguno adecuadamente los requisitos del cliente.
Con frecuencia se incumplen los requisitos de
los clientes por retrasos en la entrega de la
mercancia debido a problemas con los
transportadores..
5.3 Politica de la NC Ninguno No existe una politica de calidad
calidad
54.1 Objetivos de la NC Ninguno No existen objetivos de calidad de manera
calidad explicita.
Como no se ha implementado un sistema de
Planificacién del gestion de la calidad, no puede haber un
54.2 sistema de NC Ninguno mecanismo eficaz de la planificacion vy
gestion de la mantenimiento del sistema.
calidad No existen planes de calidad.
Existe un organigrama en el que se muestran
55.1 Responsabilidad C Organigrama interacciones de los cargos.
y autoridad Manual de funciones Existe manual de funciones parte
administrativa.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los

requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/NC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
No existe manual de funciones parte
551 Responsabilidad NC Ninguno operativa.
y autoridad No estan definidas las responsabilidades por
proceso.
Como no se ha implementado un sistema de
5.5.2 Representante de NC Ninguno gestiéon de la calidad, entonces no se tiene un
la direccién representante de la gerencia.
Existen canales de comunicacién adecuados
5.5.3 Comunicacién C Ninguno con todos los clientes internos de la
interna organizacion.
No existe un procedimiento de revision
5.6.1 Generalidades NC Ninguno gerencial que permita mejorar, controlar,
mantener y mejorar el sistema de gestion de
la calidad.
Informacion para Como no existe un sistema de gestion de la
5.6.2 la revision NC Ninguno calidad, no existe revision por la direccion
para mejorar su eficacia.
Como no existe un sistema de gestion de la
5.6.3 Resultados de la NC Ninguno calidad, no existe revision por la direccion
revision para mejorar su eficacia.
6. GESTION DE LOS RECURSOS
* Como no existe sistema de gestion de la
6.1 Provision de los NC Ninguno calidad, no se han determinado ni
recursos proporcionado los recursos para el mismo.
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Cuadro 3. Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL

REQUISITO

C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

6.1

Provision de los
recursos

NC

Ninguno

La empresa cuenta con instalaciones amplias,
aunque con una distribucion poco adecuada.
La maquinaria y equipos son apropiados y de
tecnologia moderna.

El equipo de trabajo operativo esta formado
por gente joven con mucha motivacion y
deseos de superacion, se han formado dentro
de la empresa pero requieren capacitacion.

El equipo administrativo estd formado por
profesionales competentes.

6.2

6.2.1

Recurso humano

Generalidades

NC

Ninguno

No existen registros en los cuales se demuestre
la competencia del personal de la empresa.

No se han determinado los perfiles de los cargos
adecuados para el desempefio de las
actividades que realizan.

No existen registros de que el personal existente
es competente para la labor que realizan.

No existen planes de formacién que aseguren
una mejora de la competencia del personal.

El personal no conoce claramente los objetivos
de la empresa en cuanto a la calidad.
Esporaddicamente se realizan actividades de
capacitacion interna.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacién)

NUMERAL

REQUISITO

C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

6.3

Infraestructura

NC

Ninguno

La maquinaria y equipo son adecuadas y de
tecnologia moderna.

La planta es amplia, con buena iluminacion y
factores ambientales adecuados, pero una
distribucion deficiente, debido a
consideraciones de disefio dificiles de cambiar
pues requiere construcciones muy costosas.
La empresa no cuenta con un plan de
mantenimiento que asegure que asigna y
mantiene en Optimas condiciones la
infraestructura necesaria para la realizacidon
de los productos y el desarrollo de los
procesos.

Sélo existe plan de mantenimiento para las
maquinas de escobas y maquinas de
abrasivos.

6.4

Ambiente de
trabajo

NC

Ninguno

No existe una descripcion ce la forma en la
cual se le proporciona al empleado, el
ambiente de trabajo necesario para que
realice sus funciones.

Se esta creando un comité paritario de salud
ocupacional que cumple con los requisitos de
las ARP.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/INC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
. REALIZACION DEL PRODUCTO
* No existe documentacion de los procesos
productivos.
* No existe evidencia de que se realicen los
Planificacion de controles suficientes sobre la realizacion del
7.1 la realizacién del NC Ninguno producto.
producto * En el proceso productivo no se realiza una
planificacion adecuada, tampoco en las
compras.
* Los procesos no cumplen con el ciclo PHVA.
* Se han presentado fallas en el disefio de los
productos, incumpliendo con caracteristicas
Determinacion de de calidad implicitas que debe cumplir el
los requisitos Ficha técnica producto.
7.2.1 relacionados con NC elemental de los * Quien efectia el disefio de los productos
el producto. productos. nuevos entrega planos del producto y las
especificaciones técnicas del mismo.
* Se han entregado productos que no cumplen
completamente los requisitos de los clientes.
* Antes de elaborar la orden de pedido se
Revision de los revisan los requisitos de los clientes.
7.2.2 requisitos NC Hoja de cargue * Se han presentado incumplimiento en los
relacionados con requisitos del cliente, tanto en las entregas
el producto como en las caracteristicas de calidad.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/INC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
No se mantiene una comunicacion eficiente
con el cliente sobre la situacion de su pedido.
No se mide el grado de satisfaccion del
cliente, ni  existe un  procedimiento
7.2.3 Comunicacion NC Informe estadistico documentado para este propasito.
con el cliente. mensual El area de mercadeo realiza una planificacion
de las ventas mensual y no existe un
procedimiento por escrito para este propésito.
Hay una direccion adecuada del grupo de
mercadeo.
No existe formato alguno para el disefio y
desarrollo de los productos, pues todo se
Planificacion del hace con base en la experiencia. Por tal
7.3.1 disefioy NC Ninguno razon se hace necesario contar con el soporte
desarrollo. escrito de a@dmo hacer una planificacion para
el disefio y desarrollo del producto.
La empresa determina con anterioridad los
Elementos de requisitos funcionales y legales del producto,
7.3.2 entrada para el NC Ninguno pero no los tiene establecidos a través de
disefioy documentacion escrita. Se basa en la
desarrollo experiencia.
Resultados del Como se determinan adecuadamente los
7.3.3 disefioy NC Ninguno requisitos de entrada, se pueden verificar que
desarrollo el producto realmente los cumpla.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los

requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

Resultados del
7.3.3 disefioy NC
desarrollo

Ninguno

Se entrega informacion  sobre  las
especificaciones técnicas del producto y de los
materiales que se deben usar, por lo tanto existe
una informacion adecuada para la compra.

Revision del
7.34 disefioy NC
desarrollo

Ninguno

La empresa revisa cada una de las etapas del
disefio, ya que realiza una planificacion
adecuada.

Los problemas se identifican antes de elaborar el
producto.

Verificacion del
7.35 disefioy NC
desarrollo

Ninguno

No se entregan registros de haber realizado una
verificacion del proceso de disefio, aunque
dicha verificacion se realiza en la practica.

No se realiza un control de la calidad en
algunas de las etapas del proceso.

Validacion del
7.3.6 disefioy NC
desarrollo

Ninguno

Los productos no se someten a pruebas de
calidad realmente eficaces para determinar su
adecuado funcionamiento. El procedimiento que
se hace es el de dar los productos a los
empleados para que verifiquen si el disefio y
calidad es apropiado.

Control de
7.3.7 cambios del NC
disefio y

desarrollo

Ninguno

Los cambios efectuados en el disefio se
realizan en la etapa de revision del disefio y
desarrollo.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL

REQUISITO

C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

7.4 COMPRAS

74.1

Proceso de
compras

NC

Ninguno

Existen especificaciones del producto a
comprar.

No existe un procedimiento de seleccién, ni de
evaluacion de proveedores documentada.

Se realizan inspecciones de los productos
adquiridos.

7.4.2

Informacion de
las compras

NC

Ninguno

Existen especificaciones del producto a
comprar.

No existen instrucciones de inspeccion de
productos comprados.

Las compras se planifican adecuadamente,
desaprovechando oportunidades.

Existen alianzas con los proveedores
mayoristas que permiten un desarrollo mutuo.
Los proveedores de las materias primas mas
importantes estan certificados sobre la Norma
ISO 9000.

Los proveedores de algunos insumos son
escasos y deficientes.

7.4.3

Verificacion de
los productos
comprados

NC

Ninguno

Se realizan inspecciones de los productos
adquiridos, no existen instrucciones de
inspeccion.

Se lleva un seguimiento de los productos.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO CINC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
* No se hace evaluacion de proveedores
7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
* No existen documentos que demuestren los
mecanismos de control del proceso
Control del productivo. Aunque este se hace en forma
75.1 producto y de la NC Ninguno ocular.
prestacion del No existen planes de calidad, ni de
servicio mantenimiento de la infraestructura que
garanticen la calidad del producto.
Validacion de los En cada etapa de produccion el operario es el
procesos de responsable de validar el proceso a su cargo,
7.5.2 producciony de la| NC Ninguno basado en la experiencia; pero no se tiene
prestacion del una validacion final documentada.
servicio
Los productos resultantes del proceso de
inyeccion de escobas se identifican.
En el subproceso de ensamble se identifican
los productos con un coédigo, pero no se
7.5.3 Identificacion y NC Ninguno encuentra documentado el mecanismo de

trazabilidad

aplicacion.

No esta documentada la metodologia
empleada para identificar los productos y
asegurar su trazabilidad.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/NC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
* NO APLICA para Brinox de Colombia. El
alcance del sistema de gestidon de la calidad a
754 Propiedad del NC Ninguno implementar no contempla procesos de
cliente magquila, y los clientes de la empresa no
aportan materia prima para la elaboracién de
los productos.
* No existen mecanismos de control para los
Control de los equipos y demas elementos utilizados en el
7.6 dispositivos de NC Ninguno seguimiento y medicion de la conformidad del
seguimiento y de producto con los requisitos establecidos.
medicion * No existen planes de calibracion.
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
* No existe un sistema de gestion de la calidad
8.1 Generalidades NC Ninguno en la empresa, y por lo tanto tampoco existe un
proceso para mejorarlo.
* El grado de satisfaccion del cliente no se mide
y por lo tanto no se analizan estos datos.
8.2.1 Satisfaccion del NC Ninguno * La Unica idea de la satisfaccion del cliente esta

cliente

dada por el nimero de reclamos, pero no se
realiza un procedimiento formal para analizar
esta situacion y generar acciones de mejora.

71




Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL REQUISITO C/NC DOCUMENTOS OBSERVACIONES
EXISTENTES
No existe un procedimiento documentado para
la realizacién de auditorias internas, en la que
se describan responsabilidades y metodologia
8.2.2 Auditoria Interna NC Ninguno para la planificacion y realizacion de estas.
No se cuenta con personal calificado para
realizar auditorias internas de calidad.
No existen planes de calidad que permitan
Seguimiento y definir responsables y mecanismos necesarios
8.2.3 medicion de los NC Ninguno para el seguimiento y medicion de los procesos.
procesos No existen indicadores, ni un seguimiento de los
resultados, que permitan medir la efectividad de
los procesos.
El proceso de produccion es el que realiza la
Seguimiento y Algunos formatos de inspeccion de los productos, pero la
8.24 medicién del NC control de calidad al informacién recopilada no es analizada con
producto producto técnicas estadisticas y no se efectia una
revision de los resultados con el fin de
implementar acciones de mejora.
Los productos no conformes son identificados
Control de pero no existe un procedimiento documentado
8.3 producto no NC Ninguno gue describa los mecanismos de identificacion
conforme y control para evitar que el producto llegue a

las manos del cliente.
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Cuadro 3 Evaluacion de la situacion actual de la empresa Brinox de Colombia en cuanto al nivel de cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (Continuacion)

NUMERAL

REQUISITO

C/INC

DOCUMENTOS
EXISTENTES

OBSERVACIONES

No existe un procedimiento para estudiar las
causas de las no conformidades y proponer
acciones correctivas.

8.4

Analisis de datos

NC

Ninguno

No existe un procedimiento para analizar todos
los datos recopilados.

No se utlizan técnicas estadisticas para el
andlisis de datos.

No se lleva un control de indicadores de gestion,
ya gque estos no se han definido claramente.

8.51

Mejora continua

NC

Ninguno

No existe un procedimiento formal para la mejora
continua, la informacion que se recopila no se
utiliza para generar un mejoramiento continuo.
No se genera un ambiente adecuado para que
todos los miembros de la organizacion aporten
ideas de mejoramiento.

8.5.2

Accion correctiva

NC

Ninguno

No existe un procedimiento documentado que
describa la metodologia que se emplea en Brinox
de Colombia para eliminar las causas de las no
conformidades mediante acciones correctivas.

8.5.3

Accion
preventiva

NC

Ninguno

No existe un procedimiento documentado que
describa la metodologia para prevenir las causas
potenciales de no conformidades mediante
acciones preventivas.
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2.6 RESULTADOS DE LA EVALUACION

Finalizado el proceso de evaluacién en la empresa Brinox de Colombia,
puede concluirse que disefiar un Sistema de Gestion de la Calidad es una
necesidad evidente dentro de la organizacion; mucho mas alla que buscar
una certificacion, puesto que con el Sistema se podra organizar de manera

general a toda la organizacion.

Existen fortalezas de la organizaciéon que pueden facilitar todo el proceso
como:
Personal administrativo capacitado capaz de asumir retos desafiantes y
alcanzar metas importantes.
Personal operativo joven abierto al cambio y conciente de la importancia
de la calidad.
Maquinaria moderna.
Se cuenta con suficiente capital de trabajo, sin embargo, también son
evidentes ciertas debilidades que deben superarse dentro de la empresa

comao son:

- El proceso de mercadeo no enfatiza sus esfuerzos en la satisfaccion del

cliente; no existe un sistema adecuado de comunicacion.

- En el disefio y desarrollo de productos se ha cometido algunos errores
de funcionalidad, los cuales so6lo se han detectado en manos de los

clientes, situacion que afecta la imagen de Brinox de Colombia.

- Las fallas inesperadas por errores de disefio, dificultan la planificacion

en la produccion.

- Los procesos productivos estan estandarizados pero no documentados.
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- Los controles de calidad no cuentan con registros y no se ejecutan

plenamente,

- Los datos generados de los controles de calidad al producto no se
someten a un proceso formal de analisis que promueva la mejora

continua.

- La gestién de recursos, la responsabilidad de la direccién, procesos
como las acciones correctivas y preventivas no se realizan o tienen

deficiencias enormes.

2.7 CONFIGURACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Después de la evaluacion inicial, se obtuvo un claro entendimiento de los
pasos a seguir para conseguir un orden légico y planificado del proceso de
configuracion del Sistema de Gestion de la Calidad en la empresa Brinox de

Colombia y la estructura a seguir fue:

1. Generacion del compromiso Gerencial

2. Definicion de las Bases del Sistema de Gestion de la Calidad

3. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad

3.1 Diseflo y configuracion de los documentos necesarios para dar

cumplimiento a los distintos puntos de la Norma.
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3. FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Por lo general los Sistemas de Gestion de la Calidad posee los siguientes

fundamentos:

3.1 FUNDAMENTO 1. BASE RACIONAL PARA LOS SISTEMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD

El enfoque del sistema de gestion de la calidad busca que las empresas
primero que todo analicen los requisitos del cliente (dichas necesidades y
expectativas se expresan en las especificaciones del producto), luego
definan y establezcan procesos que le permitan obtener productos
aceptables por los clientes, después logren mantener esos procesos bajo

control, para finalmente mejorar continuamente dichos procesos y productos.

Un sistema de gestion de la calidad debe permitir la mejora continua y
proporcionar confianza tanto a la organizacién como a sus dientes, de su
capacidad para proporcionar productos que satisfagan los requisitos en

forma consistente.

3.2 FUNDAMENTO 2. REQUISITOS PARA LOS SISTEMAS DE GESTION
DE LA CALIDAD Y REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS

Los REQUISITOS PARA LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD se
encuentran en la norma ISO 9001, éstos son genéricos y aplicables a
organizaciones de cualquier tipo y tamafio. Por lo tanto la norma 1SO 9001 no

establece requisitos para los sistemas de gestion de la calidad.
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Los REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS son especificados por los
clientes, por las empresas o por reglamentacion. Puede encontrarse por
ejemplo: en especificaciones técnicas, normas de producto, acuerdos

contractuales, requisitos reglamentarios, etc.

3.3 FUNDAMENTO 3. ENFOQUE A LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD

Un enfoque para desarrollar e implementar un sistema de gestion de la

calidad comprende diferentes etapas como:

1. Determinar los requisitos del cliente

2. Definir la politica y los objetivos de calidad

3. Determinar los procesos y responsables necesarios para cumplir con los
objetivos propuestos

. Determinar los recursos necesarios y proporcionales

. Establecer indicadores de gestion para cada proceso

. Buscar la manera de medir la eficiencia y eficacia de cada proceso

. Prevenir la no conformidades y eliminar sus causas

o N O O b

. Establecer y aplicar un proceso para la mejora continua del sistema

3.4 FUNDAMENTO 4. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

La identificacion y gestion sistemética de los procesos empleados en la
organizacién y en particular las interacciones entre tales procesos se

conocen como “enfoque a procesos".

3.4.1 Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basada 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
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elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar

COmMO un proceso.

Las normas de la familia ISO 9000 estan fundamentadas en la comprension
de que todo el trabajo se logra mediante un proceso. Todos los procesos
tienen sus entradas. Las salidas son el resultado del proceso. Por lo tanto el

proceso en si es una transformacién que agrega valor. Ver figura 17.

Figura 17. Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos

MODELO DE PROCESO 1SO 9001:2000

Mejora Continua del Sistema de

R Gestion de Calidad i
: T
C Q 4 .......................... ReSpOnsabilidad C
L U de la Direccion % ; X
: I Gestion - :
= S de Medicion, =
N Andlisis, All E
1 Recursos :
T Mejora [@:=ssssesees clIN
T c N
E o I T
S Entrada Realizacion de Productos y~->alida P"OdU.C'.EO 5
Servicios Servicio N

Sistema de Gestion de
la Calidad

Fuente: Norma Técnica Colombiana ISO 9001: 2000 ICONTEC.

Esta figura muestra que los clientes juegan un papel significativo para definir
los requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion
del cliente requiere la evaluacion de la informacion relativa a la percepcion

del cliente acerca de si la organizacién a cumplido con los requisitos.
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Todo Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos gira en funcién
de los siguientes aspectos: Responsabilidad de la Direccion, Gestion de
Recursos, Realizacion del Producto y Medicidon Analisis y Mejora; los cuales
estan representadas en la figura 17.

Responsabilidad de la direccién:
La direccidon debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo
e implementacion del sistema de gestion de calidad, asi como con la mejora
continua de su eficacia en los siguientes aspectos:
Comunicar a la organizacién 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 la calidad.

Llevando a cabo las diferentes revisiones.

Gestion de los Recursos:

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para
implementar y mantener el sistema de gestibn de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, a demas de aumentar la satisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos; dichos recursos son: el Recurso

Humano, La Infraestructura y EI Ambiente de Trabajo.

Realizacion del Producto:

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
realizacién del producto, en donde se tenga presente los siguientes aspectos:
La planificacion de la realizacion del producto, Procesos relacionados con el
Cliente, Disefio y desarrollo del producto, Compras, Produccion y prestacion

del servicio, y El Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién.

79



Medicion, Analisis y Mejora:
La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento,
medicidn, analisis y mejora necesarios para demostrar la conformidad del
producto, asegurarse de la conformidad del sistema de gestién de la calidad
y mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad. y
para lograrlo, requiere de:
Seguimiento y medicién: Para lograr este aspecto se requiere de conocer
cual es la Satisfaccion del cliente, realizar Auditoria Interna, ejecutar un
Seguimiento y medicion de los procesos, y por ultimo realizar un
Seguimiento y medicion del producto.
Control del producto no conforme
Analisis de datos
Se debe Realizar mejoras: puede tratarse de una mejora continua, una

accion correctiva y/o accion preventiva.

Es importante resaltar que a todos los procesos se puede aplicar la
tecnologia conocida como el ciclo PHVA, que puede describirse como:

PLANIFICAR: Establecer los objetivos y procesos necesarios para
conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas

de la organizacion.

HACER: Implementar los procesos.

VERIFICAR: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los
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.
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Figura 18. Ciclo PHVA

Actuar Planificar
- ¢Cémo - ¢Qué hacer?
mejorar la - Como
préximavez? hacerlo?

Verificar Hacer
¢Las cosas - Hacerlo
pasaron planificado

segun se
planificaron?

3.5 FUNDAMENTO 5. POLITICAS DE CALIDAD Y OBJETIVOS DE LA
CALIDAD

La politica y los objetivos de la calidad son un punto de referencia para dirigir
la organizacion, determinan los resultados deseados y orientar a la empresa
para alcanzar dichos resultados. La politica de calidad se convierte en un
marco para establecer los objetivos de calidad, por lo tanto, dichos objetivos

deben ser consistentes con la politica y deben ser medibles.

3.6 FUNDAMENTO 6. PAPEL DE LA ALTA DIRECCION DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La alta direccion tiene el compromiso de crear un ambiente en el que el
personal se sienta completamente involucrado y en el cual el sistema pueda

operar eficazmente. El papel de la alta direccion consiste en:
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1. Establecer la politica y los objetivos de la calidad

2. Comunicar y promover esta politica y objetivos en la organizacion

3. Asegurar que toda la organizacion sea consciente de los requisitos del
cliente

4. Asegurar que se implementen los procesos apropiados para cumplir con
los requisitos de los clientes y otras partes interesadas y para alcanzar
los objetivos de la calidad.

5. Asegurar que se ha establecido, implementado y mantenido un sistema
de gestion de la calidad eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos de la
calidad

6. Asegurar la disponibilidad de recursos
Revisar el sistema de gestion de la calidad

8. Definir acciones para mejorar el sistema

3.7 FUNDAMENTO 7. DOCUMENTACION

Como se dijo anterior mente un Sistema de Gestion de la Calidad es la forma
cComo una empresa organiza la gestion empresarial asociada con la calidad.
Incluye la estructura organizacional, junto con la documentacion, procesos y
recursos para lograr los objetivos de calidad trazados y cumplir con los
requisitos del cliente.

Por lo tanto como el objetivo fundamental de este trabajo es configurar un
sistema de gestion de la calidad, es evidente que gira en torno a la estructura
documental del sistema; entonces se hace necesario hablar de la importancia
y estructura de la documentacion exigida por las Normas ISO 9000, como
anico recurso para evidenciar la existencia de un sistema de gestion de la

calidad.
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Un sistema de gestién de la calidad formal y documentado establece los
procesos que controlan aquellas actividades de la empresa que tienen

incidencia sobre la calidad de sus productos.

El objetivo de la documentacidén es estandarizar los procesos de tal forma
que el sistema operativo de la organizacion sea independiente del personal,
es decir, que cualquier persona competente pueda hacer que el sistema

funcione y no que el sistema dependa de quien lo ejecute.

La documentacion permite la comunicacion del propdsito y la consistencia de

la accion. Su utilizacion contribuye a:

1. Lograr el cumplimiento de los requisitos del cliente y la mejora de la
calidad.

. Proveer la formacion apropiada.

. Permitir la repetibilidad y la trazabilidad.

. Proporcionar evidencias obijetivas.

a b~ W N

. Evaluar la eficacia y la idoneidad continua del sistema de gestion de la

calidad.

La existencia de documentos formaliza el sistema operativo de la compaiia,
hace evidente al sistema de gestion de la calidad, permite definir con claridad
autoridades y responsabilidades, permite una comunicacion efectiva dentro
de la organizacion, sirve para inducir y capacitar al nuevo personal
fomentando un desempefio uniforme y proporciona evidencia objetivas del

funcionamiento del sistema.

3.8 TIPOS DE DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LOS SISTEMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD
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La norma I1SO 9001 no exige ninguna forma en la que deben estructurarse
los sistemas. Sin embargo la forma mas comun y que resume todos los tipos

de documentos exigidos por la norma se estructura en la siguiente figura:

Figura 19. Estructura de la documentacién de un sistema de gestion de calidad

Fuente: Norma Técnica Colombiana ISO 9001: 2000 ICONTEC.

Hay varios tipos de documentos que se utilizan en un sistema de gestién de

la calidad, tales como:

3.8.1 Manual de Calidad

Documento que proporciona informacion consistente interna y externamente,
acerca del sistema de gestién de la calidad de la organizacion, define: la
politica de calidad, objetivos, responsabilidad y autoridad de las éareas

involucradas, lineamientos generales para la organizacion en las actividades
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relativas a la calidad, identificacion de los documentos y soporte del sistema

de calidad.

3.8.2 Plan de Calidad

Documento que describe como se aplica el sistema de gestidén de la calidad a
un producto, proyecto o contrato especifico. Describe la secuencia de
actividades a ejecutar, los documentos y/o equipo a utilizar, para el desarrollo
y verificacion del producto durante, las etapas de manufactura y que cumplan

con los requisitos contractuales, normas y/o especificaciones.

3.8.3 Procedimientos
Es la forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Un
procedimiento describe lo que debe hacerse, cuando debe hacerse, quién

debe hacerlo y qué registro debe quedar.

3.8.4 Instructivos de Trabajo
Documento que describen paso a paso la secuencia de la actividad a

desarrollar.

3.8.5 Registros
Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades

realizadas o resultados obtenidos.

3.8.6 Especificaciones
Documentos que establecen requisitos. Describe las caracteristicas
solicitadas e implicitas, con valores cuantitativos que debe cumplir el

material, producto y/ o servicio.

3.8.7 Guias

Documento que establece recomendaciones o sugerencias.
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3.9 EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Evaluar un sistema de gestion de la calidad es basicamente responderse a
cuatro preguntas:

1. ¢ Se haidentificado y definido apropiadamente el proceso?

2. ¢ Se han asignado las responsabilidades?

3. ¢ Se han implementado y mantenido procedimientos?

4. ¢ Proporciona el proceso de manera eficaz los resultados requeridos?

La evaluacién puede variar en alcance y comprender una diversidad de

actividades tales como:

3.9.1 Auditorias
Se utilizan para determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos
del sistema de gestion de la calidad. Sirve entonces para evaluar la eficacia

del sistema e identificar las oportunidades de mejora.

Pueden ser de primera parte (llevadas a cabo por la organizacion), de
segunda parte (llevadas a cabo por clientes) o de tercera parte (llevadas a
cabo por organizaciones externas independientes que proporcionan servicios

de auditorias).

3.9.2 Revision del Sistema de Gestién de la Calidad

Una de las responsabilidades de la alta direccion es revisar periddicamente
la eficacia del sistema de gestidon de la calidad con respecto a los objetivos y
la politica de calidad. Las revisiones incluyen la determinacion de la
necesidad de emprender acciones.

Los informes de las auditorias se utilizan para la revision del sistema de

gestion de la calidad.
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3.9.3 Autoevaluacion

Es una revision comprensiva y sistematica de las actividades y resultados de
la organizacion con referencia al sistema de gestion de la calidad. La
autoevaluacion permite ver en forma global el desempefio de la organizacion,

ayuda a identificar las areas que precisan mejoras y a determinar prioridades.

3.9.4 Mejora Continua
Es necesario aumentar la probabilidad de satisfacer a los clientes y a otras
partes interesadas, y esto sélo se logra mediante la mejora continua. Algunas

acciones que permiten esta mejora son:

La evaluacion (revision, auditorias, y autoevaluacion) de la situacion
existente para identificar puntos de mejora.

El establecimiento de objetivos para la mejora.

La basqueda de soluciones para lograr los objetivos.

La evaluacion de dichas soluciones y su seleccion.

La implementacion de las soluciones.

La retroalimentacion de los resultados implementados.

La formalizacién de los cambios.

3.9.5 Papel delas Técnicas Estadisticas

Las técnicas estadisticas pueden ayudar a medir, describir, analizar,
interpretar y simular la variabilidad en el comportamiento y resultados de las
caracteristicas medibles de los procesos y productos. El andlisis estadistico
de dichos datos puede ayudar a proporcionar un mejor conocimiento de la
naturaleza, alcance y causas de la variabilidad. Esto puede ayudar por lo
tanto a las organizaciones a resolver problemas, a mejorar la eficacia y a

promover la mejora continua.
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3.10 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Es necesario la presencia de una misién, visién, principios corporativos,
politicas empresariales y una estructura organizacional definida, para poder
implementar un Sistema de Gestion de la Calidad como el que propone las
Normas ISO 9001, pues aunque no es un requisito explicito, casi se convierte

en una exigencia para que un sistema de gestion de la calidad funcione.

Para realizar este analisis se reunieron la Gerente General, la Gerente del
Departamento Administrativo, el jefe del Departamento Contable vy
Financiero, un asesor de Gestion de Calidad de la Camara de comercio y los
autores del proyecto, quienes realizaron un analisis actual y prospectivo de la
empresa, es decir, se examinog la situacion que se vive hoy dia y el porvenir
deseado por los directivos de la organizacion para los proximos diez afios. La
idea de éste analisis era el lograr dos objetivos: detectar los cambios que se

podian presentar, y disefar el futuro que se anhelaba para la empresa.

La frase “El futuro no se prevé sino se construye”, del filbsofo Maurice
Blondel, sirvi6 como referencia para gran parte del andlisis hecho, puesto
gue, lo que se busco fue disefar el futuro de Brinox de Colombia de manera

colectiva generando asi la mejor condicién de la empresa triunfadora.

3.10.1 Mision

La metodologia para describir la Misién de la empresa fue disefiada por el
asesor de Gestion de Calidad y desarrollada por los autores del proyecto. Y
contd con la participacion de todos los Directivos de la empresa. El proceso

realizado fue el siguiente:
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v' Se hizo una exposicion general de lo que es una mision; en la que a
groso modo se explicd que ésta, plasma la razon de ser de la
organizacion y captura el alma de la empresa.

v' Se emple6 el método de los cinco porqués, en donde el grupo inicio
conformando la frase “Nosotros fabricamos y comercializamos productos
para el aseo y el hogar’. Seguidamente cada uno de los participantes
respondié una y otra vez a la pregunta: ¢, Por qué esto es importante?.

v' Gracias a las respuestas obtenidas de estas preguntas se pudo aclarar la
esencia de la organizacion.

v' Se procedi6 a comparar la misibn que se tenia con los resultados
obtenidos con el ejercicio, para concluir si habia la necesidad de

modificarla o por el contrario de ratificarla.

El método empleado permitié que se descubriera la ideologia fundamental de
la empresa, es decir, esta Misidn ya existia y lo Unico que se hizo fue
reafirmarla, por eso se puede decir con seguridad que la Misién que se tiene
plasmada es auténtica, no es la Mision que deberia tener la empresa sino la
gue realmente tiene; es una Mision que inspira a cuantos estan dentro de
Brinox de Colombia. Esta Misibn puede apreciarse en el capitulo 1.
PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA

3.10.2 Vision
La metodologia para describir la Vision de la organizacion fue liderada por el
asesor de Gestion de Calidad y desarrollada por los autores del proyecto; y

los pasos efectuados fueron los siguientes:

v Se repartieron hojas de papel y lapices a todos los integrantes del equipo
v' Se solicitdé que dibujaran en la hoja la manera como desearian ver a la

empresa dentro de diez afos
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v’ Se compartieron las ideas de los dibujos y por lo tanto del futuro
visualizado que cada uno de ellos esperaba de la empresa, luego se
tradujo la imagen en palabras

v' Se tom6 lo mejor de cada una de las ideas, teniendo presente que cada
una de ellas fuera alcanzable en el tiempo estipulado

v' Se revis6 la Visién actual de la organizacion con respecto a lo expuesto
por cada integrante del equipo, concluyendo por unanimidad que la Vision
que tenia la organizacion reune todos las expectativas esperadas por los

integrantes, y por ende, se ratifica.

Es de resaltar en este punto que los futuros visualizados por cada integrante
con respecto a la empresa, no variaron demasiado, y en el fondo todos veian
a la organizacion de manera similar. Aunque se vio la necesidad de
complementarla dandole proyeccion de diez afos, debido a que la actual no
contenia este aspecto. La Vision de la empresa se puede ver en el Capitulo
1. PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA.

3.10.3 Principios Corporativos
Para determinar los principios corporativos, el asesor de Gestién de Calidad
liderd el proceso y con la ayuda de los autores del proyecto; se estableci6 la
metodologia en la cual el grupo de trabajo nombrado anteriormente, realizd
una lista de siete principios corporativos, o principios guia que consideraban
valores centrales, pertinentes a la organizacion. Y para determinarlos
buscaron darle respuesta a las siguientes preguntas:

o ¢Qué valores fundamentales trae usted personalmente a su trabajo?
(Estos deben ser tan fundamentales que usted les mantendria ya sea que
fueran recompensados o no.

o ¢Cudles les dirian a sus hijos que son los valores fundamentales que
usted tiene en su trabajo y que espera que ellos tengan cuando se

conviertan en adultos trabajadores?
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o Si mafana usted fuera a comenzar una nueva organizacion en una linea
diferente de trabajo, ¢Qué valores fundamentales construiria dentro de la

nueva organizacion independiente de su sector econémico?

Posterior mente se tomo esta lista y se puso a consideracién de cada uno de
los miembros de la empresa. Para ello se dispuso de dos buzones de
sugerencias ubicados en la planta y en las oficinas administrativas, y junto a
los buzones un formato con el listado de principios corporativos y una serie
de sugerencias para que cada trabajador eligiera tres principios que
considerara importantes. Se dispuso de un plazo de cinco dias comprendidos
entre el 7 y el 11 de septiembre para recoger el buzon con las respuestas.

Ver cuadro 2. Formato para determinar los principios corporativos.

El resultado obtenido fue el siguiente:

Los seis principios tuvieron una votacién equitativa pero se nombroé otro que
realmente es fundamental en la empresa y que el grupo de trabajo consideré
importante ser incluido dentro de la lista de principios corporativos y fue el de
“Trabajo en equipo” y realmente este es casi uno de los mas importantes
pues siempre se ha mantenido en la empresa el trabajo en equipo con
esfuerzo y dedicacion, comprometidos todos con el Exito de la Organizacion.
Estos principios se pueden apreciar en el Capitulo 1. PRESENTACION DE
LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA.

3.10.4 Politicas Empresariales

Fueron elaboradas por el mismo grupo de trabajo, pero fue la Gerente
General quien dirigié el proceso en su mayoria; por ser Ella, la de mayor
conocimiento del tema. Para su elaboracion se tuvieron en cuenta temas
relacionados con la distribucion, proveedores, la mejora continua, el recaudo

de cartera, indicadores de calidad y alianzas con empresas lideres del sector.
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Cuadro 4. Formato para determinar los principios corporativos

NOMBRE

CARGO

FECHA

Del siguiente listado de valores, elija 4 que estime mas importantes para ser considerados como
PRINCIPIOS CORPORATIVOS de nuestra empresa. Si cree que ninguno de ellos se ajusta
adecuadamente o que existen otros verdaderamente fundamentales por favor escribalos en el
renglén correspondiente a OTROS, pero en total sélo seleccione 4.

NOTA: Antes de elegir los principios por favor LEA las sugerencias que se muestran después de la
tabla, ya que ellas le ayudaran a entender con mayor claridad lo que realmente es un Principio
Corporativo.

PRINCIPIOS SI NO
ETICA: Honestidad, cumplimiento de la ley

CALIDAD: Hacer el trabajo bien hecho desde el principio

INNOVACION: Debe ser parte de nuestro trabajo cotidiano

ENTUSIASMO: Sagacidad y prontitud en cada labor que desarrollamos

INTEGRIDAD: Actuar con honestidad y liderar con ejemplo

SERVICIO: Entregar todo nuestro esfuerzo para satisfacer al cliente

OTROS:

SUGERENCIAS PARA DETERMINAR LOS PRINCIPIOS CORPORATIVOS:
Para seleccionar un principio corporativo o valor fundamental de la organizacion primero, preguntese
acerca de cada uno:
1. Silas circunstancias cambiaran y nos penalizaran por mantener este valor fundamental, ¢aun lo
mantendria?
2. Si usted se levantara mafana por la mafiana con suficiente dinero para retirarse por el resto de
su vida, ¢,continuaria practicando esos valores fundamentales?
3. ¢Puede visualizar esos valores fundamentales como validos para usted dentro de 10 afios tal
como estan ahora?
4. ¢Le gustaria aferrarse a esos principios fundamentales aln si en alguna ocasion un mas de
ellos se volvieran una desventaja competitiva?

De esta forma se redactaron de la manera mas clara y precisa seis Politicas
Empresariales que reunian todos los factores y elementos primordiales de la
empresa. Las Politicas Empresariales se pueden observar en el Capitulo 1.
PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA.
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3.10.5 Estructura Organizacional

Para determinar la estructura organizacional de la empresa Brinox de
Colombia se reunid el equipo de trabajo liderado por la Gerente General,
quien manifestd que ya se contaba con una Estructura Orgéanica definida.
Seguidamente se procedio a visualizarla detenidamente comparandola con lo
que es realmente la empresa, llegandose a ratificar esta. La Estructura
Organizacional se puede observar en el Capitulo 1. PRESENTACION DE LA
EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA.

3.11 MAPA DE PROCESOS

Durante todo el programa de configuraciéon del Sistema de Gestidon de la
Calidad, se hizo énfasis en el principio de enfoque hacia procesos de la
Norma ISO 9001:2000, con el fin de relacionar recursos y actividades que

permitan el logro de objetivos comunes en la empresa.

Para cumplir con este proposito se inicié la configuracién del sistema

definiendo los procesos de la empresa, e interrelacionandolos a través de

una red, para ello se realizaron las siguientes actividades:

1. Definicion de los procesos.

2. ldentificaciéon y medicién de los insumos y resultados de los procesos.

3. Identificacion de las interfaces de los procesos con las funciones de la
organizacion.

4. ldentificacion de los clientes internos y externos, proveedores y otras
partes interesadas.

5. Establecimiento de la responsabilidad, autoridad y lineas de mando para

la gestion del proceso.

Para obtener esta informacion, el asesor de Gestion de Calidad se reuni6é con

los Directivos de la Empresa y los autores del proyecto; y juntos diligenciaron el
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formato CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS, con el cual se obtuvo la
informacion suficiente para disefiar el MAPA DE PROCESOS DE LA
EMPRESA y para CONFIGURAR LOS PROCESOS teniendo en cuenta los
pasos del proceso, mediciones de control, métodos, flujos y recursos (ver anexo
A, Manual de Calidad).

Figura 20. Formato de Caracterizacion de los Procesos

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Procesos
OBJETIVO:
ENTRADAS Que hace / subproceso SALIDAS
DONDE EMPIEZA DONDE TERMINA
Identificacion de los Responsables Documentos

procesos soporte Responsabilidad/ aplicables

Autoridad
Medicion/Seguimiento Requisitos por cumplir ~ Recursos:

Indicadores Cliente Fisicos/Software,
Legislacion Hardware
Organizacion Humanos/Competencia
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4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En reunién realizada en el Comité de Gestidén de Calidad se decidi6é dar plena
autonomia a los Autores del Proyecto, para que disefiaran los procesos
exigidos (explicita o implicitamente) en la Norma 9001 y a los que la empresa
no diera cumplimiento. Para ello se contd con la asesoria de la Gerente
General y la Gerente Administrativa quienes siempre estuvieron atentas a

cualquier consulta.

En cuanto a aquellos requisitos de la norma a los que la empresa daba
parcial o total cumplimento, se decidié que fueran configurados por los
Autores del Proyecto con el apoyo del asesor de Calidad; y que juntos y el
personal involucrado directamente se decidieran hacer las mejoras mas

adecuadas.

Esta actividad se desarroll6 siguiendo la siguiente metodologia:

1. Estudio de los requisitos de la Norma

2. ldentificacion de las necesidades de la empresa en cuanto a la
documentacién para cumplir el requisito

3. ldentificacién de los documentos requeridos, y la necesidad de mejorarlos
y estandarizarlos, o la necesidad de disefarlos y estandarizarlos

4. Elaboracion de los documentos necesarios para dar cumplimiento al
respectivo numeral de la Norma siguiendo la siguiente secuencia:
Manual de Calidad (Ver Anexo A)
Plan de Calidad del Sistema de Gestidn de la Calidad (Ver Anexo F)
Plan de Calidad para las Escobas Power (Ver Anexo F)

Procedimientos que identifican los procesos de la empresa(Ver Anexo B)
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Especificaciones de los cargos para sefialar las competencias requeridas
para su eficaz desemperio y las funciones de cada uno (Ver Anexo C)
Normas necesarias para dar cumplimiento eficaz a los documentos
establecidos (Ver Anexo D)
Formatos que se requieren para los registros de Calidad (Ver Anexo E)

5. Revision del documento por parte del Jefe del Proceso correspondiente

6. Presentacion y sustentacion del documento ante la Gerente General

7. Aprobacion del documento

Para la elaboracion de los documentos, se realizaron entrevistas a los Jefes
de Procesos y a los directos involucrados para disefiar un procedimiento que
reflejara sinceramente la realidad.

Posteriormente se documentaron los procedimientos y se presentaron a los
Jefes de cada proceso para que los revisara y diera recomendaciones de
mejora. Finalmente se documentaron los procedimientos los cuales se

presentaron ante el Gerente General para su aprobacion.

La elaboracion de los procedimientos permitié definir que otros documentos
soportes eran necesarios para estandarizar los procesos y para dar

cumplimiento a la Norma.

Con el fin de dejar evidencia de la existencia de mecanismos de
aseguramiento de la competencia del personal para desarrollar funciones, se
efectuaron las Especificaciones de los cargos en la que se incluian requisitos
de educacion formacién habilidades, experiencia y las funciones
correspondientes, se elaboraron las competencias de todos los cargos ya
gue dentro de la empresa se determind que todos influian en la calidad del

producto o satisfaccion del cliente.
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El proceso de elaboracion de las Especificaciones del Cargo se inicio con la
recopilacion de la informacion necesaria para realizar el analisis ocupacional,
mediante la utilizacion de un cuestionario y de entrevistas con los ocupantes

del cargo.

Todos estos documentos permitieron reconocer que formatos se requerian
para dejar los registros de calidad que inmediatamente fueron disefiados y

documentados.

4.1 DISENO Y CONFIGURACION DE LOS DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS DISTINTOS PUNTOS DE LA NORMA

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad fueron disefiados por
los Autores del Proyecto con la ayuda del Asesor de Calidad, y en el
“Procedimiento de elaboracion y control de documentos” PR-GC-01 (Ver

Anexo B) se muestran los detalles establecidos y estandarizados.

En resumen los documentos elaborados son los siguientes:
Manual de Calidad (Ver Anexo A)
Manual de Procedimientos (Ver Anexo B)
Manual de Competencias y Funciones de los Cargos (Ver Anexo C)
Normas del Sistema de Gestion de la Calidad (Ver Anexo D)
Manual de Registros de Calidad (Ver Anexo E)
Planes de Calidad (Ver Anexo F)

Los requisitos identificados en cada uno de los numerales de la Norma, las
acciones y documentos necesarios para darle cumplimiento, y los
responsables por su elaboracion, asesoria y aprobacion aparecen en el

cuadro 3, que resume el trabajo realizado.
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Cuadro 5. Documentaciéon del Sistema de Gestiéon de la Calidad

Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA| ASESORA | APRUEBA
4. REQUISITOS GENERALES

ESTABLECER, Realizar todos los MC: Manual de Calidad Autores del Gerente Gerente
DOCUMENTAR, pasos establecidos en Proyecto Administrativo | General
IMPLEMENTAR Y este trabajo y luego
MANTENER un sistema de | implementar y mantener el
gestion de la calidad. sistema.

MEJORAR Disefiar los procesos de | PC: Plan de Calidad para | Autores del Miembros del Gerente
continuamente la eficacia | acuerdo al ciclo PHVA el Sistema de Gestion de | Proyecto C.G.C. General
del S.G.C. para la mejora continua. Calidad.

IDENTIFICAR los Elaborar el mapa de
procesos necesarios en el procesos de la empresa
S.G.C. Brinox de Colombia.

DETERMINAR sus Determinar entradas y | PC: Plan de Calidad para | Autores del Miembros del Gerente
interacciones salidas de cada proceso. la elaboracion de las ProyeCtO C.G.C. General

4.1 Escobas Power.

- ASEGURAR que la
operacion y control de los
procesos sean eficaces
- ASEGURAR la
disponibilidad de recursos
SEGUIR, MEDIR Y
ANALIZAR los procesos
MEJORAR
continuamente
CONTROLAR los
procesos ejecutados en la
empresa

Elaborar un Plan de
Calidad para el Sistema
de Gestion de Calidad.

Obtener el compromiso
de la Alta Direccion para
que garantice la
disponibilidad de recursos

Implementar técnicas
estadisticas de control de
calidad.

Implementar controles a
los procesos ejecutados.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
TENER politica y Redactar la politicay los | MC: Manual de Calidad | Autores del Gerente Gerente
objetivos de calidad. objetivos de calidad. Proyecto Administrativo | General
Disefiar el S.G.C. y
POSEER un Manual de recopilar sus fundamentos
Calidad en el Manual de Calidad.
Disefiar y documentar los | PR: Manual de Autores del Jefe del Gerente
DOCUMENTAR, procedimientos de control de | Procedimientos Proyecto Proceso General
IMPLEMENTAR Y documentos, control de
MANTENER los registros, auditoria interna,
procedimientos exigidos por | control de producto no
la norma. conforme, accioén correctiva, | NO: Normas del S.G.C. | Gerente Gerente Gerente
accion preventiva; que son Administrativo General General
los exigidos por la Norma.
4.2.1 Disefiar y documentar los
DOCUMENTAR todos los | procedimientos que se RH: Manual_de Autores del Miembros del Gerente
procedimientos requeridos | requieran en los procesos de | Competencias 'y Proyecto C.G.C. General
por la empresa. mercadeo, produccién, funciones de los cargos
gestion directiva, gestion de ] )
calidad, y en los procesos FO: Manual de registros | Autores del Miembros del | Gerente
soporte. de calidad Proyecto C.G.C. General
Disefiar los formatos para
REGISTRAR las poder registrar las acciones )
acciones que tienen que ver | que tienen que ver con el PC: Plan de Calidad Autores del Gerente Gerente
con el S.G.C. S.G.C. Proyecto Administrativo | General
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA | APRUEBA
ESTABLECER Y Disefiar y documentar | MC: Manual de Calidad Autores del Gerente Gerente
MANTENER un Manual de | el Manual de calidad de la Proyecto Administrativo | General
Calidad, que incluya: empresa.
- Alcance
4.2.2 - Referencia a los
procedimientos
- Interaccion de los
procesos
- CONTROLAR los Elaborar un PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
documentos del S.G.C., procedimiento de Control | Elaboracién y Control de Proyecto Administrativo | General
teniendo en cuenta: de documentos que Documentos.
Revision, Actualizacion, contemple todos los
Aprobacion, ldentificacion, | requisitos de la Norma. FO: Listado Maestro de Autores del Gerente Gerente
423 Disponibilidad, Legibilidad, Documentos. Proyecto Administrativo | General
Identificacién y control de Elaborar un listado
documentos de origen maestro de documentos FO: Lista de control de Autores del Gerente Gerente
externo y de documentos que permita una ubicacién | entrega de documentos. | Proyecto Administrativo | General
obsoletos. y control mayor.
FO: Estudio de los Autores del Gerente Gerente
documentos del S.G.C. Proyecto Administrativo | General
ESTABLECER, Elaborar un PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
MANTENER Y procedimiento de Control | Control de Registros Proyecto Administrativo | General
CONTROLAR los registros, | de registros que
incluyendo: contemple todos los
424 Legibilidac_i, ide.ntificacic')n, requisitos de la Norma en
=" | recuperacion, tiempo de este aspecto.
retencién y ubicacién y Elaborar un listado FO: Listado Maestro de Autores del Gerente Gerente
control de acceso. maestro de registros que | Registros. Proyecto Administrativo | General
permita una ubicacién y
control mayor.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA| ASESORA | APRUEBA
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
PROPORCIONAR Elaborar una carta de MC: Manual de Calidad Autores del Gerente de Gerente
evidencia de su compromiso con el S.G.C. Proyecto Administrativo | General
compromiso con el S.G.C. y | firmada por el Gerente
Su mejora. General.
Mantener Normas NO: Normas del S.G.C. Autores del Gerente de Gerente
COMUNICAR a los legales de obligatorio Proyecto Administrativo | General
trabajadores los requisitos | cumplimiento codificada y
del cliente, los legales y su | comunicadas.
importante. Realizar reuniones de
sensibilizacion del S.G.C. | PR: Procedimiento de Gerente Gerente de Gerente
para comunicar estos Revision por la Direccion. | Administrativo | Administrativo | General
requisitos y su
importancia.
5.1 ESTABLECER una El C.G.C. debe
politica de calidad. elaborar la Politica de M.C: Manual de Calidad | Autores del Gerente de Gerente
Calidad de la empresa. Proyecto Administrativo | General
- ASEGURAR que se El C.G.C. debe .
establecen los objetivos de | elaborar los objetivos de | P-C: Plan de Calidad Autores del Gerente de Gerente
calidad. Calidad de la empresa. Proyecto Administrativo | General
Documentar un L .
REALIZAR revision del procedimiento para la P.R: Rewsmn de la Los miembros Gere.nt.e de. Gerente
sistema. revision del S.G.C. que Gerencia al S.G.C. del S.G.C. Administrativo | General
incluya la asignacién de
- ASEGURAR la recursos al revisar el Plan ) )
disponibilidad de recursos. | de Calidad y el Inventario | FO: Plan de mejora. Los miembros | Gerente de Gerente
de recursos. del S.G.C. Administrativo | General
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacion)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA APRUEBA
DETERMINAR Y Documentar un PR: Procedimiento de Ventas | Autores del Jefe de Ventas Gerente
CUMPLIR los requisitos del procedimiento para Proyecto General
cliente. determinar y cumplir los PR: Procedimiento de
requisitos del cliente. Investigacion de Mercados Autores del Jefe de Ventas Gerente
5.2 |- AUMENTAR la satisfaccion Hacer una encuesta de Proyecto General
del cliente. satisfaccion del cliente
incluirla en la revision del NO: Metodologia para la Autores del Jefe de Ventas Gerente
S.G.C. para mejorar este gestion y medicion de la Proyecto General
punto. satisfaccién del cliente.
HACER una politica de calidad Elaborar junto con el CG.C. | MC: Manual de calidad Autores del Gerente Gerente
que: la politica de calidad que cumpla Proyecto Administrativo General
- Sea adecuada al propésito de la | los requiisitos de la norma.
organizacion. Documentar un
- Incluya compromiso de cumplir | procedimiento de Gestion del NO: Sensibilizacion, Autores del Gerente Gerente
los requisitos del S.G.C.y mejorar | Talento Humano gue incluya evaluacion y formacion de Proyecto Administrativo General
5.3 | sueficacia reuniones sobre los elementos | personal.
- Sirva de referencia para hacer los | del S.G.C. (uno de ellos la
objetivos. politica)
COMUNICAR la politica de En la revision del S.G.C. PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
calidad. incluir la revision de la politica de Revision por la Direccion. Proyecto Administrativo General
REVISAR la politica de calidad. | calidad.
5.4 PLANIFICACION
ESTABLECER los objetivos de
calidad Hacer los objetivos de calidad
DEFINIR donde se deben teniendo en cuenta: PC: Plan de calidad para el Miembros del Miembros del Gerente
cumplir los requisitos - Asignacion de responsables | sistema de Gestion de la CG.C CG.C. General
54.1 ELABORAR objetivos - Definicién de indicadores para | Calidad (incluye los objetivos
MEDIBLES medirlos de calidad).
ELABORAR objetivos - Coherencia con la Palitica de

coherentes con la politica de
calidad.

Calidad.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA APRUEBA
Capacitar sobre la Norma
PLANIFICAR el S.G.C. a los Jefes de cada proceso.
para cumplir los requisitos Disefiar todos los P.C: Plan de Calidad para | Autores del Miembros del Gerente
542 de la Norma ISO 9001:2000 | procedimientos tratando de la elaboracion de las Proyecto C.G.C. General
"7 |y alcanzar los objetivos de | cumplir con el ciclo PHVA. Escobas Power.
calidad. Elaborar un plan de
calidad para la elaboracion de
las Escobas Power.
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
Hacer una matriz de MC: Manual de Calidad Autores del Gerente Gerente
responsabilidades. (aparece el organigrama y | Proyecto Administrativo | General
DEFINIR Y COMUNICAR Disefiar un la matriz)
5.5.1 [las responsabilidades y organigrama de calidad
autoridades. Elaborar un Manual de | ES: Manual de Autores del Gerente Gerente
Competencias y Competencias y Proyecto Administrativo | General
Funciones de los cargos. | Funciones de los cargos
DESIGNAR un
representante de la Gerencia
que debe: Designar al MC: Manual de Calidad Autores del Gerente Gerente
- Asegurar que se representante de la (aparece el representante | Proyecto Administrativo | General
ESTABLECEN, IMPLEMEN- | direccion. de la gerencia)
552 TANY MANTIEN!EN los
" | procesos necesarios del Disefiar un documento
SG.C. que contemple la
- Asegurar que se metodologia para la
PROMUEVEN los requisitos comunicacion interna.
del cliente en toda la
organizacion
ESTABLECER procesos Documentar la NO: Metodologia para la Autores del Gerente Gerente
5.5.3 [ de comunicacién interna. metodologia para la gestion y medicion de la Proyecto Administrativo | General
comunicacion interna satisfaccion del cliente.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA| ASESORA | APRUEBA
5.6 REVISION POR LA DIRECCION
REVISAR el S.G.C. a
intervalos planificados para que
sea conveniente, adecuado y Hacer un procedimiento PR: Procedimiento de Autores del Gerente de Gerente
56.1 eficaz. de revision del S.G.C.yque | Revision por la Direccion. Proyecto Administrativo General
e EVALUAR las incluya acciones de
oportunidades de mejora e mejoramiento.
IDENTIFICAR cambios
necesarios.
INCLUIR como informacién
de entrada: Determinar como entradas
- Resultados de auditorias, al Procedimiento de Revisién | PR: Procedimiento de Autores del Gerente de Gerente
retroalimentacion del cliente, por la Direccion lo siguiente: | Revision por la Direccion Proyecto Administrativo General
desempefio de los procesos y | Resultados de auditorias,
conformidad del producto. satisfaccion del cliente, FO: Revision de la Gerencia | Autores del Gerente de Gerente
5.6.2 Estado de las acciones desempefio de procesos y alS.G.C. Proyecto Administrativo General
correctivas y preventivas, conformidad de producto,
acciones de seguimiento de la | estado de acciones FO: Reporte del desempefio | Autores del Gerente de Gerente
direccién previas, cambios que | correctivas y preventivas, y de los procesos. Proyecto Administrativo General
podrian afectar el SGC y recomendaciones de mejora.
recomendaciones para la
mejora.
TOMAR DECISIONES Y Disefiar el procedimiento | PR: Procedimiento de Autores del Gerente de Gerente
ACCIONES sobre: de Revisién por la Direccion Revision por la Direccién Proyecto Administrativo General
Mejora de la eficacia del S.G.C. | de tal forma que los
5.6.3 |y sus procesos, la mejora del resultados sean: FO: Plan de Mejora Autores del Gerente de Gerente
producto en relacion con los Acciones de mejora al Proyecto Administrativo General
requisitos del cliente y las sistemay al producto, y las
necesidades de recursos. necesidades de recursos.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS
Q DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
6. GESTION DE LOS RECURSOS
Determinar necesidades ES: Especificaciones del Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
DETERMINAR Y gue tiene la empresa en cargo Jefe de Bodega Proyecto
6.1 [PROPORCIONAR los cuanto a Talento Humano, ES: Especificaciones del Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
recursos necesarios. maguinaria, equipo e cargo Operario Proyecto
infraestructura. FO: Requisicion de Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
6.2 RECURSOS HUMANOS Personal Proyecto
Comparar personas, FO: Perfil y funciones de un | Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
calidad y producto para cargo Proyecto
determinar quiénes son los FO: Historia del Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
que afectan la calidad. Trabajador Proyecto _
TENER personal que afecte Determinar el perfil FO: Base de datos sobre Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
la calidad que sea competente. | competitivo. fuentes de personal Proyecto _
6.2.1 Determinar la brecha entre | FO: Seleccién de Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
lo que tengo y lo que deseo. | Personal Proyecto _
Crear un procedimiento de FO: Comunicacion Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
iy Interna Proyecto
Gestion del Talento Humano . .
que promueva un plan de FO: Evaluacion del S.G.C. | Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
formacion. B , Proyecto _
DETERMINAR la Crear un procedimiento FO: Ewvaluacion del cliente Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
competencia necesaria para el | para evaluar el desempefio y Intermno Administrativo Proyecto
personal. satisfaccion del cliente interno E,?e:rﬁg%upfrgt?\,gel Cliente é\lcht)?/reecst:el Gerente Admin. | Gerente G.
PRQ,PORCIONAR ypara determinar sus - FO: Esquema de cierre de | Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
formacion. necesidades de formacion.
EVALUAR la eficacia de | Documentar una brechas Proyecto
6.2.2 - ge Icacia de las meto dolljo a ar: realizar FO: Plan de formacion Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
acciones tomadas. il giap | | FO: Sugerencias cliente Proyecto
ASEGURAR que el sens! ||§a0||ones al personal. | interno Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
pers_,onal es consciente _de la Isenar os registros FO: Inventario de recursos | Proyecto
pertinencia e importancia de necesarios. FO: Informe interno Autores del Gerente Admin. | Gerente G.
sus actividades. Proyecto
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
PLANIFICAR Y Documentar e PR: Procedimientos de Autores del Gerente Gerente
DESARROLLAR: los procesos | implementar todos los Planeacion de la Proyecto Administrativo | General
necesarios para la realizacion | procedimientos que tienen Produccion.
del producto. que ver con la realizacién del
PLANIFICAR la realizacién | producto y tratar que en todos | FO: Planificacion de la Autores del Gerente Gerente
del producto de manera los procesos siempre se capacidad disponible. Proyecto Administrativo | General
coherente con los requisitos del | haga una planificacion.
S.G.C. Disefiar los procedimientos | FO: Plan de produccion a Autores del Gerente Gerente
DETERMINAR los objetivos | de manera que den largo plazo. Proyecto Administrativo | General
de la calidad y los requisitos cumplimiento a la norma y
para el producto. todos sean coherentes. FO: Plan de produccién a Autores del Gerente Gerente
DETERMINAR los Hacer los objetivos de la corto plazo. Proyecto Administrativo | General
procesos, documentos y calidad y hacer un _
recursos que necesita para el | procedimiento para identificar PC: Plan de Calidad para la | Autores del Gerente Gerente
7.1 | producto. los requisitos del productoy | elaboracion de Escobas Proyecto Administrativo | General
DETERMINAR las hacer las fichas técnicas. Power.
actividades de verificacion, Elaborar el mapa de _
validacion, seguimiento, procesos, el listado maestro | M-C: Manual de Calidad Autores del Gerente Gerente
inspeccion y ensayo requeridas | de documentos, los planes . Proyecto Administrativo | General
para realizar el producto y los | de calidad y los inventarios de P.C: Planes de Calidad Autores del Gere.ntle . Gerente
criterios de aceptacion. recursos. Proyecto Administrativo | General
MANTENER los registros Especificar en los
gue proporcionen evidencia procedimientos quien es el
que los procesos y el producto | responsable de las
cumplen los requisitos. actividades y en el plan de
calidad determinar cuéles son
las actividades criticas.
Disefiar formatos para
llevar estos registros,
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS
Q DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
DETERMINAR: Disefiar un procedimiento | PR: Procedimientos de Autores del Jefe de Ventas | Gerente
- Los requisitos especificados por | de ventas que incluya la Ventas. Proyecto General
el cliente identificacion de los requisitos | PR: Procedimientos de Autores del Jefe de Ventas | Gerente
701 |" Los requisitos necesarios para | del cliente. investigacion de Mercados. | Proyecto General
"™ | el uso del producto Determinar un NO: Metodologia para la Autores del Jefe de Ventas | Gerente
- Los requisitos legales y procedimiento de disefio del | gestion y medicion de la Proyecto General
reglamentarios del producto producto. satisfaccion del cliente.
- Otro requisito. FO: Informe de Autores del Jefe de Ventas | Gerente
REVISAR los requisitos Documentar un proceso Investigacion de mercados. | Proyecto General
relacionados con el producto de ventas que incluya: FO: Plan de Ventas Autores del Jefe de Ventas | Gerente
antes de comprometerse a - Revision de los requisitos Proyecto General
entregarlo al cliente. del cliente FO: Programacion de visitas | Autores del Jefe de Ventas | Gerente
MANTENER registros de - Revisién de la oferta semanales Proyecto General
7.2.2 | revision. - Revision de la capacidad de | FO: Solicitud de muestras Autores del Jefe de Ventas | Gerente
. CONFIRMAR los requisitos del la empresa Proyecto General
diente antes de aceptar el pedido. Definir una metodologia FO: Reporte diario de Autores del Jefe de Ventas | Gerente
MODIFICAR los documentos | adecuada para cuandose | rabajo . Proyecto General
pertinentes cuando se cambien | presenten cambios en un FO: Ficha del cliente Autores del Jefe de Ventas | Gerente
los requisitos del producto. pedido. Proyecto General
DETERMINAR E Elaborar un formato para FO: Oferta de productos Autores del Jefe de Ventas | Gerente
. . Proyecto General
IMPLEMENTAR evaluar la satisfaccion del .
comunicaciones eficaces con los | cliente FO: Orden de pedido Autores del Jefe de Ventas | Gerente
: . ) X Proyecto General
clientes, relativas a: Crear canales de )
- La informacién sobre el comunicacién mas efectivos FO.‘ Encu_vlssta de . Autores del Jefe de Ventas | Gerente
7.2.3 producto con los clientes satisfaccion del cliente Proyecto General
i . ) FO: Lista de clientes Autores del Jefe de Ventas | Gerente
- Las consultas, atencion de Capacitar a los vendedores .
. o ) potenciales Proyecto General
pedidos y modificaciones en el uso de herramientas . ; s
- Retroalimentacion del diente | como el Infemet FO: Grado de satisfaccion | Autores del Jefe de Ventas | Gerente
: del cliente Proyecto General
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA| ASESORA | APRUEBA
7.3 DISENO Y DESARROLLO
PLANIFICAR Y Elaborar un procedimiento
CONTROLAR el disefio y de disefio del producto.
desarrollo del producto. Elaborar un procedimiento
DETERMINAR: Etapas del | de control de disefio que
disefio y desarrollo. La revision, | incluya: revision, \erificacion y
verificacion y validacion para validacién.
cada etapa. Responsabilidad y Implementar un sistema
7.3.1 | autoridades. de comunicacion eficaz (p.ej:
GESTIONAR las interfases | reuniones) con el Gerente
entre los diferentes grupos General.
involucrados para asegurar Elaborar fichas técnicas
una comunicacion eficaz. de los productos y Autores del
ACTUALIZAR los resultados | mantenerlas actualizadas. PR: Procedimiento de Proyecto Gerente Gerente
de la planificacion a medida disefio del producto. ' Administrativo | General
gue progresa el disefio. Autores del
DETERMINAR los Elaborar fichas técnicas | FO: Resultados de prueba Proyecto Gerente Gerente
elementos de entrada de los productos y de calidad del producto. ’ Administrativo | General

7.3.2

relacionados con los requisitos
del producto y MANTENER
registros.

INCLUIR en los elementos
de entrada: los requisitos
funcionales y de desempefio,
los requisitos legales,
experiencia previa, y cualquier
otro esencial.

REVISAR los elementos de
entrada para verificar su

adecuacion.

mantenerlas actualizadas.

Elaborar un procedimiento
de mercadeo para determinar
los requisitos del cliente, y en
las reuniones del C.G.C.
determinar requisitos para la
mejora de productos.
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Cuadro 5. Documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad (Continuacion)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS SOCUMENTA ASESORA APRUEBA
PROPORCIONAR los Crear fichas técnicas
resultados del disefio y del producto y de los
desarrollo de tal manera materiales e insumos
que permitan la verificacion | requeridos para su
con respecto a los fabricacion.
elementos de entrada. Crear fichas técnicas
7.3.3 APROBAR los resultados | para las plantillas
antes de su liberacion. Evaluar la metodologia
PROPORCIONAR y aplicacion de pruebas
resultados de disefio y experimentales de los
desarrollo. disefios, por sobre todo la
INTERPRETACION DE
LOS RESULTADOS.
REVISAR el disefio y Documentar,
desarrollo en las etapas |mplem_en_tar y mejorar un Informacién confidencial Gere_nt_e _ Asesor de Gerente
adecuadas: procedimiento de control d Administrativo . General
. oo X e la empresa. Calidad
Evaluar la capacidad de | de disefio, para revisar las
los resultados para cumplir | etapas del disefio.
734 los requisitos Revisar cada un de las

Identificar cualquier
problema y proponer las
acciones necesarias.

INCLUIR a los
responsables del disefio en
las revisiones.

etapas del disefio y
desarrollo y mantener
registro de ellas.

7.3.5

VERIFICAR que las
salidas cumplen con las
entradas del disefo.

MANTENER registros de
los resultados de
verificacion.

Documentar un
procedimiento de control
de disefio, para verificar el
disefio del producto.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacion)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS SOCUMENTA ASESORA APRUEBA
VALIDAR el disefio para Documentar,
asegurarse que el producto |implementar y mejorar un
resultante es capaz de procedimiento de control
satisfacer los requisitos de disefio, para validar el
para su uso previsto. disefio del producto.
COMPLETAR la Validar el disefio y
7.3.6 |validacion antes de la desarrollo antes de
entrega o implementacion implementar el producto y
del producto. mantener registros de ello.
MANTENER registros de
los resultados de la
verificacion.
Informacién confidencial Gere.n'ge . Asesor de Gerente
IDENTIFICAR los Documentar, Administrativo General

7.3.7

cambios del disefio y
desarrollo y MANTENER
registros.

REVISAR, VERIFICAR Y
VALIDAR los cambios del
disefio y desarrollo.

APROBAR los cambios
del disefio y desarrollo
antes de implementarlos
evaluacion de los efectos
en partes constitutivas y el
producto entregado.

implementar y mejorar un
procedimiento de control
de disefio, para el
producto que incluya
posibles cambios en el
disefio y la revision,
verificacion, validacion y
aprobacion de estos.

Revisar que se cumpla
con ese procedimiento y
se tengan registros de
ellos.

de la empresa.

Calidad
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS
Q DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
7.4 COMPRAS
ASEGURAR que los productos Disefiar un procedimiento | PR: Procedimiento de Autores del Jefe de Gerente
adquiridos cumplen los requisitos de compras en el que s disefio para el producto. Proyecto. Compras General
EVALUAR Y SELECCIONAR | revisen e inspeccionen los
proveedores requisitos necesarios. PR: Procedimiento de Autores del Jefe de Gerente
7.4.1 |. ESTABLECER criterios de Disefiar un procedimiento | control de disefio. Proyecto. Compras General
Seleccion, evaluacion y re- de seleccién y otro de
evaluacion evaluacion de proveedores PR: Procedimiento de Jefe de Gerente
MANTENER registros de la Crear formatos seleccion de proveedores | Autores del Compras General
evaluacion . Proyecto.
DESCRIBIR el producto a En el procedimiento de FO: Registro de Jefe de Gerente
comprar compras colocar como proveedores Autores del Compras General
INCLUIR en informacién de elementos de entrada la _ y Proyecto.
compras: requisitos para la descripcion del producto, FO: Preevaluacion de Jefe de Gerente
aprobacién del producto requisitos para aprobarlo, proveedores Autores del Compras General
7.4.2 | procedimientos, y quipos, para calificar el personal y los . Proyecto.
calficacién del personal y reqisitos | del S.G.C. FO: Seguimiento a Jefe de Gerente
del SGC. Revisar los requisitos proveedores Compras General
ASEGURAR que los requisitos | antes de hacer una orden de 5 Autores del
de compra son adecuados antes | compra. FO: Evaluacién de Proyecto. Jefe de Gerente
de comunicarselos al proveedor proveedores Compras General
: Autores del Jefe de
ESTABLECERE FO: Plan de C p C
IMPLEMENTAR la inspeccion : Plan de Compras a royecto. ompras Gerente
- corto plazo General
para asegurar que el producto En el procedimiento de Jefe de
(r:onlegg‘jso cumple con los %(;mepéi;;egsegggegﬁg las FO: Plan de Compras a Autores del Compras Gerente
7.4.3 | 1€ P ) largo plazo Proyecto. General
: ESTA,BLECER enla Jefe de
nformacion de comgralas FO: Orden de compra Autores del Compras Gerente
disposiciones y el método para la
) - Proyecto. General
liberacion del producto.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS
Q DOCUMENTA | ASESORA | APRUEBA
7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

PLANIFICAR Y EJECUTAR Disefiar los PR: Proceso de inyeccion | Autores del Gerente Gerente
la produccion bajo condiciones | procedimientos de Proyecto Administrativo | General
controladas (caracteristicas del | planeacién, inyeccion, PR: Proceso de ensamble | Autores del Gerente Gerente

751 producto, instrucciones de ensamble y empaque de Proyecto Administrativo | General
"7 | trabajo disponibles, equipo manera que permitan
apropiado, dispositivos de controlar los procesos
seguimiento actividades de productivos.
liberacion y entrega)

VALIDAR los procesos a los Sélo las propiedades FO: Control de produccion | Autores del Gerente Gerente
gue no se les puede hacer térmicas de los productos para la linea de inyecciéon | Proyecto Administrativo | General
seguimiento (0 sea los que las inyectados no pueden FO: Control de los Autores del Gerente Gerente

7.5.2 | deficiencias se hagan verificarse cada vez que se parametros del proceso de | Proyecto Administrativo | General
aparentes Unicamente inyecta por lo tanto se debe inyeccion
después de que el producto ha | especificar como se realizara
sido utilizado) la validacion. o

IDENTIFICAR el productoa | - Disefiar un procedimiento | FO: Identificacion del Autores del Gerente Gerente

través de toda su realizacion | de identificacion y pedido | Proyecto Administrativo | General

153 IDENTIFICAR el estado del | trazabilidad. FO: Orden de produccion | Autores del Gerente Gerente
"> | producto con respecto a los . Proyecto Administrativo | General
requisitos de seguimiento y FO: Orden de despacho Autores del Gere_nt_e _ Gerente
medicién Proyecto Administrativo | General

754 NO APLICA NO APLICA FO: Re_qwsmlon de Autores del Gere_nt_e _ Gerente
— — supervisor Proyecto Administrativo | General

PRESERVAR la Disefiar un procedimiento i o
conformidad del producto de manejo de inventarios FO: Requisicion de Autores del Gere_nt_e . Gerente
durante el proceso, transporte ara identificar el producto almacen Proyecto Administrativo | General

'_p o porte, | p P Y | FO: Control de produccion | Autores del Gerente Gerente
7.5.5 | y entrega: identificarlo, controlarlo durante toda su . L .
) L . o para la linea de ensamble, | Proyecto Administrativo | General
manipulacién, embalaje, fabricaciéon y .
. L 4 empaque y embalaje.
almacenamiento y proteccion.. | almacenamiento.
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Cuadro 5. Documentacidn del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA APRUEBA
DETERMINAR el Disefiar un
seguimiento y la medicién a | procedimiento de PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
realizar Inspeccién y Ensayo para | Inspeccion y Ensayo. Proyecto Administrativo | General
DETERMINAR los determinar todas las
dispositivos de seguimiento | mediciones que se
y medicién necesarios requieren para garantizar
CALIBRAR 0 los requisitos del
VERIFICAR a intervalos producto.
planificados el equipo de Configurar un PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
medicion procedimiento de gestién | Gestion Metrologica Proyecto Administrativo | General
DETERMINAR el estado | metrol6gica que sefiale la
de calibracién manera como se realizara | FO: Analisis de Fallas Autores del Gerente Gerente
PROTEGER contra el seguimiento y Proyecto Administrativo | General
ajustes que invaliden el calibracion a los equipos FO: Plan de Calibracion Autores del Gerente Gerente
resultado de la medicién utilizados en las diferentes Proyecto Administrativo | General
7.6 PROTEGER el equipo mediciones. FO: Ficha de vida del Autores del Gerente Gerente
durante la manipulacion, Disefiar un equipo _ Proyecto Administrativo | General
mantenimiento y procedimiento de FO: Instrucciones de Autores del Gerente Gerente
almacenamiento mantenimiento para inspeccion de materiales y | Proyecto Administrativo | General
EVALUAR Y asegurar un correcto equipos
REGISTRAR la validez de | manejo de equipos y FO: Informe de Autores del Gerente Gerente
los resultados de las magquinaria y garantizar su verifiqacién de materiales | Proyecto Administrativo | General
ici buen estado. y equipos
?eetglcctsgise Celljzr;i?pzeno FO: Instrucciones de Autores del Gerente Gerente
esta conforme con los calibracion Proyecto Administrativo | General
requisitos
TOMAR acciones
apropiadas sobre el equipo
y sobre cualquier producto
afectado.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA| ASESORA | APRUEBA
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
REALIZAR el seguimiento PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
8.2.1 | de la informacién relativa a la Inspeccion y Ensayo Proyecto Administrativo | General
percepcion del cliente. Disefiar y documentar un | FO: Instrucciones de Autores del Gerente Gerente
REALIZAR seguimiento y procedimiento de inspeccion, | inspeccion de materiales y | Proyecto Administrativo | General
g2 3 | medicion de los procesos del | ensayo y medicion que equipos
Sistema de Gestion de la permita a la empresa hacer FO: Informe de Autores del Gerente Gerente
Calidad un correcto seguimiento de la | verificacion de materiales | Proyecto Administrativo | General
satisfaccion del cliente, de los |y equipos
indicadores de gestion por FO: Orden de inspeccion | Autores del Gerente Gerente
proceso y de la conformidad Proyecto Administrativo | General
REALIZAR seguimiento y del producto con los FO: Informe de Autores del Gerente Gerente
8.2.4 | medicion de las caracteristicas | requisitos establecidos. verificacion horaria Proyecto Administrativo | General
del producto. FO: Informe de Autores del Gerente Gerente
verificacion de ensamble | Proyecto Administrativo | General
FO: Informe de Autores del Gerente Gerente
verificacion de lotes Proyecto Administrativo | General
LLEVAR acabo a
intervalos planificados, PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
auditorias internas para Disefiar y documentar un Gestion de Auditorias Proyecto Administrativo | General
determinar si el S.G.C. es procedimiento de Gestién de | FO: Plan Anual de Autores del Gerente Gerente
conforme con los requisitos Auditorias Internas para Auditorias Proyecto Administrativo | General
822 planificados, con los requisitos | definir la forma de planificary | FO: Lista de chequeo para | Autores del Gerente Gerente
"7 | de la Norma I1SO 9001 y con realizar las auditorias, para la realizacion de auditorias | Proyecto Administrativo | General
los requisitos de la informar resultados y FO: Informe final de Autores del Gerente Gerente
organizacion, y para determinar | mantener registros. Auditorias Proyecto Administrativo | General
si se haimplementado y se
mantiene de manera eficaz.
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacién)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA APRUEBA
Disefiar y documentar un | PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
ASEGURAR que el procedimiento de control de | control de producto no Proyecto Administrativo | General
producto no conforme se producto no conforme que conforme.

8.3 | identifica y controla para defina acciones, FO: Orden de Inspeccion | Autores del Gerente Gerente
prevenir su uso o entrega no responsables y autoridades Proyecto Administrativo | General
intencional con el tratamiento del FO: Informe de no Autores del Gerente Gerente

producto no conforme. conformidad. Proyecto Administrativo | General
Disefiar y documentar un | PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
procedimiento de Andlisis de | Andlisis de Datos y Mejora Proyecto Administrativo | General
DETERMINAR, RECOPILAR | Datos que proporcione Continua
Y ANALIZAR los datos informacion de: satisfaccion
8.4 faprop_iados para_demostrar la | del cliente, conformidad con FO: Reporte del Desempefio | Autores del Gerente Gerente
' idoneidad y la eficacia del los requisitos del producto, de los Procesos Proyecto Administrativo | General
Sistema de Gestion de caracteristicas y tendencias
Calidad. de los procesos y FO: Grado de Satisfaccion Autores del Gerente Gerente
comportamiento de del Cliente Proyecto Administrativo | General
proveedores.
8.5 MEJORA
Documentar un PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
- MEJORAR continuamente | procedimiento de revision por | Revision por la Direccion Proyecto Administrativo | General
8.5.1 | la eficacia del S.G.C. la direccion y otro de andlisis | PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
de datos y mejora continua. Andlisis de Datos y Mejora | Proyecto Administrativo | General
Continua
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Cuadro 5. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacion)

RESPONSABLES
NUM. REQUISITO ACCIONES DOCUMENTOS DOCUMENTA ASESORA APRUEBA
Disefiar y documentar un
TOMAR acciones para procedimiento que permita PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
eliminar la causa de no revisar las no conformidades | acciones correctivas Proyecto Administrativo | General
8.5.2 | conformidades para prevenir potenciales, determinar sus
gue vuelva a ocurrir. causas, determinar e FO: Plan de Mejora Autores del Gerente Gerente
implementar acciones y Proyecto Administrativo | General
revisar las acciones tomadas.
Disefiar y documentar un
TOMAR acciones para procedimiento que permita PR: Procedimiento de Autores del Gerente Gerente
eliminar la causa de no determinar las no acciones correctivas Proyecto Administrativo | General
8.4 conformidades potenciales conformidades potenciales,
| para prevenir su ocurrencia. determinar sus causas, FO: Plan de Mejora Autores del Gerente Gerente
determinar e implementar Proyecto Administrativo | General
acciones y revisar las
acciones tomadas.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 GENERACION DEL COMPROMISO GERENCIAL

Para que una empresa configure y ademas implemente realmente un
Sistema de Gestion de la Calidad es necesario que la idea y compromiso
surja de la Alta Direccion, y por ende, la participacion y acompafiamiento de

la Gerente General en todo el proceso.

En Brinox de Colombia todo surgié desde la Alta Direccion, especialmente
porque vieron en la certificacion internacional una ventaja competitiva tanto
en el mercado nacional como internacional; el mundo de hoy caracterizado
por el fendmeno conocido con el nombre de “Globalizaci6n”, esta
representado por un continuo cambio, hoy la competencia es de todos contra
todos; por esta razon las empresas que quieran competir en el mercado
actual deben obtener ventajas competitivas que las haga sobresalir de la

competencia.

Evidentemente, la mayoria de las empresas en el pais no estan preparadas
para enfrentar tales cambios en su entorno. Como resultado de este analisis
la Gerente General de la empresa, evidencio la necesidad de reaccionar ante

estos indicadores, y optar medidas efectivas.

La Alta Direccién considerd entonces que la Certificacion Internacional en
ISO 9000, seria una llave para buscar nuevos mercados y competir en los
actuales, ademas de ser una carta de presentacion para encontrar nuevos
socios y afiliados en cualquier parte del mundo. Aqui surgié un primer

compromiso de la Gerencia.
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El trabajo de configuracion del Sistema de Gestion de la Calidad tuvo su
punto de partida en el Compromiso Gerencial, que si bien era evidente con
su contratacion, debia ser reenfocado para ver en la Norma ISO 9000, mas
que un certificado internacional, todo un Sistema de Gestién de la Calidad
capaz de organizar la empresa en su totalidad y direccionarla hacia un
mejoramiento continuo.

Para ello se organiz6 una reunion con la Junta Directiva y la alta Direccion de
la empresa (conformada por la Gerente General, Gerente Administrativo,
Jefe de Ventas, y Jefe Financiero), y el Asesor de Calidad, en donde se
presentaron los siguientes detalles:

Duracion: 4 horas

Dirigido a: Junta Directiva y Alta Direccion de la empresa

Facilitador: Asesor de Calidad

Objetivos:
Explicar por qué es importante hoy en dia, implementar un Sistema de
Gestion de Calidad

Dar a conocer algunos conceptos basicos acerca de los Sistemas de

Gestion de la Calidad basados en la Norma 1SO 9000

Reconocer la Norma ISO 9000 como el resultado de todo un desarrollo

orientado al mejoramiento continuo y no sélo como un certificado

Obtener el compromiso total de la Junta Directiva

Contenido:
Situacién actual que motiva a las organizaciones a cambiar
Conceptos de calidad y sistemas de gestion de calidad
Fundamentacion tedrica sobre las Normas 1ISO 9000

Beneficios de implementar un Sistema de Gestion de la Calidad
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Ventajas de los Sistemas de Gestion de la Calidad, mas alla de la

certificacion

Resultados de la Sensibilizacion:

Los asistentes a la reunion manifestaron las siguientes apreciaciones:
Reconocieron la estructura de la Norma ISO 9000
Aprendieron conceptos sobre los Sistemas de Gestion de Calidad
Descubrieron las ventajas al implementar un Sistema de Gestion de la
Calidad eficaz y enfocado a la satisfaccion del cliente y a la mejora
continua
Se concientizaron que una de las maneras para lograr la ventaja
competitiva, es ofrecer productos y servicios que superen las
expectativas de los clientes, la cual se puede lograr con la herramienta
llamada CALIDAD
Se comprometieron generar un clima en el que los procesos operativos,
administrativos y gerenciales vivieran una filosofia total de calidad en
todos los niveles jerarquicos de la empresa.
Aunque los directivos manifiestan su deseo de certificarse (pues son
conscientes que la calidad respaldada con certificados emitidos por una
entidad calificadora reconocida internacionalmente, seguramente
permitira que sus productos tengan una mayor rotacién y reconocimiento
en el ambito internacional) después de la reunién, son conscientes que la
razon mas fuerte para llevar a realidad este proceso es ir mas alla de esta
certificacion y es lograr la excelencia comercial, alcanzar ventajas
competitivas que la hagan fuerte para buscar nuevos mercados y
competir en los que opera y encaminar la empresa hacia un mejoramiento

continuo.

El interés de contar con un sistema de gestion de la calidad basado en la

norma 1SO 9001 version 2000 y el compromiso de la gerencia con el sistema
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guedo registrada en una carta redactada por la Gerente General la cual se
encuentra en el Manual de Calidad del anexo A. A dicho documento tienen
acceso todos los clientes de la empresa ya que hace parte del Manual de
Calidad.

5.1.1 Nombramiento del Comité de Gestion de la Calidad
El compromiso de la Gerencia con el programa quedoé plasmado también, en
el organigrama del Sistema de Gestion de la Calidad, en el cual participaron
todos los integrantes de la empresa. Ademas se creo un Comité de Gestion
de la Calidad, integrado por los Jefes de los diferentes procesos con el fin
de capturar informacion global de la empresa y manejarla como un sistema
integrado. El comité quedo conformado de la siguiente manera:

Gerente General

Gerente Administrativo

Jefe de Ventas

Jefe Financiero

Asesor de Calidad

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Brinox de Colombia es consciente que su éxito radica fundamentalmente en
comprender las necesidades actuales y futuras de sus clientes, por esta
razon los autores del proyecto proponen la documentacién y puesta en

practica de:

El “procedimiento de Ventas” (PR-ME-01), (el cual se encuentra en el Manual
de Procedimientos), con el fin de determinar los requisitos del cliente, darles
cumplimiento y ofrecer un servicio posventa que satisfaga sus necesidades e

incluso supere sus expectativas.
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El “Procedimiento de Investigacion de Mercados” (PR-ME-02), (el cual se
encuentra en el Manual de Procedimientos), que por una parte permite
determinar los requisitos del cliente antes de implementar un producto y por
otra medir la satisfaccion del cliente con el producto y servicio ofrecido.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

La politica de Calidad de Brinox de Colombia gira en torno a la satisfaccion
de las necesidades de sus clientes, y a la adaptacion de los productos a las
mismas. Es uno de los elementos fundamentales del Sistema de Gestion de
Calidad, en el cual se evidencia el compromiso de la Direccion para
administrar sus procesos, con miras a satisfacer las necesidades y

expectativas de sus clientes.

La alta direccién considera necesario fundamentar la motivacion de todos sus
trabajadores, haciéndoles participes y conocedores de la politica de calidad a
través de lo cual se conseguird una mejora continua del sistema. Esta
politica de calidad debe ser entendida, implantada y mantenida en todos los

niveles de la organizacion.

La Politica de Calidad fue elaborada por el Comité de Gestién de Calidad y
debe ser revisada cada afio de acuerdo al “Procedimiento de Revisiones por
la Direccion” (PR-GD-01), (el cual se encuentra en el Manual de
Procedimientos), Es importante resaltar que las bases para elaborar las
politicas son el Direccionamiento Estratégico de la empresa, con el fin de
asegurar su adecuacion a los propésitos de la organizacion y garantizar que

sirve como base para obtener los objetivos de la Calidad.
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La elaboracion de la Politica de Calidad se llevd a cabo por el Comité de
Gestion de la Calidad para ello el asesor de calidad con el apoyo de los

autores del proyecto presentaron una metodologia en la cual:

* Entre todos los miembros del comité diligenciaron una Matriz en la que
identificaron los factores claves de éxito de la empresa y los elementos

mas importantes de satisfaccion del cliente.

* Primero cada uno califico los factores claves de éxito entre 1 y 5y se

calculé el promedio para dar un valor a cada factor.

* Luego cada integrante respondia en una escala de 1 a 5 qué tanto influia
el factor clave de éxito sobre el elemento de satisfaccion del diente, y se

promediaron estos valores.

* Después se multiplico este ultimo valor con la calificacion obtenida por los

factores claves de éxito.

* Finalmente se realiz6 una sumatoria horizontal y vertical que permitio
determinar cuales eran los factores claves de éxito y elementos de
satisfaccion del cliente mas importantes, para ser tenidos en cuenta en la

Politica de Calidad de la empresa y en los Objetivos de Calidad

En la siguiente pagina se muestra la tabla 1 Matriz para definir las Bases del

Sistema de Gestion de la Calidad.
Como resultado del andlisis de la matriz para definir bases (tabla 1), se

procedié a redactar la POLITICA DE CALIDAD de Brinox de Colombia, la

cual se encuentra en el Anexo A. Manual de Calidad.
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Tabla 6. Matriz para definir las bases del Sistema de Gestion de la Calidad

Factores claves
deéxito

ALTO ESTANDAR DE CALIDAD EN

INNOVACION MANUFACTURA DE PRODUCTOS EFECTIVIDAD DE LOSPROCESOS
Elementos de satisfaccion
del cliente
Evaluadores A V P X A \Y P X A \Y P X
Calificacion de factores 5 4 45 45 40 40 40 40 40 40 40 40
% [xx % [ X% % [ X%
PRECIO 45 45 45 450 [[2025(f 45 5 4,75 4,75 || 19,00 5 5 5,00 5,00 [ 20,00
OPORTUNIDAD 20 20 2,0 2,00 (| 9,00 3,0 3,0 3,0 3,00 |[ 12,00 5,0 5,0 5,00 5,00 |[ 20,00
ESTETICA 40 45 4.3 427 |[1913| 45 5,0 4.8 4,77 || 19,00 35 30 3,30 3,27 |[ 13,00
FUNCIONABILIDAD 5,0 45 4.8 477 |[21,38] 45 5,0 48 4,77 || 19,00 5,0 5,0 5,00 5,00 [ 20,00
DURACION 40 45 43 427 |[1913(f 45 5,0 48 477 || 19,00 40 40 4,00 4,00 || 16,00
RENTABILIDAD 5,0 5,0 5,0 5,00 (2250 5,0 5,0 5,0 5,00 [ 20,00 5,0 5,0 5,00 5,00 [ 20,00
FORMACION 4.0 4,0 4,0 4,00 |[1800ff 4,0 4,0 4,0 4,00 || 16,00 3,0 3,0 3,00 3,00 |[ 12,00
PLENITUD PERSONAL 3,0 30 3,0 3,00 (1350 4,0 40 40 4,00 || 16,00 3,0 2,0 2,50 2,50 |[ 10,00
AMBIENTE LABORAL AGRADABLE 10 10 10 1,00 | 4,50 3,0 2,0 25 2,50 |[ 10,00 2,0 2,0 2,00 2,00 8,00
PRODUCCION SOSTENIBLE 45 45 45 450 [[2025( 4,0 40 40 4,00 || 16,00 5,0 50 5,00 5,00 [ 20,00
S 167.85 166.20 159.07

A: Miembro calificador del Departamento Administrativo

V: Miembro calificador del Departamento de Ventas

P: Miembro calificador del Departamento de Produccién

X: Promedio de las calificaciones de los factores claves de éxito

X1 : Promedio de las calificaciones de los elementos de satisfaccion del cliente

é ;*Z: Este producto sirve para seleccionar los factores mas importantes para definir la politica de calidad y las bases del Sistema de Gestién de la Calidad.
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Tabla 6. Matriz para definir las bases del Sistema de Gestion de la Calidad (Continuacion)

Factores claves

deéxito < INVESTIGACION Y DESARROLLO

INVESTIGACION DE MERCADOS MANEJO INTERNO DE MEMORIA EN PRODUCCION TOTAL
Elementos de satisfaccion
dd dliente
Evauadores A v P X A v p A v P X || &xx
Cdlific. de factores 50 50 50 50 30 35 33 3,25 30 40 35 35 40

X [xx RS X [ x*%

PRECIO 50 50 50 50 |[2500] 40 40 40 40 | 1300 || 50 50 50 50 | 1750 || 1148
OPORTUNIDAD 25 2,0 2.3 23 |11,33] 45 40 43 43 | 1387 || 45 40 43 43 (1493 811
ESTETICA 50 45 48 48 |[2383] 20 2,0 20 20 6,50 45 45 45 45 [ 1575 || 974
FUNCIONABILIDAD 50 50 50 50 |[2500] 20 30 25 25 8,13 45 45 45 45 | 1575 || 1094
DURACION 50 50 50 50 |[2500] 20 30 25 25 8,13 45 45 45 45 [ 1575 || 1031
RENTABILIDAD 5,0 50 5,0 50 | 2500( 40 40 40 40 | 1300 || 45 45 45 45 [ 1575 || 1163
FORMACION 20 2,0 2,0 20 | 10,00] 40 35 38 38 | 1224 || 30 30 30 30 | 1050 | 787
PLENITUD PERSONAL 30 20 25 25 | 1250] 40 35 38 38 | 1224 || 20 2,0 20 20 | 7,00 71,2
AMBIENTE LABORAL AGRADABLE 2,0 20 2,0 20 |[[1000] 05 35 35 35 | 11,38 1,0 2,0 15 15 | 525 | 491
PRODUCCION SOSTENIBLE 40 30 35 35 [ 1750 20 20 20 20 6,50 50 50 50 50 | 1750 97,8
S 185,17 104,98 13568] 9189

A: Miembro calificador del Departamento Administrativo
V: Miembro calificador del Departamento de Ventas
P: Miembro calificador del Departamento de Produccion

X: Promedio de las calificaciones de los factores claves de éxito

X1 : Promedio de las calificaciones de los elementos de satisfaccién del cliente
é ;*Z: Este producto sirve para seleccionar los factores méas importantes para definir la politica de calidad y las bases del Sistema de Gestién de la Calidad.
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5.4 PLANIFICACION

El formato del Plan de Calidad fue disefiado por el Asesor de Calidad y los
autores del proyecto, quienes lo presentaron ante el Comité de Gestion de
Calidad para su Diligenciamiento. Se disefiaron dos planes de calidad, uno
para el Sistema de Gestion de la Calidad y otro para los productos de la

empresa.

El Plan de Calidad para el Sistema de Gestion de la Calidad identifica los
procesos que forman parte del sistema, el objetivo de calidad que debe
cumplir cada uno de esos procesos para contribuir al mejoramiento del
sistema, el responsable directo del proceso (Jefe del Proceso), los
indicadores de gestion para monitorear el logro del objetivo, la periodicidad
con gque se deben medir los indicadores y las acciones de mejora en caso en
gue el indicador no muestre un desempefo positivo. Este tipo de plan

permite no solo planear sino prevenir cualquier contingencia.

El Plan de Calidad para los productos contiene las diferentes etapas de
realizacion de los mismos, su descripcion o referencia al procedimiento que
lo sefiala, los recursos tanto humanos como equipos que se necesitan, las
caracteristicas de calidad criticas que se deben controlar en cada etapa, el
sistema de control y el plan de contingencia en caso de presentarse alguna

anomalia.

Estos Planes de Calidad se pueden apreciar en el ANEXO F(Planes de
Calidad)

5.4.1 Objetivos de la Calidad
La Matriz para definir las Bases del Sistema de Gestion de la Calidad

mostrada en la tabla 6, fue la base para que el Comité elaborara los
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Objetivos de Calidad sobre los puntos realmente fundamentales para la
empresa, ademas alli mismo se determinaron los indicadores sobre el logro
de los objetivos, con el fin de llevar un monitoreo permanente de la eficacia
del sistema.

Los objetivos se establecieron por proceso con el fin de asignar responsables

claros sobre su cumplimiento.

Los objetivos de calidad y sus respectivos indicadores aparecen en el Plan
de Calidad para el Sistema de Gestidén de la Calidad. Ver Plan de Calidad
(PC-GC-01) en el Anexo F.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

Una de las etapas importantes es la determinacién de las funciones con el
Sistema de Gestidn de la Calidad, para ello el Comité de Gestion de Calidad
elaboré una matriz de responsabilidades en la que se identifican los
diferentes puntos de la norma y los responsables de su cumplimiento. Esta

Matriz se puede observar en el Anexo A. Manual de Calidad.

Ademas n el fin de dejar evidencia de las funciones de cada uno de los
cargos y de la competencia del personal de la empresa en cuanto a la
educacion, formacion, habilidades y experiencia necesaria, el asesor de
Gestion de Calidad con el apoyo de los autores del proyecto elaboraron un
Manual de Especificaciones y Funciones del Cargo, el cual se encuentra en

el Manual de Competencias y Funciones de los Cargos, ANEXO C.
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5.5.2 Representante de la Direccién
La alta direccion de Brinox de Colombia debe designar y dotar de autoridad a

un representante de la direccién para gestionar, dar seguimiento, evaluar y
coordinar el sistema de gestion de la calidad.

El propdsito de esta designacion es aumentar la eficacia y eficiencia de la
operacion y de la mejora del sistema de gestion de la calidad. El
Representante debe depender de la alta direccion y comunicarse con los
clientes y otras partes interesadas para asuntos relacionados con el sistema

de gestién de la calidad.

Como representante de la gerencia para la coordinacion y administracion del
proceso de configuracion del sistema de gestion de calidad para Brinox de
Colombia, éste sera nombrado en el momento en que la organizacion decida

llevar a cabo la implementacion de las normas ISO 9001:2000.

5.5.3 Comunicacion Interna

Capacitacion sobre la Norma ISO 9000 version 2000
Para iniciar el proceso de configuraciébn y documentacion del Sistema de
Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9000:2000, se considera
conveniente iniciar por capacitar a los miembros del Comité de Gestion de

Calidad sobre el manejo de la norma.

Para ello el Asesor de Calidad cuenta con un PROGRAMA DE FORMACION
CONTINUADA, facilitada por la Division de Desarrollo y Gestién Empresarial
de la Regional del SENA en Bogota, para la actualizacion en competencias
laborales de gerentes, directivos de areas funcionales, asesores, mandos
medios y empresarios de organizaciones publicas y privadas con y sin animo

de lucro.
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La capacitaciéon se puede llevar a cabo a través de 10 seminarios sobre
Formacion en Gestion de Calidad, en la cual los facilitadores, realizaran una
completa presentacion del marco tedrico; a demas completaran los
seminarios con la ejecucion de talleres, mesas redondas y evaluaciones a los
participantes. A cada seminario podran asistir los miembros del Comité de
Gestion de Calidad relacionados con el tema respectivo, de manera que cada
uno reciba la formacién adecuada para dar cumplimiento a los requisitos de

la Norma concernientes al proceso que dirigen.

Los Seminarios propuestos adesarrollar serian los siguientes:

1. GESTION DE LA CALIDAD PARA LA COMPETITIVIDAD

(Sensibilizacién) se recomienda con las siguientes especificaciones.

Intensidad Horaria: 8 horas
Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Objetivo:
Estudiar los conceptos claves de la calidad
Motivar una conciencia critica sobre la calidad

Integrar los conceptos relacionados con la planificacién de la calidad

2. 1SO 9001:2000 (ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y ANALISIS) se

recomienda con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 12 horas

Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero

Objetivo:

Conocer los antecedentes de las Normas 1SO 9000
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Estudiar la estructura de la serie de Normas ISO 9000, y hacer una
comparacion entre la version 94 y la 2000
Analizar los principales cambios y beneficios de la Norma ISO 9000

version 2000

3. FORMULACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD (POLITICA,
PLANEACION, OBJETIVOS E INDICADORES) se recomienda con las

siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 8 horas
Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Objetivo:
Identificar los componentes de una politica de calidad
Presentar la metodologia para desarrollar las actividades de planificacion

de la calidad

4. GERENCIA DE LOS PROCESOS. Se recomienda con las siguientes

especificaciones:

Intensidad Horaria: 16 horas
Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Objetivo:
Identificar los conceptos basicos sobre los cuales se fundamenta la
administracién de procesos (Planear, Hacer, Verificar y Actuar)
Identificar los requisitos para la gestion de los procesos exigidos por la
Norma 1SO 9000
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5. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
(ESTRUCTURA Y DESARROLLO) se recomienda con las siguientes

especificaciones:

Intensidad Horaria: 16 horas

Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe

Financiero

Objetivo:
Estructurar las nociones basicas de la documentacidn necesaria para
configurar un Sistema de Gestion de la calidad basado en la Norma ISO
9000
Identificar los tipos de documentos que se requieren de acuerdo a la
Norma I1SO 9001
Reconocer el papel de la documentacion en el Sistema de Gestion de la
Calidad y la importancia de ejercer un control que asegure su aplicacion y

actualizacion

6. GESTION DEL TALENTO HUMANO EN SISTEMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD (COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION)

se recomienda con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 16 horas
Dirigida a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Objetivo:
Identificar los requisitos de la norma en cuanto a la gestién del talento
humano
Reconocer la importancia del talento humano para el funcionamiento de

un Sistema de Gestién de Calidad.
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7. GESTION METROLOGICA (PRINCIPIOS BASICOS Y GUIA DE

GESTION) se recomienda con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 8 horas

Dirigido a: Gerente Administrativo

Objetivo:
Identificar los requisitos de la norma ISO 9001:2000 en cuanto al
seguimiento y medicion de los equipos utilizados durante las inspecciones
de calidad
Descubrir algunas herramientas para llevar a cabo una adecuada gestion

metroldgica enla empresa

8. GESTION DE COMPRAS (EVALUACION, SELECCION Y
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES Y PRODUCTOS) se recomienda con

las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 8 horas

Dirigido a: Gerente Administrativo

Objetivo:
Reconocer la importancia de las compras para la calidad del producto y
por lo tanto de desarrollo de proveedores
Presentar las actividades a realizar durante la seleccién y seguimiento de
proveedores
Explicar los mecanismos para realizar compras que aporten calidad al

producto final
9. RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS (REVISION POR LA
DIRECCION, ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS) se recomienda

con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 16 horas
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Dirigida a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, gfe
Financiero
Objetivo:
Dar a conocer algunas formas en las cuales la estadistica puede ayudar a
encontrar soluciones a los problemas que se presentan en las
organizaciones
Conocer los conceptos claves de la estadistica que se aplican para apoyar
la toma de decisiones
Identificar la utilidad de las gréaficas en la medicién, analisis y mejora de los

procesos

10. FORMACION DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD. Se

recomienda con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 30 horas
Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Objetivo:
Presentar la metodologia para planificar las auditorias internas de calidad
Explicar los mecanismos de seguimiento a las acciones correctivas

generadas como resultado de las auditorias

Sensibilizacién al Personal

Para que un Sistema de Gestion de la Calidad realmente sea eficaz y pueda
mejorarse continuamente es necesario que toda la organizacion viva una
verdadera filosofia de la calidad y exista un alto grado de compromiso y
participacion de todos los empleados en el mantenimiento y mejoramiento del

sistema.
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Por lo tanto uno de los primeros pasos en los procesos de implementacion
del Sistema de Gestion de la calidad es la sensibilizacion de todo el
personal, para que éste perciba la importancia de la propuesta y participe
activamente en su mejoramiento, sintiéndose identificado con los objetivos y

metas trazadas por la Alta Direccion de la empresa.

En este proyecto se describira las sensibilizaciones preliminares y aquellas
necesarias para la configuracion del sistema pero no se hablard de las
necesarias para la implementacion ya que es solamente una propuesta para

la empresa.

Dentro de las actividades de sensibilizacion se recomiendan las siguientes:

REUNION DE SENSIBILIZACION Con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 3 horas
Dirigido a: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe de ventas, jefe
Financiero
Presentado por: Asesor de Calidad
Objetivo:
Lograr la sensibilizacion total de las personas que de forma directa e
indirecta, estan relacionadas con la calidad de los productos que ofrece la

empresa

Metodologia:

Utilizando medios audiovisuales como retroproyector y papelégrafo, se
pueden presentar los contenidos tedricos basicos de los Sistemas de
Gestion de la Calidad y se pueden mostrar los beneficios que generarian en
la empresa. Posteriormente se organizarian grupos de trabajo para realizar

talleres en los cuales los participantes demuestren que realmente
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comprenden la importancia de configurar e implementar un Sistema de

Gestion de la Calidad.

REUNION DE CONOCIMIENTO DE LA NORMA ISO 9001:2000 Se

recomienda con las siguientes especificaciones:

Intensidad Horaria: 3 horas

Dirigido a: Vendedores, Supervisores, Jefe de Bodega, Secretaria y

Operarios

Presentada por: Asesor de Calidad

Objetivo:
Mostrar de manera general la estructura de la Norma ISO 9001:2000 y los
requisitos mas importantes de la empresa
Revelar a los diferentes integrantes de la empresa su grado de
participacion si se logra la etapa de configuracion del Sistema de Gestion
de la Calidad

PROGRAMA DE SUGERENCIAS Y COMUNICACION CONTINUA CON
LOS TRABAJADORES Con las siguientes especificaciones:

Duracion: Continuamente

Dirigido a: Todos Los trabajadores

Presentada por: Asesor de Calidad

Objetivo:
Lograr la participacion de todo el personal en cuanto a la importancia de la
configuracion del Sistema de Gestion de la Calidad y tener en cuenta sus
opiniones durante todo el proceso
Mantener informado al personal sobre el avance del proceso y sobre

nuevos elementos de calidad
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Metodologia: Disefiar dos carteleras sobre la norma ISO 9001:2000 las
cuales podran ser ubicadas una en la parte administrativa y otra en la Planta
de Produccién, en las que figure la Mision, Vision, Objetivos de la Calidad, y
demas elementos importantes del Sistema de Gestion de Calidad y de la
Cultura Corporativa. Estas carteleras seran actualizadas cada quince dias
con temas diferentes de interés comun que incentiven la generacion de una

cultura total de la calidad.

Ademas junto con las carteleras se debe colocar un buzén de sugerencias,
en el cual los trabajadores podran exponer sus ideas y sugerencias en
cuanto a la propuesta de la configuracion del Sistema de Gestion de la
Calidad ISO 9001:2000; éstas opiniones seran revisadas cada 15 dias y los
datos mas importantes se estudiaran en las reuniones del Comité de Gestion
de la Calidad.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades

La alta direccion deberé desarrollar la actividad de revision por la direccion
mas alla de la verificacion de la eficiencia y eficacia del sistema de gestion de
la calidad, convirtiéndola en un proceso que se extienda a la totalidad de la
organizacion y que evalle también la eficiencia del sistema. Mediante su
liderazgo, la alta direccion debera estimular el intercambio de nuevas ideas
con discusiones abiertas y evaluacion de la informacién de entrada, durante

las revisiones por la direccion.

Para aportar valor a la organizacion a partir de la revisidon por la direccion, la
alta direccion debera controlar el desempefio de los procesos de realizacion
y de apoyo mediante revisiones sistematicas basadas en los principios de

gestion de la calidad.
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La frecuencia de la revisibon se debe determinar en funciébn de las
necesidades de la organizacion la cual consideramos se debe hacer con una
periodicidad anual. La informacion de entrada para el proceso de revision
debera proporcionar resultados que vayan mas alla de la eficacia y eficiencia
del sistema de gestion de la calidad. Los resultados de las revisiones
deberan proporcionar datos que se puedan utilizar en la planificacion de la
mejora del desempefio de la organizacién. Ver “Procedimiento de Revision

por la direccién” (PR-GD-01 del Manual de Procedimientos).

5.6.2 Informacion parala Revision
La informacion de entrada para evaluar la eficiencia y la eficacia del sistema
de gestion de la calidad debera considerar al cliente y a otras partes

interesadas y debera incluir:

El estado y los resultados de los objetivos de la calidad y de las
actividades de mejora

El estado de las acciones generadas a partir de la revision por la direccion
Los resultados de las auditorias y de las autoevaluaciones de la
organizacion

Los resultados de actividades de estudios comparativos y el desempefio
de los proveedores

Las nuevas oportunidades de mejora

El control de no conformidades de procesos y productos

La evaluacién y estrategias del mercado, entre otras.

5.6.3 Resultados de larevision
Para la empresa Brinox de Colombia los resultados de la revision por la
direccion pueden ser utilizados como elementos de entrada para los

procesos de mejora. La alta direccion puede utilizar este proceso como una
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importante herramienta para la identificacion de oportunidades para la mejora

del desempefio de la organizacion.
Los resultados deberan comunicarse para demostrar al personal de la

organizacion como el proceso de revision por la direccion conduce a nuevos

objetivos que beneficiaran a la empresa.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

Brinox de Colombia asegura la disponibilidad de los recursos humanos, de
infraestructura y ambiente de trabajo necesarios para la puesta en marcha y
mejora del Sistema de Gestion de Calidad; asi como para la satisfaccion de
los clientes y las demas partes interesadas, tal como se muestra en el
Capitulo 1 PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

Brinox de Colombia asegura que todo el equipo humano responsable de la
calidad de sus productos, posee el perfil requerido para el cargo que
desempenfia; el cual se consigue a través del procedimiento documentado
“Procedimiento de Gestion del Talento Humano” (PR-RH-O1); el cual fue
ajustado por los autores del proyecto y se encuentra en el Manual de

Procedimientos en el Anexo B.

6.2.2 Competencia, Tomade Concienciay Formacién

Es importante que la empresa disponga de un procedimiento para
seleccionar el personal, el perfil de competencia definido para cada uno de
los cargos (en el cual se consideren aspectos relacionados con la educacion,
formacion, habilidades y experiencia), asi como también la metodologia para
calificar las competencias, determinar las necesidades de formacion,

capacitacion del personal y un plan de formacion.
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Este procedimiento ha sido disefiado por los autores del proyecto con el
apoyo del asesor de calidad y se ha consignado en el Manual de
Procedimientos con el Titulo “Procedimiento de Gestién del Talento Humano”
(PR-RH-01) del Anexo B.

Ademés para sostener estas actividades existen las Normas: “Metodologia
para el Andlisis de Cargos” (NO-RH-01), que ayuda a definir las competencias
necesarias para que quien desempefie un cargo resulte realmente eficiente;
“Politicas para la Seleccion de Personal” (NO-RH-02), que se aplica en el
evento de contratar trabajadores que posean las competencias definidas para
el cargo; y “Sensibilizacion, Evaluacion y Formacion del Personal (NO-RH-03),
para sensibilizar y comunicar al personal la importancia de su labor dentro de
la empresa, evaluar la eficacia de la gestion del talento humano y crear un plan

para mejorar la competencia del personal.

Las Normas enunciadas anteriormente se encuentran plasmadas en el

Anexo D “Normas del Sistema de Gestion de la Calidad”.

Brinox de Colombia cuenta con la organizacién y los recursos requeridos
para mantener los registros de capacitacion y entrenamiento que evidencien

la calificacion del personal.

6.3 INFRAESTRUCTURA

Brinox de Colombia, dispone de toda la infraestructura (edificaciones,
equipos y servicios) necesaria para garantizar que sus productos cumplan
con los requerimientos. Cuenta con edificaciones cuya area espacial es
suficientemente grande. La maquinaria es moderna, tiene todos los equipos

e instrumentos necesarios para garantizar la calidad del producto y los
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servicios de apoyo son adecuados para el sistema; segun se aprecia en el
Capitulo 1 “ PRESENTACION DE LA EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA”.

Ademas para garantizar la disponibilidad y mejoramiento de estas
condiciones se debe contar con el “Procedimiento de Gestion del Entorno
Laboral” (PR-RH-02), que velara por las instalaciones fisicas lo mismo que
por los servicios de apoyo; y para la revision, mantenimiento de la
infraestructura con el “Procedimiento de Mantenimiento”, que asegura la
atencion tedrica y oportuna de los equipos de produccion, a fin de tenerlos en
estado 6ptimo de trabajo, garantizando estabilidad y cumplimiento de los
requisitos del producto, asegurando su calidad y dando confianza para el

sostenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Brinox de Colombia asegura que el ambiente de trabajo tiene una influencia
positiva en la motivacion, satisfaccion y desempefio del personal con el fin de
mejorar los resultados en la organizacion. Por estas razones se ha preocupado
por mantener una infraestructura adecuada, acondicionada de equipos de
proteccion orientados hacia la seguridad del personal de acuerdo a las

caracteristicas de cada cargo necesarios para disminuir el riesgo de accidentes.

Igualmente los sitios de trabajo son cdémodos y disponen de ventilacion,
iluminaciébn y espacios suficientes para el desarrollo normal de las

actividades y favorecer a los trabajadores.

Para dar seguridad a los trabajadores, la ARP Suramericana esta llevando a
cabo un proceso de conformacién del Comité Paritario de Salud Ocupacional
(COPASO) con el apoyo de la Gerente General, quien esta interesada en

gestionarlo; ya que ademas de ser un Requisito exigido por el Ministerio de
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Trabajo y Proteccion Social; es de importancia para el bienestar de los

trabajadores.

6.4.1 Programa de salud ocupacional

El objetivo de la Salud Ocupacional es lograr una mejor calidad de vida
laboral que parta del diagnéstico de las condiciones de trabajo y salud y
programe actividades de promocién y prevencion en los multiples campos de

accion que integran la salud y bienestar de los trabajadores.

El programa de Salud Ocupacional busca intervenir los factores de riesgo
desde una concepcion mas amplia, teniendo en cuenta aspectos no
solamente fisicos o quimicos como el ruido y la contaminacion ambiental,
sino aquellos relacionados con la organizacion del trabajo, la ergonomia y la

salud del funcionario.

Los riesgos existentes en la empresa estan constituidos principalmente por:

Riesgos fisicos: ruido, vibracién, iluminacién, temperaturas anormales,
humedad, ventilacion.

Riesgos quimicos: polvo, liquidos, gases, humos.

Riesgos ergonémicos: trabajo repetitivo, posiciones forzosas.

Riesgos psicosociales: atencién de publico, sobrecarga de trabajo, alta

responsabilidad.

Riesgos de inseguridad: mecéanicos, eléctricos, humanos, psicosociales.
Otros riesgos: trabajos en altura, manejo y transporte de materiales,

almacenamiento, herramientas manuales, etc.

Partiendo de la anterior lista de riesgos se ha elaborado un cronograma de
actividades a realizar en el periodo enero 2005 — enero 2006, en el corto,

mediano y largo plazo.
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Cuadro 6. Cronograma plan de trabajo del COPASO de Brinox de Colombia para el afio 2005

PERIODOS | Ene. | Feb. Mar. | Abr. May. | Jun. Jul. Ago. | Sept. [ Oct. | Nov. Dic.
FACTORES

1. FACTORES DE SEGURIDAD

- Capacitacién en prevencion y control de
incendios

- Instalacion sefiales preventivas

- Habilitacién salida de emergencia 1er.piso e

- Adquisicion de extintores

- Conformar y capacitar brigadas de
emergencia

- Inspecciones periddicas de los equipos de
extincion

- Disefiar plan de emergencia y evacuacioén -
simulacros

- Instalacion detectores de humo

2. FACTORES DE RIESGO ERGONOMICO

- Mantenimiento preventivo y correctivo de |-—
sillas

- Capacitacion sobre higiene postural

- Realizacion de examenes médicos, énfasis
en columna vertebral

3. FACTORES DE RIESGO DE
SEGURIDAD LOCATIVO

- Realizar mantenimiento locativo de las
fabricas y la oficina

- Adquisicién de estantes para el archivo

- Optimizacién de la iluminacion —
Reposicion de luminarias

- Campafa de orden y limpieza




Cuadro 6. Cronograma plan de trabajo del COPASO de Brinox de Colombia para el afio 2005 (Continuacion)

PERIODOS | Ene. | Feb. Mar. | Abr. May. | Jun. Jul. Ago. | Sept. [ Oct. | Nov. Dic.
FACTORES

4. FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIALES

- Programar actividades deportivas,
recreativas y culturales

- Realizar taller sobre control del estrés [-

- Establecer estrategias administrativas para
lograr una mejor organizacion del trabajo

- Implementar un programa de vigilancia
epidemioldgica para el control del riesgo
psicosocial

5. FACTORES DE RIESGO ELECTRICO

- Realizar mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los elementos eléctricos

- Capacitacion del personal sobre prevencion
del riesgo eléctrico en fabricas y oficinas

- Programas de mantenimiento eléctrico
permanente

6. FACTORES DE RIESGO EN
SEGURIDAD PERSONAL

- Establecer sistemas de seguridad contra
robo en las areas donde se maneja dinero

- Adquisicion de botiquines de primeros
auxilios para fabricas y oficina

- Capacitar al personal que opera la maquinaria
sobre su correcto uso y mantenimiento

- Instruir a todo el personal en atencion
bésica de primeros auxilios

-Corto Plazo -Mediano Plazo -Largo Plazo
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

La empresa Brinox de Colombia debe planificar y desarrollar los procesos
necesarios para la realizacion del producto. La planificacion de la realizacién
del producto debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos del
sistema de gestion de la calidad.

Durante la planificacion de la realizacion del producto, la organizacion debe

determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto;

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

Las actividades requeridas de verificacion; validacion, seguimiento,
inspeccion y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los

criterios para la aceptacion del mismo;

Los registros que son necesarios para proporcionar evidencia de que los

procesos de realizacion y el producto resultante cumplen con los
requisitos.

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para
la metodologia de operacion de la organizacion.
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7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacioén de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe determinar:

Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para

las actividades de entrega y las posteriores a las mismas,

Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso

especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido,
Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto, y

Cualquier requisito adicional determinado por la organizacion.

La Gerente Administrativa, ayudada por un programa sistematizado de
inventarios, elabora el plan de producciéon, considerando la capacidad y
eficiencia de la planta y la proyeccion de ventas, siendo este volumen flexible

a modificaciones y cambios imprevistos.

El Plan de produccion indica los equipos, dispositivos, recursos y personal
gue seran necesarios en la fabricacion del producto. Ademas en esta misma
etapa se elabora una orden de inspeccion y ensayo, con el fin de garantizar
la inspeccioén, verificacion y validacion del producto en las diferentes etapas
de manufactura. La asignacion de recursos para la realizacién del producto
se realiza con base en la programacion elaborada, logrando altos indices de

aprovechamiento y niveles minimos de desperdicios.

De esta manera el Plan de Produccion, obtiene como resultado la
satisfaccion total de los clientes, gracias a la entrega oportuna de productos

con altos niveles de calidad.
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7.2.2 Revision de los Requisitos relacionados con el Producto
Brinox de Colombia debe revisar los requisitos relacionados con el producto.

Esta revision de be efectuarse antes de que la empresa se comprometa a
proporcionar un producto al cliente y debe asegurarse de que:

Estan definidos los requisitos del producto,

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

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

Antes de presentar una oferta al cliente, el vendedor se asegura de entender
plenamente los requisitos del cliente y de que la empresa esta en capacidad
de cumplir las condiciones que establecerd en el documento. Ademas una
vez concretada la compra, tanto el cliente como el vendedor revisan la orden
de pedido para asegurar que no existen diferencias entre los términos del
documento y las posiciones de la empresa o el cliente

Cuando se presentan modificaciones en los procedimientos, son revisadas
por las partes y soOlo se acepta cuando ambas estdn de acuerdo y en

capacidad de cumplir las nuevas especificaciones.
7.2.3 Comunicacion con el Cliente
La empresa debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la

comunicacion con los clientes, relativas a:

La informacién sobre el producto
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Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las
modificaciones,

La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

Para la empresa uno de sus principales objetivos es la satisfaccién total del
cliente, mediante la entrega oportuna de productos confiables, de gran
calidad y a precios justos. Por eso a través del proceso de mercadeo realiza
constantemente investigaciones sobre los deseos, necesidades 'y
expectativas de los dientes y mide anualmente su grado de satisfaccidén para
desarrollar acciones correctivas o preventivas que aumenten dia a dia este
nivel y permitan la mejora continua del sistema. (Ver "Metodologia para la

gestién y medicién de la satisfaccién del cliente" NO-ME-01).

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del Disefio y Desarrollo
Brinox de Colombia debe planificar y controlar el disefio y desarrollo de la

elaboracion de la Escoba Power.

Durante la planificacion del disefio y desarrollo se debe determinar:

a. Las etapas del disefio y desarrollo las cuales son realizadas directamente
por la Gerente General, mediante ideas novedosas del personal
encargado de la Fabricacion de Escobas; Ella estudia la factibilidad del

producto y los requisitos del cliente.

b. La revision, verificacion y validacion apropiada para cada etapa de disefio
y desarrollo, es ejecutada por la Gerente Administrativa quien analiza si la
escoba cumple con todos los requisitos exigidos inicialmente, para

identificar problemas presentados y tomar acciones correctivas.
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c. Las responsabilidades del disefio y desarrollo estdn a cargo de los
operarios de cada seccion los cuales deben verificar el resultado del

proceso.

Igualmente la empresa debe gestionar las interfaces entre los diferentes
grupos involucrados en el disefio y desarrollo para asegurarse de una

comunicacion eficaz y una clara asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacion deben actualizarse, segun sea apropiado, a
medida que progresa el disefio y desarrollo. Esto lo ejecuta la Gerente

Administrativa.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
La empresa debe determinar los elementos de entrada relacionados con los
requisitos del producto y mantener registros. Estos elementos de entrada

incluyen:

Los requisitos funcionales y de desempefio.

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

La informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea

aplicable, y

Cualquier otro requisito esencial para el disefo y desarrollo.
Estos elementos se revisan para verificar su adecuacion. Los requisitos
deben estar completos, sin ambigiedades y no deben ser contradictorios.
Para el proceso de elaboracién de la Escoba Power los elementos de
entrada se pueden apreciar en la figura 21 Caracterizacion del proceso

productivo de la Escoba Power.
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Figura 21. Caracterizacion del Proceso Productivo de la Escoba Power

| CARACTERIZACION DEL PROCESO PRODUCTIVO

Proceso: produccion de escoba Power
Objetivo: establecer procedimientos que definan la forma de produccién, seguimiento y control de los procesos productivos en
Brinox de Colombia.
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7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

Los resultados del disefio y desarrollo para Brinox de Colombia deben:

a. Cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y
desarrollo.

b. Proporcionar informacién apropiada para la compra, la produccion y la
venta.

c. Contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, y

d. Especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el

USO seguro y correcto.

Los resultados del disefio y desarrollo se deben suministrar de tal manera
gue permitan verificar que los elementos de entrada cumplan con los
requisitos especificados, garantizando de esta manera que dichos elementos
no se utilicen ni se procesen hasta no ser inspeccionados; excepto en
circunstancias de produccion urgente, para lo cual se debe identificar el

elemento y registrar la observacion en la orden de produccion.

PROCESO DE CONSTRUCCION DE LA ESCOBA POWER

1. La plantilla o base esta construida por un plastico llamado polietileno, el
cual es procesado por medio de una maquina inyectora. A la cual se alimenta
con dicho material y por medio de un cafién cubierto de resistencias de calor

a una temperatura aproximada de 200 grados.

El material es derretido y inyectado por medio de un piston o un molde con la
figura, en este caso la plantilla después de lleno el molde por medio de unos
conductos de agua es resfriada y luego es expulsada la plantilla compacta,
este proceso tiene un tiempo aproximado de 32 segundos por unidad; en

cada plantilla se consume un peso aproximado de 143 gramos.
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2. El siguiente proceso es la insertada de la plantilla y por medio de un
programa mecanizado y pantografo y un taladro el cual hace los 110 rotos
para luego pasarlo a la parte donde por medio de una caja de insertado la
cual contiene un arco que es el que lleva la cantidad de fibra utilizada por
cada agujero que es tiene un peso aproximado de 10 gramos por mechdn.
Este mechdn es clavado y asegurado a la plantilla por medio de una aguja y

una grapa de alambre de 8 mm de largo.

El Proceso de insertado tiene un tiempo en la maquina manual de 1 minuto

por unidad.

En la maquina automatica de 45 segundos por unidad. EI mechén utilizado
es llamado fibra, que es de dos clases: PVC, y poli flast de 20 centimetros.

Cada escoba consume 110 gramos de fibra.

3. El siguiente Proceso es el terminado: Se hace por medio de una
Plumilladora que consta de 6 motores distribuidos asi: 2 motores de cilindros
de corte para emparejado y 2 motores con cuchillos de desmechado para
darle esponjado y suavidad a la escoba; 1 motor principal para agarrar las
mordazas los cuales llevan la escoba y la pasan por los 4 motores anteriores;
1 motor que lleva conectado un aspirador para recoger el polvo y la viruta

recortada.

Este Proceso tiene un tiempo aproximado de 10 segundos por unidad.

Después de que la escoba es expulsada de la Plumilladora, es empacada en

cajas por 12 unidades y es pasada a bodega en donde la distribuyen.
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7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del
disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado; tal como lo realiza la
Gerente General y lo ejecuta el supervisor sin soporte alguno. De ahi la
importancia que hay en que la empresa Brinox de Colombia lleve a cabo este

procedimiento en forma documentada que le permita:

a. Evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para
cumplir los requisitos.

b. Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.

Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las
funciones relacionadas con la etapa de disefio y desarrollo que se esta
revisando. Deben mantenerse registros de los resultados de las revisiones y

de cualquier accién necesaria.

Brinox de Colombia debe asegurarse de que se designa al personal
apropiado para gestionar y conducir las revisiones sistematicas para
determinar el logro de los objetivos del disefio y desarrollo. Estas revisiones
pueden llevarse a cabo en puntos seleccionados del proceso de disefio y

desarrollo, asi como a la finalizacién del mismo.

En las etapas convenientes, la organizacion debe encargarse de las
revisiones de los resultados del disefio y desarrollo, asi como de los
procesos, a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes y
de las personas dentro de la organizacion que reciben los resultados del
proceso. Deberian considerarse también las necesidades y expectativas de

otras partes interesadas.
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7.3.5 Verificacién del disefio de desarrollo

La Gerente General realiza la verificacion del disefio, de acuerdo con lo
planificado para asegurarse de que los resultados del disefio y desarrollo
cumplen los requisitos de los elementos de entrada. Se propone mantener
registros de los resultados de la verificacion y de cualquier accion que sea

necesaria.

7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo

La validacion del disefio y desarrollo se realiza a través de la Gerente
Administrativa con el control de la Gerente General, de acuerdo con lo
planificado, para asegurarse de que el producto resultante es capaz de

satisfacer los requisitos para su aplicacién o uso previsto.

Siempre que sea factible la validacion debe completarse antes de la entrega
o implementacion del producto. Deben mantenerse registros de los

resultados de la validacidon y de cualquier accion que sea necesaria.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo para la escoba power deben identificarse
y mantenerse registrados. Los cambios deben revisarse y validarse segun
sea apropiado y aprobarse antes de su implementaciéon. Para la revision de
los cambios del disefio y desarrollo se tienen en cuenta los requerimientos
gue hagan en cierto momento los clientes cuando necesiten un nuevo disefio
en la plantilla o requieran de material de diferente calidad y calibre.

7.4 COMPRAS
7.4.1 Proceso de compras

En reunion realizada entre el Jefe de Compras, la Gerente Administrativa se

disefié un Procedimiento de compras (PR-CO-03), el cual se encuentra en el
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Manual de Procedimiento Anexo B; y cuyo objetivo es el de definir los
productos a adquirir, la forma de elaborar y autorizar la orden de compra y la
verificacion del producto, con el fin de satisfacer las necesidades y requisitos

de la organizacion, asi como aquellos de las partes interesadas.

Igualmente se disefi6 el “Procedimiento de Seleccion de Proveedores” (PR-
CO-01), y el “Procedimiento de Seguimiento y Evaluacion de Proveedores”
(PR-CO-02), para asegurar el desarrollo y mejoramiento continuo de los

proveedores.

Para asegurarse del desempefio eficaz y eficiente de la organizacion, la
Gerente General debe asegurarse de que los procesos de compras

consideran las siguientes actividades:

La identificacion oportuna, eficaz y precisa de las necesidades y
especificaciones del producto comprado.

La evaluacion del costo del producto comprado, tomando en cuenta su
desempefio, precio y entrega.

Las necesidades y criterios de la organizacion para verificar los
productos comprados.

Los procesos ligados a un proveedor especial.

La administracion de los contratos, para las disposiciones tanto con los
proveedores como con los aliados de negocios.

Sustitucién de la garantia para productos comprados no conformes.
Requisitos logisticos.

Identificacion y trazabilidad del producto.

Conservacion del producto.

Documentacion, incluyendo los registros.

Control del producto comprado que se desvia de los requisitos
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Acceso a las instalaciones de los proveedores.

Historial de la entrega, instalacion y aplicacion del producto.

Desarrollo del proveedor.

Identificacion y migracion de los riesgos asociados con el producto

comprado.

Brinox de Colombia podria también involucrar a los proveedores en el
proceso de compras con relacion a sus productos con el fin de mejorar la
eficacia y eficiencia del proceso de compras de la organizacion. Esto podria

ayudar a la organizacion en el control y disponibilidad del inventario.

La organizacion debe definir la necesidad de registros de verificacion,
comunicacion y respuesta a no conformidades del producto comprado, con el

fin de demostrar su propia conformidad con las especificaciones.

7.4.2 Informacion de las compras

En reunion realizada por el Comité de Calidad se establecio el Proceso para
llevar a cabo las compras y adquisicién de bienes, teniendo en cuenta los
requisitos logisticos, técnicos y de calidad que deben cumplir los productos
comprados.

La responsable directa de las compras es la Jefe de Compras, supervisada
por la Gerente Administrativa.

Las compras deberan realizarse por periodos minimos de dos meses con
base en programas de consumo establecidos (SIIGO), de acuerdo con el
programa existente en el momento de la compra. Lo anterior es aplicable a
todas las éreas de la empresa; salvo en casos de extrema urgencia
(situacion evaluada por la Gerente Administrativa), se compran o contratan
elementos, insumos y servicios no programados. Ver “Procedimiento de

compras” (PR-C0O-03), del Manual de Procedimientos.
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La informacién de las compras debe describir el producto a comprar,

incluyendo, cuando sea apropiado:

a. Requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos
y Equipos.

b. Requisitos para la calificacion del personal, y

c. Requisitos del sistema de gestion de la calidad

La empresa debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra

especificados antes de comunicarselos al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

Brinox de Colombia debe establecer e implementar la inspeccién u otras
actividades necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple
los requisitos de compra especificados. Cuando los insumos comprados no
cumplen con los requisitos técnicos y de calidad, son devueltos de inmediato
al proveedor, registrando este hecho en la orden de compra. (FO-CO-07) del

Manual de Registro de Calidad.

Cuando la organizacion o su cliente quiera llevar a cabo la verificacion en las
instalaciones del proveedor, la organizacion debe establecer en la
informacion de compra las disposiciones para la verificacién pretendida y el

meétodo para la liberacion del producto.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control delaproducciony de la Prestacion del Servicio
El control de los procesos productivos en la empresa se deben realizar bajo
los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2000, fijando asi las

especificaciones que deben cumplirse en la fabricacion de Escobas Power.
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El responsable de controlar los procesos productivos es el Supervisor de la
Fabrica de Escobas con la asesoria de la Gerente Administrativa, debido a el
contacto directo con el Proceso y los operarios, es él quien determina en
primera instancia la utilizacién de los equipos adecuados, que se cumplan las
normas y el plan de Calidad quien delega el mantenimiento adecuado a los
equipos y que el personal ejecute sus tareas con base en los procedimientos

establecidos.

En el caso en que alguna de las variables antes mencionadas, no se esté
ejecutando de la manera adecuada, el Supervisor informa verbalmente a la
Gerente Administrativa, quien propone soluciones al Comité de Gestion de

Calidad con el fin de afinar y estandarizar los procesos.

Con el objetivo de planificar, ejecutar y controlar la produccién, la Gerente
Administrativa es la responsable de establecer los documentos necesarios
gue definan la forma de fabricar los productos incluyendo: el desarrollo
secuencial de las operaciones, los controles y ensayos a realizar en el
Proceso, los registros a utilizar, las responsabilidades de las personas que
intervienen en el Proceso. Lo anterior de acuerdo a: “Procedimiento
Planeacion de Produccion’(PR-PR-01), “Procedimiento de Inyeccion” (PR-
PR-02), “Procedimiento de Ensamble”(PR-PR-03) y el “Procedimiento de
Control de Producto no Conforme” (PR-GC-05), documentos disponibles en

el Manual de Procedimientos.

La empresa debe planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacion del

servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben

incluir, cuando sea aplicable:

a. La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del
producto.

b. La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.
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El uso del equipo apropiado
La disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicion.

La implementacién del seguimiento y de la medicién, y

- o Q O

La implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a

la entrega.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion
del servicio

La organizacion valida los procesos de Inyeccidon y Ensamble donde los
productos resultantes no puedan verificarse mediante actividades de
seguimiento o medicion posteriores. Esto incluye a cualquier proceso en el
gue las deficiencias se hagan aparentes Unicamente después de que el
producto este siendo utilizado o se haya prestado el servicio. Ver
“Procedimiento de Inyeccion” (PR-PR-02) y “Procedimiento de Ensamble”
(PR-PR-03) del Anexo B.

La validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar

los resultados planificados.

La organizacidon debe establecer las disposiciones para estos procesos
incluyendo, cuando sea aplicable:

El estado de los productos, incluyendo las partes componentes;

El estado y la capacidad de los procesos.

Datos del desempefio de estudios comparativos (benchmarking) tales

como la mercadotecnia (marketing)

Los requisitos legales y reglamentarios pertinentes.

El uso o aplicacion previstos.

Los materiales peligrosos, y

La mitigacion de los riesgos identificados
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7.5.3 Identificacion y trazabilidad
El Comité de Calidad vio la necesidad que la organizacion identificara el

producto por medios adecuados, a través de toda la realizacion del mismo.

Por esta razén los autores del proyecto con el apoyo del asesor de calidad
disefiaron el “Procedimiento de Identificacion y Trazabilidad” (PR-GC-08). El
cual facilita la informacién para la mejora en cuanto al estado de los

productos y la capacidad de los procesos.

7.5.4 Conservacion del producto

El manejo, almacenamiento, embalaje, preservacion y entrega del producto
terminado, es responsabilidad del Jefe de Bodega, quien es el encargado de
coordinar con la Gerente Administrativa los lineamientos para llevar a cabo
estas tareas.

El despacho del producto terminado debe realizarse en perfecta coordinacion
con el cliente, una vez el despacho haya sido autorizado por la Jefe de
Ventas y la Jefe de Cartera, quedando totalmente prohibido el envio del

producto terminado antes de recibir la orden de despacho.

Se le propone a Brinox de Colombia, que defina e implemente procesos
para el manejo, embalaje, almacenamiento, conservacién y entrega del
producto para prevenir el dafio, el deterioro o mal uso durante el
procesado interno y la entrega final del producto. La direccién deberia
involucrar a los proveedores y a los aliados de negocios en la definicion e
implementacion de procesos eficaces y eficientes para proteger el material

comprado.

159



7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE
MEDICION

En la organizacién todos los equipos son tratados con mucho cuidado por los
empleados, quienes velan por conservarlos en buen estado. Cuando algunos
de ellos no se estan utilizando y son de facil transporte se guardan en un lugar
especial en la Fabrica de Escobas y quedan bajo la responsabilidad del

Supervisor. Durante su uso la responsabilidad es del Operario.

Brinox de Colombia debe aplicar el procedimiento de inspeccion, ensayo y
medicion para hacer un seguimiento a los parametros del proceso y las
caracteristicas de los productos y materiales. Y para asegurarse de la validez
de los resultados los equipos utilizados para la medicion deben ser calibrados

periédicamente de acuerdo a las caracteristicas particulares del mismo.

Dicha calibracién se puede ejecutar de acuerdo al “Procedimiento de Gestion
Metroldgica” (PR-GC-06) en donde se muestra la manera de identificar el

estado de la calibracion, y ajustar y reajustar los equipos.

Ademas, la organizacion debe evaluar y registrar la validez de los resultados
de las mediciones anteriores cuando se detecte que el equipo no esta
conforme con los requisitos. Brinox de Colombia debe tomar las acciones
apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado. Deben
mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacion.

Debe confirmarse la capacidad de los programas informéticos para satisfacer
su aplicacion prevista cuando éstos se utilicen en las actividades de
seguimiento y medicion de los requisitos especificados. Esto debe llevarse a
cabo antes de iniciar su utilizacion y confirmarse de nuevo cuando sea

necesario.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

Brinox de Colombia debe planificar e implementar los procesos de

seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para:

a. Demostrar la conformidad del producto.

b. Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y

c. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables,

incluyendo las técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la
calidad, Brinox de Colombia a través del Jefe de Ventas y los vendedores,
realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente
con respecto al cumplimiento de sus requisitos. Los métodos disefiados por
los Autores del proyecto para obtener y utilizar dicha informacién son:
“Procedimiento de Ventas” (PR-ME-01) y la Norma “Metodologia para la
Medicion y Satisfaccion del Cliente” (NO-ME-01), dichos procedimientos
tienen como objetivo principal recolectar informacién como preferencias,
rechazos y reacciones de los clientes frente a los productos y servicios

prestados por la empresa.

Con la informacion que se obtiene de estas actividades se realiza un control

estadistico de la satisfaccion del cliente que permite cuantificar de manera
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mas precisa sus preferencias. Posteriormente, se efectia un analisis de los
datos obtenidos y con el Comité de Gestion de Calidad se planean acciones
correctivas, preventivas y de mejora; y finalmente la gerente general hace su
revision anual y da directrices con respecto a mejorar la satisfaccion del
cliente. Ver "Procedimiento de andlisis de datos y mejora continua" (PR-GC-

07), y "Procedimiento de revision por la direccién" (PR-GD-01).

La empresa también utiliza fuentes de informacion relativas al cliente, y
establece procesos eficaces y eficientes para recopilar y analizar esta
informacion para mejorar el desempefio de la organizacion. Esto lo hace a

través de:

Encuestas a los clientes y a los usuarios.

La retroalimentacion sobre todos los aspectos del producto.

Los requisitos del cliente e informacion contractual.

Las necesidades del mercado.

Los datos de prestacién del servicio, y la informacion relativa a la
competencia. Ver (FO-ME-09).

8.2.1 Auditoria interna

En la Empresa se definid el procedimiento para las auditorias internas del
sistema de calidad, que permite monitorear, controlar, verificar si las
actividades relativas a la calidad cumplen con las disposiciones previstas y
determinar la eficacia del sistema de gestion de calidad. Se dispone del
"Procedimiento de Gestion de Auditorias" (PR-GC-04).

Debe existir una programacion anual de las auditorias internas. Los
auditores deben ser personas independientes del area auditada, y poseer
formacion para la ejecucion de la auditoria. El Jefe de Gestion de Calidad

debe ser responsable de la coordinacion de las auditorias internas y tiene el
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deber de programarlas y de intervenir en la coordinacion de la ejecucion de

las mismas.

La preparacion o plan de auditorias se basara en el alcance de la misma, la
situaciéon de los procesos, su importancia dentro de los procesos y

determinara la independencia entre auditores y los procesos auditados.

Frente de las auditorias y frente a la aparicion de no conformidades se
establecen "propuestas” de acciones correctiva y preventiva que se aprueban
en la Junta de Cierre. Se define la persona responsable de la implantacion de
la accion correctiva o preventiva y se procede a un seguimiento de la misma
por parte del Jefe de Gestion de Calidad para controlar su implantacion y

eficacia.

El encargado responsable del area que esté siendo auditada debe
asegurarse de que se toman acciones sin demora injustificada para eliminar
las no conformidades detectadas y sus causas. Las actividades de
seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y el informe

de los resultados de la verificacion.

8.2.2 Seguimiento y medicién de los procesos

El Comité de Gestion de Calidad junto con los Autores del Proyecto
disefiaron una herramienta que le facilita llevar a cabo el seguimiento y
medicion de los procesos tal como lo estipula la Norma ISO 9001:2000, el
cual se establece en el procedimiento "Andlisis de datos y mejora continua”
(PR-GC-07), del Anexo B.

Los jefes de procesos son los responsables de hacer un seguimiento de los
resultados obtenidos en los procesos a su cargo, para ello diligencian el

formato "Reporte del desempefio de procesos" (FO-GD-02), el cual es
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analizado por el Comité de gestién de Calidad y la Gerente Genreral para

determinar acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Ver también "Procedimiento de Revision por la Direccion” (PR-GD-01).

8.2.3 Seguimiento y medicion del producto
Brinox de Colombia debe aplicar un procedimiento para hacer un
seguimiento y medicién de las caracteristicas del producto terminado, para

verificar que se cumplen los requisitos del mismo.

Los responsables para el seguimiento y medicién del producto deben ser los
operarios de Plumillado y Acabado, quienes deben evacuar el producto
terminado a la zona destinada para tal fin, para que sean ellos quienes

inspeccionen de manera visual el producto terminado.

De esta manera se certifica la inspeccion y el ensayo de todos y cada uno de los
productos elaborados. Si en este proceso se detecta un producto no conforme,
este es identificado y colocado en el sitio destinado para este producto. Los
productos no conformes pueden ser pasados a segundas en el caso que se
puedan utilizar con nuevas especificaciones o son dados de baja en caso de
tener que ser destruidos. Ver “Procedimiento de Control de producto no
Conforme” (PR-GC-05) e “Informe de No Conformidad” (FO-GC-09).

El Jefe de Gestion de Calidad debe ser el responsable del seguimiento y

medicion de los resultados del producto.

8.3 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

La empresa debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con

los requisitos, sea identificado y controlado para prevenir su uso o entrega no
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intencional. Por esta razén los Autores del Proyecto elaboraron el
“Procedimiento de Control del Producto no conforme” (PR-GC-05), el cual
asegura que un producto no conforme sea detectado, identificado y
segregado en cualquier parte del proceso de fabricacion.

Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando
ha comenzado su uso, entonces es la Gerente Administrativa y el Jefe de
Gestion de la Calidad los responsables de tomar las acciones apropiadas

respecto a los efectos, o efectos potenciales de la no conformidad.

8.4 ANALISIS DE DATOS

Brinox de Colombia debe determinar, recopilar y analizar los datos
apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestién
de la calidad y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la

eficacia del sistema de gestidn de la calidad.

Por esta razén los Autores del Proyecto junto con el Asesor de Calidad
disefiaron el “Procedimiento de analisis de Datos y Mejora continua” (PR-GC-
07), el cual le proporciona a la empresa una herramienta para hacer un
andlisis sobre la satisfaccion del cliente, la conformidad con los requisitos del
producto, las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,
y con base en los resultados tomar acciones que puedan mejorar todo el

sistema.
8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora continua

La organizacidon debe tener un proceso para identificar y gestionar las

actividades de mejora. Estas mejoras pueden resultar en cambios en el
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proceso, en el producto, e incluso en el sistema de gestion de la calidad o en

la organizacion.

Es asi como los Autores del Proyecto le proponen a la empresa que debe
mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad
mediante el uso de la politica de la calidad (Manual de Calidad Anexo A), los
objetivos de la calidad (Anexo F), los resultados de las auditorias, el analisis
de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision por la direccion

se encuentran en el Manual de Procedimientos Anexo B.

8.5.2 Accion correctiva

Brinox de Colombia debe tomar acciones para eliminar la causa de no
conformidades con el objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones
correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades

encontradas.

Los Autores del Proyecto disefiaron el “Procedimiento de Accion Correctiva
(PR-GC-09), el cual contribuye a eliminar las causas de no conformidades
reales relacionadas con el proceso, con el producto y con el propio Sistema
de Gestion de Calidad.

Este procedimiento debe incluir el manejo efectivo de las reclamaciones o
guejas de los clientes, la investigacion de las causas de las no
conformidades de los productos y del Sistema de Gestién de la Calidad,
registrando los resultados, las determinaciones de las acciones correctivas
necesarias para eliminar la causa raiz de no conformidades y la aplicacion
del seguimiento y control para asegurar que la accion correctiva es aplicada y

efectiva.
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8.5.3 Accion preventiva

La empresa debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Por tal razén los
Autores del Proyecto junto con el Asesor de Calidad disefiaron el
"Procedimiento de Accién Preventiva” (PR-GC-10), el cual permite identificar
y corregir las causas potenciales de condiciones adversas a la calidad, y

determinar las acciones que deben tomarse para evitar su repeticion.

Este procedimiento incluye: el uso de fuentes de informacién sobre los
procesos y las operaciones de trabajo que afectan la calidad del producto;
resultados de auditorias; registros de calidad; y quejas de los clientes, para
detectar, analizar y eliminar causas potenciales de no conformidades asi
como la determinacion de las actividades a realizar para la atencion de
problemas que requieran la accién preventiva y la aplicacién del control y
seguimiento para asegurarse que la accion sea eficaz y que la informacion
relevante sobre las acciones tomadas esté sometida a la revision de la

direccion.
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9. CONCLUSIONES

1. La familia de normas ISO 9000 son directrices que permiten implementar
en las empresas, Sistemas de Gestidon que aseguran la calidad tanto en los
procesos productivos como en el producto terminado, desarrollando un nivel

de confianzay fidelidad de sus clientes.

Aceptar esta familia de normas dentro de una organizaciéon como una cultura
es una decision acertada. Si bien estas normas no son estrictamente
obligatorias, si representan grandes beneficios para aquellas empresas que
desean ir mas alla, en su propésito por satisfacer las necesidades de sus

clientes.

Las organizaciones que desean alcanzar el éxito ya sea local o
internacional, consideran la implementacion de estas normas como un estilo
de vida que se debe adquirir, dentro de u compromiso sincero, con el cual
pueden demostrar a sus clientes la competitividad de sus productos y
conseguir de esta forma el aumento de la productividad y la generacion de

valor de su empresa.

2.  En el momento que la organizacién desee implementar el Sistema de
Gestion de Calidad, debe considerar la aplicacion de un programa de
capacitacion adecuado y acorde a la empresa, el cual pueda la asesoria

suficiente para lograr objetivamente las metas propuestas.

Es de vital importancia, en la implementacién de un Sistema de Gestion de

Calidad el compromiso de la Gerencia con el desarrollo y la implementacion

168



del Sistema, asi como la mejora continua de su eficiencia facilitando los

recursos humanos, técnicos y econémicos requeridos.

3. Antes de iniciar el proceso de implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad en la organizacion, es indispensable conocer la realidad del
enfoque de la empresa hacia la calidad de una manera objetiva. Los
resultados de un diagndstico inicial, permiten conocer las ventajas y
deficiencias de la organizacion y de este modo sera mas facil sentar bases y
desarrollar un programa de actividades enfocadas hacia un término del

proceso satisfactorio

Dentro de un proceso de aseguramiento de calidad, las evaluaciones al
sistema deben ser periodicas, lo que permite hacer un seguimiento objetivo
de las actividades realizadas y los resultados que ellas estan arrojando. Las
auditorias internas permiten a la organizacion comparar los objetivos
planeados con los resultados obtenidos y de este modo ir avanzando en el
camino hacia el mejoramiento continuo, determinando qué falta por realizar y

gué debe mejorarse.

4. El proceso de implementacidon del Sistema de Gestién de la Calidad
debe ser una labor claramente organizada y planeada cuidadosamente, con
el fin de obtener resultados exitosos. Dentro de este proceso de
implantacion, la documentacion debe ser el resultado de la ejecucién
satisfactoria del sistema, convirtiéndose en una evidencia objetiva y reflejo de

la realidad.

La documentacion demuestra la efectividad y eficiencia del Sistema de
Gestion de la Calidad, y debe ser la empresa quien trabaje para mantenerla
y mejorarla; a demas de ofrecer pruebas confiables de la conformidad a

todos los requisitos.
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5. En la documentacion e implementacion de la norma, juega un papel
importante el talento humano y su motivacion hacia los cambios que se
deben realizar, es por ello que los procesos de capacitacion y motivacién son
cruciales. Fue el Comité de Gestion, quien con su colaboracion nos ayudé
en la elaboracion y modificacion de los documentos, y son aquellos quienes a
su vez son los principales encargados de su aplicacion y evaluacion

periddica.

6. El objetivo general del proyecto se llevd acabo satisfactoriamente, y
muestra de ello es la documentacién y la propuesta de cada uno de los
requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, segun la norma 1ISO 9001:2000

en la empresa Brinox de Colombia

7. La experiencia adquirida con el trabajo desarrollado en Brinox de
Colombia, representa un beneficio tanto para los autores del proyecto como
para la empresa, la cual obtiene un trabajo bien elaborado y util. De esta
forma nos queda la satisfaccion de haber colaborado con uno de los

propésitos mas importantes de la organizacion.

8. Los verdaderos resultados de este proyecto no pueden verse en tiempo
inmediato, ya que estan sujetos al compromiso de la organizacién de adquirir
madurez en su implementacion. Es por esta razon que el compromiso de la

gerencia es de vital importancia.
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10. RECOMENDACIONES

1. Aungue por medio de este trabajo se haya conseguido la evidencia
objetiva documentada suficiente para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad, se debe mantener el compromiso y proseguir con las
actividades de la medicion, mantenimiento y mejora continua, a fin de

asegurar totalmente la calidad de sus productos ofrecidos a los clientes.

Brinox de Colombia, en este momento debe iniciar con las actividades
encaminadas hacia la certificaciébn de su Sistema de Gestidén de la Calidad,
sin olvidar que este proceso es mas que un requisito para la obtencion de un
certificado. Por el contrario, se debe tratar de mejorar y avanzar dia a dia en
la lucha por la consecucién de los objetivos propuestos.

2. Es importante destacar que la documentacion presentada es evidencia
del Sistema de Gestion de la Calidad actual, por lo tanto es necesario que
esté acorde con los cambios y evoluciones que se presenten en el proceso,

de manera que represente la realidad de un modo oportuno y pertinente.

3. Serecomienda a la organizacion que con la evolucion r el mejoramiento
continuo de la empresa se implementen mejoras de tipo tecnolégico, a fin de
ir al dia con los avances y de esta manera poder ser mas competitivos dentro
de su mercado.
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ANEXO A.

MANUAL
DE
CALIDAD



MANUAL DE CALIDAD DE LA EMPRESA
BRINOX DE COLOMBIA

Este Anexo presenta en forma general la forma como la
empresa Brinox de Colombia le da cumplimiento a la Norma
ISO 90001 Versién 2000.

La estructuraciéon del Manual de Calidad es igual al de la
Norma para facilitar su comprension y agilizacion.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion

6.3 INFRAESTRUCTURA

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Reuvision del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de cambios del disefio y desarrollo

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacion de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de produccion y de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

8.3 Control de producto no conforme

8.4 ANALISIS DE DATOS
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8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accibn correctiva
8.5.3 Accibn preventiva
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1. ACERCA DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO

Este Manual tiene como objeto explicar como opera el Sistema de Gestion de la
Calidad de la empresa Brinox de Colombia, asi como la forma en que se le da
cumplimiento a la Norma ISO 9001version 2000 y sirve para:

Usar como guia y referencia para la ejecucion de auditorias de calidad

Describir la estructura del Sistema de Gestion de la Calidad de Brinox de
Colombia

Especificar como se da cumplimiento a los requisitos de la Norma I1SO
9001:2000

Usar como guia y referencia para los agentes econémicos que deseen conocer
la operacion de la empresa

Ayudar a la ejecucion correcta de las tareas asignadas al personal y propiciar la
uniformidad de los métodos de trabajo, logrando que en todo momento las
actividades, procesos y servicios se ralicen con base en el cumplimiento de la
politica y objetivos de la calidad dentro de la organizacion.

1.2 AUTORIZACION, CONTROL Y REVISION DEL MANUAL

Este Manual de Calidad fue preparado por los Autores del Proyecto con la
orientacion del Asesor de Calidad, revisado por el Gerente Administrativo y
aprobado por la Gerente General.

La revision del documento se debe realizar cada afio por el Jefe de Gestion de
Calidad, o como resultado de las auditoras internas, o por solicitud de alguno de los
representantes de la organizacion. Todos los cambios se deben realizar, revisar y
aprobar en lo posible por los mismos responsables de la realizacién, revision y
aprobacion del original. Estos cambios se deben indicar en el Cuadro de Control de
Modificaciones impreso en este documento.

El original de este manual se debe guardar en el Archivo Maestro del Sistema de
Gestion de la Calidad y una copia en los Archivos Secundarios del S.G.C. Estas
ubicaciones se muestran en el Cuadro de Localizaciones del Documento.

1.3 DISTRIBUCION Y MANEJO
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El Jefe de Gestion de Calidad controla la distribucion y manejo de este documento.
Si se requieren copias para fines de informacién, o por solicitud de clientes, el Jefe
de G.C. se encargara de entregar copias identificadas como no controladas.

1.4 ALCANCE

El presente Manual de Calidad aplica a todos los requisitos establecidos en la
Norma ISO 9001:2000, es decir; contiene el disefio, produccion y comercializacion
del producto. Solo se excluye el numeral 7.5.4 Propiedad del Cliente; dado que los
clientes nunca suministran a la empresa propiedades para ser utilizadas en el
proceso de produccion o en el producto.

Cubre la linea de produccion y comercializaciéon de Escobas Power, destinadas al
uso de la limpieza de la industria y el hogar y aplica a los procesos de: Mercadeo,
Control de Disefio, Produccion, Compras, Manejo de Inventarios, Mantenimiento,
Recurso Humano, Financiero, Gestion Directiva y Gestion de Calidad.
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2. GENERALIDADES ACERCA DE LA EMPRESA

2.1 BREVE RESENA HISTORICA

Brinox de Colombia es una empresa santandereana especializada en la produccién
y comercializacién de articulos para el aseo y el hogar. Nace en 1994 con el nombre
de Asehogar, gracias a la trayectoria de su propietario el sefior IGNACIO ANTONIO
PINTO CASTELLANOS cuyos antecesores, sus abuelos, fabricaban vy
comercializaban traperos, escobas y cepillos manualmente.

En el afio 2003 se dio inicio a una nueva etapa para la empresa Brinox de Colombia,
ya que su fundador el sefior Ignacio Antonio Pinto Castellanos fallecid, quedando a
cargo de la organizacion su esposa y socia la sefiora Monica Lucia Cérdenas
Victoria; quien hizo cambio de razén social pasando de ASEHOGAR a su actual
nombre BRINOX DE COLOMBIA.

Los datos de identificacion de la Empresa son los siguientes:

Razén Social: BRINOX DE COLOMBIA

Ubicacion: Calle 17 No 17 - 46
Ciudad: Bucaramanga

Teléfono: 6717777 — 6712998

Fax: 6712627

E-mail: brinoxcol ombia@hotmail.com
Nit: 63365996-6

La planta de produccion cuenta con maquinaria y equipos de manufactura como
troqueladoras, cortadora automética de materias primas, insertadora manual y
automética, compresores, soldador eléctrico, soldador de punto, taladro, pulidoras
motobomba, plumilladora manual y automatica, plumilladora de escobén, maquina
para cepillo y escobon, porta traperos, peso romana, gramera, maquina de coser,
cortadora de trapero, selladora automética y manual, horno de secado industrial
molino y cAmara de pegado entre otros importantes.

Su equipo de trabajo esta conformado por personal capacitado en el desarrollo de sus
funciones, a demas que es personal muy joven, capaz de implementar cambios que
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permitan la mejora continua de la organizacion. Personas activas con altos
niveles de creatividad, comprometidos con su trabajo y con un potencial inmenso
para impulsar el crecimiento de la empresa.

2.2 PRODUCTOS

Actual mente la empresa esta dedicada a la produccién de articulos para el aseo y
el hogar; pero a continuacion se hara énfasis en la Escoba Power, que esta dentro
del alcance de este Manual de Calidad.

2.3 MISION

La empresa BRINOX DE COLOMBIA es una organizacion agil y rentable dedicada a
la fabricacion y comercializacion de productos para el aseo y el hogar con la mas
alta calidad y con precios competitivos, comprometida con la satisfaccion de las
necesidades del consumidor, de tal manera que se obtenga simultaneamente el
fortalecimiento de la empresa y el progreso de su talento humano, que con su
superacién y conocimiento es fundamental en el crecimiento de la Compaifiia.

2.4 VISION

La empresa BRINOX DE COLOMBIA sera una proveedora de lineas de productos
de Aseo mas reconocida en el mercado nacional que ofrezcan las mejores
soluciones a las
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necesidades de la poblacion Colombiana a través de la innovacion y desarrollo de
productos con alta calidad y una permanente asesoria, soportados por tecnologia y
procesos apropiados; su gran reto es posicionar sus productos en la mente del
consumidor en los préximos diez afios, ampliando su cobertura nacional e
incursionando en el mercado internacional.

2.5 PRINCIPIOS CORPORATIVOS

ETICA: Honestidad, cumplimiento de la ley

CALIDAD: Hacemos el trabajo bien hecho desde el principio, adquiriendo
nuevos conocimientos para el mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos realizados.

INNOVACION: La innovacion constante es parte de nuestro trabajo cotidiano,
haciendo crecer nuestro niamero de clientes, evitando la concentracion del
negocio y ampliar las oportunidades.

ENTUSIASMO: Aportamos ideas audaces, innovadoras y productivas con
inteligencia, sagacidad y prontitud en cada labor que desarrollamos.

INTEGRIDAD: Actuamos con honestidad y lideramos con ejemplo.

SERVICIO: Garantizamos todo nuestro esfuerzo para asegurar un buen servicio

al cliente logrando asi mayor liderazgo.

TRABAJO EN EQUIPO: Brinox de Colombia es una Organizacion autbnoma e
integral, producto del esfuerzo y la dedicacion de personas comprometidas con
el desarrollo de nuestra region y el crecimiento de quienes participan en los
procesos productivos de nuestra empresa.

2.6 POLITICAS EMPRESARIALES

Establecer redes de distribucion que permitan llegar a mayoristas Yy
consumidores finales.

Asegurar que los proveedores cumplen con los estandares de calidad exigidos
por la compafiia bajo el marco de normas internacionales de calidad.

Mejorar continuamente mediante la capacitacion del personal y actualizacion de
herramientas de produccion e informaticas utilizadas.
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Establecer alianzas estratégicas con empresas lider en el sector tanto nacional
como internacional.

Establecer programas de pago que garanticen efectividad en la recuperacion de
cartera.

Implementar estandares e indicadores de calidad segin normas internacionales.

2.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Ver pagina Siguiente)
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3. REFERENCIAS NORMATIVAS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 REFERENCIAS NORMATIVAS

Para el desarrollo del Sistema de Calidad en la empresa Brinox de Colombia, se
tienen en cuenta las siguientes normas:

NORMA INTERNACIONAL: NTC-ISO 9000 (Fecha: 01-09-2000)
NTC-1SO 9001 (Fecha: 01-09-2000)

3.2 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para este Manual de Calidad son aplicables los términos y definiciones establecidos
en la Norma ISO 9000 versién 2000

3.3 ABREVIATURAS

COD: Cadigo

S.G.C.: Sistema de Gestion de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

PHVA: Planear - Hacer - Verificar - Actuar

AM.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestion de la Calidad
C.G.C.: Comité de Gestion de Calidad

Jefe de G.C.: Jefe de Gestién de Calidad
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4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

BRINOX DE COLOMBIA, mantiene un sistema de calidad documentado el cual
asegura la calidad de los procesos de desarrollo, produccion y entrega de las

Escobas Power suministrados a nuestros clientes.

El Sistema de Calidad esta documentado de la siguiente manera:

s

188




COD: MC-GC-01 |VERSION: 1,0
BI?INOX MANUAL DE CALIDAD  [FECHA: PAGINA: 14/45

DE COLOMEIA
CONTROL: SI NO X

Nivel 1: Manual de Calidad:
En este se describen los métodos de BRINOX DE COLOMBIA para establecer,

implantar y mantener un programa de calidad, con base en los requisitos de la
Norma ISO 9001: 2000.

Nivel 2: Manual de Procedimientos:

Aqui se encuentra consignados los procedimientos que describen todas las
actividades que corresponden a los diferentes procesos que conforman el desarrollo
de las actividades de la empresa.

Nivel 3: Instructivos de trabajo:
Son los pasos detallados de las actividades especificas que se ejecutan en la
empresa.

Nivel 4: Registros de Calidad:
Son el producto de las actividades desarrolladas.

4.1 REQUISITOS GENERALES

A lo largo de este Manual de Calidad la empresa Brinox de Colombia, muestra de
manera general, como establece, documenta, implementa y mantiene su Sistema de
Gestion de la Calidad, basado en los requisitos de la norma 1SO 9001:2000.

Por lo anterior, BRINOX DE COLOMBIA:

a) ldentifica los procesos para el SGC y su aplicacion a lo largo de la organizacion
(En las reuniones del Comité de Calidad);

b) Determina la secuencia e interaccion de los procesos identificados (a través de
métodos graficos);

c) Determina los métodos y criterios que aseguran el funcionamiento y control de
los procesos identificados (a través de planes de calidad especificos);

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacion para soportar la operacion y
verificacién de los procesos identificados (a través de la planeacién, aprobacién
y seguimiento a presupuestos);

e) Verifica, mide y analiza los procesos identificados (a través de auditorias
internas);

f) Implanta las acciones para alcanzar los resultados planeados y la mejora

continua de los procesos identificados (a través de la reunion del comité de
calidad);
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Cuando la organizacion elija una fuente externa para realizar un proceso que afecta
a la conformidad de los productos, se debe asegurar la identificacion y control del
mismo a través de la elaboracion del plan de calidad respectivo.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades
La documentacién del SGC en la organizacion debe incluir:

a) La declaracion documentada de una politica y objetivos de la calidad (véase
seccion 5 del presente Manual);

b) El presente manual de calidad MC-GC-01

c) Los procesos de Control de Documentos, Control de Registros de la Calidad,
Auditorias Internas, Control del Producto No Conforme, Acciones Correctivas y
Acciones Preventivas requeridos por la Norma ISO 9001:2000.

d) Los documentos que la organizacion requiere para asegurar la planeacion,
operacion y control de los procesos (referenciados en el presente Manual);

e) Los registros de la calidad requeridos por la norma ISO 9001:2000.

4.2.2 Manual de Calidad

El Objetivo y el Alcance del Manual de Calidad, al igual que las herramientas
utilizadas para su autorizacion, control y revision se muestran en el Capitulo 1 del
presente documento.

La identificacion de los procesos necesarios para el adecuado funcionamiento del
S.G.C se hizo mediante un mapa de procesos y sus interacciones con una TABLA
DE INTERACCIONES, que se muestran a continuacion de estos parrafos. Se
dispone de unos procedimientos de trabajo documentados junto con unos
instructivos, formatos y especificaciones y otros documentos coherentes con la
norma ISO 9001:2000 y con la politica de calidad de la empresa.

Los procedimientos del S.G.C mantienen continuidad de cada actividad o funcién

gue afectala calidad, y en este manual se hace referencia a cada uno de ellos
en los diferentes numerales en los cuales resultan pertinentes
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REQUISITOS DEL CLIENTE

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MERCADEO -
PLANEACION SERVICIO POST
(Con’_[rat_os — FINANZAS GERENCIA ESTRATEGICA VENTA
Negociaciones)
PROCESO PRODUCTIVO
i Cargue
Polietileno
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| Pumilada EE’:;’;;Z;_"H
PROCESOS DE SOPORTE
GESTION :
SGC ALMACENY ENSAYO MAT.
COMPRAS MANTENIMIENTO Lﬁﬁ:ﬁg DESPACHOS METROLOGIA
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TABLA DE RELACIONES ENTRE PROCESOS

ENTRADAS

SALIDAS

CLIENTE: Requisitos de los clientes
sobre el producto, condiciones de
entrega, servicio post-venta, quejas y
sugerencias (Especificaciones del
producto).

PRODUCCION: Capacidad de la

CLIENTES: Productos ofrecidos con
especificaciones y garantias, servicio
postventa.

DISENO: Requisitos de los clientes
sobre nuevos productos o

o | mejoramiento de los existentes.
empresa para fabricar el producto. LIDJ PRODUCCION: Pedidos de los
FINANZAS: Precio del producto y < | clientes.
oportunidades de oferta. &) FINANZAS: Valor de las ventas y
RECURSOS HUMANOS: W | estado de la cartera.

Infraestructura y Talento Humano. = | RECURSOS HUMANOS:

GESTION DE CALIDAD: Requisitos Necesidades de infraestructura y

de documentacion, resultados de talento humano.

auditorias, resultado de medicion y GESTION DE CALIDAD: Datos para
analisis de datos, acciones medir y analizar.

correctivas, preventivas y de mejora.

MERCADEO: Propuestas de nuevos GESTION DE CALIDAD,

productos, o mejoras a productos MERCADEO Y PRODUCCION:
existentes. Fichas técnicas de productos, tabla
PRODUCCION: Propuestas de de especificaciones técnicas de
mejoras o correcciones a productos materiales e insumos.

existentes. MANTENIMIENTO: Requisitos de
PROVEEDOR DE DISENO: mantenimiento de maquinas.
Requisitos funcionales y de o | FINANZAS: Costos aproximados del
desemperio, requisitos legales o ‘E producto.

reglamentarios aplicables, informacion 0 | RECURSOS HUMANOS:

de disefios similares. a

RECURSOS HUMANOS:
Infraestructura y Talento Humano.
GESTION DE CALIDAD: Requisitos
de documentacion, resultados de
auditorias, resultado de medicién y
analisis de datos, acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Necesidades de infraestructura y

talento humano.
GESTION DE CALIDAD: Datos para

medir y analizar.
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ENTRADAS SALIDAS

MERCADEO: Pedidos y requisitos de
los clientes.

DISENO: Fichas técnicas de
productos, especificaciones técnicas
de materiales e insumos.

COMPRAS: Entradas de almacén
MANTENIMIENTQO: Estado de
magquinaria y equipo.

RECURSOS HUMANOS:
Infraestructura y Talento Humano.
GESTION DE CALIDAD: Requisitos de
documentacion, resultados de
auditorias, resultado de medicion 'y
analisis de datos, acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

PRODUCCION

MERCADEO: Respuesta de
capacidad de produccion.

DISENO: Recomendaciones para
mejora del producto.

FINANZAS: Costos reales de
produccion.

MANEJO DE INVENTARIOS:
Reporte diario de produccion.
COMPRAS: Necesidad de recursos y
reporte de fallas de materiales.
MANTENIMIENTO: Reporte de fallas.
RECURSOS HUMANOS:
Necesidades de infraestructura y
talento humano.

GESTION DE CALIDAD: Datos para
medir y analizar.

TODOS LOS PROCESOS: Requisicion
de personal competente y necesidades de
infraestructura y ambiente de trabajo.
GESTION DE CALIDAD: Requisitos de
documentacion, resultados de
auditorias, resultado de medicion y
andlisis de datos, acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

RECURSOS
HUMANOS

TODOS LOS PROCESOS: Personal
competente e infraestructura y
ambiente de trabajo requeridos.
GESTION DE CALIDAD: Datos para
medir y analizar.

PRODUCCION: Reporte de fallas.
DISENO: Requisitos de mantenimiento
de maquinas.

MANEJO DE INVENTARIOS:
Existencias en almacén de insumos de
mantenimiento.

COMPRAS: Entradas a almacén de
insumos.

RECURSOS HUMANOS:
Infraestructura y Talento humano.
GESTION DE CALIDAD: Requisitos de
documentacion, res ultados de
auditorias, resultado de medicion y
andlisis de datos, acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

MANTENIMIENTO

PRODUCCION: Estado de
maguinaria y equipo.

COMPRAS: Necesidad de insumos
del mantenimiento.

RECURSOS HUMANOS:
Necesidades de infraestructura y
talento humano.

GESTION DE CALIDAD: Datos para
medir y analizar y necesidades de
calibraciéon de instrumentos de
medicion.
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ENTRADAS SALIDAS

MERCADEO: Precio ventas y estado

de la cartera.
DISENO: Costos aproximados del

MERCADEO: Precio del producto y

oportunidades de oferta.
COMPRAS: Capacidad de

producto. adquisicion de recursos.
PRODUCCION: Costos reales de RECURSOS HUMANOS:
produccion. v | Infraestructura y talento humano.
COMPRAS: Costos de materiales. ﬁ GESTION DE CALIDAD: Requisitos
RECURSOS HUMANOS: <Z( de documentacion, resultados de
Infraestructura y Talento humano. Z | auditorias, resultado de medicion y
GESTION DE CALIDAD: Requisitos de - | andlisis de datos, acciones
documentacion, resultados de correctivas, preventivas y de mejora.
auditorias, resultado de medicién y
andlisis de datos, acciones
correctivas, preventivas y de mejora.
CLIENTES: Requisitos de los clientes, < TODOS LOS PROCESOS:
el grado de satisfaccion del cliente. % > | Planificacion, ideas de mejoramiento,
GESTION DE CALIDAD: Resultados | = '5 mejora del producto, aprobacion de
de auditorias, estado de acciones m H:J recursos.
correctivas, preventivas, desempeiio | (© =
de los procesos.
COMPRAS: Entradas de materiales, COMPRAS:: Existencias en almacén
equipos e insumos al almacén. y necesidades de recursos.
PRODUCCION: Necesidades de PRODUCCION: Materiales, insumos
materiales e insumos y reporte diario y herramientas.
de produccion. ] w & | MANTENIMIENTO: Existencias en
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RECURSOS HUMANOS: % Z | RECURSOS HUMANOS:
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Infraestructura y Talento humano. <§E % Necesidades de infraestructura y

GESTION DE CALIDAD: Requisitos
de documentacion, resultados de
auditorias, resultado de medicion y
analisis de datos, acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

talento humano.
GESTION DE CALIDAD: Datos para

medir y analizar.
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PRODUCCION: Resultados de w resultados de auditorias, resultado de
inspeccion y ensayo de calidad - <DE medicion y andlisis de datos,
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® S | PRODUCCION: Pruebas de
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MANTENIMIENTO: Instrumentos
calibrados.
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4.2.3 Control de Documentos

Se mantiene un procedimiento documentado para elaborar, revisar, actualizar,
aprobar, identificar, garantizar disponibilidad, asegurar legibilidad, y mejorar los
documentos de origen interno y externo y documentos obsoletos relacionados con
los requisitos del S.G.C. Este procedimiento es el “procedimiento para Elaboracion
y Control de Documentos” (PR-GC-01). Ademéas para facilitar la identificacion y
localizacion de estos documentos se cuenta con el “Listado Maestro de
Documentos” (FO-GC-01) y el “Listado Maestro de Registros” (FO-GC-04).

4.2.4 Control de Registros

Se ha establecido y se mantiene un procedimiento documentado para la
identificacion, acceso, recopilacion, archivo, almacenamiento, conservacion y
disposicion de los registros de calidad, el “Procedimiento de Control de Registros”
(PR-GC-02). Los registros de Calidad son mantenidos para mostrar la conformidad
con los requisitos establecidos en el sistema y con la Norma ISO 9000, y la
operacion efectiva del S.G.C.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

En Agosto de 2003, se le propone a Brinox de Colombia implantar un Sistema de
Gestion de la Calidad y la consiguiente certificacion con base a la Norma ISO
9000:2000. Los motivos principales por los que la Direccién se inclina a tomar tal
decision son los de conseguir un nivel de satisfaccion alto de sus clientes, asi como
una mejora en la fiabilidad y calidad de sus procesos. La Direccion es consciente
del trabajo que requiere implementar esta norma y se compromete a realizar todo un
proceso de sensibilizacion hacia los trabajadores, proveedores y clientes para que
se involucren, se conviertan en personajes activos y aporten al sistema, en el
momento en que decida llevarla a cabo.

La Alta Direccién de Brinox de Colombia, plasma su compromiso con el proyecto a
través de la siguiente carta la cual manifiesta su ayuda incondicional y la asignacién
de los recursos necesarios en el momento de ser implementado el S.G.C, y
mejorarlo continuamente:

En los ultimos afios, los cambios politicos, sociales y econdémicos han incrementado su velocidad
debido en gran medida, a la influencia de las nuevas tecnologias. En este entorno, en el que las
empresas han de buscar férmulas que les permitan mantener las ventajas competitivas, la calidad se
presenta como uno de los factores estratégicos primordiales de la gestion empresarial. Producir
calidad es indispensable, no sélo para sobrevivir en el mercado actual, sino para poder acceder a un
mercado mas amplio. Ya no se puede hablar de mercados regionales o nacionales, sino que hemos
entrado en mercados globales que exigen unos requerimientos técnicos determinados.

Desde sus inicios, Brinox de Colombia esta comprometida con toda la sociedad en la consecucion de
un pais mas competitivo a través del mejoramiento de la calidad y la gestién organizacional. Hoy en dia
nos comprometemos con un nuevo reto: implementar un sistema de gestion de la calidad y la gestion
organizacional. Hoy en dia nos comprometemos con un nuevo reto: implementar un sistema de gestion
de la calidad basado en la norma ISO 9001:2000 con el objeto principal de lograr el mayor beneficio
posible para todas las partes de la empresa y la maxima satisfaccion de nuestros clientes.

Sabemos que este camino requiere concretar una nueva forma de trabajar basada en la calidad y en la
mejora continua, que implica un cambio de cultura en la organizacion fundamentado en un compromiso
con la calidad, que comprende una reflexion sobre lo que hacemos, cémo lo hacemos, cémo lo

gueremos hacer y cémo lo podemos hacer. La imagen de calidad sera nuestro pasaporte al futuro,
todo cuanto hagamos tendra implicito un sentimiento amplio de calidad: calidad de vida, calidad del

entorno, calidad en el trabajo, calidad en la produccién, calidad en el servicio.

Gerente General
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5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Brinox de Colombia es consciente que su éxito radica fundamentalmente en
comprender las necesidades actuales y futuras de sus clientes, para ello ha
documentado y puesto en practica:

El “Procedimiento de Ventas” (PR-ME-01), con el fin de determinar los requisitos del
cliente, darles cumplimiento y ofrecer un servicio postventa que satisfaga sus
necesidades e incluso supere sus expectativas.

El “Procedimiento de Investigaciéon de Mercados” (PR-ME-02), que por una parte
permite determinar los requisitos del cliente antes de implementar un producto, y por
otra medir la satisfaccion del cliente con el producto y servicio ofrecido.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad de Brinox de Colombia gira en torno a la satisfaccion de las
necesidades de sus clientes, y a la adaptacion de los productos a las mismas. Es
uno de los elementos fundamentales del S.G.C. en el cual se evidencia el
compromiso de la Alta Direccion para administrar sus procesos, con miras a
satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes.

La alta direccion considera necesario y fundamental la motivacion de todos sus
trabajadores, haciéndoles participes y conocedores de la Politica de Calidad a
través de lo cual se conseguird una mejora continua del sistema. Esta politica de
calidad es entendida, implantada y mantenida en todos los niveles de la
organizacion. Para el despliegue de la Politica se debe hacer referencia al
documento: “Sensibilizacion, evaluacion y formacion del personal” (NO-RH-03), que
indica la manera de comunicar y verificar el entendimiento de los elementos del
S.G.C. dentro de la empresa.

La Politica de Calidad es elaborada por el Comité de G.C. y revisada cada afio, de
acuerdo al “Procedimiento de Revision por la Direccion” (PR-GD-01). Es importante
resaltar que las bases para elaborar la Politica son el Direccionamiento Estratégico
de la Empresa, con el fin de asegurar su adecuacion a los propésitos de la
organizacion y garantizar que sirve como base para obtener los objetivos de calidad.

La POLITICA DE CALIDAD de Brinox de Colombia es la siguiente:

198




ERINO COD: MC-GC-01 [VERSION: 1,0

DE COLOMELA MANUAL DE CALIDAD FECHA: PAGINA: 24/45

CONTROL: SI NO X

Brinox de Colombia, busca garantizar a sus clientes su capacidad de entregar
productos que satisfacen sus necesidades y cuyo precio es acorde a las
adecuadas caracteristicas de funcionalidad, duracion, estética y servicio
oportuno que presta la empresa.

De igual manera la organizacién se compromete con sus propietarios, a asegurar
una adecuada rentabilidad; con el medio ambiente, utilizando insumos y
procesos que permitan una produccion sostenible; y con sus trabajadores,
velando por su continuo crecimiento.

El Sistema de Calidad de Brinox de Colombia le permitird gestionar procesos
adecuados en innovacion e investigacion de mercados, que acompanados de
altos estandares de calidad y procesos mas efectivos se convierten en una
garantia para cumplir con los compromisos de esta politica, permitiendo el
mejoramiento continuo del sistema.

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de Calidad

La formulacion de los objetivos de calidad, es compromiso del Comité de G.C. y
tiene como punto de partida la Politica de Calidad y los resultados de las
evaluaciones y auditorias al S.G.C. En el “Procedimiento de Revisiobn por la
Direcciéon” (PR-GD-01) se describe la manera de determinar los objetivos generales
de calidad y los objetivos especificos por procesos.

Cada objetivo deja claro donde se debe cumplir y las areas pertinentes, ademas
todos son medibles, por lo cual se establecen unos indicadores para hacerle
seguimiento, y en base en ellos la alta direccion realiza la revision del sistema. En
el Plan de Calidad del Sistema de Gestion de Calidad (PC-GC-01) se muestran los
objetivos de calidad y sus respectivos indicadores de gestion.

5.4.2 Planificacién del Sistema de Gestién de Calidad

En el ambito de la planificacion de la calidad, Brinox de Colombia, contempla la
evolutiva adaptacion a las necesidades de su clientela, la actualizacion y revision de
sus técnicas para mejorar los controles, la identificacién y adquisicion de equipos y
medios para lograr la calidad requerida, la formacion de su equipo de trabajo y la
mejora de la gestion interna de la empresa. Para proceder a dicha planificacion, el
Comité de Gestion de
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Calidad cada afio elabora un Plan de Calidad que incluye todos los procesos del
S.G.C.; los detalles de su elaboracion se encuentran “Procedimiento de Revisién por
la Direccion” (PR-GD-01).

El Plan de Calidad se encuentra en el Archivo Maestro del S.G.C. y ademas los
Jefes de procesos mantienen en su archivo el plan de calidad para los procesos que
maneja. La empresa posee los siguientes planes de calidad: Plan de Calidad para
el Sistema de Gestion de la Calidad (PC-GC-01) y Plan de Calidad para la
fabricacion de la Escoba Power (PC-GC-02).

Para asegurar la integridad del S.G.C., la estructura organizacional de Brinox de
Colombia, tiene establecido al Jefe de G.C. quien coordina las actividades del
Sistema y brinda apoyo a todos los procesos, para que se gestionen con criterio de
mejora continua, orientados a satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes. Uno de los puntos clave en la planificacion es la presupuestacién del
S.G.C. en este aspecto el Comité de Gestion de Calidad junto con el Plan de
Calidad elabora el presupuesto para darle cumplimiento, y la Gerente General es la
responsable de su aprobaciébn. De esta forma, se proporcionan los recursos
humanos, financieros y materiales necesarios para el 6ptimo funcionamiento del
Sistema de Gestion de Calidad.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

En el numeral 1.7 de este documento se muestra el organigrama de la empresa, alli
de forma general se establecen los cargos que existen y la autoridad que poseen.
Ademas Brinox de Colombia se le cre6 un MANUAL DE COMPETENCIAS Y
FUNCIONES DE LOS CARGOS (ES-RH-01,..., ES-RH-10) en el cual se especifica
en forma mas detallada el perfil requerido para cada cargo, las funciones principales
y su responsabilidad en varios aspectos.

El Comité de Gestion de Calidad esta integrado por: El Jefe Financiero, el Jefe de
Ventas, el Gerente Administrativo, Jefe de Gestién de Calidad y el Gerente General
aunque en su representacion puede estar el Jefe de Gestion de Calidad. Los
Gestores de Calidad son actores permanentes del sistema, aunque no pertenecen
al Comité de Gestion de Calidad todas sus ideas y recomendaciones son estudiadas
durante la reunién del Comité y son ellos los que principalmente guian el
mejoramiento del sistema de calidad de la empresa. (Ver Diagrama de la Gestion
de la Calidad)
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Fuente: Documentacion Curso para Auditores Internos

Para facilitar el reconocimiento de responsabilidades con base en la norma ISO
9001:2000, se presenta a continuacion una matriz que sefiala la responsabilidad de cada
uno de los procesos en los diferentes puntos de la norma.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DEL PROCESO
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Disefio

Produccion

Gestion de
Calidad

Gestion Directiva

Recursos
Humanos

Compras

Manejo de
Inventarios
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Mantenimiento
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4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de calidad

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de los registros

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso de la Direccién

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de calidad

5.4.2 Planificaciéon del S.G.C.

5.5 Responsab. autoridad y Comun.
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5.5.2 Representante de la Direccion
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6. Gestion de Recursos

6.1 Provision de recursos

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades
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conciencia y formacion

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo
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PROCESOS
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7.2.3 Comunicacioén con el cliente

7.3 Disefo y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y
desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el
disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio

7.3.4 Revision del disefio y
desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y
desarrollo

7.3.6 Validacién del disefio y
desarrollo
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7.3.7 Control de los cambios del
disefio y desarrollo

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacién de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos
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7.5 Produccion y prestacion del
servicio
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8. Medicion, analisis y mejora

8.1 Generalidades
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@ Responsabilidad directa

2 Solo recae parte de la responsabilidad

O Responsabilidad limitada

5.5.2 Representante de la Direccion

La Gerente General de Brinox de Colombia, designa al jefe de Gestion de Calidad como
su representante. Cuenta con la responsabilidad y autoridad para:

Asegurar que el S.G.C. esté establecido, puesto en ejecucién y sea mantenido

conforme a los lineamientos establecidos en la norma ISO 9001:2000

Informar sobre el funcionamiento y desempefio del S.G.C a la alta direccién y de

cualquier necesidad de mejora

Coordinar la realizacion de auditorias internas y externas al S.G.C.

5.5.3 Comunicacién Interna

Brinox de Colombia contempla la divulgacion del S.G.C. en el documento “Sensibilizacion,
Evaluacion y Formaciéon” (NO-RH-03). Esta actividad esta a cargo del jefe de Gestion de
Calidad, como representante de la Alta Direccidon, quien se asegura de que se
establezcan y apliquen los mecanismos mas adecuados (como videos, circulares,
exposiciones, carteleras, lecturas, etc.) para comunicar los elementos del S:G.C y los
requisitos del cliente (a través de las fichas técnicas del producto) y para evaluar el nivel

de entendimiento de dichos factores.
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5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades

Cada afio los jefes de los diferentes procesos de la empresa realizan reuniones parciales
en los diferentes niveles de la organizacion, y en reunion formal del S.G.C, con agenda,
actas y puntos de accion identificados, muestran el comportamiento de indicadores y
demas herramientas que permitan medir la eficacia del S.G.C, posteriormente el jefe de
G.C. prepara esta informacion, junto con resultados de auditorias y sugerencias de los
jefes de proceso para la mejora del sistema y reporta los resultados a la Gerente General
quien determina las acciones y prioridades para mejorar el S.G.C de la empresa, con
base en los resultados de la revisidon de la Gerente, el Comité de Gestidon de Calidad se
reine nuevamente para elaborar el PLAN ANUAL DE LA CALIDAD y como estén
presentes todos los jefes de los diferentes procesos buscan entre todos las mejores
alternativas para cumplir con los lineamientos propuestos por la Gerente General para la
mejora del S.G.C.

Finalmente el Plan de Calidad y su presupuesto es autorizado por la Gerente General,
siendo esta un a manera de ratificar su compromiso con el Sistema. Este procedimiento
en el que se muestra detalladamente la forma en que se realiza esta revision se
encuentra en el “Procedimiento de Revision por la Direccién” (PR-GD-01).

Con este Proceso se garantiza:
Que el Sistema sea adecuado y eficaz a las necesidades de la empresa
Que se de cumplimiento a la politica y objetivos de la Calidad
Que se cumplan los requisitos de la norma 1ISO 9001:2000
Que se tomen acciones para mejora la eficacia del sistema
5.6.2 Informacion parala Revision
Las herramientas en la que se basa la Gerente para hacer esta revision son los reportes
anuales de los diferentes jefes de los procesos, las auditorias internas, medicion del grado

de satisfaccién del cliente, los reportes de acciones preventivas y correctivas, y el
cumplimiento a las actividades programadas de capacitacion.

5.6.3 Resultados de la Revision
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La Gerente como resultado de esta revision elabora un informe con las actividades
necesarias para mejorar el S.G.C. y para mejorar los productos con el fin de satisfacer al
cliente. Este informe sirve como guia para elaborar el plan de calidad anual. Ademas,
por medio de la revision la Gerente General asegura la disponibilidad de recursos para el

Sistema de Gestion de Calidad.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

Brinox de Colombia, asegura la disponibilidad de los recursos humanos, de infraestructura
y ambiente de trabajo necesarios en el Sistema de Gestion de Calidad, a través del
“Procedimiento de Gestion del Talento Humano” (PR-RH-01), y el “Procedimiento de
Gestion del Entorno Laboral” (PR-RH-02).

6.2 RECURSOS HUMANQOS
6.2.1 Generalidades

Brinox de Colombia, asegura que todo el equipo humano que influye en la calidad de sus
productos posea el perfil requerido para el cargo a través del procedimiento documentado
“Procedimiento de Gestion del Talento Humano” (PR-RH-01).

6.2.2 Competencia, toma de concienciay formacion

La empresa estableci6 el “Procedimiento de Gestion del Talento Humano” (PR-RH-01), en
el cual se identifica la forma de seleccionar el personal, el perfil de competencias definido
para cada uno de los cargos (en el cual se consideran aspectos relacionados con la
educacion, formacion, habilidades y experiencia), la metodologia para calificar las
competencias, determinar las necesidades de formacion y capacitacion del personal y
elaborar el plan de formacion.

Se cuenta, en la empresa, con la organizacion y los recursos requeridos para mantener
los registros de capacitacion y entrenamiento que evidencia la calificacion del personal.

6.3 INFRAESTRUCTURA

Brinox de Colombia, cuenta con toda la infraestructura (edificaciones, equipos y servicios)
necesaria para garantizar que sus productos cumplen con los requerimientos. Cuenta con
edificaciones cuya area espacial es suficientemente grande. La maquinaria es moderna,
tiene todos los equipos e instrumentos necesarios para garantizar la calidad del producto
y los servicios de apoyo son adecuados para el sistema.
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Ademas para garantizar la disponibilidad y mejoramiento de estas condiciones se cuenta
con el “Procedimiento de gestion del entorno laboral’” (PR-RH-02), que vela por las
instalaciones fisicas lo mismo que por los servicios de apoyo; y para la revision,
mantenimiento de la infraestructura con el “Procedimiento de Mantenimiento” (PR-MA-01),
que asegura la atencion tedrica y oportuna de los equipos de produccién, a fin de tenerlos
en estado optimo de trabajo, garantizando estabilidad y cumplimiento de los requisitos del
producto, asegurando su calidad y dando confianza para el sostenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Brinox de Colombia, asegura que el ambiente de trabajo de la empresa es apropiado para
lograr la calidad del producto, a través de la aplicacion del procedimiento documentado:
“Procedimiento de Gestion del Entorno Laboral” (PR-RH-02); en el cual se contemplan las
condiciones necesarias para lograr la conformidad con los requisitos del producto, y
ademas, todos los aspectos relacionados con salud ocupacional, seguridad social y
desarrollo humano del trabajador.

Ademas, se le proporciona a cada trabajador, de acuerdo con las caracteristicas de su
cargo, los implementos de trabajo y seguridad necesarios para disminuir el riesgo de
accidentes en la organizacién. La distribucion fisica de la planta y las oficinas, su
distribucion de espacio, ventilacién, iluminacion, estan disefiadas para favorecer a los
trabajadores.

Para asegurar la seguridad del personal se debe conformar el Comité Paritario de Salud

Ocupacional, con la participacion de los mismos trabajadores; su desempefio debe estar
orientado y asesorado por la ARP correspondiente.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

Brinox de Colombia inicia la planificacion de la realizacion del producto identificando a
través del mapa de Procesos (Numeral 4.2.2 del presente Manual) aquellos necesarios en
la fabricacion del producto: Disefio, Mercadeo, Produccién, Compras, Manejo de
Inventarios y Gestion de Calidad; posteriormente planifica cada uno de estos procesos, ya
que todos siguen el ciclo PHVA; luego comenta los procedimientos y demés documentos
necesarios y finalmente desarrolla, mantiene y mejora estos procesos.

El Comité de Gestibn de Calidad establece los objetivos de calidad de la empresa,
Mercadeo determina los requisitos del cliente, Disefio establece las especificaciones
técnicas y legales del producto, Produccion manufactura del producto, Compras y Manejo
de Inventarios garantiza la disponibilidad de recursos y Gestion de Calidad realiza los
controles necesarios para asegurar la excelente calidad del producto. Todos estos
procedimientos tienen relacionados los registros que se deben llevar como prueba de la
eficacia del proceso y del cumplimiento del producto con los requisitos especificados.

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

Los planes de produccion de Brinox de Colombia se establecen a largo y corto plazo,
sujetos a modificaciones cuando las circunstancias operativas o del mercado asi lo
requieran. Esta planificacion se realiza de acuerdo al "Procedimiento Planeacion de la
Producciéon" (PR-PR-01) y dentro de ella se consideran los Objetivos de Calidad y los
requisitos de cada uno de los productos a elaborar.

La Gerente Administrativa, ayudada por un programa sistematizado de inventarios,
elabora el plan de produccion, considerando la capacidad y eficiencia de la planta y la
proyeccion de ventas, siendo este volumen flexible a modificaciones y cambios
imprevistos. El Plan de produccion indica los equipos, dispositivos, recursos y personal
gue seran necesarios en la fabricacion del producto. Ademas en esta misma etapa se
elabora una orden de inspeccién y ensayo, con el fin de garantizar la inspeccion,
verificacion y validacion del producto en las diferentes etapas de manufactura. La
asignacion de recursos para la realizacion del producto se realiza con base en la
programacion elaborada, logrando altos indices de aprovechamiento y niveles minimos de
desperdicios.

De esta manera el Plan de Produccion, obtiene como resultado la satisfaccion total de los
clientes, gracias a la entrega oportuna de productos con altos niveles de calidad.
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7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto

Durante la etapa correspondiente al disefio, la organizacion determina los requisitos
necesarios para el uso especificado del producto, los requisitos legales y cualquier otro
adicional necesario. (Ver numeral 7.3 de este documento).

Los productos de Brinox de Colombia tienen caracteristicas preestablecidas y definidas en
el "Manual de Especificaciones Relacionadas con el Producto”, conformado por las
especificaciones técnicas de todos los productos, de los materiales y de los insumos. Pero
si algun cliente requiere modificaciones de apariencia, la Jefe de Ventas, analiza si la
empresa esta en capacidad de cumplir estos requisitos y da una respuesta sobre la
aprobacion del pedido. Los demas requisitos del cliente como cantidades, fecha y lugar de
entrega y formas de pago son identificados por el vendedor quien los establece
claramente en la orden de pedido, con el fin de satisfacerlos a plenitud y entregar al
cliente productos confiables, a precios justos y en el momento oportuno. (Los detalles se
pueden apreciar en el "Procedimiento de Ventas" PR-ME-01).

Igualmente la empresa cuenta con el "Procedimiento de Investigacion de Mercados" (PR-
ME-02), que le permite identificar los deseos y necesidades del cliente, antes de producir
el producto; asi el disefio del mismo se realiza con el proposito de cumplir al maximo
estos requisitos.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

Antes de presentar una oferta al cliente, el vendedor se asegura de entender plenamente
los requisitos del cliente y de que la empresa esta en capacidad de cumplir las
condiciones que establecera en el documento. Ademas una vez concretada la compra,
tanto el cliente como el vendedor revisan la orden de pedido para asegurar que no existen
diferencias entre los términos del documento y las posiciones de la empresa o el cliente

Cuando se presentan modificaciones en los procedimientos, son revisadas por las partes
y so6lo se acepta cuando ambas estan de acuerdo y en capacidad de cumplir las nuevas
especificaciones.

Los detalles de este proceso se pueden observar en el "Procedimiento de Ventas" (PR-
ME-01)
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7.2.3 Comunicacion con el cliente

En el "Procedimiento de Ventas" (PR-ME-01), se muestra como la empresa logra una
comunicacion eficaz con sus clientes para darles informacion sobre los productos, atender
sus consultas, elaborar documentos de venta y permitir las modificaciones necesarias.

Para la empresa uno de sus principales objetivos es la satisfaccion total del cliente,
mediante la entrega oportuna de productos confiables, de gran calidad y a precios justos.
Por eso a través del proceso de mercadeo realiza constantemente investigaciones sobre
los deseos, necesidades y expectativas de los dientes y mide anualmente su grado de
satisfaccion para desarrollar acciones correctivas o preventivas que aumenten dia a dia
este nivel y permitan la mejora continua del sistema. (Ver "Metodologia para la gestion y
medicion de la satisfaccion del cliente” NO-ME-01)

7.3 DISENO Y DESARROLLO

En este proceso es necesario ejercer un control sobre el mismo; y se identificé dentro del
Mapa de Procesos de la empresa y se disefiaron procedimientos para garantizar que
dicho proceso cumpla con todos los requisitos de la Norma ISO 9001:2000.

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

Las etapas del disefio y desarrollo del producto, asi como las actividades de revision,
verificacion y validacion de cada una de ellas y los responsables, se muestran en el
"Procedimiento de Disefio del producto” (PR-DI-01).

7.3.2. Elementos de entrada para el cliente y desarrollo

El primer paso dentro del proceso de disefio es la generacion de ideas novedosas, a las
gue primero que todo se les analiza los requisitos funcionales y de desempefio;
continuando con el estudio de los requisitos legales, de las normas técnicas y de
informacion de disefios anteriores. So6lo se elabora el disefio de un nuevo producto
cuando los requisitos estan completos, sin ambigiiedades y se les puede dar
cumplimiento a todos. La revision de todos estos elementos garantiza que el disefio la
adecuacion del producto desde su disefio. Ver "Procedimiento de Disefio del Producto”
(PR-DI-01).
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7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo. Las actividades de revision, verificacion y validacion
implementadas dentro del proceso de Disefio y Desarrollo permiten garantizar que el disefio del
producto cumple con los requisitos de los elementos de entrada.

La generacion de Especificaciones Técnicas del Producto, de la plantilla, de los Materiales
y demas Insumos permite obtener informacion apropiada para la compra y la fabricacion
del producto.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

En el "Procedimiento de Disefio para el producto (PR-DI-01) se muestran las etapas de
disefio del producto en la empresa.

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

La verificacion la realiza la empresa cumpliendo con el "Procedimiento de Disefio del
producto” (PR-DI-01) y a su vez la empresa evalUa la metodologia utilizada, los célculos
numeéricos y los resultados obtenidos, y verifica directamente los elementos que considere
necesarios.

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

Antes de implementar un producto se valida para asegurar que sirve para lo que
inicialmente se cred, esta validacion la lleva a cabo la empresa con pruebas exhaustivas y
completas, sobre las cuales Brinox de Colombia evalia la metodologia utilizada y
resultados obtenidos. Ver “Procedimiento de Disefio del producto (PR-DI-01).

7.3.7 Control de cambios del disefio y desarrollo

Cuando un disefilo debe ser modificado debido a fallas en el disefio original, o a
modificaciones para mejorar la funcionalidad o estética del producto se registra el cambio,
se evalla su posible impacto y se desarrolla nuevamente el "Procedimiento de Disefio del

producto” (PR-DI-01), realizando las mismas actividades de revision, verificacion y
validacién exigidas para el disefio original.

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras
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Brinox de Colombia tiene claramente definidas las especificaciones técnicas y la
informacion necesaria para la compra de bienes y servicios que de alguna forma pueden
afectar la calidad del producto.

La empresa cuenta con el "Procedimiento de compras” (PR-CO-03) para definir los
productos a adquirir, la forma de elaborar y autorizar la orden de compra y la verificacion
del producto. Ademas se ejecuta el "Procedimiento de seleccion de proveedores” (PR-
CO0-01), que se efectua teniendo en cuenta las propuestas técnicas y econémicas que
presentan los participantes y que sirven como base para seleccionar proveedores
capaces de cumplir con los requisitos de la empresa. Y finalmente se tiene implementado
el "Procedimiento de Seguimiento y Evaluacion de Proveedores" (PR-CO-02) para
asegurar el desarrollo y mejoramiento continto de nuestros proveedores.

7.4.2 Informacién de las Compras

La verificacion de las especificaciones de los productos a comprar y los requisitos de
aprobacién son parte del "Procedimiento de Compras" (PR-CO-03).

El control de recepcion se describe en el "Procedimiento de compras" (PR-CO-03), en el
cual el Jefe de G.C. por medio de las Instrucciones de Inspeccion realiza una exhaustiva
verificacion de los productos adquiridos, y con base en los resultados de estas
inspecciones y de los reportes de producto no conforme, se realiza la evaluacion de los
proveedores seleccionados.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de produccién y de la prestacion del servicio

Con el objetivo de planificar, ejecutar y controlar la produccion la Gerente Administrativa
es responsable por establecer los documentos necesarios que definan la forma de
fabricar los productos, incluyendo: el desarrollo secuencial de las operaciones, los
controles y ensayos a realizar en el proceso, los registros a utilizar, las responsabilidades
de las personas que intervienen en el proceso. Se trabaja de acuerdo a: "Procedimiento
de Planeacién de Produccion” (PR-PR-01), “Procedimiento de Inyeccion” (PR-PR-02),

"Procedimiento de Ensamble" (PR-PR-03), y el "Procedimiento de Control de producto no
conforme" (PR-GC-05).

Todos estos documentos estan disponibles para los responsables en el Archivo de
Operacion ubicado en la oficina del supervisor.
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La empresa cuenta con equipos, medios y recursos de trabajo en dptimas condiciones y
tecnologia de punta, los cuales se mantienen gracias a los procedimientos aplicados
dentro de la organizacién: 'Procedimiento de gestion del entorno laboral" (PR-RH-02), y a
través, de un programa de mantenimiento preventivo y correctivo garantiza la
disponibilidad de los equipos bajo condiciones normales de operacion.

Las caracteristicas criticas en cada una de las etapas del proceso productivo son
identificadas en los planes de calidad, son medidas (si lo requieren) y sus registros se
preservan en el Archivo de Operacion. Estos datos son analizados para definir acciones
que permitan la mejora continua del Sistema.

Todos los equipos de medicién que utiliza la empresa permiten hacer un adecuado
seguimiento ya que se encuentran todos calibrados y cualquier ajuste necesario o
reparacion se hace en el momento oportuno, de acuerdo a lo documentado en el
"Procedimiento de Gestion Metrolégica" (PR-GC-06).

7.5.2 Validacion de los procesos de produccién

En los Procesos de Inyeccién y de Ensamble, la verificacién inicia desde el momento del
disefio y desarrollo del producto, ya que antes de implementarlo se realizan las pruebas
de calidad necesarias para garantizar que las propiedades especificadas para el producto
cumplen los requisitos establecidos. Ver "Procedimiento de disefio del producto” (PR-DI-
01).

La validacion del proceso de inyeccion se realiza cada vez que se calibra la maquina
inyectora, por considerar que durante este periodo se pueden presentar desgastes que
cambien las condiciones ideales del proceso.

La validacién del proceso de inyeccion se realiza cada vez que se calibra la maquina
inyectora por considerar que durante este periodo se pueden presentar desgastes que
cambien las condiciones ideales del proceso.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad
La identificacion de los productos se realiza por medio del numero del lote, donde se le da
trazabilidad al mismo al relacionarlo con la materia prima, maquinaria y operario que lo

realizd y permitir su continuidad hasta las manos del cliente (canal de distribucion). Se
cuenta con el "Procedimiento Identificacion y trazabilidad del producto” (PR-GC-08).
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7.5.4 Propiedad del cliente

Este numeral se excluye del alcance del S.G.C. de Brinox de Colombia, dado que los
clientes nunca suministran a la empresa propiedades para ser utilizadas o incorporadas a
procesos o productos.

7.5.5 Preservacion del producto

Durante su elaboracién los productos son tratados con cuidado. Es decir la plantilla
cuando se elabora se ingresa en agua fria para que termine su proceso y las distintas
fibras protegidas por bolsas resistentes que permiten su conservacion durante las
distintas fases del proceso productivo, en el "Procedimiento de Inyeccion" (PR-PR-02) y el
"Procedimiento de Ensamble"” (PR-PR-03), se tienen en cuenta todas las medidas
necesaria para mantener en buen estado el producto en proceso.

Brinox de Colombia cuenta con el "Procedimiento de manejo de inventarios" con el cual
se garantiza la entrada, salida, seguimiento, conservacion y adecuado manejo del
material, partes y productos ensamblados que reposan en el almacén. Se cuenta con
lugares acondicionados para el almacenamiento, bajo condiciones ambientales normales,
con lo cual se evita el dafio de productos.

Ademas en esta area se ha implementado un proceso de 5'S el cual permite despejar,
organizar y mantener limpio todo el almacén y por lo tanto cuidar de una manera mas
adecuada el producto.

Con la finalidad de detectar posibles deterioros se llevan a cabo evaluaciones del estado
de los bienes a intervalos de tiempo definidos.

Adicionalmente los productos son protegidos por un empaque apropiado y son embalados
de manera adecuada, que al mismo tiempo garantiza un control sobre el transporte del
producto hasta las instalaciones del cliente final.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Brinox de Colombia aplica el "Procedimiento de inspeccion, ensayo y medicion" para
hacer un seguimiento a los parametros del proceso Yy las caracteristicas
de productos y materiales. Y para asegurarse de la validez de los resultados los equipos
utilizados para la medicion son calibrados periddicamente de acuerdo a las caracteristicas
particulares del mismo. Dicha calibracién se ejecuta de acuerdo al 'Procedimiento de
gestion metrolégica” (PR-GC-06), alli se muestra la manera de identificar el estado de la
calibracion, de ajustar o reajustar los equipos.
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Todos los equipos de medicion son tratados con cuidado por todos los empleados,
quienes velan por conservarlos en buen estado. Cuando no se estan utilizando se
guardan en un lugar especial en el almacén y quedan bajo responsabilidad del Jefe de
Bodega. Durante su uso la responsabilidad es del supervisor.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

Brinox de Colombia aplica los siguientes procedimientos para hacer un seguimiento y
medicion que permita demostrar la conformidad del producto y asegurarse de la
conformidad de todo el sistema de gestion de calidad:

Procedimiento de medicion y control

Procedimiento de medicion de satisfaccion del cliente interno y externo

Procedimiento de identificacion y manejo de producto no conforme”

Y algunas actividades de correccién en los procedimientos de Inyeccion, en Ensamble
y empaque, embalaje y transporte.

Ademas con los datos que se obtienen de dichas actividades de seguimiento y medicion
se debe realizar un andlisis estadistico para controlar y verificar la capacidad del proceso
y las caracteristicas del servicio, y como resultado de su aplicacion se debe evaluar la
conveniencia de aplicar acciones correctivas o preventivas. Dicho andlisis se debe basar
en los siguientes procedimientos:

Procedimiento de control estadistico de procesos productivos
Procedimiento de control estadistico de la satisfaccion del cliente
Procedimiento para el calculo de indicadores de gestién

Y finalmente con la informacion obtenida del andlisis estadistico la Gerente General debe
hacer su revision anual y determinar directrices para que el Comité de Gestién de Calidad
elabore el Plan Anual de la Calidad cuyo objetivo principal es la mejora continua del
sistema.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del cliente

El Representante Comercial es el responsable de obtener la informacion sobre la
percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos. Se aplican dos
procedimientos documentados que garantizan la obtencion de dicha informacion:
"Procedimiento de ventas" (PR-ME-01) y la norma "Metodologia para la medicion y la
satisfaccion del cliente” (NO-ME-01), estos dos procedimientos buscan recolectar
informacion sobre las preferencias, rechazos y reacciones de los clientes frente a los
productos y servicio que presta la empresa.
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Con la informaciéon que se obtiene de estas actividades se realiza un control estadistico
de la satisfaccion del cliente que permite cuantificar de manera mas precisa sus
preferencias posteriormente, se efectda un analisis de los datos obtenidos y en el Comité
de Gestion de Calidad se planea acciones correctivas, preventivas y de mejora; y
finalmente la gerente general hace su revision anual y da directrices con respecto a
mejorar la satisfaccion del cliente. Ver "Procedimiento de analisis de datos y mejora
continua" (PR-GC-07), y "Procedimiento de revision por la direccion” (PR-GD-01).

8.2.2 Auditoriainterna

Para monitorear, controlar, verificar si las actividades relativas a la calidad cumplen con
las disposiciones previstas y determinar la eficacia del sistema de gestion de calidad se
dispone del "Procedimiento de Gestion de Auditorias" (PR-GC-04).

Existe una programacion anual de las auditorias internas. Los auditores son personas
independientes del area auditada, y poseen formacion para la ejecucion de la auditoria. El
Jefe de Gestion de Calidad es responsable de la coordinacion de las auditorias internas y
tiene el deber de programarlas y de intervenir en la coordinacién de la ejecuciéon de las
mismas.

La preparacion o plan de auditorias se basara en el alcance de la misma, la situacion de
los procesos, su importancia dentro de los procesos y determinard la independencia entre
auditores y los procesos auditados.

Frente de las auditorias y frente a la aparicion de no conformidades se establecen
"propuestas” de acciones correctiva y preventiva que se aprueban en la Junta de Cierre.
Se define la persona responsable de la implantacién de la accién correctiva o preventiva y
se procede a un seguimiento de la misma por parte del Jefe de Gestion de Calidad para
controlar su implantacion y eficacia.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Conforme se establece en el procedimiento "Analisis de datos y mejora continua" (PR-
GC-07), los jefes de procesos son los responsables de hacer un seguimiento de los
resultados obtenidos en los procesos a su cargo, para ello diligencian el formato "Reporte
del desempefio de procesos" (FO-GD-02), el cual es analizado por el Comité de gestion
de Calidad y la Gerente General para determinar acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

Ver también "Procedimiento de Gestion Directiva” (PR-GD-01)
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8.2.4 Seguimiento y medicién del producto

Se cuenta con el "Procedimiento de inspeccién, ensayo y medicion”, con el fin de
garantizar la inspeccion, verificacion y validacion del producto en las diferentes etapas de
manufactura.

Los datos que se obtienen de estas mediciones son analizados mediante técnicas
estadisticas que permiten un mayor control de la calidad, ademas como los productos son
identificados y se puede hacer una adecuada trazabilidad, es facil determinar las causas
de las no conformidades.

El Jefe de Gestion de Calidad es el responsable del seguimiento y medicion de los
resultados del producto.

8.3 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

El control de los productos no conformes incluye la identificacion, la documentacion o
registro, la evaluacion, la naotificacion a las funciones responsables y las acciones para
reprocesarlo, reclasificarlo, repararlo, desecharlo o realizar una concesion.

Si un producto no conforme no es detectado antes de salir de la empresa y solo se
descubre después de su entrega, entonces el Gerente Administrativo y el Jefe de Gestion
de Calidad son los responsables de remediar todos los efectos o efectos potenciales que
haya generado el error.

Todos los detalles de la forma en la que se realiza el tratamiento al producto no conforme
se muestran en el "Procedimiento de Control de Producto no Conforme" (PR-GC-05).

8.4 ANALISIS DE DATOS

Una vez se han recopilado todos los datos necesarios sobre el producto, los procesos, los
proveedores y la satisfaccion del cliente se analizan y con base en los resultados se
recomiendan acciones que puedan mejorar todo el sistema, para ellos se cuenta con el
"Procedimiento de andlisis de Datos y Mejora Continua" (PR-GC-07).

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejoracontinda
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El "Procedimiento de analisis de Datos y Mejora Continua" (PR-GC-07) y el
"Procedimiento de Gestion Directiva" (PR-GD-01), son las directrices que aseguran que el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en Brinox de Colombia permite la revision
de la eficacia del sistema y la mejora continua del mismo.

8.5.2 Accibén correctiva

El "Procedimiento de Accion correctiva” (PR-GC-09) es implantado para eliminar las
causas de no conformidades reales relacionadas con el proceso, con el producto, y con el
propio Sistema de Gestion de la Calidad. Las acciones tomadas son apropiadas a la
magnitud del problema y a los riesgos encontrados. La implementacion de las acciones
correctivas es responsabilidad de los Jefes de Proceso, y el seguimiento a la
implementacion es controlado por el Jefe de G.C.

Este procedimiento incluye: el manejo efectivo de las reclamaciones o quejas de los
clientes, la Investigacion de las causas de las no conformidades de los productos y del
Sistema de Gestibn de Calidad, registrando los resultados, la determinacion de las
acciones correctivas necesarias para eliminar la causa raiz de no conformidades y la
aplicacion del seguimiento y control para asegurar que la accion correctiva es aplicada y
gue es efectiva.

8.5.3 Accion preventiva

El "Procedimiento de Accion preventiva" (PR-GC-10) es implantado para eliminar las
causas de no conformidades potenciales relacionadas con el proceso, con el producto, y
con el propio Sistema de Gestion de la Calidad. Las acciones tomadas son apropiadas a
la magnitud del posible problema y a los riesgos encontrados. La implementacion de las
acciones preventivas es responsabilidad de los Jefes de Proceso, y el seguimiento a la
implementacion es controlado por el Jefe de G.C.

El procedimiento mencionado anteriormente incluye: el uso de fuentes de informacion
sobre los procesos y las operaciones de trabajo que afectan la calidad del producto;
resultados de auditorias; registros de calidad; registros de estadisticas y quejas de los
clientes, para detectar, analizar y eliminar causas potenciales de no conformidades, la
determinacion de las actividades a realizar para la atencion de problemas que requieran la
accion preventiva y la aplicacién del control y seguimiento para asegurarse de que la
accion sea eficaz y de que la informacion relevante sobre las acciones tomadas esté
sometida a la revision de la direccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA BRINOX DE COLOMBIA

Este Anexo presenta los procedimientos que hacen parte de la
documentacion del Sistema de Gestion e la Calidad de la empresa
Brinox de Colombia.

Contiene los procedimientos documentados exigidos por la
Norma ISO 9001 version 2000 y aguellos que necesita la empresa
para estandarizar todos sus procesos.

Se excluyen algunos procedimientos que son informacién
confidencial de la empresa.
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BRINO PROCEDIMIENTOS DE [ SOD:PR-ME-O1 | VERSION: 1,0
DE COLOMELA VENTAS FECHA:; PAGINA: 1/7
CONTROL: SI X NO __
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Jefe de Ventas

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P < <
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracién o Autores del | Jefe de Gerente
' creacion Proyecto ventas General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
PR-ME-01 | Procedimiento | Original Archivo Maestro del S.G.C.
de Ventas 1. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas
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BRINO PROCEDIMIENTOS DE  |.COD: PR-ME-01 [ VERSION: 1,0
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CONTROL: SI _X__ NO __

OBJETIVO: Describir el procedimiento para llevar a cabo la revision de los pedidos de
clientes y asegurar que todos los requisitos son entendidos, aceptados y, cuando
proceda, modificados correctamente a fin de que puedan satisfacer las expectativas
finales.

ALCANCE: Lo ejecuta el proceso de ventas

DEFINICIONES:

No Conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
los requisitos del cliente

Capacidad: Facultad de una organizacion, sistema o proceso para realizar un producto
qgue cumple con los requisitos para ese producto

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

J. V.: Jefe de ventas

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad
Investig.: Investigacion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-ME-02: Plan de Ventas

FO-ME-03: Programacion de visitas semanales
FO-ME-04: Solicitud de muestras

FO-ME-05: Reporte diario de trabajo
FO-ME-06: Ficha del cliente

FO-ME-07: Oferta de productos

FO-ME-08: Orden de pedido

FO-ME-10: Lista de clientes potenciales

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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COD: PR-ME-01

VERSION: 1,0

g PROCEDIMIENTO DE VENTAS FECHA: PAGINA: 3/7
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
# % Analizar el portafolio | | Estudiar las fichas técnicas de los productos y el listado de precios. G.C.
¥ de productos Vendedor
52 Definir el segmento - .
673 de mercado El segmento definido debe ser potencialmente apto para el uso del producto. G.C. FO-ME-10
X Lista de Clientes
Potenciales
gﬁlasificar los clientes Buscar en diferentes fuentes como: directorio telefonico, directorios especializados, directorios G.C. FO-ME-10
i%  potenciales por industriales, institutos descentralizados de comercio (Camara de Comercio, Superintendencia, etc.), Vendedor Lista de Clientes
_ segmento de Internet, etc. Potenciales
4 mercado
v
Zonificar los clientes| | Establecer areas pequefias que puedan manejarse facilmente con el fin de abarcarlas totalmente. G.C. FO-ME-10
potenciales Lista de Clientes
* Potenciales
Planificar ventas anuales y ) . G.C. FO-ME-02
. . presupuestar recursos El Jefe de Ventas junto con los vendedores elabora un plan de ventas anual en el que se incluye Plan de Ventas
L necesarios proyecciones y recursos necesarios para cumplirlas, asignando por lo tanto un presupuesto para Vendedor
— 7 muestras anual. FO-ME-02
S o 5 Plan de Ventas
ra”:afnararv\ignas ggr?%;] aleesé El vendedor debe presentar al Jefe de Ventas un planmensual de ventas y un programa semanal y
prog y diarias, y planear diario de visitas a los clientes y un plan de entrega de muestras. Cuando el vendedor sale de la| Vendedor FO-ME-03
e la éntrega de| | ciudad entrega estos documentos previamente, excepto el plan de visitas diario, pues éste lo Programacion de
muestras | | diligencia en la ciudad en la que se encuentre y al regresar del viaje entrega todos los que haya "'S"__‘?)S S'\e/lnéaga"les
diligenciado al Jefe de Ventas. Solcitud de muestras
d) FO-ME-05
Reporte diario de
trabajo
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BR'N()X COD: PR-ME-01 VERSION: 1,0
DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE VENTAS FECHA: PAGINA: 4/7
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Ii% f? PRESENTACION CON EL CLIENTE: Conocer lo que hace el cliente y sus necesidades para | Vendedor FO-ME-05
J saber si lo que ofrece la empresa es importante para el. Reporte diario
‘ PRESENTACION DEL PRODUCTO: Mostrar al cliente las caracteristicas del producto, sus de trabajo
N ventajas, beneficios, precios, formas de pago, capacidad de produccion, etc.
: - Esta presentacion se realiza personalmente.
Rea"za: V'S't?s El vendedor con base en el resultado de la visita registra el formato “Reporte diario de
persgl?:nfjsa 0s trabajo” que debe diligenciar obligatoriamente el vendedor todos los dias.
v
Analizar informacion de ) o . . . . .
la visita y actualizar la La informacion importante o diferencial obtenida en la entrevista con el cliente y el reporte Vendedor FO-ME-06
ficha del cliente diario de la visita debe utilizarla el vendedor para actualizar la “Ficha del Cliente” esta Ficha del
+ actividad se debe realizar todos los dias al finalizar todas las visitas. cliente
[ PN
N Con base en los requerimientos del cliente, el G.C. consulta con el Jefe del proceso G.C.
¥ i correspondiente la capacidad de la empresa para cumplir los requisitos.
—‘ ‘ Cuando se trata de requerimientos fuera de lo comuin se deja constancia escrita del
Revisar la capacidad de | | compromiso firmada por el Jefe del Proceso. Cuando se trata de ventas comunes y por
la empresa para cumplir . ; ; ; - ‘s :
-f volimenes bajos simplemente se revisan las politicas de produccion y finanzas.
los requisitos de los
clientes
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BR'N()X COD: PR-ME-01 VERSION: 1,0
DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE VENTAS FECHA: PAGINA: 5/7
CONTROL:SI X  NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
D Elaborar La oferta debe identificar los siguientes elementos: presentaciéon del producto, precios, Jefe de FO-ME-07
£ oferta de descuentos especiales, condiciones de pago, descuentos financieros por pronto pago, tipo de Ventas Oferta de
productos a || embalaje o unidad de empaque, validez de la oferta, disponibilidad del producto, fechas de productos
los clientes || entrega, garantia de cumplimiento y de ser necesario se anexan las fichas técnicas del
—— producto, garantias del producto y certificado de servicio técnico posventa.
y
- Entregar la La oferta se puede entregar al cliente utilizando cualquier medio (e-mail, fax, visita personal, Vendedor
iﬂv propuesta al || etc) s6lo quedar un registro escrito 0 magnético y se debe confirmar la recepcion en caso de
e cliente y envio.
' W decidir sobre | Se recomienda entregar la oferta personalmente ya que en muchas ocasiones se define el
la entrega de || pedido inmediatamente.
muestras Es criterio del vendedor si entrega muestras o no, por lo general depende del tamafio de la
empresa del cliente y del presupuesto de muestras correspondientes.
¢Laventa fue concretada?
NO
ﬁ El vendedor debe hacer un seguimiento a la oferta presentada al cliente identificando sus Vendedor FO-ME-05
requisitos adicionales, sus reclamos y sugerencias. Reporte diario
Seguimiento Este seguimiento se puede realizar a través de visitas personales o por teléfono, Internet o de trabajo
de la oferta cualquier otro medio de comunicacion.
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CONTROL: SI NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
& ®
Con base en la informacion del seguimiento y la consulta de la capacidad de la empresa para | Vendedor FO-ME-07
coiﬁgg;:;ta cumplir los requisitos del cliente el vendedor elabora una contraoferta y la presenta al cliente Oferta de
de la misma forma que la oferta. productos
y presentarla
¢La venta fue concretada (es criterio del vendedor el nimero de contraoferta que presenta?
Si definitivamente no se realiza la venta se retiran las muestras (en caso en que se hayan Vendedor FO-ME-07
Seguimiento dejado), pero se continla con un seguimiento periddico al cliente para conocer sus Oferta de
al cliente necesidades y buscar la forma de satisfacerlas. productos
FIN . . .
El documento de compra debe contener exactamente los mismos términos determinados en Vendedor FO-ME-08
v la ultima contraoferta aceptada por el cliente y sobre la cual se gener6 la decision de compra. Orden de
s La orden de compra puede ser elaborada directamente por Brinox de Colombia a través de pedido
una “Orden de Pedido” o puede ser elaborada por el cliente a través de una “Orden de
p i | Compra” en cuyo caso el vendedor debe registrarla nuevamente en una “Orden de Pedido”
Elaborar orden de pedido | | (FO-ME-08) que es el Ginico documento que acepta produccion.
ps v Tanto el cliente como el vendedor deben revisar muy bien los parametros fijados en la orden, FO-ME-08
i F Revisar y aceptar | | como tiempos de entrega, precios, formas de pago, etc., y s6lo deben firmar aceptandola Vendedor Orden de
LA el pedido | | cyando estén totalmente de acuerdo. Y finalmente comunicarla al Gerente Administrativo. pedido
v
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CONTROL: SI NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Confirmar entrega del En la fecha de entrega sefialada, el vendedor se comunica con el cliente para confirmar la G.C. EO-ME-07
pedido y medir la entrega del pedido y su grado de satisfaccion. Ver “Metodologia para la gestién y mediciéon | vendedor Oferta de
satisfaccion del cliente de la satisfaccion del cliente” (NO-ME-01). productos
con la entrega
A
Cuando el cliente (sea distribuidor o directo) tiene alguna queja sobre el producto, el
Realizar el servicio vendedor atiende su inconformidad e inmediatamente informa a produccion para que corrija |  vendedor
Posventa y cumplir las || €l error o haga eficaz la garantia. Ademas informa al Jefe de G.C. sobre la no conformidad
garantias del producto para que este desarrolle los procedimientos necesarios.
A
— El vendedor debe hacer visitas de seguimiento al cliente para identificar sus requisitos y el EO-ME-06
grado de satisfaccion con los productos y el servicio que ha recibido de la empresa. Esta Ficha del
4 informacion sirve para diligenciar la “Ficha del Clie nte”(FO-ME-06). Cliente
Ademas periédicamente se realiza una Encuesta de Satisfaccion del Cliente y se han
disefiado canales de comunicacion para atender quejas, reclamos y sugerencias tanto de los
. N distribuidores como de los clientes directos. Vendedor
Seguimiento y medicion de| | Para diligenciar la ficha del cliente” también se tiene en cuenta el estado de cartera del EO-ME-05
la satisfaccion de cliente | | cliente, que junto con el volumen de ventas permite clasificarlo en categoria A, Bo C. Reporte diario
v _ o _ _ _ de trabajo
Ver “Metodologia para la gestién y medicién de la satisfaccion del cliente” (NO-ME-01).
FIN
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BRINO}(

DE COLOMELA

PROCEDIMIENTOS DE

COD: PR-ME-02

VERSION: 1,0

INVESTIGACION DE

FECHA:

PAGINA: 1/4

MERCADQOS CONTROL:SI X NO __
ELABORACION REVISION APROBACION
CARGO: Autores del CARGO: Jefe de Ventas CARGO: Gerente General
Proyecto
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA

FECHA DESCRIPCION

ANTERIOR | VERSION | CAMBIO DEL CAMBIO

ELABORO REVISO | APROBO

1,0

Elaboracion o
creacion

Autores del | Gerente Gerente
Proyecto | Administ. | General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
PR-ME-02 Procedimiento de Original | Archivo Maestro del S.G.C.
Investig. de Mercados | 1. Copia | Oficina Jefe de Ventas

231




BRIND PROCEDIMIENTOS DE | COD: PR-ME-02 VERSION: 1,0
DE COLOMELA INVESTIGACION DE FECHA: PAGINA: 2/4

MERCADOS CONTROL: SI X  NO

OBJETIVO: Describir el procedimiento para llevar a cabo la revision de los pedidos de

clientes y asegurar que todos los requisitos son entendidos, aceptados y, cuando
proceda, modificados correctamente a fin de que puedan satisfacer las expectativas
finales.

ALCANCE: Lo ejecuta el proceso de ventas
DEFINICIONES:

Problema: Situacion potencial que puede mejorar

Investigacién cualitativa: Método de investigacion no estructurado, basado en
pequefias muestras que se propones para proporcionar una idea y comprension mas
profunda del problema

Investigacion explorativa: Examina o busca a través del problema dar una mejor idea o
comprension del mismo

Investigacion descriptiva: Su objetivo principal es delinear algo, generalmente las
caracteristicas del mercado o su funcionamiento

Investigacion causal: Su objetivo principal es obtener evidencias respecto a las
relaciones de causa efecto

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

J. V.: Jefe de ventas

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad
Investig.: Investigacion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-RH-09: Comunicacién interna

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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VERSION: 1,0

DE COLOMBIA MERCADOS FECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
oo El Comité de Gestion de Calidad después de revisar las ideas sobre nuevos productos generadas | Comité de N.A
Revisar ideas - o ; >
novedosas y decidir | | dentro de la empresa para realizar el disefio y desarrollo de los productos; decide cual de ellas G.C.
3 cual merece ser | | merece ser ejecutada y antes de implementarla es OBLIGATORIO desarrollar este procedimiento, o
$ investigada parasu | | encargar al disefiador la realizacién de la investigacion, en cuyo caso el Jefe de Ventas de Brinox de
posterior ejecucién | | Colombia debe revisar la metodologia y resultados del proceso.
A
& o De acuerdo al producto que se quiera implementar se define el MERCADO RELEVANTE, el cual G.C. N.A
X if, > Definir el estd conformado por cuatro fuerzas del mercado: Competencia directa, productos sustitutos,
‘g o mercado proveedores, y clientes.
<ol §Ngpy relevante Esta actividad la desarrolla el Jefe de Ventas, conocedor del mercado. N.A
Definir los segmentos de Definir ese mercado por segmentos realmente potenciales para el producto en estudio. G.C. N.A
mercado
Investigar los | | El Jefe de Ventas debe entender los antecedentes de la idea en desarrollo por medio del andlisis del G.C.
:{!L,, antecedentes | | ambiente y sus contextos, desarrollando tareas como: el andlisis con personas que toman
,ﬁi“’ del problema | | decisiones, entrevistas con expertos en la industria y otras personas que conocen el tema y en
ocasiones un analisis cualitativo.
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DE COLOMEIA MERCADOS FECHA: PAGINA: 4/4
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
De acuerdo al tipo de producto, al contexto en el cual se desarrolla, al tamafio de la muestra, G.C. N.A
Ejecu_tar el el método de la entrevista y la situacion de la empresa; el G.C. decide si se subcontrata el
@ trabajo de trabajo de campo y recopilacion de datos o si se subcontrata a otra empresa, en este caso el
Bl ""e@ campo o proveedor deberd someterse a los procesos de seleccion de la empresa y se deberan
i ‘gﬂl& recopilacion 0 ; ; d
i describir los mecanismos de control que aseguren la calidad de los datos recopilados.
=P de datos
El G.C. debe definir previamente la clase de analisis que llevara a cabo (andlisis de una G.C. N.A
variable transversal simple, andlisis de variables multiples) y cémo se interpretaran los datos.
El Jefe de G.C. puede ayudar al G.C. en este proceso y si lo consideran necesario pueden | Jefe de G.C.
Analizar los datos subcontratarlo con algun proveedor o experto en estadisticas, que igualmente debe ser
(Analisis estadistico) seleccionado seguln los parametros de la empresa.
) El G.C. debe presentar ante el Comité de Gestion de Calidad un informe inicial con el plan o G.C. N.A
Presentar informes propuesta de investigacion: un informe intermedio sobre el desarrollo de la investigacion y un
¢ informe final sobre los resultados.

Tomar decisiones El Comité de G.C. de Brinox de Colombia junto con el encargado de los disefios se reunen a| Comité de FO-RH.09
estudiar los resultados de la investigacion y con base en ellos toman decisiones sobre G.C. Comunicacion
implementar o no el producto. interna

FIN
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BRINO PROCEDlM,lENTO COD: PR-PR-01 [VERSION: 1,0
DE COLOMELA PLANE/—\ClON DE FECHA: PAGINA: 1/6
PRODUCCION CONTROL. ST X NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION

NUEVA

FECHA

DESCRIPCION

ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
' creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-PR-01 | Planeacion de |1. Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Produccién
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BRINO PROCEDlM!ENTO COD: PR-PR-01 VERSION: 1,0
DE COLOMBELA PLANEACION DE FECHA: PAGINA: 2/6

PRODUCCION CONTROL:SI X NO

OBJETIVO: Planificar la realizacion del producto y determinar los recursos necesarios
para cumplir dicha

ALCANCE: Aplica al proceso de produccién
DEFINICIONES:

Factor de utilizacion: cociente entre el numero de horas productivas desarrolladas y el
de horas reales de jornada por periodo

Factor de eficiencia: nivel de habilidad y rapidez de movimientos de las diferentes
manos de obra

Tiempo de suministro: Intervalo de tiempo que transcurre entre el momento en que se
solicita un pedido y el instante de su llegada

Pedidos en cola: volumen de pedidos de trabajo que en un momento determinado, esta
a la espera de ser procesado

Capacidad disponible: refleja el volumen de produccion que puede ser logrado por
periodo de tiempo en circunstancias normales de produccion, para la eficiencia y
utilizacion reales del factor considerado

Inventario: recursos almacenados en espera de ser utilizados. Los tipos basicos de
stock o inventarios son: piezas de repuestos, suministros industriales, materias primas,
producto en curso, producto terminado

Pedidos de cartera: pedido comprometido con clientes

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

Administ.: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-PR-01: Planificacion de la Capacidad Disponible
FO-PR-02: Plan de Produccién a Largo Plazo

FO-PR-03: Plan de Produccion a Corto Plazo

FO-PR-08: Orden de Produccion

FO-PR-09: Orden de Despacho

FO-PR-10: Requisitos de Supervisiéon

FO-PR-11: Requisitos de Almacén

FO-ME-02: Plan de Ventas

PR-GC-03: Procedimiento de Inspeccion, Ensayo y Medicién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINO ] ~ | cOD: PR-PR-01 VERSION: 1,0
DE COLOMEILA PROCEDIMIENTO PLANEACION DE PRODUCCION |FECHA: PAGINA: 3/6
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
" Informe de | | El Jefe de Ventas debe entregar al Gerente Administrativo un plan de ventas a largo plazo con un Jefe de FO-ME-02
proyeccionde | | horizonte de planificacién de un afio y un plan de ventas corto plazo con una proyeccién mensual, Ventas Plan de Ventas
ventas | [ resultado de lainvestigacion de mercados realizada en este proceso.
Célculo de 1a| | El Gerente Administrativo, con base en datos historicos y estudios de tiempo realizados determina el Gerente
. capacidad factor de utilizacion y el factor de eficiencia de la planta, estudia los tiempos de suministro de cada | Administrativo FO-PR-01
" disponible producto, analiza factores externos que puedan afectar la produccion y con base en los equipos y P'anc'g%a;‘zi‘(’;;ge la
enlaplanta | [ recurso humano disponible elabora una Planifcacién de la Capacidad Disponible a largo plazo (un disponible
L afio) y corto plazo (un mes)
Fn Con base en el Plan de Ventas y en la Planificacion de la Capacidad Disponible el Gerente Gerente FO-PR-02
< & § Administrativo elabora el PLAN DE PRODUCCION a largo plazo (con un horizonte de proyeccién de | Administrativo | Plan de produccién
s /'\_Q:_' un afio) y a corto plazo (con una proyeccion de un mes). Para ello se ayuda del Programa a largo plazo
L Computacional de Manejo de Inventarios que maneja la empresa, el cual le permite tener en cuenta
Elaboracion del Plan de | | o5 pedidos de cartera de los clientes, la disponibilidad de inventario, los pedidos en curso y otras
Produccion fuentes generadores de demanda.
@ Comparar la capacidad que requiere el plan de produccion disefiado con la capacidad disponible
NO SI planificada, para establecer si es factible o no.
, El Gerente Administrativo entrega una copia del Plan de Produccion tanto a largo plazo como a corto Gerente |r';?rm§ ||-r|m:eLrZo
f@i Jm Informacion plazo al Jefe de Ventas; y este informe sirve como entrada al Proceso de Compras para que | Administrativo
@%‘ Q?&; acompras planifique cantidades y periodos en los que va a solicitar materiales.

&
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DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO PLANEACION DE PRODUCCION [FECHA: PAGINA: 4/6
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Estudio de la El Jefe de Ventas consulta con el Gerente Administrativo los requisitos de los clientes y la Gerente N.A.
capacidad posibilidad de la empresa para cumplirlos; y con los datos sobre la capacidad disponible, | Administrativo
para cumplir situacién actual de los centros de trabajo y pedidos en cola, el Gerente Administrativo informa
los requisitos sobre la posibilidad de la empresa de cumplir con el pedido.
del cliente
antes de NOTA: Cuando el pedido del cliente es comun, las condiciones no se salen de las politicas | jefe de Ventas
acsepéiaéoun fijladas por produccion y no existen factores extraordinarios que puedan afectarla, entonces el

N@

Informar al
cliente o
implementar
medidas S|
transitorias
I—V
Revision de
los requisitos
del cliente
|

v

©

Gerente Comercial puede aceptar el pedido simplemente con una consulta informal.

Revisar que la capacidad disponible en el momento sea superior a la requerida para elaborar
el pedido, es suficiente a la capacidad.

Informar al cliente la imposibilidad de cumplir sus requisitos y la obligacién de abstenerse a
elaborar el pedido o la necesidad de modificar los requisitos. O tomar las medidas de ajuste
transitorio (horas extras, rutas alternas, priorizar pedidos segun importancia de los clientes,
etc.) para poder dar cumplimiento a los requisitos del cliente.

Recibir la orden de pedido entregada por el Proceso de Mercadeo y revisar el documento
detenidamente para tener claros los requisitos del cliente sobre: referencias, cantidades,
fechas y condiciones de entrega y requisitos de calidad especificados y no especificados por
el cliente. Si existe acuerdo de calidad debe revisarse en detalle y si no existe, se deben
estudiar las caracteristicas de calidad registradas en las especificaciones del producto.

Gerente de
Administrativo

Jefe de Ventas

Gerente
Administrativo

N.A.

N.A.
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RS TE W PROCEDIMIENTO PLANEACION DE PRODUCCION [EECHA: PAGINA: 5/6
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. [ REGISTRO
o El Gerente Administrativo revisa en el software la disponibilidad de inventarios, pedidos en curso, Gerente N.A.
Revision de | | heidos en cola y existencias de materias primas. Administrativo
la capacidad . . L . .
] fr\ de 1a | | Ademas con base en informacion generada del Proceso de Compras estudia los tiempos ¢
- N suministro de los proveedores de los recursos faltantes y la capacidad de la empresa para adquirir
S empresa
-~ estos recursos.
Elaboracion . - . . s
de la orden dd Después de tener claro los requisitos del cliente y la situacion de la empresa el Gerente Gerente FO-PR-08
e Administrativo elabora la ORDEN DE PRODUCCION (Ver FO-PR-08), que contiene | Administrativo Orden de
£\\ produccion . . . . . . produccion
P informacién precisa sobre el producto, los pedidos a los que hace referencia, las cantidades,
‘_EE % la férmula de produccion, las fechas de fabricacién, el supervisor encargado y otros detalles.
Elaboracion
delaorden || E| Gerente Administrativo elabora la ORDEN DE DESPACHO (FO-PR-09) utilizada en el Gerente FO-PR-09
de subproceso de ensamble para organizar los productos de acuerdo al cliente y fecha de | Administrativo | orden de despacho
despacho entrega.
"’; o Entrega de El Gerente Administrativo entrega a los supervisores una copia de la orden de produccion y Gerente E-maill
o6rdenes la orden de despacho y envia un e-mail al Jefe de G.C. para que elabore las 6rdenes de | Administrativo Programa
inspeccion correspondientes y a los supervisores para avisar sobre las 6rdenes de computacional
é produccion. de inventarios
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DE COLOMELA PROCEDIMIENTO PLANEACION DE PRODUCCION | FECHA: PAGINA: 6/6
CONTROL:SI X  NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Los supervisores revisan la orden de produccion (FO-PR-09) y las especificaciones técnicas del
producto y con base en esto elaboran la REQUISICION DE SUPERVISOR (FO-PR-10) que
contiene todas las materias primas, producto en proceso y producto terminado que necesitan para FO-PR-10
fabricar la orden de produccién y envian un e -mail al Gerente Administrativo para que la autorice. Re qu'i sici c’)-n de
NOTA: La requisicion de supervisor puede ser elaborada por el Gerente Administrativo cuando sea supervisor
necesario; o por el Jefe de Bodega cuando se trata de una orden de produccion de ensamble pero Supervisor
requiere el nimero de contrasefia del supervisor (igualmente necesita la autorizacion del Gerente
L ) Administrativo). E-maill
R‘;Vj;%r(‘)f;:ggzges De igual forma los supervisores revisan las ordenes de inspeccion elaboradas por el Jefe de G.C.; Programa
requisicion a en el “Procedimiento de Inspeccién, Ensayo y Medicion computacional
bodega de inventarios
AW El Gerente Administrativo revisa, si es necesario modifica y aprueba la Requisicion de Supervisor y )
Autorizacion envia un e -mail al Almacenista para comunicar la autorizacién de la requisicion. Gerente E-maill
de reauisicion Administrativo Programa
computacional
de inventarios
El Supervisor se encarga de divulgar las 6rdenes de produccion, despacho e inspeccion entre los
operarios de los subprocesos de inyeccion, ensamble y empaque y se responsabiliza por asignarlas|  Supervisor N.A.

Divulgacion de
ordenes

FIN

tareas a los diferentes trabajadores.
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BRINO PROCEDIMIENTO DE | €OD: PR-PR-02 | VERSION: 1,0
DE COLOMELA INYECCION FECHA: PAGINA: 1/9
CONTROL. SI X ___NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

Proyecto

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION p p P
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 ” .

creacion Proyecto [ Administ. [ General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

cODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
L Original Archivo Maestro del S.G.C.
Pr mient
PR-PR-02 Oclﬁggclcei"éno de 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
2. Copia Archivo Secundario Oficina Supervisor
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BRINO PROCEDIMIENTO DE  |.COD: PR-PR-02 | VERSION: 1,0
DE COLOMELA INYECCION FECHA PAGINA 2/9

CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Estandarizar el proceso de Inyeccion con el fin de controlarlo de una manera
mas adecuada y mejorar su eficiencia.

ALCANCE: Aplica al proceso de produccion.

DEFINICIONES:

Requisicién de Supervisor: documento en el que se especifican todas las materias
primas necesarias para ejecutar una orden de produccion

Requisicion de almacén: documento en el que se especifican todos los insumos
necesarios para ejecutar una orden de produccion

Purga: proceso para limpiar la maquina de inyeccion de cualquier tipo de material
contaminado que contenga en su interior

Proceso de Inyeccién: proceso que consiste en transformar la materia prima plastica
suministrada en forma de granulos de tamafio del orden de 2 mm, para obtener una pieza
final moldeada, siguiendo un ciclo secuencial de fases o etapas que se pueden resumir
en: fusion, inyeccion a presion, compactacion y enfriamiento.

Temperatura de inyeccion: es la temperatura a la que se calienta la materia prima
dentro de la unidad de inyeccién para introducirla en el interior del molde

Velocidad de inyeccion: consiste en la velocidad de desplazamiento que se comunica al
tornillo de inyeccién para que introduzca el material en el interior del molde, lo cual
condiciona el caudal de material que accede a la cavidad

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable
REGIST: Registro
Administ... Administrativo
Superv.: Supervisor

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-PR-04: Control de produccion para la linea de inyeccién

FO-PR-08: Orden de Produccion

FO-PR-09: Orden de Despacho

FO-PR-10: Requisicion de Supervisor

FO-PR-12: Control de conduccién para la linea de ensamble, empaque y embalaje
FO-GC-09: Informe de no conformidad

FO-GC-11:0Orden de inspeccion

FO-GC-12: Informe de verificacion horaria

FO-GC-13:Informe de verificacion de Ensamble

FO-MA-O3: Reporte de analisis de fallas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
. El Gerente Administrativo avisa al supervisor encargado la existencia de una orden de Supervisor FO-PR-08
Revisibnde | | nroquccién y de despacho. Después de esta comunicacién el supervisor reclama estas Orden de
la orden de ) - _ . . ] ] Produccién
- ordenes en la Oficina del Gerente Administrativo (quien entrega una copia y retiene una) y
produccion - . . ! - -
posteriormente reclama las respectivas érdenes de inspeccion en la Oficina del Jefe de G.C. FO-PR-09
¢ Orden de Despacho
Los supervisores revisan la orden de produccion y las especificaciones técnicas del producto FO-GC-11
correspondiente y con base en esto elaboran la REQUISICION DE SUPERVISOR (FO-PR- ?JSGQES.S,?
10) que contiene todas las materias primas, producto en proceso y producto terminado que P
necesitan para fabricar la orden de produccion y envian al Gerente Administrativo para que la
autorice. FO-_P_R;lé)
NOTA: La requisicién de supervisor puede ser elaborada por el Gerente Administrativo; Resqu“F;Z'rc\;iosr;re

Elaboracion de la
requisicion del
supervisor

v

Autorizacién de la
requisicion

¥
@

cuando sea necesario; o por el Jefe de Bodega cuando se trata de una orden de produccion
de ensamble pero requiere el nUmero de contrasefia del supervisor.

De igual forma los supervisores revisan las 6rdenes de inspeccion elaboradas por el Jefe de
G.C.

El Gerente Administrativo revisa, si es necesario modifica y aprueba la Requisicién de
Supervisor y envia un email al Jefe de bodega para comunicar la autorizacién de la
requisicion.
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VERSION: 1,0

DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE INYECCION FECHA: PAGINA: 4/9
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
o Adaquisicion El Supervisor retira el material del almacén a medida que lo necesita, haciendo requisiciones Supervisor FO-PR-07

de materiales

4

Identificar el
molde

'

" Revisar el

estado
I del
molde

Medir y
mezclar
materias
primas

parciales, mediante el uso del Sistema de Inventarios. El Jefe de Bodega entrega los materiales y
hace firmar al Supervisor la “Orden de Salida” como prueba de aprobacion del Supervisor, y en
seguida ajusta los inventarios en el sistema.

De acuerdo a la pieza que se vaya a inyectar se busca el molde correspondiente: la referencia del
molde es la misma de la pieza, y todos los moldes se encuentran marcados.

Posteriormente se comprueba el buen estado del molde, revisando:
Perfeccién plantilla
Resistencia plantilla
Partes completas

Presencia de rayas o hendiduras
En caso de encontrar una falla se registra en el “Formato reporte de analisis de falla” (FO-

MA-03)

El Supervisor define los pardmetros a usar y el operario realiza la mezcla y hace un control
visual sobre su estado homogéneo.

La medicién de los aditivos y mediciones necesarias para determinar las muestras las hace
el supervisor, para asegurar la exactitud del equipo utilizado en la medicion es calibrado de
acuerdo al “Procedimiento de Gestion Metroldgica” (PR-GC-06).

Jefe de
Bodega

Supervisor

Operario

Supervisor

Orden de salida

FO-MA-03
Reporte de andlisis
de fallas
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DE COLOMELA

PROCEDIMIENTO DE INYECCION FECHA:

COD: PR-PR-02 VERSION: 1,0
PAGINA: 5/9
CONTROL:SI X NO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Montar el 1. La maquina inyectora aspira el material y lo transporta ala tolva.
molde 2. El material permanece dentro de la tolva a una temperatura y por un tiempo determinado con el fin
de eliminar el exceso de humedad.
y
Cargar el NOTA: El tiempo y la temperatura a la cual permanece depende del tipo de material. Dichas Operario
T:;?egr?(l) medidas se encuentran especificadas en la maquina de inyeccion para los materiales mas comunes.
P | (En caso en que se inyecte un material diferente a los que aparecen, se consulta con el Gerente
en tolva Administrativo las medidas que se deben usar).
En el sistema de control de la maquina de inyeccién se programan los parametros influyentes del Supervisor FO-PR-04
proceso como: perfiles de temperatura de inyeccion, de presion de inyeccion, entre otros. Control de PCC
para la Il'n_ea de
De esta manera se asegura que la puesta en marcha de la maquina es la adecuada para cumplir los Inyeccion
Programar requisitos del proceso.
condiciones del
proceso de Estos parametros son revisados por el Supervisor cada 4 horas, revisando que se mantengan
inyeccion estableces y consignando cualquier anomalia.
Eliminar
material del Consiste en realizar dos o tres inyecciones en falso con el fin de eliminar cualquier material Operario
barril degradado que se encuentre dentro del barril de inyeccion.
degradado

®
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CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Rzggfzfégo El producto que se esta inyectando esta reforzado con piezas adicionales?
; Operario
Colocar la pieza Antes de que cierre el molde se coloca el refuerzo en su interior (P.ej.: en el cabo se coloca
de repue';to en la hembra sostenido por un pin).
| I
El ciclo de inyeccién puede ser dividido en varias fases, algunas de las cuales son
secuenciales y otras se solapan entre si dado que no interfieren entre ellas (todas se realizan
al interior de la maquina de inyeccion). Operario FO-PR-04
Contr_ol de
El tiempo de duracién de cada una de ellas depende de los parametros especificados para el produccion para
ciclo: la linea de
1. Cierre del molde inyeccion
Esperar a que la 2. Llenado de la cavidad
méguina reglice ol 3. Enfriamiento Operario
ciclo de inyeccion | | 4- Solidificacion
5. Apertura del molde
Saca}de a 1. El operario abre la puerta frontal
maquina la pieza 2. Saca la pieza inyectada (usar guantes de proteccion)
inyectada 3. Cierra la puerta (el molde se une sélo cuando la puerta se cierra)
# NOTA: Algunas piezas caen sin necesidad de abrir la puerta
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VERSION: 1,0

DE COLOMELA PROCEDIMIENTO DE INYECCION FECHA: PAGINA: 7/9
CONTROL.: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Necf((e)srirtr«]'slaotra La pieza inyectada requiere otra forma diferente a la que obtiene inicialmente cuando sale del molde? Operario
Darle memoria o darle forma:
Darle memoria 1. Tomar la pieza caliente e introducirla en el moldeador
ala pieza 2. Deja enfriar el producto

3. Sacar la pieza del moldeador

I— NOTA: El uso de un moldeador asegura que el producto tendré la forma requerida por lo tanto no se
requiere mediciones posteriores.
Todas las piezas inyectadas son revisadas por el operario inmediatamente se sacan de la maquina.
Este control es visual y se estudian parametros de forma y color, o presencia de piezas quemadas o Operario FO-GC-09

Verificar la
pieza inyectada

'

Aprueba?

Reubicary si

es necesario
avisar al

supervisor

con rayaduras (el operario debe consultar en la cartelera la orden de inspeccion y las
especificaciones del producto)

Decidir si la pieza cumple o no los requisitos de calidad impuestos por la empresa y por el cliente.

La pieza g ue no aprueba la inspeccion se coloca en una caja marcada con el nombre: PRODUCTOS
NO CONFORMES. Cuando una misma falla se repite mas de 3 veces el operario llama al
Supervisor quien toma medidas de inmediato, ver “Procedimiento de control de producto no
conforme” (PR-GC-05).

Operario
Supervisor

Formato de no
conformidad

FO-GC-09
Formato de no
conformidad
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DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE INYECCION FECHA: PAGINA: 8/9
CONTROL:SI _ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Quitar la vela de ) ) ) ) ) ) ) )
inyeccion Con un cuchillo el operario quita la vela y si es necesario rebaba cualquier sobrante de la pieza. Operario
Proteger y Seguidamente mente el operario procede a empacar el producto realizando de paso su estado Operario
empacar
'nczaj?ﬁ?rgar Cada hora, el Supervisor o un operario designado (diferente al que esta inyectando) revisa la pieza Operario FO-GC-12
inyectada en el momento. Supervisor Informe de
verificac_:ién
Cumple Decidir si la pieza cumple o no los requisitos de calidad impuestos por la empresay por el cliente. horaria
. Sila pieza posee algin tipo de defecto: Fg?rr;;’(?(;(e)a o
Registrar, 1. Se registra en el “Informe de verificaciéon horaria” (FO-GC-12) especificando detalles o posibles | Supervisor conformidad
ég‘:ggzgg’r% causas y se colocan en la caja de PRODUCTOS NO CONFORMES.
tomar 2. Se revisan las cinco siguientes piezas que se nyecten y si tres 0 mas de ellas poseen no FO-GC-12
acciones conformidades, se informa al Supervisor. Informe de
correctivas 3. El Supervisor decide la operacién correctiva necesaria (“Procedimiento de control de producto no verificacion
| conforme” (PR-GC-05). horaria
Se transporta el lote a la bodega y alli el Jefe de Bodega le da entrada y lo ubica de acuerdo a su
estado: Operario
Pieza para ensamblar Almacén de producto en proceso
Transportar Producto final Almacén de producto terminado Jefe Bodega
ala bodega Partes no aceptadas Almacén de producto reciclado
Material no recuperable Almacén de desperdicios
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lote

v
£ i Py

Unir y marcar el
lote

v

Siguiente lote col
diferente molde

Desmontar
el molde

pieza. Ver “Procedimiento de control de producto no conforme” (PR-GC-05).

Se unen todas las piezas que forman el lote mediante una cinta amarillay se le pega una hoja con el
numero del lote y la identificacion sobre si fue aceptado o no.

Ver “Procedimiento de identificacion y trazabilidad” (PR-GC-08).

El Supervisor revisa la orden de produccion y la programacion establecida e informa a los operarios
si el siguiente lote a inyectar requiere el mismo molde o es otra pieza.

Se revisa el estado del molde, se limpia, se lubricay se desmonta.

Supervisor

Operario

Operario

BRINO ] COD: PR-PR-02 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE INYECCION FECHA: PAGINA: 9/9
CONTROL:SI X NO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Alfinal de cada turno, el Supervisor del turno siguiente revisa el lote fabricado:
1. Determinar el tamafio de la muestra. FO-GC-14
2. Si el nimero de piezas no conformes es mayor al aceptado en la norma se realiza un nuevo | Supervisor Informe de
muestreo. verificacion de
3. Si el nimero de piezas no conformes en la 22 revision es mayor que el aceptado por la norma el Operario lotes

inspeccion de Gerente Administrativo decide entre declarar el lote NO aceptado u ordenar la revision pieza por FO-GC-09

Formato de no
conformidad

FO-GC-16
Identificacion del
lote

249




BRINO PROCEDIMIENTO DE | €OD: PR-PR-03 | VERSION: 1,0
DE COLOMEILA ENSAMBLE FECHA: PAGINA: 1/6
CONTROL. SI X___NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION p p P
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracioén o Autores del | Gerente Gerente
1.0 9 T

creacion Proyecto | Administ. | General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

cODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
L Original Archivo Maestro del S.G.C.
Procedimiento de
PR-PR-03 Ensamble 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
2. Copia Archivo Secundario Oficina Supervisor.
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BRINO PROCEDIMIENTO DE  |.COD: PR-PR-03 | VERSION: 1,0
DE COLOMELA ENSAMBLE FECHA PAGINA 2/6

CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Estandarizar el proceso de ensamble con el fin de controlarlo de na manera
mas adecuada y mejorar su eficiencia.

ALCANCE: Aplica al proceso de produccion.

DEFINICIONES:

Requisicién de Supervisor: documento en el que se especifican todas las materias
primas necesarias para ejecutar una orden de produccién

ABREVIATURAS:

RESP.: Responsable
REGIST.: Registro
Administ.: Administrativo
Superv.: Supervisor

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-PR-08: Orden de Produccion

FO-PR-09: Orden de Despacho

FO-PR-10: Requisicion de Supervisor

FO-PR-12: Control de conduccién para la linea de ensamble, empaque y embalaje
FO-GC-09: Informe de no conformidad

FO-GC-11:0rden de inspeccion

FO-GC-13:Informe de verificaciéon de Ensamble

FO-GC-14:Informe de verificacion de lotes

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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DE COLOMELA PROCEDIMIENTO DE ENSAMBLE FECHA: PAGINA: 3/6
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( INICIO )
l FO-PR-08
y Orden t_ig
n El Gerente Administrativo avisa el Supervisor encargado la existencia de una orden de | Supervisor Produccion
Revisionde | | produccion y de despacho. Después de esta comunicacion el supervisor reclama estas FO-PR-09
laorden de | | 5rdenes en la Oficina del Gerente Administrativo (quien entrega una copia y retiene una) y Orden de Despacho
produccion | | hosteriormente reclama las respectivas 6rdenes de inspeccién en la Oficina del Jefe de G.C.
! FO-GC-11
Ordenes de
Los supervisores revisan la orden de produccion y las especificaciones técnicas del producto Inspeccion
correspondiente y con base en esto elaboran la REQUISICION DE SUPERVISOR (FO-PR-
10) que contiene todas las materias primas, producto en Proceso y producto terminado que FO-PR-10
necesitan para fabricar la orden de produccion y la envian al Gerente Administrativo para que Requisicion de
la autorice. Supervisor

Elaboracion de la
requisicion del
supervisor

v

Autorizacion de la
requisicion

v
9O,

NOTA: La requisicion de Supervisor puede ser elaborada por el Gerente Administrativo,
cuando sea necesario; o por el Jefe de Bodega, cuando se trata de una orden de produccion
de ensamble pero requiere el nimero de contrasefa del supervisor.

De igual forma los supervisores revisan las érdenes de inspeccion elaboradas por el Jefe de
G.C.

El Gerente Administrativo revisa, si es necesario modifica y aprueba la Requisicion de
Supervisor y la envia al Jefe de Bodega para comunicar la autorizacion de la requisicion.
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Adquisicion El Supervisor retira el material del almacén a medida que lo necesita, haciendo requisiciones Supervisor FO-PR-09

#& .
;&?\‘ de materiales
/ |

'

Inspeccion
partes

plasticas

y

Ensamble del
producto

v

| BE-XX-YY-ZZ |

Marcar el producto

Inspeccion
funcionamiento

&

parciales, mediante el uso del Sistema de Inventarios. El Jefe de Bodega entrega los materiales y
hace firmar al Supervisor la “Orden de Salida” como prueba de aprobacion del Supervisor, y en
seguida ajusta los inventarios en el sistema.

Antes de armar el producto el operario revisa el estado de las partes plasticas y las limpia. En caso
en que encuentre partes defectuosas las aparta y lo registra en el “Formato de verificacion de
ensamble” colocando en la casilla correspondiente a ESTADO FiSICO DE LAS PARTES el niimero
de piezas plasticas no conformes encontradas.

El Supervisor llena el “Formato control de produccion para la linea de ensamble, empaque y
embalaje”.

Cada operario coloca dentro del chasis coloca un sticker en el cual se especifica su codigo y
la fecha de ensamble.

Esta marcacion representa el nimero del lote ensamblado (fecha cédigo del operario).

Ver “Procedimiento de Identificacion y trazabilidad” PR-GC-08.

Antes de hacer entrega de la pieza se hace una prueba para comprobar su funcionamiento.
En los instructivos mencionados en el paso anterior se muestran los detalles de este control.
Cualquier falla se registra en el “Formato de Verificacion de Ensamble”.

Jefe de
Bodega

Operario

Operario

Operario

Operario

Orden de despacho

FO-GC-13
Verificacion de
Ensamble

FO-PR-12
Control de
Produccién para la
linea de ensamble,
empaque y
embalaje

FO-GC-13
Verificacion de
Ensamble
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NO
l_@ La fibra se inserta con la intensidad adecuada y en el tiempo definido?
Correccion
de fallas El operario revisa la causa del problemayy la corrige Operario FO-GC-13
= Las causas de la falla se registran en el “Formato de verificacion de ensamble”. Vegficaci%fr de
nsamble
) . . FO-GC-13
Control de . Cuando no se puede solucionar el problema el producto se separa como no conforme y se avisa al Operario Verificacion de
producto no Supervisor quien actda de acuerdo al “Procedimiento de control de producto no conforme”. En el Supervisor Ensamble
conforme FO-GC-13 se registra la causa del problema y el nimero de plantillas sin terminar el ensamble.
[ 4
Realizar el ajuste
definitivo de la
plantilla
Verificar ajuste y || Tirar la fibra de la plantilla y posteriormente comprobar que no queden fibras sueltas y que continte Operario FO-GC-13
funcionamiento funcionando. Verificacion de
de la escoba Ensamble
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Limpiarplantilla | || impiar cualquier tipo de suciedad con varsol y dar brillo con silicona.
Empacar escoba
Se transporta el lote al almacén y alli el Jefe de Bodega le da entrada y lo ubica de acuerdo a su Operario
g~ Transportar estado:
| Lo ; .
,j‘ almzcén Producto final Almacén de producto terminado Jefe de
Partes no aceptadas Almacén de producto reciclado Bodega
Material no recuperable Almacén de desperdicios
v FO-GC-14
—— Al final de cada turno, el Supervisor del turno siguiente revisa el lote fabricado: Informe de
1. Determinar el tamafio de lamuestra. verificacién de
2. Si el nimero de piezas no conformes es mayor al aceptado en la norma se realiza un nuevo | Supervisor lotes
muestreo.
» 3. Si el nimero de pi fi la 22 revisic I tad I Il O i FO-GC-09
_ ! . piezas no conformes en la 22 revision es mayor que el aceptado por la norma e perario Formato de no
Inspeccionar el Gerente Administrativo decide entre declarar el lote NO aceptado u ordenar la revision pieza por conformidad
lote pieza. Ver “Procedimiento de control de producto no conforme” (PR-GC-05).
¢ FO-PR-12
Reportar la i i i i i iari i6 i Control de
portarfa El Supervisor alimenta el Sistema de Manejo de Inventarios con el Reporte Diario de Produccién, en|  Supervisor | produccion para
produccion diaria | | e que consigna los mismos datos del FO-PR-12. la linea
ensamble,
empaque y
FIN embalaje
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ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P P P
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 » -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CcODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-RH-01 Gestioén del 1. Copia [Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Talento Humano
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HUMANO CONTROL:SI X NO

OBJETIVO: Estandarizar un procedimiento que contemple el reclutamiento, seleccion,

contratacién, induccion y formacion del talento humano de la empresa con el fin de
garantizar la consecucion de personal competente.

ALCANCE: Aplica a todo el personal de cualquiera de los procesos definidos dentro del
S.G.C.

DEFINICIONES:
Jefe del proceso o responsable del procso: Directivo que tiene la responsabilidad

sobre algun proceso del Sistema de Gestion de la Calidad. Puede ser el Gerente
General, Gerente de Planta, Gerente Comercial, Jefe Financiero o Jefe de Gestidén de

Calidad.

ABREVIATURAS:

RESP.: Responsable

REGIST : Registro

Superv: Supervisor

Administrac.: Administracion

Jefe de G.C.: Jefe de Gestion de Calidad.

G: Gerente

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NO-RH-01:
NO-RH-02:
NO-RH-03:
FO-RH-01:
FO-RH-02:
FO-RH-03:
FO-RH-04:
FO-RH-05:
FO-RH-06:
FO-RH-07:
FO-RH-08:
FO-RH-09:
FO-RH-10:
FO-RH-11:
FO-RH-12:
FO-RH-13:
FO-RH-14:
FO-RH-17:
ES-RH-01:Especificacion del cargo G. General ES-RH-02: Especificacion del cargo G. de

Planta.

ES-RH-03: Especificacion del cargo Jefe Financiero ES-RH-04: Especificacion del cargo

Metodologia para el andlisis de cargos
Politicas para la seleccion de personal
Sensibilizacion, evaluacion y formacion del personal
Requisicion de personal

Perfil y funciones de un cargo

Historial del trabajador

Base de datos sobre fuentes de personal
Seleccion del personal

Contrato de trabajo a término fijo

Contrato de trabajo a término indefinido
Contrato de trabajo por la duracién de la obra
Comunicacion interna

Evaluacion del S.G.C.

Evaluacion del cliente interno administrativo
Evaluacioén del cliente interno operativo
Esquema de cierre de brechas

Plan de formacién

Informe interno

G. Comercial.
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DE COLOMELA

ES-RH-05: Especificacion del cargo Jefe de G.C. ES-RH-06: Especificacion del cargo

Secretaria.
ES-RH-07: Especificacion del cargo Vendedor ES-RH-08: Especificacion del cargo

Supervisor ES-
ES-RH-09: Especificacion del cargo Almacenista ES-RH-10: Especificacion del cargo

Operario

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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INICIO
# & ] Requisicion | [ Cuando en un proceso se presenta una vacante, el directivo responsable del proceso determina el Jefe de FO-RH-01
de personal || personal que requiere y formaliza la solicitud a través del diligenciamiento del “Formato Requisicion Proceso ReqUiSiCiéf‘l de
de Personal” (FO-RH-01). persona
Estudio de En las reuniones semanales del comité de gestion de calidad se estudian las requisiciones de | Comité de G.C.| FO-RH-01
la personal, determinando si realmente es necesario y si existe el presupuesto requerido. En el mismo Requisicion de
requisicion “Formato de Requisicion de Personal” (FO-RH-01) se regis tra si la solicitud fue aprobada o no. personal
Si el cargo solicitado ya existe simplemente se hace referencia a la “Especificacion del Cargo” (ES-| Jefe de G.C. ES-RH-01...
RH-01...ES-RH-10); pero, si se trata de la creacion de un nuevo cargo, el directivo responsable del ES-RH-10
proceso elabora el formato “Perfil y funciones del cargo” (FO-RH-02), para que con base en ello el Jefe de Especificaciones del
Jefe de G.C. realice la evaluacién del cargo, elabore la respectiva especificacién y le asigne un Proceso cargo
salario de acuerdo a su categoria en la Estructura Salarial Vigente en la empresa. (También se FO-RH-02
Estudio o elaboracion de| | d€P€ asignar el salario ain cuando no sea un nuevo cargo, y se registra en el formato de Gerente Perfily funciones
la especificacion del Requisicion de Personal). Posteriormente este proceso debe ser aprobado por la Gerente General. General del cargo
cargo y asignacion de
salario Hacer referencia a la norma “Metodologia para elandlisis de cargos” (NO-RH-01).
¢ FO-RH-03
— El Jefe del Proceso estudia las hojas de vida e historia del personal existente en la empresa y Jefe de Historia del
L @*}ﬁ determina la posibilidad de promocion o traslado de cargo y envia al Jefe de G.C. el (los) Proceso trabajador
A J} Promocion candidato(s) que consideren pueden entrar en concurso para la promocion.
@/f(f% transferencias
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¢La posicién no puede ser cubierta con recursos internos y se necesita buscar otras fuentes? | Jefe de G.C.
El Jefe de G.C. de acuerdo al perfil que se necesita busca en diferentes fuentes posibles
candidatos al puesto.
Existe para este proposito una “Base de datos sobre fuentes de personal” en la cual se N.A
encuentran los diferentes medios para buscar candidatos.
Las hojas de vida, resultado de las entrevistas y otro tipo de evaluaciones a los candidatos | Jefe de G.C.
Basqueda de permanecen durante el proceso de seleccion en el Archivo Secundario del S.G.C. que reposa
candidatos en la oficina del Jefe de G.C. y cuando termina el proceso se mantienen alli si se consideran
viables para una futura seleccion, o en caso contrario se envian al Archivo Muerto.
é. El Jefe de G.C. analiza las hojas de vida suministradas por las fuentes consultadas, y
4 preselecciona aquellas que de acuerdo al perfil del cargo se ajusten a las competencias
S exigidas.
.lf, Jefe de G.C.
Preseleccion de Debe tenerse en cuenta en la clasificacion de las Hojas de Vida si se pueden detectar
candidatos candidatos que puedan servir para otros cargos dentro de la empresa.
El candidato presenta dos entrevistas: una con el Jefe de G.C. y otra con el Jefe del Proceso
correspondientes al cargo que aspira.
. y Jefe de G.C. FO-RH-05
) Los resultados los registran en el formato “Seleccion de personal” (FO-RH-05). Jefe de area Seleccion de
Entrevistas personal
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Pruebas || El candidato presenta ante el jefe del proceso las pruebas técnicas requeridas para el cargo, y les da Jefe del FO-RH-05
técnicas || una calificacion objetiva. Proceso Seleccién de
Personal
El Jefe de G.C. yel Jefe de Proceso se reinen con el propésito de decidir cuél de los candidatos | Jefe de G.C.
resulta mas adecuado para el cargo. Pero, en Ultima instancia, es la Gerente General la que EO-RH-05

W%’\Tg( 3

Seleccion

Y

=3
TN

S .

Acreditacion y
examenes médicos

Llamar al
siguiente
candidato

SI

aprueba la eleccion.

Existen unas “Politicas para la Seleccion del Personal” (NO-RH-02) que deben tenerse en cuenta en
este proceso.

El Jefe de G.C. verifica que todos los datos registrados, por el candidato seleccionado, en su hoja de
vida sean reales. Y lo envia a realizarse los siguientes examenes:

* Certificado médico ocupacional * Espirometria ocupacional* Visiometria ocupacional * Audiometria
ocupacional

¢ Toda la informacion verificada resulto real? Y ¢ Los exdmenes médicos realizados demostraron que
la persona es apta para ejecutar ese cargo?

Cuando la informacién no puede verificarse o en los examenes resulta no apto: entonces el Jefe de
G.C. llama al candidato con puntaje inmediatamente siguiente e igualmente realiza la acreditacion de
la informacion y los exdmenes médicos.

Jefe del.
Proceso

Jefe de G.C.

Jefe de G.C.

Seleccion de
Personal
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@ El Jefe de G.C. elabora el contrato de acuerdo al Cédigo Sustantivo del Trabajo. Existen formatos [ Jefe de G.C.
Contrato de Contratos de trabajo a término fijo, indefinido, duracién de obra.
Vi . El Jefe de G.C. asegura la vinculacion del nuevo trabajador a una: Entidad Promotora de Salud | Jefe de G.C.
inculacion del o . - : - .
trabajador a (EPS), Admlnlstradora de Riesgos Profesionales (ARP), Caja de Compensacion Familiar y un Fondo
seguridad social de Pensiones y Cesantias.
integral Todo dando cumplimiento al Cédigo Sustantivo del Trabajo
*  INDUCCION GENERAL: Es una presentacion general de la empresa, y de su S.G.C. El contenido| Jefe de G.C. FO'R_""O?
y presentacion esta a cargo del Jefe de G.C. Al final se hace una evaluacién (FO-RH-10). C0n|1utn|ca0|on
*  INDUCCION TECNICA: Es un entrenamiento especifico en la labor para la cual fue contatado. nierna
Lo realiza el Jefe directo junto con la persona que anteriormente desempefié el cargo (s6lo si es FO-RH-10
posiblg), y para ello se ayudan de los procedimientos documentados e instructivos que existen en la Evaluacion del
organizacion. SG.C.
*  Lainduccién puede durar entre 15y 30 dias, dependiendo de la complejidad del cargo.
Induccién general y Al finalizar este periodo se realiza una evaluacion de entrenamiento, y los esquemas de las pruebas Jefe del
técnica y su contenido son elaborados por el Jefe del Proceso correspondiente quien debe enviar los Proceso
documentos calificados al Jefe de G.C.
FO-RH-09
¢Aprobo la evaluacion a la induccion general y al entrenamiento especifico? Jefe de G.C. Comunicacion
Interna
* REINDUCCION GENERAL: Se dedica otro dia completo de induccién general, si no aprueba la Jefe del
Reinduccion evaluacion se sigue la formacién durante el periodo de prueba. Y si finalmente no aprueba se da por Proceso FO-RH-10
. terminado el contrato. Evaluacion del
— s * REINDUCCION TECNICA: Se refuerza el entrenamiento y presenta nuevamente la prueba. Si S.G.C.
nuevamente no califica se da por terminado el contrato.
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Periddicamente se realizan reuniones con los trabajadores de la empresa y programas especiales | Jefe de G.C. FO-RH-09
P para el reconocimiento y vivencia de la cultura corporativa y de los elementos del S.G.C. y para Comunicacién
P T I comunicar los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios. Interna
Sensibilizaciones y Para desarrollar esta actividad se tiene en cuenta la norma “Sensibilizacion, evaluacion y formacién FO-RH-17
motivacion del personal” (NO-RH-03). Informe interno
v
- — | Cada afio el trabajador presenta una evaluacion en la que se califica no sélo el desempefio laboral | Jefe de G.C. FO-RH-10
# 4  Evaluacion || ge| trabajador si no también su grado de satisfaccion dentro de la empresa. Evaluacion del
. ; al cliente S.G.C.
Mg L Para desarrollar esta actividad se tiene en cuenta la norma “Sensibilizacién, evaluacién y formacion
del personal’ (NO-RH-03). FO-RH-11
L Evaluacion del
Analisis || E! Jefe de G.C. revisa anualmente el historial del trabajador, el resultado de evaluaciones al cliente | Jefe del Cliente Interno
de interno, de auditorfas internas y las compara con las especificaciones del cargo, para identificar las proceso Administrativo
brechas necesidades de formacion que tienen los trabajadores de la empresa.
Con base en las necesidades identificadas el Jefe de G.C. determina anualmente un PLAN DE | Jefe de G.C. EO'RH'lS
— p . . DO squema de
e FORMACION INTERNO en que los trabajadores con mayor puntaje en la evaluacion dirigen los cierre de brechas
programas de formacion y un PLAN FORMACION EXTERNO, en el que se buscan fuentes externas
| de capacitacion.
P FO-RH-14
Elab d . . S L .,
IZ nj:ﬁg;] a?:ig: Para desarrollar esta actividad se tiene en cuenta la horma “Sensibilizacién, evaluacion y formacion | Jefe de G.C. Plan de
P del personal” (NO-RH-03). formacion

v
@

265




ERINO PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL TALENTO [ €OD: PR-RH-01 VERSION: 1,0

DE COLOMELA HUMANO FECHA: PAGINA: 9/9
CONTROL:SI_X__NO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. | REGISTRO

¢

Ejecucion del plan de
formacion

FIN

El Jefe de G.C. dirige la implementacién del programa de formacién, monitoreando su cumplimiento
y mejorandolo continuamente, utilizando como guia los indicadores de gestion. En el mismo formato
del plan de formacién FO-RH-19 registra el cumplimiento, asistencia o cualquier dato importante del

evento en el cuadro correspondiente observaciones.

Para desarrollar esta actividad se tiene en cuenta la norma “Sensibilizacién, evaluacion y formacion

del personal” (NO-RH-03).

Jefe de G.C. FO-RH-03
Historial del
Trabajador

FO-RH-09
Comunicacion
Interna

FO-RH-17
Informe Interno
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ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA

FECHA

DESCRIPCION

ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
' creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-RH-02 Gestion del 1. Copia | Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Entorno Laboral
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DE COLOMELA

OBJETIVO: Determinar, gestionar y mantener la infraestructura y el ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto.

ALCANCE: Aplica a todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestién de la
Calidad.

DEFINICIONES:

Jefe del proceso: Directivo responsable del proceso, puede ser el Gerente General,
Gerente de Planta, Gerente Comercial, Jefe Financiero, o Jefe de Gestion de Calidad.
Salud ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocion de la
salud en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del bienestar en los
trabajadores.

Higiene industrial: Identifica y evalGa los factores de riesgo existentes en el ambiente de
trabajo que pueden generar enfermedades en los trabajadores con el fin de controlar y
prevenir su aparicion.

Seguridad industrial: Identifica y evalla los factores de riesgo existentes en el ambiente
de trabajo que pueden generar accidentes en los trabajadores con el fin de controlar y
prevenir su aparicion.

Comité Paritario de Salud Ocupacional: Es un organismo de promocion y vigilancia de
las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa.

Brigada para emergencias: Organizacion de un grupo de personas debidamente
motivadas, entrenadas y capacitadas para atender, ante todo, labores de prevencion de
accidentes, control general de riesgos y, por ultimo si las circunstancias lo exigen, actuar
en forma oportuna y eficaz en las emergencias que se presenten.

ABREVIATURAS:

RESP.: Responsable

REGIST: Registro

Superv: Supervisor

Administrac.: Administracion

Jefe de G.C.: Jefe de Gestion de Calidad.
COPASO: Comité Paritario de Salud Ocupacional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FO-RH-15: Sugerencias Cliente Interno
FO-RH-16: Inventario de Recursos

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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Los directivos responsables de cada proceso junto con el Jefe de G.C. determina qué
infraestructura necesitan para desarrollar el proceso adecuadamente. Incluye la
determinacion de:
* [Espacio de trabajo, edificios, construcciones, ubicaciones especiales, y servicios| Jefe de G.C.
asociados. FO-RH-16
* Equipo para los procesos, como maquinaria, herramientas, computadores, muebles, Inventario de
software, etc. Jefe del Recursos
*  Servicios de apoyo, como medios de transporte, comunicaciones, publicidad, papeleria, etc. Proceso
Determinar Todos estos recursos se registran en el formato “Inventario de Recursos” (FO-RH-16), y
infraestructurarequerida | [ cuando se tata de recursos especiales, se consignan ademéas en el plan de calidad del
L correspondiente proceso. Este documento permanece en la Oficina del Jefe de G.C.
q ) 7N El Comité de G.C. estudia los planes de calidad y el inventario de recursos y de acuerdo a | Comité de G.C.
A L i las condiciones de la empresa toma la decision de adquirirlas o no. FO-RH-16
R Gerente Inventario de
Proporcionar la Sin embargo es la Gerente General quien finalmente aprueba la disposicion del capital General Recursos
infraestructura requerida | [ necesario para adquirir o mantener estos recursos.
P # Jefe de G.C.
T - El Directivo responsable de cada proceso registra en el inventario de recursos el
ﬂa | mantenimiento que se deben hacer a la infraestructura para mantenerla, la periodicidad con FO-RH-16
v - Inventario de
-l que se debe realizar y el responsable de llevarla a cabo. Jefe de Recursos
~ Mantener la El Jefe de G.C. esta al pendiente de que las acciones de mantenimiento se lleven a cabo Proceso

infraestructura

&

segun lo estipulado en el inventario de recursos y la Gerente General aprueba la disposicién
de capital necesario para mantener el recurso.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
La empresa mantiene un Comité Paritario de Salud Ocupacional, con 2 representantes de los
trabajadores y 2 representantes del empleador, cumpliendo con todas las disposiciones
legales (ver en la pag 2 los documentos de referencia) vigentes acerca de la materia. COPASO N.A.
Ademas cuenta permanentemente con la asesoria de la ARP Bolivar en esta materia.

Formacion del Comité
Paritario de Salud Este Comité se encarga de gestionar, divulgar y vigilar todas las acciones relacionadas con la
Ocupacional salud ocupacional.

A través del COPASO, la empresa hace un diagndéstico de las condiciones de trabajo, analiza
los ambientes, maquinas, equipos, aparatos y operaciones, hace un diagnéstico de la salud e COPASO FO-RH-15

Determinar los
requisitos del ambiente
de trabajo

v

Gestionar los

requisitos del

ambiente de
trabajo

©

higiene industrial, investiga accidentes y enfermedades profesionales, analiza los puestos de
trabajo y condiciones ergondmicas, los métodos de sefializacién y demarcacién de areas y
hace un diagnostico de los riesgos psicosociales y un diagndstico ambiental. El COPASO,
retne la opinién y sugerencias de todos los miembros de la empresa sobre estos temas y
hace visitas periédicas a los lugares de trabajo para inspeccionar estas condiciones.

Todas estas actividades se desarrollan bajo la supervisién de la ARP Bolivar y dando
cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes sobre el tema.

Con base en el diagnéstico de las condiciones del ambiente de trabajo el Comité Paritario de
Salud Ocupacional lleva a cabo acciones correctivas y preventivas como:

* Formacion para la brigada para emergencias.

* Disefio, aprobacion, e implementacion del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Sugerencias Cliente
Interno

COPASO N.A..
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Gestionar los
requisitos del
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FIN

Xt % % ot ot

*

Todas estas actividades se desarrollan bajo la supervision de la ARP Bolivar y dando
cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes sobre el tema.

Con base enlos indicadores de gestion y estadisticas, los resultados de auditorias internas y
los diagndsticos del COPASO se llevan a cabo acciones para mejorar el Programa de Salud
Ocupacional y redireccionar las acciones correctivas y preventivas relacionadas con el area
de Salud Ocupacional.

Disefio, aprobacion, implementacion del Programa de Salud Ocupacional

Actividades para el fomento de un estilo de vida saludable.

Programas de vigilancia epidemioldgica.

Plan de Emergencia

Brigadas especiales

Actividades para alcanzar el bienestar social de los trabajadores, como reuniones de la
ARP para prevenir riesgos psicosociales o actividades realizadas dentro de la empresa
para estimular un ambiente de trabajo agradable

Gestionar indicadores relacionados con la salud ocupacional.

COPASO

COPASO

N.A

N.A.
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DE COLOMEIA SELECCION DE FECHA: PAGINA: 1/5
PROVEEDORES CONTROL: SI X  NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION < < <
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 » -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-CO-01 Seleccion de 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Proveedores 2. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
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PROVEEDORES CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Garantizar que los productos o servicios que se adquieren fuera de la
empresa son suministrados por proveedores capaces de cumplir con los requisitos
especificados

ALCANCE: Lo ejecuta el proceso de compras sobre los proveedores de productos o
servicios que afecten la calidad del producto
DEFINICIONES:

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

ES-DI-01: Formato de Especificaciones Técnicas para productos
FO-CO-01: Registro de Proveedores

FO-CO-02: Preevaluacion de Proveedores

FO-GC-07: Instrucciones de Inspeccion de Materiales y Equipos

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTROL:SI X  NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
Elinsumo . .. . .
influye en la calidad del El producto o servicio que se planea adquirir influye directamente en la calidad del producto, o su Gerente N.A.
NO producto costo es superior? Administrativo
Comprar Sl No es necesario realizar este procedimiento, basta con solicitar cotizaciones y escoger aquella que Jefe de N.A.
directo ofrezca mejor calidad y mejor precio. Compras
Secretaria
Describir el Tener muy claro cuéles son los productos que se desean adquirir, de qué calidad y en qué cantidad,
producto a para que la seleccion se realice comparando productos de iguales o muy similares caracteristicas.
comprar y Para poder analizar las especificaciones del producto a comprar, la Empresa debe llenar una ficha
sus criterios| | técnica del producto, de los materiales y de los insumos que se requieren para su fabricacion. El Gerente FO-GC-07

'r) de
[ aceptacion y
a ¥ rechazo

Buscar posibles

proveedores

v

@

Gerente Administrativo y la Jefe del Proceso de Compras estudia estas especificaciones y por sus
conocimientos como Jefe del Proceso de Produccion determina con el Jefe de G.C. los criterios de
aceptacion o rechazo de los productos y lo registra en “Instrucciones de Inspeccion de Materiales y
Equipos” (FO-GC-07).

Analizar todos los posibles proveedores, algunas de las fuentes de informacion mas habituales son:
Prensa, radio y television

Publicaciones especializadas

Publicaciones e informes de bancos y cajas de ahorro

Ferias y exposiciones comerciales

Péaginas amarillas

Internet

Asociaciones empresariales, cAmaras de comercio y bases de datos de organismos
publicos y privados.

La competencia

@~oopoow

P

Administrativo

Secretaria

Instrucciones de
inspeccion de
materiales y
equipos

N.A.
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PROVEEDORES
CONTROL:SI _ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Una vez se ha confeccionado la lista de posibles proveedores se inicia el contacto directo para solicitarles
la informacién que interesa obtener. Se debe insistir en que respondan claramente a los siguientes
aspectos:
CONDICIONES ADMINISTRATIVAS:
Certificado de Constitucion Estructura funcional de la empresa
Certificado de Industria y Comercio Direccién comercial, teléfono, fax
Certificado del NIT Lista de funcionarios para comunicarse segun el
Referencias Comerciales tema
CONDICIONES FINANCIERAS:
Balance comercial Rappels (descuento por volumen de compra) Secretaria FO-CO-01
Estado de Pérdidas y Ganancias Forma y plazos de pago Registro
Proyecciones econémicas Precios de empaques y embalajes Proveedores

k__I

Solicitar
informacion al
proveedor sobres
sus condiciones
administrativas,
financieras y

técnicas.

v

®

Referencias bancarias

Lista de precios

Periodo de validez de la oferta

Descuento comercial

CONDICIONES TECNICAS:

Sistema de produccion o distribucion
Especificaciones técnicas del producto
Certificacion del prototipo

Certificacion del sistema de calidad de la empresa
(si lo tiene)

Certificacion de conformidad con normas para
lotes y entregas

Certificacion de laboratorios y homologacion de
ensayos

Las formulas para obtener esta informacion pueden ser a través de: carta o fax, solicitando el envio de
catalogos, muestras o presupuestos, llamada telefénica, visita de representante comercial o realizar visitas

ala empresa proveedora.

Pago de portes y seguros

Recargos por aplazamiento del pago
Circunstancias que pueden dar lugar a revision
en los precios

Métodos de ensayo utilizados

Planes de muestreo y niveles de calidad
Procedimientos técnicos y documentos para
pedido y entrega

Asesoria técnica sobre uso y manejo del
producto o servicio

Servicio de atencién postventa

Pélizas de cumplimiento del producto o servicio
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CONTROL:SI _ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
@ Se elabora una fi cha para cada proveedor (que se agrupara para cada producto), esta ficha junto con Gerente FO-CO-01
Elaborar el | |55 documentos entregados en el paso anterior se mantienen en el Archivo Secundario del S.G.C. | Administrativo Registro de
Registro del . - . . . c Proveedores
gue reposa en la oficina del Gerente Administrativo y cuando termina el Proceso se mantienen alli si
Proveetor se consideran viables para una futura seleccién, o en caso contrario se envian al Archivo Muerto.
v Se hace una Preevaluacion de los proveedores en la que se analizan sus condiciones
administrativas, financieras y técnicas; se hace una ponderacion de los factores evaluados y se da Gerente FO-CO-02
una calificacion sobre cada uno de ellos. Administrativo | preevaluacion de
Los criterios que se suelen tener en cuenta, por orden de importancia, son: Proveedores
1. Precio, teniendo en cuenta la calidad
2. Calidad del producto
3. Calidad del servicio, asistencia técnica, servicio posventa; muy importante en maquinaria,
equipos industriales y de oficina, etc.
4. Plazos de entrega. En muchos casos es importante que la entrega sea rapida, ya que se
precisan menos materias primas paradas en Bodega.
Realizar 5. Otros criterios: condiciones administrativas y financieras.
preevaluacion al
proveedor Los factores a evaluar, y su peso en la calificacion final aparecen en el “Formato Preevaluacion de
Proveedores” (FO-CO-02).
¢ Se informa tanto al proveedor seleccionado como a los que no el resultado de la seleccion y se
Seleccionar el guardan los documentos en al Archivo Secundario o en el Archivo Muerto segun se consideren Secretaria NA.
proveedor e informarle | | viables parafuturas selecciones o no.
FIN
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A PROVEEDORES CONTROL: SI X NO __
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION < < <
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
' creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-CO-02 Seguimientoy | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Evaluacion a 2. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
Proveedores
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A PROVEEDORES CONTROL._SI_X___NO

OBJETIVO: Asegurar que los proveedores seleccionados tienen la capacidad para
continuar suministrando productos de acuerdo a los requisitos que exige la empresa

ALCANCE: Lo ejecuta el proceso de compras sobre los proveedores de productos o
servicios que afecten la calidad del producto

DEFINICIONES:

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestidon de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PR-CO-01: Procedimiento de Seleccién de Proveedores
FO-CO-03: Seguimiento a proveedores

FO-CO-04: Evaluacion de proveedores

FO-GC-07: Instrucciones de Inspeccion de Materiales y Equipos
FO-GC-08: Informe de verificacion de materiales y equipos
FO-GC-09: Informe de No Conformidad

FO-GC-10: Informe de Auditorias

PR-GC-04: Procedimiento de Gestién de Auditorias

PR-GC-05: Procedimiento de control de producto no conforme

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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DE COLOMEILA EVALUACION A PROVEEDORES FECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL.: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
inf.uye'i'ri”.j”c’z.‘i’dad dei El producto o _servicio que ofrece el proveedor influye directamente en la calidad del producto, o su G_er_ente_ N.A.
i NO producto? costo es superior? Administrativo
Eyaluacién No es necesario realizar este procedimiento, basta con evaluar de manera informal la calidad, Gerente N.A.
informal precio, cumplimiento y servicio ofrecido. Administrativo
El Gerente Administrativo establece las “Instrucciones de Inspeccién” (FO-GC-07) necesarias para la Gerente FO-GC-07
Analisis de | | verificacion de los productos o servicios comprados, de acuerdo a las caracteristicas del producto y | Administrativo Instrucciones de
la fe%eDC'O” del proveedor (por ejemplo la inspeccién es menos rigurosa cuando el proveedor esta certificado ISO 'rrfgfacric;‘l’:sd;
18 € . i
} LiPproductos o 9000) ng(l;pCOSOS
L} servicios . i . “ e, g
comprados El resultado de la inspeccion se reflejara en el “Informe de Verificacion” (FO-GC-08) y en caso de que Informe de
P se detecte algun Producto no Conforme, el Jefe de G.C. llenar& el “Informe de No Conformidad” mavimgr?;'m;dﬁi o
(FO-GC-09) y se tramitara tal y como se indica en “El procedimiento de Control de Producto No CIIZO-GCy-OciC) P

2

\z\’u’i

Seguimiento a
Proveedores

v
@

Conforme” (PR-GC-05).

El Jefe de Gestion de Calidad, a la vista del “Informe de Verificacion” (FO-GC-08) y los “Informes de
No Conformidad” (FO-GC-09), mantendra un histdrico del suministro de cada proveedor y con base
en ellos diligenciara el “Formato de Seguimiento a Proveedores” (FO-CO-03).

Asi se mantendrd un seguimiento continuo de todas las entregas o servicios prestados por los
proveedores que serviran para calificar su capacidad de proporcionar productos de calidad.

Jefe de G.C.

Informe de No
Conformidad

FO-CO-03
Seguimiento a
Proveedores
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Con base en los resultados del seguimiento a Proveedores el Jefe de G.C. y el Gerente Gerente FO-CO-04
Administrativo realizan la “Evaluacion de Proveedores” (FO-C0-04), en la que se miran aspectos | Administrativo Evaluacion de
como: Proveedores
- La calidad del producto - El despacho o entrega
- El precio - El servicio
- Aspectos de compras, fabricacion, control de procesos y control del producto final.
Cada factor tiene una ponderacion que aparece en el FO-CO-04. Jefede G.C.
La re-evaluaciéon se continlia realizando cada 6 meses, cada afio o cada 18 meses segun la
categoria del proveedor; o en caso de emergencia cuando el proveedor falle en entregas importantes
L 0 no responda por la garantia sobre el producto.
<D Auditorfas | | Cuando sea necesario se realizan auditorias al proveedor en sus instalaciones y se avisan | Jefede G.C. FO-GC-10
jft%zf enla previamente. Estas auditorias se desarrollan igual que las auditorias internas de calidad por lo tanto Inf%r_me’de
¢ Lg7 ﬁ-\\ empresa del | | sirve como guia el “Procedimiento de Gestion de Auditorias” (PR-GC-04). Auditorias
g'Tg'l ﬂj proveedor
Con base en la evaluacion y en los resultados de las auditorias se da la calificacion del proveedor, Gerente FO-CO-04
por medio de la cual se hace un andlisis cuantitativo del cumplimiento de los compromisos por parte | Administrativo Evaluacion de
del proveedor, permite analizar el cumplimiento de caracteristicas criticas pactadas en la negociacion Proveedores
tales como la calidad, cumplimiento y precio. Jefede G.C.
Esta calificacion permite definir la categoria del proveedor como altamente confiable, de regular
Calificar al proveedor confiabilidad o no confiable. Cuando un proveedor obtiene de calificacion no confiable se descarta
inmediatamente y nuevamente se hace uso del “Procedimiento Seleccién de Proveedores” (PR-CO-
01), cuando la calificacion de regular confiabilidad se repite durante 3 periodos seguidos igualmente
FIN se descarta al proveedor.
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CONTROL. SI X___NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P . -
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 ” -

creacion Proyecto | Administ. | General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
L Original Archivo Maestro del S.G.C.
Procedimiento de
PR-CO-03 Compras 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
2. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
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PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS

OBJETIVO: Asegurar que los productos o servicios que se adquieren fuera de la
empresa cumplen con los requisitos y especificaciones técnicas aplicables

ALCANCE: Lo ejecuta el proceso de compras y gestion de calidad sobre los productos o
servicios que se adquieren fuera de la empresa y que a criterio del Gerente
Administrativo inciden directamente en la calidad del producto o cuyo monto sea mayor a
$1.000.000

DEFINICIONES:

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio

Producto: Resultado de un proceso

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

Inspeccién: Accion de medir, examinar, ensayar o verificar una o varias caracteristicas
de un producto y de compararlas con los requisitos especificados, con el fin de establecer
so conformidad.

No Conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PR-CO-01:
FO-CO-01:
FO-CO-03:
FO-CO-04:
FO-CO-05:
FO-CO-06:
FO-CO-07:
FO-GC-07:
FO-GC-08:
FO-GC-09:
PR-GC-05:

Procedimiento de Seleccion de Proveedores
Registro de proveedores

Seguimiento a proveedores

Evaluacion de proveedores

Plan de compras a corto plazo

Plan de compras a largo plazo

Orden de compra

Instrucciones de Inspeccion de Materiales y Equipos
Informe de verificacién de materiales y equipos
Informe de No Conformidad

Procedimiento de control de producto no conforme

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
nfluye en & . . .
calidad del producto El producto que se va a comprar influye directamente en la calidad del producto? Gerente N.A.
i final? Administrativo
NO
Compra S| No es necesario realizar este procedimiento, basta con solicitar cotizaciones y evaluar la calidad, | Jefe de Bodega N.A.
rapida precio y oportunidad.
L Gerente
Pararealizar el Disefio de los productos el encargado entrega especificaciones técnicas del producto, | Administrativo FO-GC-07

Estudio de las
especificaciones
del producto y
los requisitos de
aprobacion

v

s A Seleccion del
proveedor

v

Plan de

compras

P— Orden de
N compras

&

materiales e insumos que son estudiadas por el Gerente Administrativo, quien después de
estudiarlas determina los criterios de aceptacion o rechazo de los productos registrandolos en el
formato “Instrucciones de Inspeccién de materiales y equipos” (FO-GC-07).

Por medio del “Procedimiento Seleccién de Proveedores” (PR-CO-01) se elige previamente el
proveedor mas apto para suministrar el producto necesario.

Con base en los planes de produccion y en la informacion generada por el sistema de inventarios que
permite analizar las existencias en Bodega, el Gerente Administrativo elabora una programacion de
compras “Plan de Compras a largo plazo” (FO-CO-05) y “Plan de Compras a corto plazo” (FO-CO-06)
con el propdsito de evitar los cortes en produccion por falta de existencias de materiales y para
aprovechar los descuentos por volimenes de pedidos.

Una orden de compra la puede diligenciar el Gerente Administrativo como resultado del plan de
compras o porque el sistema de inventarios detecta falta de existencias al ingresar las requisiciones de
supervisor o de Bodega. Una orden de compra debe contener: Descripcion del producto, certificados a
suministrar por el proveedor, datos sobre el embalaje, transporte y envio, cantidades, plazos y precios.

Jefede G.C.
Gerente
Administrativo

Gerente
Administrativo

Gerente
Administrativo

Instrucciones de
inspeccion de
materiales y
equipos

FO-CO-01
Registro de
Proveedores

FO-CO-05
Plan de compras a
corto plazo
FO-CO-06
Plan de compras a
largo plazo

FO-CO-07

Orden de compra
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BRINOX COD: PR-CO-03 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS FECHA: PAGINA: 4/6
CONTROL:SI __ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Autorizacion | | Las 6rdenes de compra generadas por el sistema o elaboradas como resultado de la planeacion son Gerente FO-CO-07
de la orden | | estudiadas por el Gerente Administrativo junto con el Jefe Financiero y si existen los recursos de | Administrativo | ©Orden de compra
de compra | | @dquisicion se autoriza de lo contrario se registra la misma orden como RECHAZADA y se | Jefe Financiero

Solicitud de
cotizacion
Estudio de
ofertas
M Aprobacion
Gy ||  de compras
W=

v

— Colocacion
', del pedido

especifican las razones.

La secretaria se encarga de solicitar a los proveedores seleccionados ofertas o cotizaciones para ello
envia una Solicitud de Cotizacion.

El Gerente Administrativo estudia las ofertas enviadas y evalGia con base en el precio, la calidad y
oportunidad, con la seguridad que los proveedores han sido previamente seleccionados. Cuando
sélo se ha seleccionado un proveedor se estudia la oferta para evaluar su comportamiento. Esta
informacién sirve como base para registrar el seguimiento a proveedores (FO-CO-03).

El Gerente Administrativo aprueba la compra a favor del proveedor que ofrezca la mejor oferta (si
s6lo se ha seleccionado un proveedor se escoge esta cotizacion siempre y cuando sea consecuente
con lo ofrecido inicialmente, si la oferta se sale de las condiciones normales puede realizarse una
nueva seleccion de proveedor).

En la misma orden de compra el Gerente Administrativo registra el proveedor a quien se solicitara el
producto y firma como sefial de aprobacion de la compra.

La secretaria se encarga de enviar la “Orden de Compra” (FO-CO-07) al proveedor, la cual contiene
la descripcion del producto, certificados a suministrar por el proveedor, datos sobre el embalaje,
transporte y envio, cantidades, plazos y precios. Puede usar cualquier forma de comunicacién pero
siempre debera confirmar la recepcion de toda la informacion.

Gerente
Administrativo

Gerente
Administrativo

Gerente
Administrativo

Secretaria

FO-CO-03
Seguimiento a
Proveedores

FO-CO-07

Orden de compra

FO-CO-07

Orden de compra
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BR'NO COD: PR-CO-03 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS FEECHA: PAGINA: 5/6
CONTROL:SI _ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
—
El Gerente Administrativo y Jefe de G.C. estableceN las instrucciones de Inspeccién necesarias para| Jefe de G.C. FO-GC-07
la verificacién de productos comprados. Instrucciones de
inspeccion de
. - ., . . materiales y
El Jefe de G.C. realiza la verificacion de los productos comprados (o asigna operarios responsables) | Jefe de G.C. equipos
llevando a cabo las Instrucciones de Inspeccién registradas para el producto en cuestion, esto FO-GC-08
permite asegurar que el producto comprado cumple con los requisitos establecidos para el Disefio y Informe de
Recepcion y Desarrollo de Productos. El resultado de la inspeccion se reflejara en el Informe de Verificacion (FO- ma\{sr’ig'lgic'og dji o
verificacion de los GC-08). En caso de que se detecte algiin Producto No Conforme, el Jefe de G.C. efectuara el FO-GCy-OqQ P
productos comprados “Informe de No Conformidad” (FO-GC-09) y se tramitara tal y como se indica en el “Procedimiento Informe de No
# de Control de Producto no Conforme” (PR-GC-05). Conformidad
=427  Seguimiento || El Jefe de G.C. actualiza el registro de “Seguimiento a Proveedores” (FO-CO-03) con los resultados | Jefe de G.C.
B ’ al Proveedor || obtenidos de la Verificacién a los productos comprados. FO-CO-03
1 Seguimiento a
. . - Proveedores
¢ El producto recibido fue aprobado después de verificarlo?
‘Producto
NO Aceptado? NA.
El Jefe de G.C. se encarga de comunicar al proveedor las razones por las cuales el producto fue | Jefe de G.C.
Solicitud rechazado y la metodologia de inspeccion utilizada. Solicita cambio del producto comprado,
de cambio estableciendo plazos limites de entrega. Si el proveedor no cumple con esta segunda entrega en
condiciones aceptables se realiza una re-evaluacion del proveedor.
N.A.
Autorizacion del El Jefe de G.C. informa al Jefe Financiero que el producto fue aceptado para que éste autorice el Jefe
utorizacion def pago pago del mismo. Financiero
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DE COLOMEILA

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS FECHA:

COD: PR-CO-03 VERSION: 1,0
PAGINA: 6/6
CONTROL:SI X NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESP. REGISTRO

Seguimiento al
producto

Fallas en el
Producto?
Sl

Garantias

Seguimiento
al producto y
al proveedor

FIN

El Jefe de Bodega siguiendo las instrucciones de Inspeccion (FO-GC-07) realiza un seguimiento al
producto para determinar necesidades de mantenimiento y fallas de disefio que posean garantia.

El resultado de la inspeccion se reflejara en el Informe de Verificacion (FO-GC-08). En caso de que
se detecte algun Producto No Conforme, se informa al Jefe de G.C. quien efectuara el “Informe de
No Conformidad” (FO-GC-09) y se tramitara tal y como se indica en el “Procedimiento de Control de
Producto No Conforme” (PR-GC-05).

¢, Se han presentado fallas durante el seguimiento al producto por errores del proveedor?

El Jefe de G.C. o el Gerente Administrativo exigen al Proveedor cumplimiento sobre las garantias
establecidas y cambio o adaptacion inmediata del producto.

Se contintia el seguimiento al productoy al proveedor.

En caso en que el producto falle y el proveedor no cumpla las garantias se hace una re-evaluacion
inmediata del proveedor.

Jefe de FO-GC-07
Bodega Instrucciones de
inspeccion de
materiales y
equipos
Jefe de G.C. FO-GC-08
Informe de
Verificacion de
materiales y equipo
FO-GC-09
Informe de No
Conformidad

N.A.
Jefe de G.C.

FO-CO-03
Seguimiento a
Proveedores
FO-CO-07
Orden de compra

Jefe de G.C.
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BRINO PROCEDIMIENTO DE | COD: PR-GD-01 | VERSION: 1,0
DE COLOMBLA REVISION PQR LA FECHA: PAGINA: 1/5
DIRECCION CONTROL: SI X NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente General

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P P .
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
' creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-GD-01 Revision por la | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
Direccién 2.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
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BRIND PROCEDIMIENTO DE COD: PR-GD-01 |VERSION: 1,0
DE COLOMEIA REVISION PQR LA FECHA: PAGINA: 2/5
DIRECCION CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa para asegurar
gue sea conveniente, adecuado y eficaz

ALCANCE: Lo realiza el proceso de Gestion Directiva a todos los procesos definidos
dentro del Sistema de Gestién de la Calidad

DEFINICIONES:

Jefe de Proceso: Cargo responsable directo de alguno de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad; son: Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe Financiero y
Jefe de Gestion de Calidad

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..; Administrativo

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GD-01: Revisiéon de la Gerencia al S.G.C.
FO-GD-02: Reporte del desempefio de los procesos
FO-GD-03: Plan de Mejora

FO-GC-04: Procedimiento de Gestién e Auditorias
FO-RH-09: Comunicacion Interna

FO-RH-16: Inventario de Recursos

FO-RH-17: Informe Interno

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINOX

COD: PR-GD-01

VERSION: 1,0

DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION|[FECHA: PAGINA: 3/5
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
: J La Gerente General revisa cada afio (0 antes si es necesario) el organigrama de calidad y los Gerente FO-GD-01
responsables de los diferentes procesos que forman parte del S.G.C. y asigna, cambia o General Revision de la
= g Revisién | | €limina responsabilidades. Ademas evalGa el desempefio del Representante de la Gerencia Gerencia al
&@ de las | | para determinar su continuidad, al igual que la participacion de los miembros del Comité de S.G.C.
responsabilidades | | Gestion de la calidad.
con el S.G.C.
* Los jefes de los diferentes procesos hacen un seguimiento continuo a la satis faccion del Jefes de FO-GD-02
Seguimiento | | cliente, parametros del proceso, control de procesos, caracteristicas del producto, Proceso Reporte del
, , y medicién | | desempefios de procesos y seguimiento de materia prima. (Ver “Procedimientos de analisis desempefio de
. # de datos | | de datos y mejora continua” PR-GC-07. los procesos
\ sobre~el
desempefio | | Con base en este anélisis proponen acciones correctivas, preventivas y de mejora segin sea
\ = y medicion el caso.
A del S.G.C.

Estudio de los reportes
de seguimiento a los
procesos por

\el Comité de
iGestion de

\ ﬁ@ Calidad
VI

Ademas cada afio (0 antes si es necesario) en el Comité de Gestion de Calidad se estudian los
analisis de seguimiento al S.G.C. que elaboran los jefes de los diferentes procesos sobre los
resultados obtenidos en el afio y se generan ideas de mejora o se analizan cambios que podrian
afectar el sistema (FO-GD-03).

Se analiza el grado de satisfaccion del cliente, los resultados de procesos, el control de los
parametros del proceso, cumplimiento de los requisitos del producto, desempefio de proveedores y
de la materia prima. Ademas se analiza en conjunto las acciones correctivas, preventivas y de
mejora propuestas por el Jefe de Proceso y en conjunto se toman decisiones que convengan a toda
la. compafiia.

FO-GD-03
Plan de mejora

Comité de
G.C.
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BR'NOX i _ | COD: PR-GD-01 VERSION: 1,0
RS TE W PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION|[FECHA: PAGINA: 4/5
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
L Con base en las reuniones que se realizan para estudiar los Reportes del Desempefio de los | Jefe de G.C.
Informe del || Procesos, el Jefe de G.C. prepara la informacion de entrada para la revision gerencial que FO-GD-02
Jefe de G.C. [|incluye un resumen de: reporte de cumplimiento de objetivos, indicadores de gestion de todos
i~ al Gerente ||los procesos, seguimiento a las acciones correctivas y preventivas, consideraciones de
General || cambios que podrian afectar d sistema y recomendaciones para mejorarlo hechas por los FO-GD-03
| sobrela jefes de proceso, resultados de auditorias (ver PR-GC-04) y acciones de seguimiento previos
; eficacia del || (qge ser necesario).
SG.C.
El Jefe de G.C. presenta este informe al Gerente General por los menos una vez al afio.
v FO-GD-01
Revision por || La Gerente General revisa el informe entregado por el Jefe de G.C. y elabora un informe de Gerente Revision de la
el Gerente || gerencia sobre el Sistema de Gestion de la Calidad en el que determina cambios en las General Gerencia al
General de la || responsabilidades dentro del sistema, necesidades de modificaciones a la politica de calidad, S.G.C.
eficaciay || requerimiento de nuevos objetivos o modificaciones de los existentes y recomendaciones
' mejora del || sobre acciones correctivas y preventivas.
e S.G.C
v FO-GD-03
Analisis de El Comité de Gestion ’o_le_ Calidad_se r_qune nuevamente y en pleno (junto con Iz_al _Qerente Comité de | Plan de Mejora
los General) hacen un analisis de la situacion de los procesos y el resultado de la revision de la G.C.
(1% . gerencia y juntos toman decisiones que permitan el mejoramiento de la organizacion y sirva
I A parametros . 7 . , . s . L.
‘:{t_ 3 definidos por de directrices para elaborar el Plan de Calidad. Ademas actualizan la politica y los objetivos
‘_tﬂ la Gerencia | | d€ calidad cuando resulta necesario.
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BRINO i . |COD: PR-GD-01 VERSION: 1,0
RS TE W PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION [FECHA: PAGINA: 5/5
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
N Disefio del || Luego los Jefes de cada proceso disefian los planes de calidad y determinan los recursos Jefe de PC-YY-z2z
j(J - Plan de | necesarios para el adecuado funcionamiento y eficacia del proceso bajo su responsabilidad. Proceso Plan de Calidad
Calidad y || EI Plan de Calidad debe determinar acciones para mejorar la eficacia del S.G.C. y mejorar el
determinacion || producto en relacién con los requisitos del cliente ademas a través del inventario de recursos FO-RH-16
\?de necesidad || se determ inan las necesidades de los mismos. Inventario de
) de recursos Recursos
-/
FO-RH-09
— Aprobacién El Comité de Gestién de Calidad se relne nuevamente, estudia los planes de calidad y Comité de Comunicacién
Z ] de los || necesidades de recursos y realiza las modificaciones que considere necesarias el grupo que G.C. Interna
planes || conforma el comité, pero es finalmente la Gerente General quien da la aprobacion definitiva
de || sobre la ejecucién de los planes de calidad y asignacion de recursos. FO-RH-17
calidad Gerente Informe Interno
General
Revision | | Quincenalmente el Comité de Gestion de la Calidad realiza una revision general del Sistema | Comité de FO-RH-09
continua || de Calidad y puede tomar correctivas o preventivas con previa aprobacion de la Gerente G.C. Comunicacién
s Gdgl General, 0 en caso de ser muy urgentes, con la aprobacion del Representante de la Gerencia Interna

General.
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DE COLOMELA

PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

COD: PR-GC-01

VERSION: 1,0

FECHA:

PAGINA: 1/13

CONTROL: SI X

NO

ELABORACION

REVISION

APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P - -
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 » -
creacion Proyecto [ Administ. [ General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CcODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento Original | Archivo Maestro del S.G.C.
para la 1.Copia [Archivo Secundario Oficina Gerente General
PR-GC-01 Elaboracion y 2.Copia Arch_lvo Secundar_lo Of_lc_ma Gerente Administ.
Control de 3. Cop!a Arch!vo Secundarl_o Of|_C|_na Jefe dg Ven_tas
Documentos 4, Cop_|a Arch_|vo Secundar_|o Of_lc_ma Jefe Financiero
5. Copia | Archivo Secundario Oficina Jefe G. C.
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BRINO PROCEDIMIENTO PARA LA | COD: PR-GC-01 |VERSION: 1,0
DE COLOMEIA ELABORACION Y CONTROL |FECHA: PAGINA: 2/13
DE DOCUMENTOS CONTROL: _SI_X___NO

OBJETIVO: Crear uniformidad en todos los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad e implementar una manera estandar de distribucién para facilitar su control

ALCANCE: Todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad

DEFINICIONES:

Informacion: Datos que poseen significado

Documento: Informacion y su medio de soporte

Especificacion: Documento que establece requisitos

Manual de Calidad: Documento que especifica el S.G.C. de una organizacién

Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso o
producto especifico

Registro: Documento que proporciona resultados conseguidos o evidencia de actividades
efectuadas

Flujograma: Diagrama general de las actividades que hacen parte de un procedimiento

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad
Docum.: Documento

G.R.: Grado de Responsabilidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FO-GC-01: Listado Maestro de Documentos
FO-GC-02: Listado de control de entrega de documentos

FO-GC-03: Estudio de los documentos del S.G.C.
PR-GC-02: Procedimiento de Control de Registros

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINO PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y COD: PR-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMELA CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: PAGINA: 3/13
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
< INICIO > DOCUMENTOS ELABORA Y REVISA GR. APRUEBA GR.
DEL PROCESO RESPONSABLE
DE:
A 4 Mercadeo Jefe Ventas Gerente Alto Gerente Alto
Administrativo General
Disefio Jefe PCC. Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
General
Produccién Jefe PCC. Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
o General
Definir los Mantenimiento Jefe PCC. Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
responsable General
s porla Manejo de Gerente Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
elaboracion, Inventarios Administrativo General
revision y Compras Jefe Compras Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
aprobacion General Jefe de G.C. N.A.
documdeentlgi Gestion Directiva Gerente General G_er_ente_ Alto Gerente Alto
Administrativo General
generados Financiero Jefe Financiero Jefe de G.C. Alto Gerente Alto
por cada General
proceso. Gestién de Jefe de G.C. Jefe PCC. Alto Gerente Alto
Calidad General
Recursos Jefe de G.C. Jefe PCC. Alto Gerente Alto
Humanos General

NOTA: Los documentos se clasificaron de acuerdo al proceso que lo genera.
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BI?INOX PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y COD: PR-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMELA CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA PAGINA 4/13
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
vC(mﬁgurar a PAPEL : Color blanco, calibre 759, tamaﬁo: carta_ u oficio. Se puede utilizar otro tipo de papel y otro
‘CF‘“ pégina tamario en caso absolutamente necesario (por ejemplo: planos). Jefe Dpto. N.A.
N (margenes, MARGENES: Derecho: 2cm, izquierdo:2cm, superior:2cm, inferior:2cm, encabezado:1cm.
~~ letra 'y TIPO DE LETRA: Arial, tamafio 11. Se puede utilizar otro tamafio en caso necesario (por ejemplo
L espaciado) y || an formatos que lo requieran), pero siempre tipo arial.
Y fipo de papel 1| ESPACIADO: Sencillo.
Y Los procedimientos obligatoriamente llevan ENCABEZADO (al final de de este flujograma se Jefe Dpto.
3 explican las partes de un encabezado) N.A.
'de”glf'car Los formatos sélo requieren IDENTIFICACION CORTA(al final de este flujograma se explicaqué
documento elementos identifican un documento)
Los demas documentos pueden llevar ENCABEZADO o IDENTIFICACION CORTA de acuerdo
ala conveniencia de utilizacion de espacio.
¢ Los procedimientos OBLIGATORIAMENTE llevan al iniciar el documento una primera HOJADE |  Jefe Dpto
HOJADE |biligenciar CONTROL (al final de este flujograma se explica qué elementos contiene esta hoja de control).
CONTROL | lahojade Los formato NO REQUIEREN esta hoja de control, ya que sus cambios estan directamente N.A.
control del relacionados a los cambios del procedimiento que los genera.
{—||documento Los demas documenbs SOLO deben llevar hoja de control cuando sus cambios no estén
directamente relacionados a los cambios del procedimiento que los genera
v : : < . Jefe Dpto
_ El contenido de los PROCEDIMIENTOS tiene unos parametros OBLIGATORIOS (al final de NA
cc'i';’:gss; z‘el este flujograma se explica qué elementos forman el contenido). i
documento El contenido de los demas documentos depende de su finalidad y no tiene ninguna exigencia.
v

297




BI?INOX PROCEDIMIENTO PAR A ELABORACION Y COD: PR-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMEILA CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: PAGINA: 5/13
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
9
\/ Revisar y Antes de emitir cualquier documento éste es revisado por la persona encargada, se efecttan las Gerente Hoja de control
aprobar el correcciones del caso y se presenta a la persona con la autoridad de aprobar el documento; quien General presente al final
Aprobadg ~ documento || finalmente decide su emision. de los
procedimientos
v
Después de aprobado el documento se le entrega al Jefe de G.C., quien corrige por Ultima vez la Jefe de G.C. FO_'GC'Ol
Emitir presentacion del documento, imprime las copias necesarias y actualiza el Listado Maestro de Listado
los Documentos (FO-GC-01). Maestro de
Documentos || Cuando alguna copia del documento debe salir de la empresa les coloca un sello con la frase: Documentos
“COPIA NO CONTROLADA"
ElJefe de G.C.:
- Recoge los documentos obsoletos rompe y bota todas las copias, y el original lo marca con un
sello que tiene el nombre “DOCUMENTO OBSOLETQO"y lo guarda en el Archivo Muerto. Jefe de G.C. FO_'GC'Ol
Sélo cuando tiene en sus manos la version obsoleta entrega la nueva. Y lo hace directamente a Listado
los cargos directivos que deben poseer copia del documento o al supervisor en caso de ser un Maestro de
archivo de operacion. En el Listado Maestro de Documentos aparece el nombre de los cargos Documentos
que deben poser copias de los documentos. FO-GC-02
En la medida en que recoge los documentos obsoletos y entrega las nuevas versiones deja Listado
como registro la “Lista de Control de Entrega de Documentos”. Maestro de
o El original del documento lo guarda en el Archivo Maestro del Sistema de Gestion de la Calidad.
Distribuir los Documentos Documentos

0

Después de este flujograma aparece una explicacion de los archivos de documentos existentes en
la empresa.
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BRINCW PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y COD: PR-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMEILA CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: PAGINA: 6/13
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
@ Para localizar de unamanera sencilla y répida los documentos del S.G.C. el Jefe de G.C. mantiene

Conservar y controlar
los documentos

Mejorar los Documentos

v

FIN

actualizado el “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS".

Los documentos estan protegidos dentro de félderes o carpetas y para ubicarlos facilmente los
archivos, félderes, carpetas y separadores se encuentran todos marcados con el respectivo
nombre o cédigo del documento que contienen. Ademas se identifican mediante un distintivo
formado por una estrellaroja.

Antes de distribuir un documento se revisa la calidad de la impresion para asegurar que sealegible.
El A.M.S.G.C. y los archivos secundarios son tratados por los directivos responsables con extremo
cuidado. Imprime copias de los formatos para 6 meses y las guardan en folderes y las mantienen
en excelente estado mientras se utilizan.

El archivo de operacion esta a cargo de los supervisores quienes velan por su cuidado, ademas ya
gue estos documentos estan expuestos a un mayor trajin, el cuidado y control de limpieza es
mayor. En este archivo se mantienen los formatos necesarios paraé mesesy el supervisor se
encarga de mantenerlos en excelente estado.

Los documentos se mantienen en lugares con condiciones ambientales normales.

Para garantizar un mayor control todos los documentos del S.G.C. deben permanecer en la
empresa, en caso de fuerza mayor el tnico responsable seria el Jefe de G.C. que es quien autoriza
la salida de este tipo de documentos.

En cuanto a los documentos externos como (normas técnicas— Ley 100, Invima, etc) se debe:
codificar la resolucién, indicar las fechas correspondientes, se deben realizar revisiones del tipo de
documento dependiendo de la variacién (un mes, un afio, dos afios). Se debe nombrar un
responsable; esta persona debe hacer los cambios correspondientes y mantener actualizados los
documentos. Para que todas las personas de la organizacién se informen de estos cambios.

Cada seis meses (0 antes si alguien lo solicita, o el proceso lo requiere) el Directivo responsable de
cada proceso revisa los documentos existentes.

Estudia qué puede modificar con el fin de mejorar la eficacia del sistema, 0 qué es necesario crear.
Llena el Formato “Estudio de los documentos del S.G.C.” (FO-GC-03) y lo entrega al Jefe de G.C.
Hace referencia a este procedimiento para elaborar, revisar, aprobar, emitir y distribuir la nueva
version del documento con las modificaciones del caso o para elaborar el nuevo documento.

Quien tiene el
documento

Quien elabora
el documento

N.A.

FO-GC-03
Estudio de los
documentos del
S.G.C.
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ENCABEZADO DEL DOCUMENTO

Se escriben en Letra Arial tamafio 11 todo en negrilla y color negro. El formato de las
lineas de la tabla no es relevante, puede usarse cualquiera. Esta formado por una tabla
con las siguientes medidas:

< 4,89 CmM > 9,21 cm -] > <57l em o 4,44cm e >

<4+—425cm —><4— 635cm — p—38lcm —pe— 339Ccm __

COD: VERSION:
g E!E.p DOCUMENTO ESPECIFICO FECHA I?AGINA:
/ /CONTROL Sl 0
] 7 A6 B
—— Medidas cuando la orientacién es vertical ——Medidas cuanto la orientacion es horizontal

Nota: Si el contenido no cabe en el cuadro correspondiente, el tamafio de la letra no se
debe cambiar, en este caso se puede modificar la medida de las filas o columnas, pero
guardando las mismas proporciones y orden de las casillas. Es obligatorio que contenga
las siete casillas indicadas.

El contenido de las casillas es el siguiente:

Casilla No.1: Lleva el Nombre de la Empresa: Brinox de Colombia y el Logotipo de la
misma.

Casilla No.2: Se escribe el nombre completo del documento.

Casilla No.3: Se escribe el cédigo de clasificacion del documento. Se llena de acuerdo a
la siguiente norma:

CODIGO: XX-YY-ZZ, donde:

XX: hace referencia al titulo del documento que conforma. Existen los siguientes cédigos:
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MANUAL DE CALIDAD MC REGISTROS RE
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YY, hace referencia al proceso en el cual se origina el documento. La codificacion de los
procesos es la siguiente:

MERCADEO ME MANEJO DE INVENTARIOS __ M
DISENO DI FINANCIERO Fl

PRODUCCION PR RECURSOS HUMANOS RH
MANTENIMIENTO MA GESTION DIRECTIVA GD
COMPRAS CO GESTION DE CALIDAD GC

ZZ, es el digito que representa el consecutivo del documento.

Casilla No. 4: Se escribe la fecha en que se emitio la version a que hace referencia el
documento. Lleva el siguiente formato:

FECHA: AA-MM-DD donde,
AA, corresponde a los dos ultimos digitos del afio
MM, dos digitos que representan el nimero del mes

DD, dos digitos que representan el dia.

Casilla No.5: Se escribe el numero de la version del documento, utilizando el siguiente
formato:

VERSION: X, Y donde,

X, es un digito entre 1 y 9 empleado para discriminar los cambios fundamentales en el
disefio del documento.

Y, es un digito entre 0y 9 empleado para discriminar los cambios menores que se hagan
al documento.

Ejemplo: VERSION: 2,5 significa segundo redisefio y quinta variacion menor del segundo
redisefio.

Casilla No. 6. Se escribe el nimero de péaginas en el formato; PAGINA: X/Y, lo que
quiere decir pagina X de un total de Y paginas.
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Casilla No. 7: corresponde al control de divulgacién, se escribira una X delante de Sl si la
divulgacion del documento esta limitada a ciertas personas o areas y una X delante de
NO en caso contrario. En el listado Maestro de Documentos (FO-GC-01) se especifican a
qué o quiénes esta limitada la informacion del documento.

IDENTIFICACION CORTA DEL DOCUMENTO
Cuando un documento no lleva encabezado, simplemente se identifica con el logotipo,
nombre de la empresa, el cédigo y la version utilizable en cualquier parte de todas las
hojas que conforman el documento.

NOTA: el cédigo y version se diligencian de la misma forma mostrada anteriormente.

Si es un documento externo se identifica con el nombre y logotipo de la empresa, el
nombre del documento, la fecha de emision y el cédigo asignado.

HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Esta conformada por las siguientes tablas:

ELABORACION REVISION APROBACION
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION
ANTERIOR | VERSION | CAMBIO DEL CAMBIO

ELABORO REVISO | APROBO

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO

302



BRINO PROCEDIMIENTO PARA COD: PR-GC-01 |VERSION: 1,0
)( ELABORACION Y CONTROL |FECHA: PAGINA: 10/13
DE DOCUMENTOS CONTROL:SI X NO

DE COLOMELA

NOTA: No existe un formato para las tablas o medidas de las columnas, lo importante es
gue mantengan las proporciones y que contengan todas las casillas mostradas.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO CUANDO ES UN PROCEDIMIENTO

Cuando los documentos son procedimientos después de diligenciar la primera hoja con
los respectivos cuadros de control, se procede a realizar los siguientes items:

OBJETIVO: Escribir la razon de ser del procedimiento.
ALCANCE: Escribir donde y en qué se aplica el procedimiento.

DEFINICIONES: Aclarar términos técnicos o0 especiales, necesarios para entender el
documento.

ABREVIATURAS: Escribir las abreviaturas utilizadas de dificil identificacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Hacer referencia a otros documentos necesarios para
el acceso, entendimiento o aplicacion del documento.

CUERPO DEL DOCUMENTO: Contiene dos partes, una primera grafica para dar una
idea general y la segunda, en prosa, que se desarrolla en caso en que alguna de las
operaciones necesite mayor detalle, o en caso que sea muy dificil elaborar la primera
parte debido a su complejidad graficamente. No es requisito que el documento contenga
las dos partes (Basta con que se utilice una de las dos).

Primera parte: Esta formada por una tabla que contiene:

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Diagrama general de las Es una Cargo de la Cadigo de los
actividades. Se utilizan los descripcion persona registros
simbolos que mostramos a mas detallada | responsable por | relacionados
continuacién de esta tabla. de las ejecutar esa y nombre (Si
actividades. actividad. cabe)

Nota: Esta tabla no requiere medidas ni formatos especiales, simplemente que contenga
las cuatro columnas descritas anteriormente.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS: Los simbolos mas
utilizados se muestran a continuacion. Se pueden utilizar otros simbolos adicionales,
simplemente que debe especificar dentro del documento en el apartado correspondiente a
DEFINICIONES el simbolo y el significado.

) INICIO / FIN
O CONECTOR:
OPERACION:

<> DECISION:

—

Segunda parte: Es una descripcion en prosa de todas las actividades que conforman el

procedimiento.

LINEA DE FLUJO:

ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTOS QUE CONTIENE UBICACION
ARCHIVO

Archivo Maestro | Todos los documentos originales del| Oficina del Jefe de
del S.G.C. S.G.C. en su ultima version. (Excepto los G.C.

registros)

Archivos Los documentos que necesite el Gerente | Oficina de: Gerente
Secundarios del | General, el Gerente de Planta, el Gerente | General, Gerente de
S.G.C. Comercial, el Jefe Financiero o el Jefe de Planta, Gerente
G.C. para efectuar los procesos de los que Comercial, Jefe
son responsables. Financiero, Jefe de
G.C.
Archivos de Los documentos que se requieren en la Oficina del
Operacion planta, por su uso frecuente durante el Supervisor

proceso productivo.

Archivo Muerto

Se guardan los documentos obsoletos y
los registros que deban conservarse por un
periodo mayor a un afo.

Oficina del Jefe de
G.C.

En los Archivos Secundarios del S.G.C. (ubicados en las oficinas de la Gerente
General, Gerente Administrativo, Jefe de Ventas, Jefe Financiero, Jefe de Gestion de
Calidad) los documentos estan clasificados por procesos, subdivididos por tipo de
documento y su forma de indizacién es por consecutivo del cédigo.
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En el Archivo Maestro del S.G.C. los documentos se encuentran clasificados por tipo
de documento, y en algunos casos agrupados, se encuentran:

Manual de Calidad

Manual de Procedimientos (recopilacion de todos los documentos con codigo: PR-YY-
22)

Manual de Instructivos (recopilacion de todos los documentos con cédigo: IN-YY-ZZ).
Manual de Especificaciones relacionadas con el producto (recopilacién ce todos los
documentos con cédigo: ES-PR-Z2).

Manual de Competencias y Funciones de los Cargos (recopilacion de todos los
documentos con codigo: ES-RH-Z2).

Normas (recopilacion de todos los documentos con cédigo: NO-YY-Z2Z).

Plan de Calidad Anual (recopilacién de todos los documentos con cédigo: PC-YY-Z2)
Documentos Externos (recopilacion de todos los documentos con codigo: DE-YY-Z2Z).

Dentro de esta clasificacion se encuentran divididos por procesos y su forma de indizacion
es por consecutivo del codigo.

ARCHIVOS MAGNETICOS DE DOCUMENTOS DEL S.G.C. EXISTENTES

NOMBRE | DOCUMENTOS | UBICACION CLASIFICACION
ARCHIVO CONTIENE
Computadora | Existe una carpeta principal
del Jefe GC. [llamada AMSGC subdividida en
otras carpetas que representan los
Disquetes |tipos de documentos, estas a su
guardados en | vez estén divididas en los procesos
el AMSGC | existentes y en ellas se guardan los
Todos los documentos originados por el
Archivo documentos En CD, proceso identificandolos por
maestro del originales del guardado en | cédigos.
sistema de SGC ensu la casa de la
gestion de Gltima version Gerente Esta misma nomenclatura de
calidad. (excepto los General clasificacion se utiliza en el CD y los
registros) disquetes, estos Ultimos se marcan
en el rétulo con la informaciéon que
contiene. Los disquetes se
actualizan cada vez que hay una
modificacion en el sistema, en
cambio el CD sélo se actualiza cada
seis meses (enero Yy julio).
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NOMBRE | DOCUMENTOS | UBICACION CLASIFICACION
ARCHIVO | CONTIENE

Archivos
secundarios
del SGC

Los documentos
gue necesiten la:
Gerente General,
la Gerente
Administrativo,
Comercial, Jefe
de Ventas y el
Jefe de G.C.
para ejecutar los
procesos de los

Computador
del directivo
responsable.

Existe una carpeta principal llamada
ARCHIVO SECUNDARIO DEL SGC
subdividida en otras carpetas que
representan los tipos de documentos,
estas a su vez estan divididas en los
procesos existentes y en ella se
guardan los documentos originados
por el proceso identificandolos por
codigo. Cada directivo guarda solo
los documentos que requiere para el

que son el oMo
responsables. P
responsable.
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CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA
ANTERIOR | VERSION

FECHA DESCRIPCION
CAMBIO DEL CAMBIO

ELABORO REVISO | APROBO

1,0

Elaboracioén o
creacion

Autores del | Gerente Gerente
Proyecto | Administ. | General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CODIGO NOMBRE COPIAS
DOCUMENTO

UBICACION

Procedimiento de
PR-GC-02 Control de
Registros

Original | Archivo Maestro del S.G.C.

1.Copia [Archivo Secundario Oficina Gerente General

2.Copia | Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.

3. Copia | Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas

4. Copia [Archivo Secundario Oficina Jefe Financiero

5. Copia [ Archivo Secundario Oficina Jefe G. C.
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OBJETIVO: Mantener organizados los registros de S.G.C. para facilitar su manejo y
evitar su uso malintencionado

ALCANCE: Todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad

DEFINICIONES:

Informacion: Datos que poseen significado

Documento: Informacion y su medio de soporte

Especificacion: Documento que establece requisitos

Manual de Calidad: Documento que especifica el S.G.C. de una organizacién

Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso o
producto especifico

Registro: Documento que proporciona resultados conseguidos o evidencia de actividades
efectuadas

Flujograma: Diagrama general de las actividades que hacen parte de un procedimiento

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FO-GC-01: Listado Maestro de Documentos
FO-GC-02: Lista de Control de Entrega de Documentos

FO-GC-03: Estudio de los Documentos del S.G.C.
PR-GC-02: Procedimiento de Control de Registros

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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ACTIVIDAD RESP. REGISTRO

FLUJIOGRAMA

l

Diligenciar
el formato

v

CODIGO Identificar
FECHA Ips
registros

registros

o

El formato (elaborado segun el Procedimiento para Elaboracion y Control de Documentos PR-
GC-01) es diligenciado por el trabajador que ejecuta la accidon correspondiente al contenido
del formato. Un formato diligenciado se convierte en registro.

En el Listado Maestro de Registros aparece el responsable por el diligenciamiento del mismo.

Se identifican por medio del cédigo y version que contienen debajo del nombre y logo de
la empresa. Y absolutamente todos contienen la fe cha de diligenciamiento.

Para facilitar su identificaciéon el Jefe de G.C. mantiene actualizado el “LISTADO
MAESTRO DE REGISTRO". (FO-GC-04).

Los registros se guardan diariamente en los archivos secundarios del S.G.C. o en el
archivo de operacion (si el formato lo diligencia un supervisor o un operario).

Los registros estan guardados dentro de folderes o carpetas que los protegen y dichos
félderes y carpetas guardados dentro de archivadores.

Los directivos responsables del proceso o los supervisores se responsabilizan por
mantener los registros en buen estado durante los seis meses que estan en su poder y
luego, si la disposicion final es la retencion en el Archivo Muerto, durante el periodo de
retencion se responsabiliza al Jefe de Gestién de Calidad.

Los documentos se mantienen en lugar con condiciones ambientales normales.

Quien ejecuta
la accién

Jefe de G.C.

Quien elabora
el formato y
quien lo
diligencia

FO-GC-04
Listado
Maestro de
Registro

FO-GC-04
Listado
Maestro de
Registro

N.A.

309




BRINOX

DE COLOMELA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS |[FECHA:

COD: PR-GC-02 VERSION: 1,0
PAGINA: 4/4
CONTROL:SI X NO

FLUJIOGRAMA

ACTIVIDAD

RESP. REGISTRO

Controlar los Registros

FIN

Los registros permanecen durante seis meses en el Archivo Secundario del S.G.C.
correspondiente al proceso que lo genera; o en el Archivo de operacion, cuando son
registros del proceso productivo diligenciados por el supervisor o el operario. En el
Listado Maestro de Registros aparece el archivo en el que se guardan estos documentos.
Los jefes de proceso y los supervisores se encargan de controlar que quien lo diligencia
lo entregue oportunamente y de cuidar su estado durante el tiempo que permanece alli.
Los registros se protegen en folderes que se marcan de acuerdo al proceso que los
genera, se clasifican de acuerdo al cédigo del registro y se organizan cronolégicamente.
En el Listado Maestro de Registros se determina el responsable por el diligenciamiento
del registro, el lugar de almacenamiento antes de su disposicion final, y la forma de
organizacion del registro.

Después de los seis meses se determina la disposicion final del registro que puede ser su
destruccién o conservacion en el Archivo Muerto.

El Archivo Muerto se encuentra en la oficina de G.C. y el mismo se encarga de su
cuidado y control.

La disposicion final del registro y el tiempo de retencion en caso de conservarlo aparecen
en el Listado Maestro de Registro.

La forma de clasificarlos y hacer su indizacion es la misma utilizada en durante su
permanencia en los archivos secundarios del S.G.C. y por lo tanto aparece en el Listado
Maestro de Registros.

Quien elabora FO-GC-04

el documento Listado
Maestro de
Jefe de G.C. Registro
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ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P . -
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 ” -
creacion Proyecto | Administ. [ General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-GC-04 Gestion de 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
Auditorias 2. Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
3. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C.
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OBJETIVO: Describir el sistema implantado para la evaluacion del Sistema de Gestion
de la Calidad mediante Auditorias Internas.

ALCANCE: Todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad
podran ser auditados. Los auditores calificados son el Gerente General, Gerente
Administrativo y el Jefe de G.C.

DEFINICIONES:

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

Revision del Sistema de Calidad: Evaluacion formal, realizada por la Direccién; acerca
del estado en que se encuentra el Sistema de Gestion de Calidad y de su adecuacion a lo
que establece la Politica de Calidad y a los nuevos objetivos que se deriven de la
evolucion de circunstancias cambiantes.

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o0 no existe

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad
G.C.: Gestion de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GC-19: Plan Anual de Auditorias
FO-GC-10: Informe Final de Auditorias
FO-GD-03: Plan de Mejora

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
( INICIO )
y
Programacion anual de El Jefe de G.C. hace una programacién anual de las auditorias sefialando los procesos a | Jefe de G.C. FO-GC-19
auditorias auditar, el auditor Jefe, el tiempo de duracion y el objetivo y alcance de la auditoria. Para ello Plan anual de
T utiliza el FO-GC-19 auditorias
. — Los auditores jefes con base en el plan anual entregado por el Jefe de G.C. hacen una | Auditor Jefe
Planificacion ?Sp?c'f'ca planificacion de las auditorias a su cargo, revisando los procesos a auditar, los documentos
de las auditorias necesarios, las personas con las cuales se requiere entrevista, los registros de calidad a
¢ revisar y la distribucién del tiempo asignado.
Elaboracion de la lista El Jefe Auditor elabora una Ii_stq con los puntos a auditar, incluyendo aquellos que considera | Auditor Jefe NA
de preguntas le pueden dar respuesta al objetivo de la auditoria.
El Jefe del proceso auditado es informado, con la suficiente antelacion, de la fecha prevista
i para la auditoria, la responsabilidad de la comunicacion es del Jefe de G.C.
- Jefe de G.C.
C i . . . . .
onvocatona En esta junta se presentan el auditor y los auditados y el personal auditado es informado
sobre el objeto y alcance de la auditoria.
La auditoria se efectta siguiendo el Listado de Preguntas preparado con anterioridad; pero | Auditor Jefe
sin restringir la investigacion a otros posibles aspectos que surjan y sean de interés o
dudosos. Personal NA
Auditado ’
Consiste en la realizacion de entrevistas, revision de registros y demas actividades planeadas
Ejecucion con el propésito de alcanzar el objetivo de la auditoria.
de la Auditor Jefe
auditoria
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Junta realizada entre el auditor y los auditados para mostrar en terminos generales que se encontré | - A ditor Jefe FO-GC-10
en la auditoria, que numerales no se cumplen y la evidencia encontrada. Informe de
Durante esta junta se solucionan desavenencias entre las partes y se ejecuta un plan de accién para|  personal de auditorias
solucionar las no conformidades, sefialando accion, responsable y fecha de implementacion (FO- bodega FO-GD-03

Plan de mejora

Informe final

|

&

Acciones de
seguimiento

AN Fi
ﬁw‘ &4
v

Calificaciéon
auditores

de

FIN

GD-03); y finalmente el auditado firma los documentos.

El auditor realiza un informe de Auditoria al que se adjunta los Informes del plan de accion derivadas
de la auditoria. Elinforme distribuye al auditado y al Jefe de G.C. para que posteriormente organice
la informacion para ser estudiada en el Comité cé Gestién de Calidad y en la Revision por la
Direccion.

El Jefe de G.C. hace un seguimiento para verificar que el plan de accién elaborado en la Junta de
Cierre de la auditoria realmente se cumplié, registrando en el mismo formato del plan el
cumplimiento del mismo y organizando toda esta informacién para la reunion del Comité de Gestién
de Calidad y la revision por la direccion.

El personal que realice Auditorias Internas debera acreditar su calificacion mediante certificacion
externa de haber asistido a un curso especifico de formacion.

Los Jefes de Proceso estan obligados a adquirir esta certificacion y servir como auditores cuando el
Jefe de G.C. lodisponga.

Auditor Jefe

Jefe de G.C.

Auditores
Jefes

FO-GC-10
Informe de
auditorias

FO-GD-03

Plan de mejora

FO-GD-03

Plan de mejora
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BRINO 4 PROCEDIMIENTO DE COD: PR-GC-05 [VERSION: 1,0
DE COLOMELA CONTROL DE PRODUCTO | FECHA: PAGINA: 1/4
NO CONFORME CONTROL: SI X NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P P .
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 ” -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-GC-05 Control de 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Producto No 2. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
Conforme
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OBJETIVO: Describir el sistema utilizado para asegurar que un producto no conforme
do en cualquier parte

con los requisitos especificados es detectado, identificado y segrega
del proceso de fabricacién

ALCANCE: Aplica a las Materias Primas Criticas, Productos en Proceso y producto Final

gue no cumplan los requisitos establecidos en las especificaciones.

DEFINICIONES:

Inspeccion: Accion de medir, examinar, ensayar o verificar una o
de un producto y compararla con los requisitos especificos, con el
conformidad

No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especifica

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestion de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FO-GC-09: Informe de No Conformidad

FO-GC-16: Identificacion de Lote

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINC)IK PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRODUCTO NO [ EOD: PR-GC-05 VERSION: 1,0
DE COLOMELA CONFORME FECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
( INICIO )
La deteccion de Producto No Conforme surge como consecuencia de la realizacion de
controles bien en recepcion, proceso o producto final.
El operario encargado de la inspeccion comunicara al Supervisor la desviacion detectada,
cumplimentado la parte superior del informe de No Conformidad FO-GC-09
FO-GC-09
El Supervisor evaluara la no conformidad, adoptando alguna de las siguientes decisiones: Supervisor Informe de No

Deteccion e
identifcacion de
productos no conformes

¥
®

- Rechazar
- Reparar
- Informar al Gerente Administrativo.

En caso de informar al Gerente Administrativo éste tomard alguna de las siguientes
decisiones:

- Ordenar inspeccion 100%

- Rechazar

- Reparar

- Dejar como esta

De esta evaluacién quedara constancia en la parte intermedia del Informe de No
Conformidad, informando al Jefe de G.C.

Los productos no conformes se sefialan mediante el formado identificacion de lote para evitar
su uso malintencionado.

Gerente
Administrafvo

Jefe de
Gestion de
Calidad

Conformidad

FO-GC-11
Identificacion de
Lote
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VERSION: 1,0

DE COLOMEIA CONFORME FECHA: PAGINA: 4/4
CONTROL:SI _ X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Las no conformidades detectadas por la organizacion después de realizada la entrega se someten N.A
Tratamiento del Producto || @l siguiente procedimiento. Servicio al
No Conforme - Serecibe la queja del cliente y se autoriza el reenvio del producto. dliente
El producto no conforme ingresa a bodega, y el operario encargado de la inspeccién Operario EO-GC-09
diligencia el formato de entrada del producto no conforme, en donde especifica el nombre |  encargado Informe de no
del producto, la referencia, la cantidad y la descripcion de la no conformidad. conformidad
El operario hace entrega del Formato FO-GC-09 al supervisor quien evalGa la no Supervisor IFfO'G%'Og
conformidad adoptando alguna de las siguientes decisiones: rechazar, reparar, dejar 20°r{;“3$mi§;‘d°
como esta; o informar a la gerente administrativa qué acciones se deben seguir cuando la
decision a tomar no estfia a su alcance.
La gerente administrativa recibe el informe del supervisor y procede a evaluarlo y a tomar Gerente FO-GC-09
la decisién acerca de cudl ha de ser el destino final del producto no conforme, el cual | Administrativa Informe de no
queda registrado en el formato FO-GC-09. conformidad
La gerente administrativa elabora una nota crédito y se anexa el original a la factura del Gerente NA
cliente y la copia en el archivo de notas créditos. Administrativ
El Jefe de Calidad comprobara que la decisién adoptada por el Gerente Administrativo ha sido | Jefe de G.C.

FIN

ejecutada, reflejandolo en la parte inferior del Informe de no conformidad.

Los originales del informe de no conformidad seran archivados por el Jefe de Gestion de Calidad,
distribuyendo copia al Gerente Administrativo.
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BRINO PROCEDIMIENTO DE | COD: PR-GC-06 | VERSION: 1,0
DE COLOMEILA GESTION METROLOGICA FECHA: PAGINA: 1/5
CONTROL. SI X___NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P . -
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 » -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-GC-06 Gestion 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Metrol6gica 2. Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
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DE COLOMEIA GESTION METROLOGICA FECHA: PAGINA: 2/5
CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Describir el sistema establecido para asegurar que los equipos de
inspeccion, medicion y ensayo utilizados, se encuentran en condiciones de uso y estan
correctamente calibrados.

ALCANCE: Aplica sobre los equipos utilizados en el Proceso de Produccion y lo ejecuta
Gestion de Calidad.

DEFINICIONES:

Calibracion: Conjunto de operaciones encaminadas a determinar el valor del error de
medida de un instrumento de medida.

Inspeccién: Accion de medir, examinar, ensayar o verificar una o varias caracteristicas
de un producto y compararlas con los requisitos especificos, con el fin de establecer su
conformidad

Instrumento De Medida: Equipo empleado para indicar la magnitud que se quiere
controlar.

Periodo De Calibracion: Es el plazo de tiempo definido para un equipo, durante el cual
el instrumento se encuentra en estado de uso.

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestion de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GC-05: Plan de calibracion
FO-GC-06: Ficha de vida del equipo
FO-GC-21: Instrucciones de calibracion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTROL:SI X NO
FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
(_INICIO )
Identificar los El Gerente Administrativo debe incluir todos los equipos de medida y ensayos que se Gerente FO-GC-05
req“ﬁqr;“;:ggr?s de necesitan para efectuar el proceso, controlar los parametros o inspeccionar el producto o | Administrativo | Plan de calibracion

v

il

‘-a——>

W

|

Identificar los equipos y
elaborar la ficha de vida

'

Elaborar un plan de
calibracion

v
O,

materiales e incluirlos en el FO-GC-05, que posteriormente sera revisado por el Jefe de G.C.

Todos los equipos son identificados con una etiqueta que sobre la cual se registra un adigo
de tres nimeros, que son el consecutivo de todos los equipos de medida y ensayo y toda la
maquinaria y equipo existente en la empresa.

Este cddigo sirve para diligenciar la ficha de vida del equipo (FO-GC-06) donde se reflejaran
los siguientes datos :

- Cadigo

- Denominacion

- Marca, Modelo y N° de Serie (si es conocido)

- Rango

- Incertidumbre

- Periodicidad de Calibracion

- Historial de Calibraciones

- Las Fichas de Vida seran confeccionadas por el Jefe de G.C. y permitiran conocer el

historial de un equipo en cualquier momento.

El Jefe de G.C. junto con el Gerente Administrativo elaboran anualmente un plan de
calibracion que contiene el cédigo del equipo, el nombre, la fecha de calibracion, el talento
humano necesario y la metodologia utilizada.

Para ello diligencian el FO-GC-05, Plan de Calibracion.

Jefe de G.C.

Gerente
Administrativo
Jefe de G.C.

FO-GC-06
Ficha de vida del
equipo

FO-GC-05

Plan de Calibracion
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VERSION: 1,0

DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE GESTION METROLOGICA [FECHA: PAGINA: 4/5
CONTROL:SI __ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
La calibracién de los equipos podréa ser:
INTERNA: Realizadas por el propio personal de la empresa (generalmente los supervisores), de Supenvisores
acuerdo con Instrucciones de Calibracién (entregadas por el Jefe de G.C. utilizando el FO-GC-21), FO-GC-21
por medio de equipos patrones certificados (trazabilidad nacional y/o internacional). Laboratorios Instrucciones de
certificados calibracién
Es necesario realizar un Certificado de Calibracion definido en las Instrucciones de
Implementar el programa | | Calibracion y en el segundo caso, solicitar al agente externo la remision del mismo.
de calibracion
EXTERNA: Realizadas por empresas o Laboratorios, externos a Brinox de Colombia
utilizando patrones con trazabilidad, expidiendo ellos el Certificado de Calibracion.
v
Una vez realizada la calibracion, y si ésta ha sido favorable se colocara una etiqueta en el
equipo, con los siguientes datos:
- Cddigo de identificacion
Q - Fechade dltima calibracion
- Fecha de préxima calibracion
En caso de no ser favorable la calibracion, se le coloca al equipo una etiqueta donde constan |  jefe de G.C.
Etiquetas de los siguientes datos:
calibracion - Cadigo de identificacion
- Leyenda: FUERA DE USO
¢ - Motivo de no ser utilizable el equipo
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DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO DE GESTION METROLOGICA  [FECHA: PAGINA: 5/5

CONTROL:SI _ X NO

FLUJIOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO

El Jefe de G.C. hace un seguimiento sobre el cumplimiento del plan de calibracién consignando en
el mismo plan las observaciones sobre su grado de cumplimiento.

Cuando en el transcurso de una medicion o calibracion periddica se comprueba que el equipo | e de G.C. FO-GC-05
suministra datos extrafios, se realizard una nueva calibracion, dejando constancia en el Plan de Calibracién
Seguimiento a la correspondiente Certificado de Calibracion. El Jefe de Gestion de Calidad evaluara la validez de los
calibracién resultados obtenidos durante el periodo en el que se sospecha se han realizado medidas erréneasy

propondra, si asi lo estima, la apertura de una Accién Correctiva.

FIN
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BR'NO PROCEDIMIENTO DE COD: PR-GC-07 |VERSION: 1,0
DE COLOMELA ANALISIS DE DATOS Y | FECHA: PAGINA: 1/6
MEJORA CONTINUA CONTROL: SI X NO
ELABORACION REVISION APROBACION
CARGO: Autores del CARGO: Gerente Administ. CARGO: Gerente General
Proyecto
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION p - <
ANTERIOR VERSION | CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 > -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Original Archivo Maestro del S.G.C.
Procedimiento de | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
PR-GC-07 | Analisis y Mejora | 2.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Continua 3.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas
4.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
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MEJORA CONTINUA CONTROL: SI X NO __

OBJETIVO: Identificar un procedimiento que pueda aplicarse al Sistema de Calidad para
analizar los datos que arroja el sistema y que facilite la toma de decisiones sobre bases
objetivas.

ALCANCE: Se aplica sobre todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad
DEFINICIONES:

Revision del Sistema de Calidad: Evaluacion formal realizada por la Direccion sobre el
estado en que se encuentra el Sistema de Calidad y de su adecuacion a lo que establece
la Politica de Calidad y a los nuevos objetivos que se deriven de la evolucion de
circunstancias cambiantes.

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gesti6n de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestion de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GC-11: Orden de Inspeccion

FO-GC-12: Informe de verificacion horaria

FO-GC-13: Informe de verificacion de ensamble
FO-GC-14: Informe de verificacion de lotes

FO-ME-05: Reporte diario de trabajo

FO-ME-06: Ficha del Cliente

FO-ME-09: Encuesta de Satisfaccion del Cliente
FO-PR-05: Control de parametros de proceso de inyecciéon
FO-GD-02: Reporte del desempefio de los procesos
FO-GD-03: Plan de mejora

FO-DI-03: Resultado de prueba de calidad a los moldes de las plantillas
FO-DI-04: Resultado de prueba de calidad al producto
FO-CO-03: Seguimiento a proveedores

FO-CO-04: Evaluacion de proveedores

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE DATOS Y [COD: PR-GC-07

VERSION: 1,0

DE COLOMELA MEJORA CONTINUA FECHA PAGINA 3/6
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
( INICIO )
FO-ME-05

Seguimiento y
medicion

El seguimiento y recopilacion de datos sobre la conformidad del producto y del Sistema de Gestion
de la Calidad se hace a través de los diferentes procesos que conforman el sistema; de la siguiente
manera:

SATISFACCION DEL CLIENTE: Periédicamente la empresa realiza a través de su proceso de
mercadeo, investigacion en los mercados actuales y potenciales, detectando cuéles son sus
necesidades, deseos y expectativas (FO-ME-07), a la vez que hace un seguimiento y medicién
continda de su grado de satisfaccion. Esta informacion es recopilada por los vendedores,
responsables de realizar las encuestas de satisfaccion del cliente y analizada por ellos mismos junto
con el Jefe de Ventas(FO-ME-09).

Los detalles de como se realiza esta actividad se pueden observar en el “Procedimiento de Ventas”
(PR-ME-01) y en la norma “Metodologia para la gestién y mediciéon de la satisfaccion del cliente”
(NO-ME-01).

PARAMETROS DE LOS PROCESOS: En el proceso de produccion el subproceso de inyeccion
requiere un control estricto de sus parametros criticos, estos parametros han sido definidos en el plan
de calidad (PC-GC-01) junto con el método, equipo y talento humano necesario para medirlos.

Por lo general la medicion y control de estos parametros la realiza el supervisor y se muestra en
detalle en el “Procedimiento de Inyeccion” (PR-PR-02).

CONTROL DE LOS PROCESOS: Tanto los procesos productivos como los demas procesos del
G.C. tienen un plan y unos objetivos precisos, en el Plan de Calidad del S.G.C. (PC-GC-02) se
pueden observar los objetivos generales de cada uno de ellos junto con sus respectivos indicadores.
Los jefes de los diferentes procesos son los responsables directos de hacer un seguimiento al
comportamiento de estos indicadores (FO-GD-02).

Los detalles de como se realiza esta actividad se pueden observar en el “Procedimiento de Gestion
Directiva” (PR-GD-01).

Reporte diario de
trabajo

FO-ME-06

Ficha del cliente

Vendedor

Gerente
Comercial

Supervisor

FO-GD-02
Reporte del
desempefio de los
procesos
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COD: PR-GC-07

VERSION: 1,0

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE DATOS Y

DE COLOMELA MEJORA CONTINUA FECHA PAGINA 4/6
CONTROL:SI _ X__ NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO: Las condiciones finales del producto se aseguran Supervisor FO-DI-03
desde el disefio mismo exigiendo pruebas de calidad al producto y a los moldes al realizar Resultado de prueba
pruebas a los mismos antes de implementarlo (FO-DI-03, FO-DI-04), ademas mediante el Operario de calidad a los moldes
control de los parametros del proceso de inyeccién (FO-PR-04) y la puesta a punto exacta de Resig;gtojeba
la méaquina se garantiza también un resultado del producto final que satisfaga los requisitos. de calidad al p'r)oducto
Ver (“Procedimiento de disefio del producto” PR-DI-01) y “procedimiento de Inyeccién” PR- FO-GC-11
PR-OZ). Ordenes de inspeccion
FO-GC-12
Adicionalmente se hacen inspecciones al producto en proceso y al producto final durante los | gypenvisor o A
subprocesos de inyeccién, ensamble y empaque, embalaje y transporte. Estos datos son FO-GC-13
recopilados por los operarios 0 supervisores en las diferentes etapas criticas del proceso Operario '”fofrzz iisv:r:fk';:m“
(FO-GC-11, FO-GC-12, FO-GC-13, FO-GC-14). FO-GC-14
Informe de verificacion
En el formato FO-GC-09 (Informe de No conformidad) se registra la no conformidad del Operario de lotes
o producto, ya sea por reprocesos internos o por devoluciones. Y es el supervisor quien toma Supervisor
SegUlm_le_f]toy la decision de rechazar, reparar, dejar como esta o informar a la gerente administrativa qué Gerente I':?;n?%'ong
medicion acciones se deben seguir cuando éstas no estan a su alcance y es ella quien finalmente | aqminisratva onforian
procede a evaluar y tomar la decision correspondiente.
. FO-C0O-03
DESEMPENO DE PROVEEDORES Y SEGUIMIENTO DE MATERIA PRIMA: A través del | gypenisor Seguimiento a
“Procedimiento de seguimiento y evaluaciéon de proveedores” PR-CO-03, el Gerente Gerente proveedores
Administrativo hace un seguimiento del desempefio de los proveedores y una evaluacion Administrativo FO-CO-04
v periédica a los mismos. Ademas las inspecciones a las materias primas criticas para la Eval'uacién' e
Tabulacion de datos calidad son consideradas en este procedimiento y los supervisores son los encargados de proveedores
realizar estas mediciones (FO-GC-08).
FO-GC-08
Los datos mencionados anteriormente son tabulados por los Jefes del Proceso que los Informe de verificacién
Jefe de de materia prima
generan. Proceso
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VERSION: 1,0

MEJORA CONTINUA FECHA:

FLUJIOGRAMA

ACTIVIDAD

Anadlisis de datos

©

El andlisis de la informacion recopilada la hacen los Jefes de los diferentes procesos
utilizando técnicas estadisticas.
El analisis de los datos recopilados se hace de la siguiente manera:

SATISFACCION DEL CLIENTE: Con base en el registro de no conformidades en el producto
vendido y en la encuesta de satisfaccion del cliente La Jefe de Ventas tabula los datos y
hace un andlisis estadistico de ellos.

PARAMETROS DEL PROCESO: Con base en el registro de control de parametros del
proceso el Gerente Administrativo tabula los datos y hace un analisis estadistico de ellos.

CONTROL DE PROCESOS: Los Jefes de los diferentes procesos hacen un andlisis de los
resultados obtenidos en cada uno de ellos mediante el comportamiento de los indicadores
establecidos, utilizando el FO-GD-02.

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO: El Jefe de G.C. con base en el informe de
verificacion horaria, informe de verificacion de lotes, y el informe de No Conformidad, tabula
los datos y hace un andlisis estadistico de ellos.

DESEMPENO DE PROVEEDORES Y SEGUIMIENTO DE MATERIA PRIMA: Con base en
el informe de verificacion de materia prima y la evaluacion a proveedores, el Jefe de G.C.
tabula los datos y hace un andlisis estadistico de ellos.

PAGINA: 5/6
CONTROL:SI __ X__ NO
RESP. REGISTRO
Jefe de Ventas
FO-GC-09
Informe de No
Conformidad
FO-ME-09
Encuesta
Gerente de
Administrativo . .,
satisfaccio
Jefes de n del
proceso .
cliente
Jefe de G.C.
Jefes de G.C. N.A.
FO-GD-02
Reporte del
desempefio de los
procesos
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BRINOX PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE DATOS Y [£9D: PR-GC-07 VERSION: 1,0
DE COLOMELA MEJORA CONTINUA FECHA PAGINA 6/6
CONTROL:SI X  NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Con base en el andlisis estadistico, los Jefes de Proceso proponen acciones correctivas, preventivas Jefes de
Acciones y de mejora. Posteriormente se analizan en el Comité de Gestion de Calidad y en la revision por la Proceso
correctivas, direccién elaborando un plan de accién para ejecutar acciones correctivas, preventivas y de mejora,
preventivas y | | (FO-GD-03) FO-GD-03
de mejora Comité de Plan de Mejora
Los detalles se muestran en el “Procedimiento de Revision por la Direccion” (PR-GD-01), G.C.
“Procedimiento de Acciones Correctivas” (PR-GC-06) y el “Procedimiento de Acciones Preventivas”
(PR-GC-07). Gerente
. n y i General
El Jefe de G.C. hace un seguimiento para verificar que el plan de accién elaborado en el Comité de
Gestion de Calidad realmente se cumplio, registrando en el mismo formato del plan el cumplimiento Jefe de G.C. FO-GD-03

del mismo y organizando toda esta informacion para la reunién del Comité de Gestién de Calidad y
la revision por la direccion.

Plan de Mejora
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BRINO PROCEDII\/HENTO DE COD: PR-GC-08 | VERSION: 1,0
DE COLOMEIA IDENTIFICACION Y FECHA: PAGINA: 1/5
TRAZABILIDAD CONTROL: SI X  NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P . -
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
1,0 ” -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de | Original Archivo Maestro del S.G.C.
PR-GC-08 Identificacién y | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Trazabilidad 2.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
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BRINO PROCEDIMIENTO DE COD: PR-GC-08 |VERSION: 1,0
DE COLOMEIA IDENTIFICACION Y FECHA: PAGINA: 2/5
TRAZABILIDAD CONTROL: SI X  NO

OBJETIVO: Asegurar la identificacion y la trazabilidad de los productos desde la
recepcion hasta la expedicion, de forma que se pueda reconstruir documentalmente el
historial de un producto para comprobar las verificaciones a que ha sido sometido.

ALCANCE: Todos los productos inyectados y ensamblados (en proceso y terminados)
que estén dentro del alcance del S.G.C.

DEFINICIONES:

Trazabilidad: Capacidad para reconstruir el historial de la utilizacion, o la
localizacion de un articulo o de una actividad mediante una identificacion

registrada.

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..: Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FO-GC-16: Identificacion de Lote

FO-CO-03: Procedimiento de Compras

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINO PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y COD: PR-GC-08 VERSION: 1,0
DE COLOMELA TRAZABILIDAD FECHA: PAGINA:3/5
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
( INICIO )
y
Una vez recepcionada la materia prima por el Jefe de Bodega o el Supervisor y aprobadas
por el Gerente Administrativo, las materias primas criticas seran identificadas con una
" f._,." etiqueta en la que consten los siguientes datos:
- Tipo de Producto
- Orden de Compra
- Cantidad
- Informe de verificacion de materiales y equipos N°. Jefe de IdFO_;.GC.',l(Z
- Fecha de Recepcion Bodega enifieacion de

Identificacion de
materias primas

v
O,

- Informe de No Conformidad N° (sélo cuando es rechazada)

Los productos pendientes de verificacion se colocaran en una zona pintada de amarillo e
identificada con un cartel <Pendiente de Verificacion>.

Ver Procedimiento de Compras (PR-CO-03).

lote
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BI?.INDX PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y COD: PR-GC-08 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA TRAZABILIDAD FECHA: PAGINA: 4/5

CONTROL:SI X NO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO

®
’

Una vez el supervisor inspecciona el lote inyectado en el turno anterior, lo encierra por medio
de una cinta plastica y en el centro pega una etiqueta en la que constan los siguientes datos:

- Tipo de Producto

- Orden de Produccion
- Numero del lote

- Tamaiio del lote )

- Informe de verificacion de lotes N°. Supervisor Id':nomgcmige
- Fecha de Recepcion lote

- Informe de No Conformidad N° (sélo cuando es rechazada)

Si como consecuencia de una inspeccion se detecta producto no conforme, éste se separa
del resto y se introduce en un contenedor especifico, identificado con la inscripcién “Producto
Rechazado”. El responsable de la inspeccién complementara el Informe de No Conformidad.

Los productos deben ser inspeccionados e inmediatamente identificados por el supervisor del
turno siguiente por lo tanto no deben existir productos pendientes de verificacion acumulados,

Identificacién de s6lo existe una pequefia zona pintada de verde con el nombre <Pendiente de verificacion>
producto para que el supervisor del turno siguiente identifique facilmente el lote por inspeccionar.
inyectado

v
@
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BRINOX PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y COD: PR-GC-08 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA TRAZABILIDAD FECHA: PAGINA: 5/5
CONTROL:SI X  NO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Una vez hecha la revision del lote del producto inyectado el supervisor lo selecciona pues
este cumple con todos los requisitos previos y es encerrado con una cinta plastica y en el
centro se pega una etiqueta en la que constan los siguientes datos:

- Tipo de Producto
ﬂ - Orden de Produccion Supervisor FO-GC-16

>

Identificacién de
producto
final

'

- Numero del lote

- Tamafio del lote

- Informe de verificacion de lotes N°.
- Fecha de Recepcion

Posteriormente los operarios trasladan el producto seleccionado y verificado al area de
Bodega.

El producto no conforme sigue el proceso mencionado anteriormente.

Identificacién de
lote
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BRINO

DE COLOMELA

PROCEDIMIENTO DE
ACCIONES CORRECTIVAS

COD: PR-GC-09

VERSION: 1,0

FECHA:

PAGINA: 1/4

CONTROL: SI

X NO

ELABORACION

REVISION

APROBACION

CARGO: Autores del

Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION p - <
ANTERIOR VERSION | CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracion o Autores del | Gerente Gerente
’ creacion Proyecto [ Administ. [ General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Original Archivo Maestro del S.G.C.
Procedimiento de | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
PR-GC-09 Acciones 2.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Correctivas 3.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas
4.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
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BRINO SROCEDIMIENTO DE  |COD: PR-GC-09 | VERSION: 1,0

DE COLOMBIA ACCIONES CORRECTIVAS |EECHA: PAGINA: 2/4
CONTROL: SI _X__ NO _

OBJETIVO: Describir el sistema establecido para identificar y corregir las condiciones
adversas a la calidad, investigar las causas y determinar las acciones que deben tomarse
para evitar su repeticion.

ALCANCE: Todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad

DEFINICIONES:

No Conformidad: Falta de cumplimiento en los requisitos especificados

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

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..; Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GD-03: Plan de mejora

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BR'N()X COD: PR-GC-09 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS FECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
( INICIO )
La apertura de una Accion Correctiva se produce a raiz de la deteccion de un problema Jefe del N.A.
individual de importancia significativa, o bien de un problema menor repetitivo. Estos Proceso
problemas son detectados por los Jefes de proceso durante el seguimiento, medicién y
andlisis de los datos, o bien por la opinion de los trabajadores. Trabajadores
y Estos problemas presentados, son analizados por los Jefes del Proceso y una representacion
Apertura de las de los trabajadores involucrados, realizando un analisis de las posibles causas.
acciones correctivas L . . .
Ver “Procedimiento de Andlisis de datos y mejora continua” (PR-GC-07).
¢ Los Jefes de Proceso proponen acciones correctivas a los problemas presentados, y
Propuesta de acciones presentan este andlisis al Comité de Gestion de Calidad. En este punto la opinién y Jefe del N.A.
correctoras por parte de sugerencias de los trabajadores son siempre consideradas. Proceso
los Jefes de Proceso Trabajadores
En reunién del Comité de Gestion de Calidad se establece un plan de accién para las
acciones correctivas en el que se establecen responsables de llevar a cabo la Accion [ Comité de G.C. FO-GD-03
Correctora y el plazo para implantarla, quedando registrada en el FO-GD-03. En este punto Plan de Mejora
se tiene en cuenta la propuesta del Jefe del Proceso y la opinién que los demas miembros del
Comité puedan aportar a la propuesta.
S El original queda en poder del Jefe de G.C., y se distribuye copia a los convocados.
Establecimiento deun
plan de accion sobre las Ver “Procedimientos de revision por la direccion” (PR-GD-01).
acciones correctivas
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BRINO COD: PR-GC-09 VERSION: 1,0
e PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS  [FECHA: PAGINA: 4/4
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Implementacién de las | | E! proceso responsable procede a la implantacion de la accion correctiva, de acuerdo al plan Jefe del FO-GD-03
acciones correctivas establecido en el Comité de Gestion de Calidad, teniendo en cuenta cuél es la fecha limite para Proceso Plan de mejora

N

L\
|

Seguimiento a las
acciones correctivas

implementarla y considerando siempre la opinidn y sugerencias de los trabajadores.

Una vez transcurrido el plazo, el Jefe de G.C., comprueba la implantacion y eficacia de las acciones
correctivas determinadas en el plan de mejora.

El seguimiento al cumplimiento del plan lo registra en el FO-GD-03.

Este registro es mostrado por el Jefe de G.C. en el Comité de Gestion de Calidad y organizado por €l
para la revision por la direccion.

Ver “Procedimiento de Gestion por la Direccion” (PR-GD-01).

Jefe de G.C.

FO-GD-03

Plan de mejora
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BRINO PROCEDIMIENTO DE | €OD: PR-GC-10 | VERSION: 1,0
DE COLOMELA ACCIONES PREVENTIVAS FECHA PAGINA 1/4
CONTROL. SI X___NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION

NUEVA

FECHA

DESCRIPCION

ANTERIOR VERSION | CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
Elaboracién o Autores del | Gerente Gerente
1,0 . -
creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Original Archivo Maestro del S.G.C.
Procedimiento de | 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
PR-GC-10 Acciones 2.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
Preventivas 3.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas
4.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
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BRINO PROCEDIMIENTO DE [ COD: PR-GC-10 |VERSION: 1,0

DE COLOMELA ACCIONES PREVENTIVAS FECHA: PAGINA: 2/4
CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Describir el sistema establecido para identificar y corregir las causas
potenciales de condiciones adversas a la calidad, y determinar las acciones que deben
tomarse para evitar su repeticion

ALCANCE: Todos los procesos definidos dentro del Sistema de Gestibn Empresarial

DEFINICIONES:

No Conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados
Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion indeseable potencial

ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o no existe

Administ..; Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestiéon de Calidad

G.C.: Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestién de Calidad

A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GD-03: Plan de mejora

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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BRINO

COD: PR-GC-10

VERSION: 1,0

DE COLOMEILA PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS EECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL:SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
INICIO
La apertura de una Accion Preventiva se produce a raiz de la deteccion de un riesgo Jefe del FO-GD-02
potencial (no ha sucedido el problema pero tiene probabilidad alta de suceder) de importancia Proceso A"é“SiSfde causa -
significativa, o bien de importancia menor. Estos riesgos potenciales son detectados por los efecto
Jefes de proceso durante el seguimiento, medicion y andlisis de los datos, o bien por la | Trabajadores
opinién de los trabajadores, que en el analisis de riesgos potenciales es de importancia
sumamente alta.
Estos riesgos potenciales, son analizados por los Jefes del Proceso y una representacion de
Apertrade || |4¢ trapajad involucrad lizand slisis de | ibl fect
las acciones os trabajadores involucrados, realizando un andlisis de las posibles causas y efectos
preventivas utilizando el FO-GD-02.
# Ver “Procedimiento de Analisis de datos y mejora continua” (PR-GC-07).
Propuesta de acciones Los Jefes de Proceso proponen acciones preventivas para evitar que los riesgos potenciales Jefe del
preventivas por parte de | | Se conviertan en problemas, utilizando el FO-GD-02 y presentan este andlisis al Comité de Proceso
los Jefes de Proceso Gestion de Calidad. En este punto la opinidn y sugerencias de los trabajadores son siempre | Trabajadores
¢ consideradas.
En reunion del Comité de Gestion de Calidad se establece un plan de accién para las | Comité de G.C.

__ Establecimiento
=R de un plan de
accion sobre
las acciones
preventivas

'
O,

acciones preventivas en el que se establecen responsables de llevar a cabo la Accidn
Preventiva y el plazo para implantarla, quedando registrada en el FO-GD-03. En este punto
se tiene en cuenta la propuesta del Jefe del Proceso y la opinidn que los deméas miembros del
Comité puedan aportar a la propuesta.

El original queda en poder del Jefe de G.C., y se distribuye copia a los convocados.

Ver “Procedimientos de revision por la direccion” (PR-GD-01).

FO-GD-03

Plan de Mejora
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BR'N()X COD: PR-GC-10 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS  [FECHA: PAGINA: 4/4
CONTROL: SI X NO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESP. REGISTRO
Implementacion de las El proceso responsable procede a la implantacion de la accidon preventiva, de acuerdo al plan Jefe del FO-GD-03
acciones preventivas establecido en el Comité de Gestién de Calidad, teniendo en cuenta cual es la fecha limite para Proceso Plan de mejora

N

L\
|

Seguimiento a las
acciones preventivas

implementarla y considerando siempre la opinién y sugerencias de los trabajadores.

Una vez transcurrido el plazo, el Jefe de G.C., comprueba la implantacion y eficacia de las acciones
preventivas determinadas en el plan de mejora, considerando que realmente hayan prevenido la
presencia de problemas.

El seguimiento al cumplimiento del plan lo registra en el FO-GD-03.

Este registro es mostrado por el Jefe de G.C. en el Comité de Gestion de Calidad y organizado por él
parala revision por la direccion.

Ver “Procedimiento de Gestion Directiva” (PR-GD-01).

Jefe de G.C.

FO-GD-03

Plan de mejora

344




DISENO DEL PRODUCTO | FECHA: PAGINA:
CONTROL: SI X NO __
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del

CARGO: Gerente Administ.

CARGO: Gerente General

Proyecto
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:
CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION P P p
ANTERIOR VERSION CAMBIO DEL CAMBIO ELABORO REVISO APROBO
10 Elaboracién o Autores del | Gerente Gerente
' creacion Proyecto | Administ. | General
CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
CcODIGO NOMBRE COPIAS UBICACION
DOCUMENTO
Procedimiento de Original Archivo Maestro del S.G.C.
L 1.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente General
PR-DI-01 Disefio del - - - — —
Producto 2.Copia Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.
3.Copia Archivo Secundario Oficina Jefe de G. C
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BRINO PROCEDIMIENTO DE | COD:PR-DF01 | VERSION: 1,0

DE COLOMEIA DISENO DEL PRODUCTO FECHA: PAGINA:

CONTROL: SI X NO

OBJETIVO: Asegurar que el disefio de productos y manufactura de plantillas se
haga cumpliendo con la planificacion y el control establecidos por la empresa.

ALCANCE: Aplica al proceso de Produccion

DEFINICIONES:

Disefiador: Encargado de realizar el disefio y manufactura de moldes y plantillas
ABREVIATURAS:

RESP: Responsable

REGIST: Registro

N.A: No aplica o0 no existe

Administ... Administrativo

Jefe de G. C.: Jefe de Gestion de Calidad

C.G.C.: Comité de Gestion de Calidad

S.G.C.: Sistema de Gestion de Calidad
A.M.S.G.C.: Archivo Maestro del Sistema de Gestién de Calidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FO-GD-03: Plan de mejora

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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MANUAL
DE
COMPETENCIAS Y
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CARGOS



BRINOX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-01 VERSION: 1,0

DE COLOMELA GERENTE GENERAL FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO DEL CARGO

Representar legalmente a la empresa, administrar, ganear, programar, ejecutar y orientar actos de Brinox de Colombia,
cumpliendo con la misién, la vision, los objetivos y la filosofia, mediante la formulacién de politicas y estrategias que garanticen
el crecimiento econdmico y social de la empresa y el excelente servicio al cliente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Ejecutar las disposiciones o acuerdos a que lleguen E Propiciar el mejoramiento continuo de las areas de D
con el personal trabajo

Creacion de Oficinas, Departamentos o divisiones
Representar a la Empresa Judicial y necesarias para el desarrollo de las actividades de la
extrajudicialmente, ante asociados, terceros y toda D empresa, junto con las funciones, requisitos y E
clase de autoridades asignaciones salariales sobre el personal a contratar

0 asignar
Dirigir a todas las dependencias y exigir el D Autorizar los certificados de disponibilidad E
cumplimiento de las labores asignadas al personal Presupuestal y 6érdenes de pago
Constituir los apoderados judiciales que, obrando a
sus ordenes, juzgue necesarios para representar a la Planear, dirigir y evaluar los sistemas de contratacion,
Empresa y delegar las funciones que estime E motivacion, mantenimiento y desarrollo de personas E
convenientes para el cabal cumplimiento de su que laboran en la Empresa.
mandato

PERIODOS : A : ANUAL M: MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
GERENTE GENERAL

COD: ES-RH-01 VERSION: 1,0

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS

EDUCACION

COMPLEMENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES

Profesional en ciencias

Especializacion en las

MENTALES: Memoria, atencién, observacién, expresion
verbal, célculo, concentracién prolongada, analisis vy
sintesis.

zgfn?ﬁ::':::a?i;aso siguientes éllr,eas: Alta gerencia I;?SOZnSi;?Igres ADMINIS.'I:RATIVAS: 5 Direccj(:Jn, organizacion,
financieras ylo evaluacién de proyectos negociacion, evaluacion, resoluplpn de problgmas,
manejo de grupos, toma de decisiones, planeacion y
disefio de programas.
v Induccioén
FORMACION v' Aspectos Administrativos de la empresa

v' Calificacion como auditor interno de calidad
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BRINO}(

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
GERENTE ADMINISTRATIVO

COD: ES-RH-02 VERSION: 1,0
FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI_X_ NO

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)
(GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la logistica y la ejecucion de los procesos de produccidn, de tal forma que sean efectivos desde el momento de la consecucién
de las materias primeras hasta el momento de vencimiento de la garantia del producto que se da al cliente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Planear y garantizar la ejecucién efectiva de la Programar, dirigir y co.ntrolar la €jecucion c_;le los M

- D programas de mantenimiento de las maquinas de
produccion 2

produccién
Garantizar la ejecucion de los procedimientos de 5 OIOrdlenar !a c.ontratamon de los servicios de reparacién D
calidad e las maquinas
Elaborar informes técnicos, de costos y de la < ?:rpirwsar y controlar el trabajo del personal a su D
administracion de la produccién 9
Gestionar las compras necesarias para la operacion £ :ﬁz:g_g%rneélcgrrzghmlento del reglamento interno de E
de la empresa de manera efectiva J
Planear, dirigir, coordinar, implantar y evaluar estudios E Partt|C|par en la fijacion de politicas de produccion y
gue impliquen mejoras de la produccion ventas
PERIODOS : A : ANUAL M: MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BRIND/K ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-02 VERSION: 1,0
DE COLOMEILA GERENTE ADMINISTRATIVO FECHA: PAGINA: 2/2
CONTROL: SI X NO
ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)
REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
MENTALES: Memoria, atencién, observacion, céalculo,
concentracion prolongada y sintesis.
Minimo dos

Profesional en Ingenieria
Mecanica o Industrial

Estudios adicionales en: Fisica | afios en cargos
de polimeros, transferencia de | similares en
calor, disefio de moldes y empresas de
disefio de productos plasticos | articulos de
aseo y plasticos

ADMINISTRATIVAS: Organizacion, resolucion

de

problemas, manejo de grupos, toma de decisiones,

planeacién y disefio de programas.

FORMACION

Induccion

AN NI NN

Aspectos Administrativos de la empresa

Evaluacion y actualizaciéon en normas y politicas de calidad
Calificacién como auditor interno de calidad

Entrenamiento en el concepto y aplicacion de la productividad
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-03 VERSION: 1,0
DE COLOMEILA JEFE FINANCIERO FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)
(GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las actividades del area Financiera basados en la planeacién, ejecucién de politicas, estrategias y procesos de integracién y
desarrollo de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO

Resolver asuntos administrativos que por su magnitud i ) . .

no requieran intervencion de la Gerencia General E Guiar la ejecucion de la némina de la empresa M

gg:%m/ ggrxrcct)il\%slas actividades Financieras y de D Realizar los informes financieros y de ejecucién M
presupuestal

Regular la adquisicién de bienes e insumos para la Controlar y verificar los procedimientos relacionados

empresa, su almacenamiento y servicio a diferentes S con la facturacion de los productos y servicios S

dependencias ofrecidos por la empresa

ggcs)rgénlaar %/n(]:opégar la administracion de los activos y Programar y ejecutar los pagos a proveedores y <

J P contratistas

Planear, dirigir, coordinar, implantar y evaluar

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién presupuestal | M estudios que impliqguen mejoras en el sistema E
financiero de la empresa

PERIODOS : A : ANUAL M:MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
JEFE FINANCIERO

COD: ES-RH-03 VERSION: 1,0

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI _X_ NO

ELABORADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

APROBADO POR:

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
MENTALES: Concentracion prolongada, observacién,
expresion verbal y andlisis y sintesis.
Profesional en areas Minimo dos

Especializacién en las

zgmgg’:?&iias o siguientes areas: Evaluacion Zg?nsineigtr‘:t‘ir\?:: ADMINISTRATIVAS: Organizacion, negociacion,

financieras de proyectos y Finanzas a nivel directivo | €valuacion, resolucion de problemas, manejo de
grupos y toma de decisiones.

FORMACION v Induccién

v' Aspectos Administrativos de la empresa
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-04 VERSION: 1,0

DE COLOMELA JEFE DE VENTAS FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades del area de ventas de la empresa, de forma que contribuyan como un valor
agregado a los productos y servicios ofrecidos por la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Elaborar y ejecutar los planes de ventas de los M D
productos ofrecidos por la empresa

Desarrollar negocios con posibles clientes E E

rganizar y ej ri lan mer . .
Organizar y ejecutar los planes de mercadeo, Supervisar y controlar el trabajo de los vendedores de

. ) ) D
garantlzando_ el mayor impacto de dichos planes en S la empresa
los futuros clientes
Atender las solicitudes de servicios posventa de los Velar_ por el CL,Jmpllmlento del reglamento interno de

- E trabajo en el area D
clientes
E'aboraf ,Ias ordenes de_ pedidos necesarios a Participar en la fijacién de politicas de produccion y
produccién, para garantizar el cumplimiento de la D M

ventas
demanda de productos
PERIODOS : A : ANUAL M:MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?.INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
JEFE DE VENTAS

COD: ES-RH-04 VERSION: 1,0

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
MENTALES: Memoria, atencion, observacion,
expresion verbal y analisis y sintesis.
Profesional en ciencias Especializacion en las Minimo dos
econo_rmca_s, siguientes areas: Gerencia de afios en cargos A_DMII\!I’STRATIVAS: B Relacm_nes, mterpers_o,nales,
administrativas o de Mercadeo similares direccion, organizacion, negociacion, resolucion de
mercadeo problemas, manejo de grupos, toma de decisiones,
planeacién y disefio de programas.
v" Induccion
FORMACION v Aspecto§ Adm|n|strgt|v9§ de la empresa N .
v' Evaluacién y actualizacién en normas y politicas de calidad
v' Estudio de los productos ofrecidos por la empresa
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
JEFE DE GESTION DE CALIDAD

COD: ES-RH-05 VERSION: 1,0
FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI _X_ NO

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)
(GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

v Responder por el adecuado funcionamiento del sistema de gestion de la calidad en todas las areas de la empresa,
garantizando el adecuado manejo y la ejecucién del mismo.
v' Llevar a cabo la planeacién y organizacién del area de recursos humanos en la empresa.
FUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
(I:?:"p:jrsjentar y I|:jerar ?l S|§tema .de geztlon de la D Llevar a cabo los procesos de seleccion y £
d y controlar su funcionamiento de manera que capacitacion del personal.
sea eficaz
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
Coordinar y supervisar las inspecciones de calidad al D politicas, procedimientos, planes, programas, D
producto proyectos y metas de la organizacion y recomendar
los ajustes necesarios.
Mantener control estadistico de los resultados y M Asesqrar a} ottr_as argas funlclloréales en asuntc(;s de E
caracteristicas de los diferentes productos Manejo colectivo y desarrotio de programas de
mejoramiento
Analizar los requisitos de calidad exigidos a los M Administrar y actualizar la estructura de salarios para A
productos de la empresa el personal de la empresa
Realizar un control sobre la documentacion del s Participar en la fijacion de politicas administrativas de A
sistema de gestién de calidad recurso humano y velar por su cumplimiento
PERIODOS : A : ANUAL M:MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?.INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-05 VERSION: 1,0

JEFE DE GESTION DE CALIDAD

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
MENTALES: Observacién, expresién verbal,
concentracion prolongada, andlisis, iniciativa,
Profesional en Especializacion en las Minimo dos creatvidad y sintests.
Administracion o S|gm_e,ntes areas._ControI y afios en cargos | ADMINIS TRATIVAS: Direccion, organizacion,
L . Gestion de la Calidad y o L L. .
Ingenieria Industrial similares negociacion, evaluacion, resolucion de problemas,
Normas 1SO 9000 : s L
manejo de grupos, planeacién y disefio de
programas.
v"Induccién.
) v - .
FORMACION Aspecto.s, Admmstrgﬂvqs; de la empresa. N .
v' Evaluacién y actualizacién en normas y politicas de calidad.
v Calificacién como auditor interno de calidad.
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-06 VERSION: 1,0

DE COLOMELA SECRETARIA FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI X NO
ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO

Auxiliar el trabajo de los gerentes y jefes de la empresa para hacer la labor més eficiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Tomar dictados de los gerentes o jefes de la empresa | E Ordenar los escritorios de los respectivos gerentes y E
jefes

Despachar adecuadamente y archivar la D D
correspondencia que llegue a la empresa
Contestar y despachar las llamadas telefénicas D E
Atender cortésmente a las personas que ingresen a la D A
empresa
Llevar la agenda de cada uno de los respectivos D A
gerentes y jefes

PERIODOS : A : ANUAL M: MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
SECRETARIA

COD: ES-RH-06 VERSION: 1,0

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

APROBADO POR:

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
Bachillerato comercial o _ . N ) Memoria, retentiva, atencion, observacion, expresion
Estudios en: Sistemas. Minimo un afio verbal, resolucién de problemas, toma de decisiones

Secretariado comercial

y manejo adecuado de relaciones interpersonales.

FORMACION

v" Induccién.

v" Manejo administrativo de la empresa
v" Normas y politicas de calidad.
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-07 VERSION: 1,0
DE COLOMBEIA VENDEDOR FECHA: PAGINA: 1/2

CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DE VENTAS

OBJETIVO DEL CARGO

Lograr un nimero de ventas preestablecido mediante el contacto con el cliente, haciendo lucrativa su funcién para la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Atender cortésmente a los clientes que ingresen a la E Cumplir con las metas especificas de ventas. E
empresa
Visitar a los posibles clientes, suministrados por el . . .
Jefe de Ventas D Realizar los respectivos pedidos al Jefe de Ventas. D
Suministrar informacién concisa del producto que D E
ofrece
Desempeniar eficientemente su funcion en el proceso D A
de venta
Dar confianza al cliente para la adquisiciéon del D A
producto

PERIODOS : A : ANUAL M: MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
VENDEDOR

COD: ES-RH-07 VERSION: 1,0
FECHA: PAGINA:2/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
Edllji(\:lztl:éc;:en;dmo Estudios o experiencia (l\a/lr:né?rog: afio D|spo.n'|b|I|dad de. §§r\é|0|o, tr)labllldades \/lert?ales,
quivalent equivalente en ventas n carg atencion, creatividad, buenas relaciones
experiencia similares interpersonales y sentido de orientacion
v"Induccion.
FORMACION v Inducc_lor_l en el &rea de ventas
v' Conocimiento en los productos que va a vender
v" Normas y politicas de calidad.
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-08 VERSION: 1,0

DE COLOMELA

SUPERVISOR FECHA: PAGINA: 1/2

CONTROL:SI _X_ NO

ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO

Velar porque todas las operaciones de produccién se lleven a cabo de la mejor manera posible y oportunamente; maximizando el

uso de los recursos fisicos y técnicos con que cuenta la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
52Sgg%::gsgu;;?é?;?gir:gffoesn L%iéig‘;'%ges D Informar al Gerente Administrativo sobre los E

P S, P P mantenimientos correctivos que deben realizarse
produccién de la empresa
Verificar que los procesos de produccmr_],se lleven a Controlar los registros de calidad y documentacién de
cabo de acuerdo con el sistema de gestion de la D - D

X la produccion
calidad
Llevar a cabo la inspeccién por lotes requerida en la D Izlr(;grgnra:zzgla elaboracion de todos los productos de E
produccién P :
Realizar los aportes de produccién y presentarlos al s Egtr:r?gggpoguﬂa?se?eteuaelr?dsogpegfgfzils?zma de A
Gerente Administrativo o y equip q P

produccion de la empresa.
Garantizar que el mantenimiento programado se lleve S ng;r.é)zrneelﬂcggghmmnto del reglamento interno de A
a cabo en forma correcta J '
PERIODOS : A : ANUAL M:MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-08 VERSION: 1,0
SUPERVISOR FECHA: PAGINA: 2/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

APROBADO POR:

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS
EDUCACION COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES
ADMINISTRATIVAS: Manejo de personal, liderazgo,
- toma de decisiones, creatividad, capacidad para
Minimo tres

Técnico o tecndlogo en

afios en manejo

Estudios adicionales: Circuitos de polimeros y

eléctricos y administracion de presion.

trabajar en equipo, capacidad para ensefiar y dirigir,
relaciones de trabajo, capacidad para trabajar bajo

manejo de polimeros personal gqo:nzjnoo;een ,
personal FISICAS: ,Capamdad para permanecer caminando 5
horas al dia.
v"Induccién.
v Induccién en los procesos del tratamiento de plasticos
FORMACION v Estadistica basica
v' Evaluacién y actualizacién en normas y politicas de calidad
v' Graficas de control.
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
JEFE DE BODEGA

COD: ES-RH-09 VERSION: 1,0
FECHA: PAGINA: 1/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)
(GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y mantener los inventarios y existencias fisicas de la empresa de manera que contribuyan a la calidad del sistema de
produccién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
mggﬂi y (;ggltjrggé Igr? |r;\c/)§2ts<’:(1)rlos :joedLoCst()rr;aterlales, D Velar por el mantenimiento en orden de los D
nos, p P yp materiales e insumos en la planta de produccion
terminados
ccgr?wflrlztirsqugnloosrgsr? pachos realizados esten D Realizar reportes del manejo de materiales en el S
P y almacén
Llevar a cabo eI_ mowmlento de materiales necesarios Coordinar el manejo de embalaje de los productos
para la produccion D D
Egﬁ:ﬁ(‘: inventarios generales de materiales e M Programar y gestionar adecuadamente los
despachos
Ordenar adecuadamente las 6rdenes y requisiciones
de materiales D
PERIODOS : A : ANUAL M:MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-09 VERSION: 1,0

JEFE DE BODEGA FECHA: PAGINA: 2/2
CONTROL:SI X NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS

EDUCACION

COMPLEMENTOS EXPERIENCIA | HABILIDADES

Educacion media o
equivalente en

Organizacion, creatividad, concentracién, dinamismo,

. trabajo en equipo y atencion
Minimo cuatro ! quipoy

Estudios adicionales: Manejo =
afios en cargos

de inventarios FISICAS: Agudeza visual, capacidad para cargar

experiencia similares objetos pesados.
v"Induccion.
. v ini i
FORMACION Aspecto_s’ Admlnlstrgt|v9§ de la empresa N _
v" Evaluacién y actualizaciéon en normas y politicas de calidad
v' Callificaciébn como auditor interno de calidad.
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BRINDX ESPECIFICACION DEL CARGO COD: ES-RH-10 VERSION: 1,0

DE COLOMELA

OPERARIO

FECHA: PAGINA: 1/2

CONTROL:SI _X_ NO

ELABORADO POR: (AUTORES DEL PROYECTO)
APROBADO POR: (GERENTE GENERAL)

SUPERIOR INMEDIATO: SUPERVISOR

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar a cabo las actividades necesarias para realizar la producciéon y el mantenimiento de los equipos de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCION PERIODO FUNCION PERIODO
Mezclar adecuadamente los materiales, de acuerdo a
las 6rdenes de produccién dadas por el supervisor S Cargar materiales comprados al almacén E
Manejar las inyectoras de acuerdo a las érdenes de
produccion dadas por el supervisor E Realizar el aseo de la planta de produccién D
Ensamblar las partes y organizar los productos Inspeccionar IO.S productos en proceso y los .
terminados D productos terminados, de tal forma que garanticen D
cumplir con los estandares requeridos.
Llevar a cabo los pedidos de suministros y materiales
para realizar la produccién D
Realizar el aseo correspondiente a las inyectoras y
demas maquinas necesarias en los diferentes E
procesos de produccién
PERIODOS : A : ANUAL M: MENSUAL S:SEMANAL D : DIARIO E :ESPORADICAMENTE
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BI?INDX

DE COLOMELA

ESPECIFICACION DEL CARGO
OPERARIO

COD: ES-RH-10 VERSION: 1,0

FECHA: PAGINA: 2/2

CONTROL:SI _X_ NO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

(AUTORES DEL PROYECTO)

(GERENTE GENERAL)

REQUISITOS

EDUCACION

COMPLEMENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES

Educacion media o
equivalente en

Estudios en: Inyeccion de
polimeros o su equivalente en

Minimo un afio
como inyector

Concentracion, atencién, comprension, creatividad,
dinamismo, capacidad para aprender, trabajo en
equipo.

FISICAS: Capacidad para trabajar en condiciones

experiencia experiencia de plasticos desfavorables, agudeza visual, motricidad vy
capacidad para cargar objetos pesados.
v"Induccién.
FORMACION v"Induccién en efl puesto de trapajo. _ -
v" Aspectos técnicos de los equipos de inyeccion.
v" Normas y politicas de calidad
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ANEXO D.

NORMAS DEL SISTEMA
DE GESTION DE
CALIDAD



GESTIONY MEDICIONDELA [ FECHA: PAGINA: 1/4

METODOLOGIA PARA LA COD: NO-ME-01 | VERSION: 1,0
BmNO)(

DE COLOMELA

SATISFACCION DEL CLIENTE [ CONTROL: SI X NO

Elaborado por:

Aprobado por:

OBJETIVO

Establecer pautas para gestionar un buen servicio al cliente y medir su grado de
satisfaccion con respecto al producto y servicio entregado.

RESPONSABLE

La responsabilidad de la aplicacion de esta norma recae directamente sobre el Jefe
de Ventas y su grupo de vendedores.

NORMAS Y POLITICAS DE SENSIBILIZACION

1.

La satisfaccion del cliente inicia con la visita de presentacién, en la que no sélo
se pretende mostrar el producto, sino también identifcar las caracteristicas del
cliente, sus deseos, necesidades y expectativas. ElI vendedor debe ser
respetuoso, decente y muy amable al dirigirse a su cliente.

El seguimiento a la oferta y presentacion de contraofertas debe realizarse sin
llegar a molestar o acosar al cliente, ademas el vendedor debe identificar muy
bien los requisitos de su cliente y con base en ellos presentar las ofertas. Es
politica de la empresa, buscar al maximo cumplir todos los requisitos del cliente,
y en caso engue resulte imposible siempre se debe comunicar oportunamente la
razoén.

La orden de pedido debe identificar todos los requisitos del cliente aceptados por
la empresa a través de la oferta y las ofertas so6lo se pueden presentar cuando se
tiene la plena seguridad de cumplir con los requisitos del cliente.

Siempre gque se origina un pedido y se comunica al proceso de produccion para
gue dispongan su elaboracion, se debe continuar con una comunicacion
permanente con este proceso con el fin de seguir el desarrollo y manufactura del
pedido.

Si el pedido se desarrolla de acuerdo a lo estipulado en la orden, sélo se requiere
comunicacion con el cliente para informarle del correcto desarrollo de su pedido,
cuando el plazo entre el pedido y la entrega es superior a 15 dias.

Si las condiciones registradas en la orden del pedido, pueden o deben alterarse

es obligatorio que el vendedopr comunique inmediatamente al cliente las
circunstancias de la alteracion y espere su aprobacion.
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METODOLOGIA PARALA | COD: NO-ME-O1_| VERSION: 1,0
BRINOX | GESTIONYMEDICIONDELA [FECHA PAGINA: 2/4
o coromsnd | gATISFACCION DEL CLIENTE [ CONTROL ST X NO

Elaborado por:

Aprobado por:

5. En la fecha estipulada para la entrega del pedido el vendedor debe comunicarse

con el cliente y obtener informacién sobre su grado de satisfaccion con respecto
a la oportunidad en la entrega, cantidades recibidas, condiciones en que llego la
mercancia, aspectos de calidad especificos, servicio de transporte, atencion y
cualquier otra consideracion del producto o servicio.

Con esta informacion y las observaciones registradas por el cliente en la factura
de cobro sobre el pedido recibido, el vendedor diligencia la “Ficha del Cliente”
(FO-ME-06) gque sirve como base para medir el grado de satisfaccion del cliente.

. La factura de venta es el registro mas adecuado para comprobar el cumplimiento
de los requisitos del cliente ya que los elementos facturados deben ser iguales a
los estipulados en la orden de pedido (FO-ME-08).

. Cuando el cliente requiera asesoria técnica s6lo debe llamar al vendedor y éste
debe solucionar la necesidad de su cliente.

Si se presentan dafios en el producto, tan pronto el cliente informa al vendedor,
éste debe avisar a produccién para que corrija los dafios 0 en caso necesario
reponga todo el producto. La empresa debe solucionar este tipo de quejas lo
mas pronto posible.

. Después de realizar la venta, el vendedor debe continuar comunicandose con los
clientes, para captar sus necesidades e identificar el grado de satisfaccion con
los productos y servicio suministrados por la empresa.

La periodicidad de la comunicacién dependen de la categoria del cliente (A, B, C,
D: segun los volumenes de ventas y la recuperacion de cartera).

La forma de comunicacion la define el vendedor.

Esta informacion de seguimiento se registra en el “Reporte diario de trabajo” (FO-
ME-05) y cuando se obtiene algun dato relevante se consigna en la Ficha del
Cliente; para medir posteriormente su grado de satisfaccion y mejorar
continuamente el servicio.

. Cada afio se realiza una “Encuesta de Satisfaccion del Cliente” (FO-ME-09) en
la que se determina su grado de satisfaccion a través de una serie de preguntas
sobre su percepcidn con respecto al producto, la entrega, el servicio posventa,
la asesoria técnica, el cumplimiento de garantias, la atencién de quejas y
reclamos y las visitas del vendedor.
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El vendedor cuenta con un plazo de 2 meses para terminar todas las encuestas,
gue deben ser diligenciadas directamente por el cliente (Canal de distribucion), el
medio para hacer llegar las encuestas a manos del cliente y su recoleccion son
criterio del vendedor.

10. Como realizar estas encuestas al cliente directo resulta muy dificil para la
empresa, se ha resuelto abarcar totalmente a los canales de distribucion, pues su
opinién refleja un resumen de las ideas de los clientes finales.

Ademas con el fin de llegar un poco al cliente final, en las cajas, anexos
publicitarios que se entregan junto con el producto, se escribe el telefono, fax,
direccién, e-mail y pagina web de la empresa en donde los clientes encontraran
siempre un espacio para dar sus sugerencias, quejas o reclamos. Igualmente
con el fin de llegar directamente al consumidor final, se ha dispuesto en los
almacenes de los canales de distribucion (aquellos que lo permitan) un buzoén de
Brinox de Colombia en el que el cliente puede mostrar su opinién, ademas el
Canal de distribucion cuenta con formatos de encuesta de satisfaccion del cliente
que debe entregar en caso de que un cliente final desee diligenciarla. Estas
sugerencias son recuperadas por los vendedores en sus visitas de seguimiento.

11. Las encuestas de satisfaccion del cliente junto conl ficha del cliente son
analizadas por el Jefe de Ventas y los vendedores en reunion formal, dando un
valor aproximado al nivel de satisfaccion de cada uno de los clientes y
elaborando un conjunto de ideaspara implementar acciones correctivas o
preventivas segun sea el caso.

Posteriormente el grado de satisfaccidén es analizado en el Comité de Gestion de
Calidad, donde se revisan las propuestas de acciones correctivas y preventivas
generadas en el proceso de mercadeo y a través de un andlisis comun de todos
los miembros del comité se llegan a conclusiones sobre las acciones definitivas a
tomar.

12. Con base en la informacion de la ficha del cliente, que muestra el volumen y
periodicidad de los pedidos hechos por el mismo y con la informacion de la
recuperacion de cartera los clientes se clasifican en A, B, C, o D, segun criterio
del Jefe de Ventas, los vendedores y el Jefe Financiero.

A: Clientes con pedidos de volumenes considerable y gran rotacion, cuya
recuperacion de cartera es oportuna.
B: Clientes con pedidos de volimenes considerables pero poca rotacion, cuya
recuperacion de cartera es oportuna.
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C: Clientes con pedidos de volumenes pequefios pero con gran rotacion, cuya
recuperacion de cartera es oportuna.
D: Clientes cuya recuperacion de cartera no es oportuna.

Esta clasificacion permite al vendedor determinar la periodicidad de las visitas a los
clientes y las politicas de descuento y formas de pago.

13. La politica de la empresa no es sélo cumplir las expectativas del cliente sino
recuperarlas.
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OBJETIVO

Mostrar la forma en la que se realiza el analisis de los cargos, para poder determinar
los cargos criticos y elaborar la ESPECIFICACION de cada uno de los CARGOS.

RESPONSABLE

El Jefe de G.C. es el encargado de realizar el andlisis ocupacional de todos los
cargos, desde el disefio de cuestionarios hasta la estructuraciéon del perfil del cargo
gue se analiza y su posterior registro, asi como de la actualizacion de la informacion
enc ada una de las ESPECIFICACIONES DEL CARGO, y de la revision de
cualquier modificacibn o mejora que se realice, de acuerdo a la informacion
suministrada por el Jefe del Proceso correspondiente.

FASES DEL ANALISIS OCUPACIONAL

1. DETERMINACION DE CARGOS CRITICOS

Inicialmente el Comité de Gestion de Calidad determiné que para reconocer Si un
cargo estaba relacionado directamente con la calidad, y formaba parte del S.G.C: de
la empresa, se debian considerar los siguientes criterios:

1. Tener responsabilidad directa en alguno de los requisitos de la Norma.

2. Tener asignaciones de responsabilidad directa, indicada dentro del Manual de
Calidad y/o Plan de Calidad.

3. Realizar actividades que puedan afectar la conformidad de materiales, productos
e insumos y el proceso de realizacion del producto.

4. Ser un auditor interno de calidad.

5. Tener contacto directo con el cliente.

Estos criterios permitieron al Comité de Gestion de la Calidad llegar a la conclusion
gue todos los cargos existentes en la empresa deben ser considerados dentro del
S.G.C. porque de alguna forma todos cumplen alguno de estos criterios.

2. DISENO DE CUESTIONARIOS

El Jefe de G.C. debe disefiar los cuestionarios en los cuales se incluye todas las
preguntas relacionadas con el cargo, de tal forma que al darles respuesta se
obtenga toda la informacion necesaria para estructurar la especificacion del cargo.
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Los aspectos a contemplar en el cuestionario se han definido en el Comité de
Gestion de Calidad, con base en las necesidades y expectativas de la empresa al
momento de contratar una persona para que ocupe uno de sus cargos.

El cuestionario (Ver Formato “Perfil y Funciones del Cargo” (FO-RH-02) debe incluir
informacion sobre:

» ldentificacion del Puesto de Trabajo: nombre del cargo, superior inmediato y una
idea general del objetivo principal del cargo.

Especificacion del Cargo: Informacion sobre los requerimientos del cargo sobre
educacion, experiencia, entrenamiento, habilidades, aptitudes o rasgos.
Responsabilidades: sobre maquinas o equipos, contactos, informacion, bienes y
supervision.

Nivel de esfuerzo mental y fisico

Funciones: principales y secundarias

Recomendaciones de entrenamiento

VVV VYV 'V

3. RECOPILACION DE INFORMACION

Cuando el cargo ya existe, la informacién debe ser suministrada directamente por la
persona que ocupa el cargo que se analiza. Este estudio se debe realizar por lo
menos una vez al afio o cuando el Jefe del Proceso indique que se han producido
cambios fundamentales en las funciones del cargo en estudio.

Si son varias personas ocupando el mismo cargo, debe aplicarse un cuestionario a
por lo menos el 50% de cada una de ellas y, posteriormente, reunir en uno solo, la
informacion general del cargo.

Cuando un trabajador tenga alguna duda puede solicitar orientacion al Jefe de G.Cy
si es necesario pueden desarrollar juntos el cuestionario.

Luego de diligenciados los cuestionarios el empleado revisa la informacién con el
Jefe del Proceso, afadiendo, corrigiendo, eliminando o mejorando el contenido de
los formatos, seguin se considere pertinente.

Si el cargo hasta ahora se esta creando el cuestionario es diligenciado por el Jefe

del Proceso correspondiente al cargo, quien igualmente puede contar con la
colaboracion del Jefe de G.C.

374




i COD: NO-RH-01 | VERSION: 1,0
BR|NOX METODOLOGIA PARA EL : N: 1,
DE COLOMBIA ANALISIS DE CARGOS FECHA: PAGINA: 3/3

CONTROL:SI _X_NO

Elaborado por:
Aprobado por:

4. ESTRUCTURACION DE LA DESCRIPCION DEL CARGO

Los cuestionarios diligenciados por los empleados son recogidos por el Jefe de G.C.
quien los almacena en su Archivo Secundario del S.G.C. como registro del proceso,
pero antes de ello con la informacion recopilada en los cuestionarios redacta en

forma clara, sencilla y concreta cada uno de los aspectos considerados dentro de la
Especificacion del Cargo (ES-RH-01...ES-RH-10)
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OBJETIVO

Establecer pautas que sirvan como guia en el proceso de seleccion y contratacion
de personal, con el fin de obtener personas que realmente posean las competencias
requeridas para el cargo.

RESPONSABLE

El Jefe de G.C. es el encargado de realizar el analisis ocupacional de todos los
cargos, desde el disefio de cuestionarios hasta la estructuraciéon del perfil del cargo
gue se analiza y su posterior registro, asi como de la actualizacion de la informacion
en cada una de las ESPECIFICACIONES DEL CARGO, y de la revision de
cualquier modificacibn o mejora que se realice, de acuerdo a la informacion
suministrada por el Jefe del Proceso correspondiente.

POLITICAS DE SELECCION

1. Las personas que participen en el proceso de selecciébn deben contar con la
adecuada formacién y competencia para ello, que les permita tener la capacidad de
analisis para la toma de decisiones correctas.

2. El candidato seleccionado para ocupar un cargo debe cumplir y contar con las
competencias requeridas para cumplir con las funciones del cargo segun lo
especificado en las ESPECIFICACIONES DEL CARGO (ES-RH-01...ES-RH-10)

3. Al seleccionar y contratar personal para la organizacion es obligatorio seguir el
"Procedimiento de Gestion de Talento Humano" (PR-RH-01), realizar las entrevistas
estipuladas y llevar a cabo las pruebas correspondientes con el fin de minimizar la
rotacion de personal y maximizar el desempefio organizacional.

4. Al presentarse una vacante que implique promocion debe darse prioridad para
ocuparla a las personas vinculadas a la compafia, que demuestren competencia y
presenten meéritos suficientes para dicho cargo. Solamente en caso de no existir
internamente el recurso, se debe recurrir a personas externas a la empresa.

5. Cuando un cliente interno de la empresa recomienda una persona para ocupar

una vacante, esta persona se tiene en cuenta pero obligatoriamente debe
someterse al proceso de seleccion junto con los demas candidatos al puesto.
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6. Se debe determinar el salario de un cargo antes de seleccionar a su ocupante, de
acuerdo con las politicas salariales de la empresa.

7. Los candidatos a un cargo deben recibir informacién real y precisa sobre sus
posibilidades y condiciones en la empresa.
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OBJETIVO

Establecer pautas para realizar la sensibilizacién del personal en cuanto a la cultura
corporativa y el Sistema de Gestion de la Calidad. Determinar las politicas y
mecanismos para evaluar las competencias y desempefio de los trabajadores e
identificar las necesidades de entrenamiento, capacitacion y actualizacion de los
mismos.

RESPONSABLE

La responsabilidad de la aplicacién de esta norma recae directamente sobre el Jefe
del Proceso pertinente en lo que respecta a la evaluacion de las personas a su
cargo. La coordinacion general de estas actividades y de la programacion la
formacion y registro de los mismos es funcién del Jefe de G.C.

NORMAS Y POLITICAS DE SENSIBILIZACION

1. Cada mes se deben organizar reuniones con los trabajadores sobre el S.G.Cy la
importancia de su labor dentro del sistema, dirigidas por el Jefe de G.C.

2. Todas las semanas se debe trabajar un factor de la cultura corporativa: mision,
vision, politica, politica de calidad, valores corporativos, etc. y se debe evaluar
aleatoriamente algun trabajador al final de la semana (Ver Formato FO-RH-10
"Evaluacion del S.G.C).

3. Cada tres meses se deben recoger las sugerencias depositadas en el buzén de
la Cartelera ISO 9000, se deben estudiar y premiar la mejor segun a su aporte.
(Ver Formato FO-RH-15 "Sugerencias del Cliente Interno".

4. Cada semana se debe actualizar la cartelera ISO 9000, con los temas de interés
y comunicaciones especiales.

5. El Jefe de G.C. debe estar en permanente blsqueda de elementos que permitan
capacitar a todos los miembros de la empresa sobre los principios y requisitos de
la Norma ISO 9000:2000.

6. Para comunicar los requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios se
hacen reuniones con los trabajadores implicados dirigidas por los Jefes del
Proceso a que corresponde el requisito o reglamento. Su periodicidad depende
de las circunstancias pero minimo se debe realizar una reunién al mes.

378




BRINOX | £/ALUACIONY FORMACION [FECHA: PAGINA: 2/6

X SENSIBILIZACION, COD: NO-RH-03 | VERSION: 1,0

DE COLOMBELA DEL PERSONAL CONTROL: SI _X_NO

Elaborado por:
Aprobado por:

7. Siempre que se realiza una reunion relacionada con el S.G.C se llena el
"Formato Comunicacion Interna” (FO-RH-09) en el que se especifican los
asistentes a la reunién, el tema tratado y las conclusiones obtenidas.

8. Cualquier comunicacién que se requiera sobre el S.G.C. se hace por medio del
"Formato Informe Interno” (FO-RH-17)

NORMAS Y POLITICAS DE EVALUACION DEL PERSONAL

1. La empresa debe realizar cada afio la evaluaciébn de las competencias y
desempenfio de las personas que trabajan a su servicio y aplicar pruebas técnicas y
de conocimiento sobre el S.G.C. de la empresa, esto permite conocer y valorar el
comportamiento laboral del personal durante un periodo dado y contribuye a
establecer el nivel de eficiencia de los recursos humanos de la organizacion.

Esta evaluacién ofrece ventajas importantes porque posibilita, entre otras cosas:
Reconocer el buen desempefio y cumplimiento laboral, dando mayor
transparencia y equidad a la historia laboral del trabajador;

Que el personal sienta que la organizacion se ocupa de €l y sepa qué opina la
organizacion de él;

Que cada supervisor pueda abrir un nuevo canal de comunicacion con el
supervisado

Constituir los antecedentes de los trabajadores, de modo tal que cada nuevo jefe
pueda conocer rapidamente sus desempefios;

Obtener informacioén para planificar actividades futuras y detectar necesidades de
capacitacion.

2. La metodologia de la evaluacion se describe a continuacion:

¢Qué se evalla? Se evalia el desempefio del trabajador en relaciébn con el
cumplimiento de los objetivos y actividades de su labor, en el periodo abarcado.

¢,Cudl es el periodo de evaluacion? El periodo de evaluacion comprende
(normalmente) el desempefio del trabajador entre el 1° de enero y el 31 de
diciembre de cada afo. Sin embargo es posible que estas fechas sean modificadas
debido a situaciones de fuerza mayor y simplemente se consigna en el formato de
evaluacion.

¢Cuando se evalta? Normalmente el proceso de evaluacion debe completarse
entre el 1° de enero y el 31 de marzo de cada afio (pero puede cambiar de acuerdo
al punto anterior).
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¢ Quién es el responsable? El Jefe de Gestion de Calidad es el encargado de la
administracién e implementacion del Proceso de Evaluacion.

¢Quién evaltia? El Jefe del Proceso pertinente completa los Formularios de
Evaluaciéon. EI Comité de Gestion de Calidad rectifica en los casos debidamente
justificados y junto con el Jefe del Proceso son personalmente responsables de la
IMPARCIALIDAD y OBJETIVIDAD en la aplicacion de las normas. A los Jefes del
Proceso los evalia el Gerente General y al Gerente General el Presidente de la
Empresa.

¢, Como se evalta? Utilizando dos formulario que contienen:

- Una primera parte para ser diligenciada por el Evaluado al inicio del periodo de
evaluacion, en el que se establecen los Objetivos, Actividades y Resultados a
alcanzar durante el desempefio anual por cada trabajador.

Una segunda parte completada conjuntamente por el Evaluador y el Evaluado, en
gue se consignan desempefio en cada actividad del plan inicial.

Una tercera parte a cargo del Evaluador, en la que registra su apreciacion del
trabajador mediante un conjunto de factores actitudinales y aptitudinales. Incluye
cinco posiciones que permiten apreciar si el desempefio en cada factor estuvo
por encima o por debajo de lo requerido.

Y una cuarta parte a cargo exclusivo del evaluador, donde se asienta la
calificacion propiamente dicha en términos de Bueno, Destacado, Muy
Destacado, Regular o Deficiente, resumiendo la apreciacion integral del
desempefio del funcionario de que se trate. Asimismo, contiene observaciones
generales y recomendaciones para el mejoramiento del desempefio.

Estas tres ultimas partes se completan al cierre del proceso de evaluacion.

La diferencia entre los dos formularios esta en la tercera parte pues son diferentes
los criterios actitudinales y aptitudinales de los trabajadores operativos y los
administrativos por esta razon existe el FO-RH-11 "Evaluacion Cliente Interno
Administrativo" FO-RH-12 "Evaluacion Cliente Interno Operativo".

¢, Cuales pueden ser las calificaciones finales?

a) MUY DESTACADOQ: Cuando se superan muy ampliamente los requerimientos de
la funcién y se logran resultados extraordinarios e infrecuentes.

b) DESTACADO: Cuando se superan los requerimientos de la funcion y se logran
resultados por encima de lo normal.

c) BUENO: Cuando se satisfacen los requerimientos y se logran resultados
adecuados.
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d) REGULAR: Cuando se alcanza ocasionalmente a cubrir los requerimientos de la
funcion y se obtienen resultados por debajo de lo normal.

e) DEFICIENTE: Cuando no se alcanza a cubrir los requerimientos de la funcion y
se obtienen resultados muy por debajo de lo normal.

¢, Quién elabora o revisa el cuestionario?

Los formatos ya existen sin embargo el Jefe del Proceso debe revisarlos y en caso
de requerir alguna modificacion o la calificacion de algun factor adicional, debe
comunicarlo, antes de realizar la evaluacion, al Jefe de G.C. quien se encarga de
aprobarlo.

¢, Qué medidas de control existen en la evaluacion? El evaluador debe ser conciente
que lograr la mejor utilizacion de las categorias de evaluacion. La calificacion
BUENO representa el adecuado y normal cumplimiento del desempefio esperado
para un trabajador en ese periodo. De alli que las categorias extremas superiores
deben reflejar sélo comportamientos extraordinarios o0 sumamente meritorios que se
destacan de manera particular en el afio correspondiente.

¢, Quién informa los resultados de la evaluacion? El Jefe del Proceso, comunicara al
Evaluado la calificacion final en una entrevista personal de caracter obligatorio. En la
entrevista se expondran los fundamentos de la calificacion, se intercambiaran
opiniones sobre posibles mejoras y se proyectardn objetivos, actividades y
resultados para optimizar el desempefio de los trabajadores y de la gestion en el
proximo periodo.

¢, Qué constancia de la calificacion final recibe el evaluado? Una vez notificada la
evaluacion, el evaluado puede pedir una copia de los formularios como
constancia de la calificacion obtenida.

¢, Qué se puede hacer cuando se desacuerda con la calificacion? El evaluado debe
notificarse en el espacio del Formulario destinado a tal efecto, y podré interponer
recurso de reconsideracion dentro del término de 10 dias habiles a resolver por la
misma autoridad evaluadora (Jefe del Proceso), o bien interponer directamente
recurso jerarquico a resolver por el Comité de Gestion de Calidad, dentro del
término de 15 dias hébiles, a contar de esa notificacion.

¢En qué incide la calificacién? El resultado de la Evaluacién de Desempefio

permiten determinar las necesidades de capacitacion de los empleados, su
satisfaccion dentro de la empresa y el resultado de la gestion del talento humano.
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Los resultados basicamente inciden en el plan de formacion, pero ademéas forman
parte del historial del trabajador que junto con su capacitacion y comportamiento
determina las promociones de cargo.

Ademas ocasionalmente estas evaluaciones pueden reflejarse en algun tipo de
incentivo o bonificacion.

3. Una vez realizada la evaluacion debe ser comunicado el resultado al Jefe de G.C.
guien inmediatamente actualiza el Historial del Trabajador con esta informacion (FO-
RH-03).

4. Cada semana se debe evaluar aleatoriamente un trabajador de la empresa a
cerca del elemento de la cultura corporativa o del Sistema de Gestion de la Calidad
gue se haya trabajado. Para ello el Jefe de G.C. escoge al trabajador, efectia la
evaluacion (utilizando el FO-RH-10 "Evaluacion del S.G.C.) y la califica.

5. Cada afio junto con la Evaluacion al Cliente Interno (Evaluacién del Desempefio)
los trabajadores deben desarrollar también la Evaluacion del S.G.C. (FO-RH-10)
gue efectia y califica el Jefe de G.C., con el fin de determinar la vivencia y
conocimiento de la cultura corporativa y del S.G.C.

NORMAS Y POLITICAS DE FORMACION

1. Anualmente, el Jefe de G.C., en coordinacion con el Jefe del Proceso pertinente,
debe revisar el Historial del Trabajador (FO-RH-03), la Evaluacion del Cliente
Interno Administrativo (FO-RH-11) u Operativo (FO-RH-12) y los resultados de
auditorias internas, la observacion del desempefio que hace el Jefe Inmediato y las
necesidades planteadas por el propio personal, y confrontar estos datos contra el
perfil exigido para el cargo ("Especificacion del Cargo" ES-RH-01...ES-RH-10). Lo
anterior con el fin de tener en cuenta dicha informacion para la elaboracion del Plan
de Formacién (FO-RH-14).

2. El Jefe de G.C. debe solicitar cada afio al Jefe del Proceso pertinente la
informacion sobre la revision de recursos (FO-RH-16 "Inventario de Recursos"), la
cual también sirve de fundamente para el Plan de Formacion.

3. Con la compilacion de toda la informacion el Jefe de G.C. debe elaborar el Plan
de Formacion (FO-RH-14), el cual contiene dos partes: Plan de Formacién Interno,
en el que los trabajadores mejor calificados en alguna competencia son los que
dirigen la capacitacion a aquellos con calificaciones bajas. Y un Plan de Formacién
Externo en el que se listan otras entidades prestadoras del servicio de capacitacion.
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4. El Plan de Formacién (FO-RH-14) debe ser puesta a consideracion del Comité de
G.C. quien decide su aprobacion.
5. La implementacion del Plan de Formacién es responsabilidad del Jefe de G.C.
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

CONSERVACION

NOMBRE CODIGO RESP. UBICACION TIEMPO DE | DISPOSICION
RETENCION FINAL
Requisicion de personal FO-RH-01 Jefe de Proceso Oficina Jefe de G.C. 1 afio Archivo Muerto
Perfil y funciones de un cargo FO-RH-02 Todos Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Historial del trabajador FO-RH-03 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Base de datos sobre fuentes de personal FO-RH-04 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Seleccion de personal FO-RH-05 Jefe del Proceso y de G.C. | Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Comunicacion interna FO-RH-09 Todos Oficina Jefe de G.C. 4 afios Archivo Muerto
Evaluacion del S.G.C. FO-RH-10 Gerente General Oficina Jefe de G.C. 4 afos Archivo Muerto
Evaluacién del Cliente Interno Administrativo FO-RH-11 Jefe de Proceso Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Evaluacion del Cliente Interno Operativo FO-RH-12 Jefe de Proceso Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Esquema de cierre de brechas FO-RH-13 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Plan de formacién FO-RH-14 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. 4 afos Archivo Muerto
Sugerencias cliente interno FO-RH-15 Todos Oficina Jefe de G.C. 1 afio Archivo Muerto
Inventario de recursos FO-RH-16 Jefe del Proceso y de G.C, | Oficina Jefe de G.C. 4 afios Archivo Muerto
Informe Interno FO-RH-17 Jefe de Proceso Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Registro de Proveedores FO-CO-01 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. Indefinido Archivo Muerto
Preevaluacion de Proveedores FO-C0O-02 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. Indefinido Archivo Muerto
Seguimiento a Proveedores FO-CO-03 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Evaluacién de Proveedores FO-CO-04 Gte. Adtivo — Jefe de G.C. | Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Plan de Compras a corto plazo FO-CO-05 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 2 afos Archivo Muerto
Plan de Compras a largo plazo FO-CO-06 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 5 afios Archivo Muerto
Orden de Compra FO-CO-07 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 2 afios Archivo Muerto
Revision de la Gerencia al S.G.C. FO-GD-01 Gerente General Oficina G. General 4 afios Archivo Muerto
Reporte del desempefio de los procesos FO-GD-02 Jefes de Proceso Oficina Jefe de G.C. del 4 afios Archivo Muerto
proceso y Gte. General
Plan de mejora FO-GD-03 Comité de G.C. Oficina Jefe de G.C. del 4 afios Archivo Muerto
proceso y Gte. General
Destino después de los
) Cargo responsable del diligenciamiento Archiyo en el que se encuentra Tiempqge 6 meses c{e )
Nombre del Formato No. asignado al Formato g P del registro g ubicado con su respectiva conservacion del permanencia obligatoria
oficina registro (archivo muerto,
de_slruccién)
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Cod: FO-GC-04 Ver 1,0

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

CONSERVACION

NOMBRE CODIGO RESP. UBICACION TIEMPO DE | DISPOSICION
RETENCION FINAL
Plan de ventas FO-ME -02 Jefe de Ventas Oficina Jefe ventas 5 afios Archivo Muerto
Programacion de visitas semanales FO-ME -03 Vendedor Oficina Jefe ventas 1 afio Archivo Muerto
Solicitud de muestras FO-ME -04 Vendedor Oficina Gte. Adtivo. 2 afios Archivo Muerto
Reporte diario de trabajo FO-ME -05 Vendedor Oficina Jefe ventas 1 afio Archivo Muerto
Ficha del cliente FO-ME -06 Vendedor -Jefe de Ventas Oficina Jefe ventas Indefinido Archivo Muerto
Oferta de productos FO-ME -07 Vendedor -Jefe de Ventas | Oficina Jefe ventas 2 afos Archivo Muerto
Orden de pedido FO-ME -08 Vendedor Oficina Jefe ventas 2 afios Archivo Muerto
Lista de clientes potenciales FO-ME -10 Vendedor -Jefe de Ventas | Oficina Jefe ventas 5 afios Archivo Muerto
Resultados de prueba de calidad a moldes de FO-DI-03 Supervisor Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
plantillas
Resultados de prueba de calidad al producto FO-DI-04 Supervisor Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Planificacion de la capacidad disponible FO-PR-01 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 5 afios Archivo Muerto
Plan de produccion a largo plazo FO-PR-02 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 5 afios Archivo Muerto
Plan de produccion a corto plazo FO-PR-03 Gerente Administrativo Oficina Gte. Adtivo. 2 afios Archivo Muerto
Control de produccioén para la linea de inyeccién FO-PR-04 Supervisor Oficina Supervisor 2 afios Archivo Muerto
Identificacion del pedido FO-PR-07 Supervisor Oficina Supervisor 2 afios Archivo Muerto
Orden de produccion FO-PR-08 Gerente Administrativo Oficina G. Adtivo — 2 afios Archivo Muerto
Supervisor
Orden de despacho FO-PR-09 Gerente Administrativo Oficina Supervisor 2 afios Archivo Muerto
Requisicion de supervisor FO-PR-10 Supervisor — Gte. Adtivo. Sistema de Indefinido Archivo Muerto
inventarios
Requisicion de bodega FO-PR-11 Supervisor — Jefe de Sistema de Indefinido Archivo Muerto
Bodega inventarios
Control de produccién para la linea de FO-PR-12 Supervisor Oficina Supervisor 2 afios
ensamble, empaque, y emba
] ) Destino después de los
Nombre del Formato No. asignado al Formato Cargo responsable d§l diligenciamiento Arir;li\(:(;deg :(l)g l;i ?:szgitjis;tra conzssgggnedel permaﬁemngisaeztﬁ%atoria
del registro oficina registro (archivo muerto,
destruccion)
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DE COLOMELA

Cod: FO-GC-04 Ver 1,0

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

CONSERVACION

NOMBRE CODIGO RESP. UBICACION TIEMPO DE | DISPOSICION
RETENCION FINAL
Listado Maestro de documentos FO-GC-01 Jefede G.C. Todos los archivos 2 afos Archivo Muerto
del S.G.C.
Lista de control de entrega de documentos FO-GC-02 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Estudio de los documentos del S.G.C. FO-GC-03 Jefe de Proceso Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Listado Maestro de registros FO-GC-04 Jefe de G.C. Todos los archivos 2 afos Archivo Muerto
del S.G.C.
Plan de calibracién FO-GC-05 Jefe de G.C. — Gerente Oficina Jefe de G.C. 2 afios Archivo Muerto
Administrativo
Ficha de vida del equipo FO-GC-06 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. Indefinido Archivo Muerto
Instrucciones de inspeccion de materiales 'y FO-GC-07 Jefe de G.C. — Gerente Oficina Jefe de G.C. 2 afos Archivo Muerto
equipos Administrativo
Informe de verificacion de materiales y equipos FO-GC-08 Supervisor — Jefe Bodega Oficina del 2 afios Archivo Muerto
Supervisor
Informe de no-conformidad FO-GC-09 Supervisor — Jefe G.C. Oficina Jefe de G.C. 3 afios Archivo Muerto
Informe final de auditorias FO-GC-10 Auditor Oficina Jefe Proceso 8 aflos Archivo Muerto
y de G.C.
Orden de inspeccion FO-GC-11 Jefe de G.C. Oficina Jefe de G.C. 3 afios Archivo Muerto
y Supervisor
Informe de verificacion horaria FO-GC-12 Supervisor — Operario Oficina Supervisor 3 afios Archivo Muerto
Informe de verificacion de ensamble FO-GC-13 Operario Oficina Supervisor. 3 afios Archivo Muerto
Informe de verificacion de lotes FO-GC-14 Supervisor Oficina Supervisor. 3 afios Archivo Muerto
Identificacion del lote FO-GC-16 Supervisor Pegado sobre el lote 1 afo Archivo Muerto
(bodega) y posteriormente
en la oficina del Supervis.
Inspeccidn de mantenimiento preventivo FO-MA-02 Supervisor Oficina Supervisor 2 afios Archivo Muerto
Reporte de andlisis de fallas FO-MA-03 Supervisor Oficina Jefe G.C.y 2 afios Archivo Muerto

Supervisor

Nombre del Formato

No. asignado al Formato

Cargo responsable del diligenciamiento del
registro

Archivo en el que se encuentra
ubicado con su respectiva oficina

Tiempo de conservacion
del registro

Destino después de los 6
meses de permanencia
obligatoria (archivo muerto,
destruccion)

—
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DE COLOMELS

Cod: FO-RH-01 Ver 1,0

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

I. Informacion para ser diligenciada por el jefe del proceso que hace la requisicion:

Proceso que requiere el cargo: | | Fecha de requisicion: | | | | [ |
Cargo requerido: | | Namero de empleados requeridos: |
Razoén de la solicitud: Vacante del puesto | | Reemplazo temporal | | Nuevo cargo |

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Estado Civil: Casado | | Soltero | | Sin Preferencia
Edad: Minima| | Maxima
Sexo: Femenino| | Masculino| | Sin Preferencia

Estudios:
Conocimientos especificos

Experiencia:

Oficios o proyectos para los que se requiere el trabajador:
1

2.

Fecha en gue se requiere iniciar labores con el nuevo empleado (considere que
la induccién se realizara a partir de esta fecha):

Tiempo durante el cual considera que se requieren los servicios del trabajador:

Menos de 3 meses | |  Menosdelafio | | Més de 1 afio

Firma del Jefe del Proceso:

II. Informacion para ser diligenciada por el Comité de Gestion de

Calidad
| Requisicion: APROBADA | | | NO APROBADA | |
| FECHA: | I I I I I |
| SUELDO BASICO: $
Firma del Jefe de G.C. Firma otro miembro del Comité
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Céd: FO-RH-02 Ver 1,0

PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO
Por favor conteste el siguiente cuestionario de la manera mas seria y real posible.
Recuerde que en ningln momento se esta evaluando su capacidad de redaccién o su
desempefio; el Unico propdsito es obtener informacién acerca del cargo para documentarla y
elaborar el Manual de Funciones de la empresa Brinox de Colombia. Por esta razén la

informacién que suministre no debe ser del ocupante del cargo, sino del cargo en general.

De antemano agradecemos su colaboracién y aporte al mejoramiento organizacional de su
empresa.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Cargo:
Cargo del Superior Inmediato:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (Escriba en pocas frases larazon de
ser de este cargo, es decir de su propésito fundamental. Puede preguntarse ¢,Por qué existe el
cargo?

2. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

EDUCACION: Marque X el recuadro que indique los requerimientos educativos del puesto.
(Recuerde que no necesariamente deben ser sus antecedentes educativos sino el que
considere que debe poseer cualquier ocupante del cargo).

No se requiere educacion formal Titulo tecndlogo en:

Se requiere solo algunos afios de educacion media Titulo universitario en:

Diploma de educacion media o equivalente Posgrado en:

Se requiere solo algunos afios de educacién Otros estudios, cursos, temas o
superior, 0 universitarios capacitacion:

EXPERIENCIA: Marque X el recuadro que indique cuanta experiencia laboral previa, similar 0
relacionada __ es necesaria para una persona que apenas empiece en este cargo.

Ninguna Uno o tres afios

Menos de tres meses Tres a cinco afios E
Tres meses o un afio Mas de cinco afios

ENTRENAMIENTO: ¢Cuéanto tiempo tomard a un empleado con la educacién y experiencia
requerida (la que se especificéd en los puntos anteriores) familiarizarse totalmente con los detalles en
general y desempefar este trabajo razonablemente?

HABILIDADES, APTITUDES O RASGOS: Haga una lista de habilidades requeridas para el
desempefio de este cargo. (Por ejemplo, el grado de precision, métodos, velocidad, etc. y sefiale su
importancia.
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Cod: FO-RH-02 Ver 1,0
PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

HABILIDAD, APTITUD O RASGO IMPORTANCIA

REQUERIDO ALTA MEDIA BAJA

3. RESPONSABILIDADES

Haga una lista de las maquinas o equipos que utiliza este cargo:

Maguina o equipo | Frecuencia de uso (diario, mensual, etc) Precio aproximado

Marque la frecuenciay tipo de contactos que realiza con relaciéon a las operaciones de

laempresa:
Mas de 2 veces | Menos de 2 veces | Nunca | Método: teléfono,
en la semana en la semana carta, etc.

Empleados de otras areas

Publico en general

Agencias del gobierno
otros

» Tiene acceso a informacién confidencial: Si NO
» Sefiale el promedio semanal de dinero que permanece bajo la custodia del cargo: $
» Tiene la responsabilidad de supervisar a otros: __ personas directas ____ personas

indirectas.

4. NIVEL DE ESFUERZO

MENTAL: Si el nivel de concentracion que le exige el puesto produce cansancio mental,
determine la intensidad y el intervalo de tiempo durante el cual lo ejerce:

Tiempo de Aplicacion del Esfuerzo

Grado de Esporéadico Intermitente Constante
concentracion Algunas ocasiones a la Algunas horas del Toda la jornada
semana dia
Poca
Media
Alta

FiSICO: Describa cualquier accién muscular, movimiento corporal, cambios de postura o
posiciones que suceden en el desempefio de su trabajo y que le provoquen una fatiga poco
usual. Estime el porcentaje de tiempo diario de cada una

%
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PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO

5. FUNCIONES DEL CARGO

MICROMOVIMIENTO ELEMENTO TAREA FUNCION
Launidad méassimple de Agregacion de Uno delos pasos [6gicos y Agrupacion de tareas
trabajo micromovimientos |:: necesarios pararealizar un Realizar el aseo del
Agarra unaescoba Transportar la trabgjo _ puesto de trabgjo
escoba Barrer € puesto de trabgjo

Describa las FUNCIONES PRINCIPALES (aquellas inherentes al cargo y que son
indispensables para su adecuado funcionamiento) y su PERIODICIDAD (horaria, diaria,
semanal, quincenal, mensual, semestral, anual o si las debe efectuar esporadicamente y no
es posible definir periodicidad)

FUNCIONES PRINCIPALES PERIODICIDAD

Describa las FUNCIONES SECUNDARIAS (aquellas que son soporte para el adecuado
funcionamiento del cargo) y su PERIODICIDAD.

FUNCIONES SECUNDARIAS PERIODICIDAD

¢Se esta realizando ahora labores innecesarias o que cree que corresponden a otro cargo? Si
es asi: describalas

¢Deberia el cargo realizar actividades que actualmente no estan incluidas? Si es asi describalas

6. RECOMENDACIONES DE ENTRENAMIENTO INTERNO EN EL PUESTO DE TRABAJO:

7. OBSERVACIONES

NOMBRE:
CARGO:
FECHA:
FIRMA:
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Céd: FO-RH-03 Ver 1,0
FOTO
HISTORIAL DEL TRABAJADOR
DATOS PERSONALES
NOMBRE: CODIGO:
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR:
DIRECCION: TELEFONO:
ESTUDIOS:
EXPERIENCIA:
DATOS FAMILIARES
ESTADO CIVIL: Actualmente vive con:
NOMBRE EL CONYUGE: EDAD: OCUPACION:
NOMBRE HIJO EDAD OCUPACION
CARGO INICIAL: CARGO FINAL:
FECHA CONTRATACION: FECHA FINALIZACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Llene la siguiente tabla con observaciones por fechas sobre cualquier tema importante acerca del trabajador como
ascensos, promociones, responsabilidades especiales, direccion de proyectos, ideas novedosas, cursos o estudios
realizados duran estancia en la empresa, devaluacion del desempefio, observaciones de auditorias, memorandos,
actitud laboral, comportamiento grupal, sanciones, despido.

FECHA ACTIVIDAD OBSERVACIONES FIRMA
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BASE DE DATOS SOBRE FUENTES DE PERSONAL
MEDIO FUENTES CONTACTO FECHA
Formas que se pueden utilizar para Personas consultadas a | Teléfono, direccion, fax, o e- | Fecha en que la
encontrar vacantes de un puesto través de ese medio con mail de la persona o la fuente fue

cuando la empresa lo requiera

su oficio o Entidades
consultadas a través de
ese medio que trabajan en
la consecucién de
personal y su especialidad
en oficios

entidad que puede facilitar
trabajadores

vinculada a la
base de datos

ARCHIVO

Revisar el archivo secundario en el

cual aparecen las Hojas de Vida y
Solicitudes de Empleo de las

personas que se consideran
candidatos potenciales para ser
enganchados en la empresa.

TRABAJADORES

EVENTUALES

Es una fuente de primera mano. Son

aquellas personas que
eventualmente han trabajado en la
empresay a quienes el Jefe
respectivo ha certificado un
desempeiio laboral excelente.

CONTACTOS

INTERNOS

Recomendaciones que efecttan los
empleados de la empresa.

INSTITUCIONES

EDUCATIVAS,

ASOCIACIONES Y
GREMIOS

Por ejemplo las universidades,
instituciones de formacion
tecnoldgica, el SENA, etc.

AVISOS EN MEDIOS

DE COMUNICACION

Periddicos, revistas, medios radiales

o cualquier medio utilizado para
publicar avisos.

EMPRESAS

ESPECIALIZADAS

Entidades especializadas en la
blusqueda de personal.

INTERNET

Péaginas en las que se puede

consultar la busqueda de personal
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Cod: FO-RH-05 Ver 1,0 )
SELECCION DE PERSONAL

No. de Requisicion de personal relacionada:

NOMBRE DEL ASPIRANTE AL CARGO:

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR ENTREVISTA Asistié a entrevista
Fecha Hora Si NO HORA

1.

2.

Califigue los aspectos que considere importantes para el cargo: R-Regular B-Bien MB-Muy
Bien

ASPECTO Primer Segundo OTROS Primer Segundo
entrevistador | entrevistador | AspecTOS | entrevistador | entrevistador

Puntualidad R B |MB| R B | MB R B |[MB| R B | MB

Presentacion R B MB| R B MB R B MB| R B MB

Aspectos de R B [MB| R B [ MB R B [MB| R B | MB

vigor y salud

Facilidad de R B |MB| R B | MB R B |[MB| R B | MB

expresion

Desempefio en R| B |MB| R | B [MB R| B [MB]| R B | MB

cargos

anteriores

Aceptables R B |MB| R B | MB R B |MB| R B | MB

motivos de retiro

cargos

OBSERVACIONES

Primer entrevistador:

Segundo entrevistador:

Firma del primer entrevistador Firma del segundo entrevistador

RESULTADOS DE LAS PRUEBAS TECNICAS

PRUEBA REALIZADA FECHA PUNTAJE | OBSERVACIONES FIRMA
De quien califica la
entrevista

SELECCION

El candidato ha sido escogido para ocupar el cargo Sl NO
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE DE G.C.:
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Céd: FO-RH-09 Ver 1,0
COMUNICACION INTERNA
ACTIVIDAD
Tipo de actividad: Tiempo empleado:
Nombre del evento: Titulo obtenido:
Fecha: Lugar de realizacion:
FACILITADORES
NOMBRE FIRMA CARGO EMPRESA
TEMA A TRATAR PUNTOS TRATADOS

NOMBRE DE QUIENES ASISTIERON A LA REUNION, CARGO Y FIRMA:

NOMBRE CARGO

FIRMA

DECISIONES, CONCLUSIONES Y/O RESPONSABLE FECHA

COMPROMISOS ADQUIRIDOS

OBSERVACIONES / SUGERENCIAS

PROXIMA REUNION: NO [ S| TEMA:
FECHA: HORA:
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Cod: FO-RH-10 Ver 1,0

EVALUACION DEL S.G.C.

Nombre del Evaluado:

Cadigo: Cadigo:

Nombre del Evaluador:

Cadigo: Cddigo:

TIPO DE EVALUACION: Induccién L] Formacién [J Evaluacién anual del cliente interno L]

FECHA DE REALIZACION:

ESPACIO PARA EL EVALUADO:

Escriba en la casilla No. 1 a que se refiere el elemento evaluado sobre la cultura corporativa y el Sistema de Gestion
de Calidad de la empresa (puede hacerlo con sus palabras) y en la casilla No.2 describa actividades que usted
realiza (o espera realizar) para dar cumplimiento y vivencia a ese elemento.

ELEMENTO DE LA CULTURA
CORPORATIVA

ACCIONES QUE DAN CUMPLIMIENTO A
ESTE ELEMENTO

ESPACIO PARA EL EVALUADOR

Haga valoracion real del conocimiento y vivencia de la corporativa del trabajador, considerando las informaciones

anteriores.

Muy destacado: Su conocimiento y
vivencia estan muy por encima de lo
esperado

Destacado: Su conocimiento y vivencia
estan por encima de lo esperado.

Bueno: Su conocimiento y vivencia ha
estado de acuerdo con lo esperado.

Regular: Su conocimiento y vivencia no
ha alcanzado lo esperado.

Deficiente: Su conocimiento y vivencia
esta muy por debajo de lo esperado.

Observaciones y aclaraciones del evaluador:

Fecha:
Firma del evaluador:

Observaciones y aclaraciones del evaluador:

Fecha:
Firma del evaluado:

396




BRINO)(

DE COLOMELA

Céd: FO-RH-11 Ver 1,0

EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO ADMINISTRATIVO
Nombre del Evaluado: Cadigo: Cédigo:
Nombre del Evaluador: Cddigo: Cadigo:
PERIODO EVALUADO: DE AL

1. AL INICIAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADO DEBE: Enunciar tres Objetivos Generales (Columna 1) del desempefio a
evaluar durante el periodo. Para cada objetivo, enumerar las actividades a realizar para alcanzarlos (Columna 2) y los correspondientes
resultados a obtener (columna 3).

2. AL FINALIZAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADO JUNTO CON EL EVALUADOR DEBEN: Colocar al frente de cada
actividad programada al iniciar el porcentaje de avance (columna 4), los resultados obtenidos (columna 5), los factores que facilitaron o
dificultaron el logro de los resultados esperados (columna 6), las actividades no realizadas (columna 7)y las observaciones que consideren
oportunas (columna 8).

FACTORES ACTIVIDADES
FAVORABLES Y NO
DESFAVORABLES:| REALIZADAS

OBSERVACIONES
ADICIONALES

RESULTADOS % DE RESULTADOS

OBJETIVO | ACTIVIDAD | ‘cepEraADOS | AVANCE | ALCANZADOS

3. AL FINALIZAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADOR DEBE: Indicar, para cada factor, la posicién que refleje méas
adecuadamente al trabajador a evaluar. En los casos en que la posicién indicada corresponda a los casilleros a o e, debera fundamentar
su apreciacion. En los restantes, podra no hacerlo. a: Muy destacado b: Destacado c: Bueno d: Regular e: Deficiente).
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EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO ADMINISTRATIVO
FACTOR | POSICION | FUNDAMENTOS |
SOBREESTANDAR

SUBESTANDAR

b d
PLANIFICACION: Capacidad para establecer |i| |_| |C_| |_| Ii

Planes y programas, desagregando adecuadamente
actividades que contribuyan a lograr los objetivos de
Su area.

ORGANIZACION: Capacidad para lograr que el |_| |_| |_| |_| I_

sector a su cargo trabaje con el maximo de eficiencia
global haciendo un uso racional de los recursos
asignados.

CONDUCCION: Habilidad para dirigir personas o |_| |_| |_| |_| I_

grupos de trabajo de modo que alcancen resultados
de conjunto

CONTROL DE RESULTADOS: Nivel de eficaz |_| |_| |_| |_| |_

revisién de la gestion de su area que le permite
detectar desvios significativos.

ANTICIPACION: Capacidad para apreciar ventajas y |_| |_| |_| |_| I_

desventajas internas y externas de la organizacion
para elaborar planes de su area.

TOMA DE DECISIONES: Capacidad para adoptar |_| |_| |_| |_| I_

decisiones que afecten al contexto global de la
organizacion, con independencia de criterio.

RESOLUCION DE PROBLEMAS: Capacidad para |_| |_| |_| |_| |_

resolver situaciones, en el corto y largo plazo, que
exigen definir cursos de accion considerando el
contexto de politicas de la organizacion.

NEGOCIACION: Habilidad para iniciar, desarrollar y |_| |_| |_| |_| |_

cerrar transacciones exitosamente.

OBJETIVIDAD: Capacidad para evaluar con justeza |_| |_| |_| |_| I_

el desemperio de subordinados en tiempo y forma.

REPRESENTACION INSTITUCIONAL: Capacidad |_| |_| |_| |_| |_

para asumir y transmitir los fines y metas de la
organizacion.

COMUNICACION: Habilidad para comunicarse con |_| |_| |_| |_| I_

terceros, superiores, pares y subordinados.

INICIATIVA: Capacidad para pasar a la accion |_| |_| |_| |_| I_

asumiendo riesgos para alcanzar objetivos.

NOTA: Los factores pueden ser cambiados por apreciacion del evaluador.

5. AL FINALIZAR LA EVALUACION EL EVALUADOR DEBE HACER UNA CALIFICACION GLOBAL DE LA
GESTION DEL EVALUADO Y DEBE: Realizar una valoracién global del desempefio del Evaluado, considerando las
informaciones anteriores e indicando, en el casillero correspondiente, la calificacién final (a: Muy destacado b:
Destacado c: Bueno d: Regular e: Deficiente) del evaluado durante el periodo analizado.
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BRINOX

DE COLOMELAR

Cod: FO-RH-11 Ver 1,0

EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO ADMINISTRATIVO

Muy destacado: Su desempefio ha estado significativamente por encima de lo
esperado para su funcion.

|:| Destacado: Su desempefio ha estado por encima de lo esperado para su funcién.
|:| Bueno: Su desempefio ha estado de acuerdo con lo esperado para su funcion.
|:| Regular: Su desempefio no ha alcanzado lo esperado para su funcién.

|:| Deficiente: Su desempefio esta muy por debajo de lo esperado para su funcién.

6. EL EVALUADOR DEBE DAR RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL
DESEMPENO:

Observaciones y aclaraciones del evaluador:

Fecha:
Firma del evaluador:

NOTIFICACION DEL EVALUADO: En el dia de la fecha me notifico de mi calificaciéon final por el
desemperio durante el periodo correspondiente.

Observaciones y aclaraciones del evaluado (debe incluir su opinién acerca de la empresa y una
apreciacion sincera de coémo se sintié durante este periodo en la empresa):

Fecha:
Firma del evaluado:

NOTA: Contra la calificacion notificada en este acto, podra interponerse recurso de reconsideracion
dentro de término de DIEZ (10) dias habiles a resolver por la misma autoridad evaluadora, o bien
interponer directamente recurso jerarquico a resolver por el Comité de Gestion de Calidad, dentro del
término de QUINCE (15) dias habiles de esta naotificacion. Ver Norma NO-RH-03 “Sensibilizacion,
evaluacidn y formacion del personal”.

399



BRINO)(

DE COLOMELA

Céd: FO-RH-12 Ver 1,0

EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO OPERATIVO
Nombre del Evaluado: Cadigo: Cédigo:
Nombre del Evaluador: Cddigo: Cadigo:
PERIODO EVALUADO: DE AL

1. AL INICIAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADO DEBE: Enunciar tres Objetivos Generales (Columna 1) del desempefio a
evaluar durante el periodo. Para cada objetivo, enumerar las actividades a realizar para alcanzarlos (Columna 2) y los correspondientes
resultados a obtener (columna 3).

2. AL FINALIZAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADO JUNTO CON EL EVALUADOR DEBEN: Colocar al frente de cada
actividad programada al iniciar el porcentaje de avance (columna 4), los resultados obtenidos (columna 5), los factores que facilitaron o
dificultaron el logro de los resultados esperados (columna 6), las actividades no realizadas (columna 7)y las observaciones que consideren
oportunas (columna 8).

FACTORES ACTIVIDADES
FAVORABLES Y NO
DESFAVORABLES:| REALIZADAS

OBSERVACIONES
ADICIONALES

RESULTADOS % DE RESULTADOS

OBJETIVO | ACTIVIDAD | ‘copEraADOS | AVANCE | ALCANZADOS

3. AL FINALIZAR EL PERIODO DE EVALUACION EL EVALUADOR DEBE: Indicar, para cada factor, la posicion que refleje mas
adecuadamente al trabajador a evaluar. En los casos en que la posicion indicada corresponda a los casilleros a o e, debera fundamentar
su apreciacion. En los restantes, podra no hacerlo. a: Muy destacado b: Destacado c: Bueno d: Regular e: Deficiente).
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-RH-12 Ver 1,0

EVALUACION DEL CLIENTE INTERNO OPERATIVO

[ FACTOR | POSICION | FUNDAMENTOS |
SOBRESTANDAR SUBESTANDAR

a b c d e
CANTIDAD DE TRABAJO: Volumen de produccion |_| |_| |_| |_| |_

de acuerdo con los requerimientos del producto en el
tiempo adecuado.

CALIDAD DE TRABAJO: Nivel de terminacion y |_| |_| |_| |_| I_

perfeccién del trabajo que realiza.

MANEJO DE RECURSOS: Eficiente utilizacion del |_| |_| |_| |_| I_

tiempo, materiales, procedimientos y métodos de
trabajo.

CRITERIO: Capacidad para comprender y mejorar |_| |_| |_| |_| I_

de acuerdo con las pautas establecidas.

COLABORACION: Disposicion a cooperar con el |_| |_| |_| |_| I_

superior y los demas empleados en la realizacion de
tareas.

RESOLUCION DE PROBLEMAS: Capacidad para |_| |_| |_| |_| I_

resolver situaciones, en el corto y largo plazo, que
exigen acciones de emergencia.

REPRESENTACION INSTITUCIONAL: Capacidad |_| |_| |_| |_| |_

para asumir y transmitir los fines y metas de la
organizacion.

INICIATIVA: Capacidad para pasar a la accion |_| |_| |_| |_| I_

asumiendo riesgos para alcanzar objetivos.

NOTA: Los factores pueden ser cambiados por apreciacién del evaluador.

5. AL FINALIZAR LA EVALUACION EL EVALUADOR DEBE HACER UNA CALIFICACION GLOBAL
DE LA GESTION DEL EVALUADO Y DEBE: Realizar una valoracion global del desempefio del
Evaluado, considerando las informaciones anteriores e indicando, en el casillero correspondiente, la
calificacion final (a: Muy destacado b: Destacado c: Bueno d: Regular e: Deficiente) del
evaluado durante el periodo analizado.

Muy destacado: Su desempefio ha estado significativamente por encima de lo
esperado para su funcion.

|:| Destacado: Su desempefio ha estado por encima de lo esperado para su funcién.
|:| Bueno: Su desempefio ha estado de acuerdo con lo esperado para su funcion.
|:| Regular: Su desempefio no ha alcanzado lo esperado para su funcién.

|:| Deficiente: Su desempefio esta muy por debajo de lo esperado para su funcién.
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-RH-13

Ver 1,0

ESQUEMA DE CIERRE DE BRECHAS

N

Con el manual de wunidades de
competencia determine el perfil deseado
para que el talento humano con que
cuenta la empresa sea realmente
competente.

Determine la situacién actual estudiando
las evaluaciones del cliente interno.

La diferencia entre lo deseado y lo actual
es la brecha y ha identificado las
necesidades.

Determine las acciones para disminuir la
brecha.

DESEADO

ACTUAL

BRECHA ACCIONES

Elaborado por:

Fecha:

Firma:
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BRINO}(

DE COLOMELA
Céd: FO-RH-14 Ver 1,0
PLAN DE FORMACION

Periodo Elaborado Aprobado
del por: por:
plan:
Nombre | Dirigido Cronograma de Competencia| Facilitador | Costo | Observaciones
del a: actividades que busca del evento
evento Fecha | Dia | Hora | Sitio | desarrollar
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BI?INOX

DE COLOMELS

Cod: FO-RH-15 Ver 1,0

SUGERENCIAS DEL CLIENTE INTERNO

¢ Tienes alguna idea para que Brinox de Colombia sea mejor?,

ANIMATE, recuerda que esta es tu empresa y t0 puedes
ayudarla a crecer.

Escribe cualquier idea que tengas no importa lo que sea,

tu opinién puede ser mas grande de lo que imaginas.

Nombre:
Cargo:
Fecha:
Firma:
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-RH-16 Ver 1,0
INVENTARIO DE RECURSOS
Firma Jefe
Proceso: Fecha: del
Proceso:
RECURSOS Aprobacion Adquisicion Mantenimiento

REQUERIDOS SI[ NO | Fecha | Firma | Fecha | Precio| Tipo [ Periodo| Responsa

ESPACIO
(Por €j. edificios,
Construcciones, etc.)

EQUIPOS
(Por ej. maquinaria,
muebles, software, etc)

SERVICIOS DE
APOYO
(Por ej

El Jefe escribe los El C.G.C. decide si se Fecha en que se Cuidado que debe tenerse con el
recursos gque necesita | adquieren o no los recursosy | compray precio | recurso, periodicidad y responsable
para el adecuado el Gerente General firma. del mantenimiento.

desarrollo del proceso.
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BI?INOX.

DE COLOMELS

Cod: FO-RH-17 Ver 1,0

INFORME TECNICO
PARA:
DE:
FECHA:
ASUNTO:
Atentamente,
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BRINOX

OLOMBILA

Céd: FO-C0-01 Ver 1,0
REGISTRO DE PROVEEDORES

Registro de Proveedores COAIgO ...vvveveieeiiiiee e

[0 01 =
(B[ (=T oXo3 (o] o HA T

Fecha de seleccion: .........ccccceeeeieeiiiiiiii, Fecha de baja: ... e

Articulos

Descuento comercial Descuento por pronto pago | Rappels por compras
Forma de pago | Plazo de entrega
Observaciones:
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BRINOX

Cod: FO-C0O-02 Ver 1,0

PREEVALUACION DE PROVEEDORES

[NTo] aa] o = TNo (=1 I =d €0 AV/T<T0 (o] G

FACTORES POND. |PUNTAJE |PUNTAJE
10...100 POND.
Calidad del producto 20%
Precio 15%
Plazos de entrega 10%
Servicios Post-Venta 10%
Sistema de gestion de calidad o control de procesos productivos 15%
Investigacién preliminar sobre el prestigio de la marca 10%
Condiciones administrativas: 10%
Condiciones financieras 10%
100% TOTAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

Evaluacion realizada POr: ............ouuviiiiiiiiiieiiee e

Fecha: ......ccooovviiiiiiiiiiiiiinn,
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BRINO

X

DE COLOMELA

Céd: FO-CO-03 Ver 1,0
SEGUIMIENTO A PROVEEDORES
N[ 4] o1 (=T [ B = oY= T=To (o ] PSPPSRI (0 ]0 [{o o Lo
No. CALIDAD DESPACHO SERVICIO PRECIO OBSERVACIONES
Orden de |Piezas| Piezas | Nivel | Cant. Cant. % | Visitas | Visitas| % | Negocia |Vendid | Variaci
compra revisa | rechaza de | pedid | despach ofrecid | ofrecid do o} on
das das calida a ada as as
d
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:
Evaluacion realizada POr: .........oovvviiiiiice e Fecha: .........cooeeiiiiiiiin,
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BRINOX

OLOMBILA

Cod: FO-C0O-04 Ver 1,0

EVALUACION DE PROVEEDORES

[NTo] ga] o 1E=T0 (<1 I d (0 1Y/=T=To 0] 5

FACTORES POND. |PUNTAJE |PUNTAJE
10...100 POND.
Calidad del producto 20%
Precio 15%
Plazos de entrega 10%
Servicios Post-Venta 10%
Sistema de gestion de calidad o control de procesos productivos 15%
Investigacién preliminar sobre el prestigio de la marca 10%
Condiciones administrativas: 10%
Condiciones financieras 10%
100% TOTAL

CALIF. CLASIFICACION DECISION
OBTENIDA

100-90 Altamente confiable, cumple ampliamente los requisitos para asegurar la calidad de los productos. Preferido al comprar

89-60 Confiable, cumple satisfactoriamente con requisitos para asegurar la calidad de lo suministrado. Seguimiento

60-40 De regular confiabilidad, los productos suministrados deben ser sometidos a inspecciones rigurosas. Asesoria y seguimiento

39-0 Proveedor no confiable, no posee un sistema que asegure la calidad de lo suministrado. Descartar

Evaluacion realizada POr: .......cc.ueueieieeiiiiiee e

Fecha: .coccoviviiiiiiiii
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BRINOX

E COLOMEILA

Cod: FO-CO-05 Ver 1,0

PLAN DE COMPRAS A CORTO PLAZO

PERIODO DE PLANIFICACION : A:
SEMANA DEL: AL: SEMANA DEL: AL:
DIA | PRODUCTO (Referencia) [ CANT. PROVEEDOR DIA | PRODUCTO (Referencia) [ CANT. PROVEEDOR
L L
M M
M M
J J
v v
S S
D D
SEMANA DEL: AL: SEMANA DEL: AL:
DIA | PRODUCTO (Referencia) | CANT. PROVEEDOR DIA | PRODUCTO (Referencia) | CANT. PROVEEDOR
L L
M M
M M
J J
v v
S S
D D

OBSERVACIONES:

FECHA:

FIRMA GERENTE DE PLANTA:




BRINOX

Cod: FO-CO-06 Ver 1,0
PLAN DE COMPRAS A LARGO PLAZO
PERIODO DE PLANIFICACION : DE:
ENERO FEBRERO MARZO
PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD| PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR
ABRIL MAYO JUNIO
PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD|PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD|PROVEEDOR
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD]|PROVEEDOR PRODUCTO | CANTIDAD | PROVEEDOR

OBSERVACIONES:

FECHA:

FIRMA GERENTE DE PLANTA:

412




BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-CO-07 Ver 1,0
ORDEN DE COMPRA
NIT. 830.066.727-0 ORDEN DE PRODUCCION #: RA: SOLICITANTE:
PROVEEDOR: NOMBRE VENDEDOR: FECHA:
DIRECCION: TELEFONO: CIUDAD:
DESPACHAR A: FECHA DESPACHO: VIA:
SEGURO: FORMA DE PAGO:
SIRVASE COMUNICARNOS INMEDIATAMENTE S| EXISTE ALGUN PROBLEMA PARA EL DESPACHO DE ESTA ORDEN
ENVIAR LOS FACTURA FACTURA CONSULAR
SIGUIENTES
DOCUMENTOS CONOCIMIENTO # COPIAS
EMBARQUE
OBSERVACIONES:
CODIGO DESCRIPCION uM CANTIDAD PRECIO UNIDAD
TOTAL
IVA: TOTAL:

RTCN EN LA FUENTE:
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BRINO)(

DE COLOMELA
Cod: FO-GD-01 Ver 1,0
REVISION DE LA GERENCIA AL S.G.C.

PERIODO EVALUADO: DE AL:

1. RESPONSABILIDADES DENTRO DEL S.G.C.: Cuando es necesario modificar, eliminar
0 asignar responsabilidades sobre el S.G.C. se consigna en la siguiente tabla; en caso en
gue no se requieran cambios no es necesario registrarlo.

CARGO O COMITE CAMBIOS JUSTIFICACION OBSERVACIONES

2. OBSERVACIONES AL DESEMPENO DE LOS PROCESOS

PROCESO OBSERVACIONES
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BRINOX

Cod: FO-GD-01 Ver 1,0

REVISION DE LA GERENCIA AL S.G.C.

OBJETIVO

JUSTIFICACION

3. PROPUESTA DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ACCION

OBJETIVO

CRONOGRAMA DE
IMPLEMENTACION
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BRINOX

DE COLOMELA

Céd: FO-GD-01 Ver 1,0
REVISION DE LA GERENCIA AL S.G.C.
4. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL SISTEMA: Escriba acciones correctivas,

preventivas o cualquier sugerencia que considere que puede mejorar la eficacia del S.G.C.;
también tenga en cuenta aquellos cambios que piense que pueden afectar el sistema.

FECHA:
CARGO:
FIRMA:
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BRINO}(

DE COLOMELAR

Cod: FO-GD-02 Ver 1,0

REPORTE DEL DESEMPENO DE LOS PROCESOS

PROCESO
EVALUADO:

EVALUADOR:

PERIODO EVALUADO: DE AL:

Al iniciar el periodo de evaluacion los Jefes de cada proceso fijan objetivos
especificos para cada uno de ellos, indicadores e implementan acciones
correctivas o preventivas dispuestas en el Comité de G.C.; estos elementos
de evaluacion se deben escribir en la primera columna; y al finalizar el
periodo del mismo Jefe de Proceso se hace una autoevaluacion, y luego el
Comité de G.C. también evalla el grado de cumplimiento de los objetivos, el
resultado que muestran los indicadores de gestion y los efectos de las
acciones correctivas y preventivas.

1. REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

OBJETIVO % DE RESULTADOS OBSERVACIONES:
AVANCE| ALCANZADOS Factores favorables y
desfavorables
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cdd: FO-GD-02 Ver 1,0
REPORTE DEL DESEMPENO DE LOS PROCESOS

2. SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE GESTION

INDICADOR META |CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

3. SEGUIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ACCION OBJETIVO|CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
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BRINOX

DE COLOMELAR

Cod: FO-GD-02 Ver 1,0
REPORTE DEL DESEMPENO DE LOS PROCESOS

4. ANALISIS DE CAUSA-EFECTO: Andlisis de las causas presentadas en el proceso a
través del esquema de espina de pescado mostrado a continuacion:

L S

5. RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL SISTEMA: Escriba acciones correctivas,
preventivas o cualquier sugerencia que considere que puede mejorar la eficacia del S.G.C.;
también tenga en cuenta aquellos cambios que piense que pueden afectar el sistema.

FECHA:
CARGO:
FIRMA:
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BRINOX.

DE COLOMELS

Cod: FO-GD-03 Ver 1,0
PLAN DE MEJORA

ACCIONES CORRECTIVAS ACCIONES PREVENTIVAS

ACCIONES DE MEJORA

PROCESO DE:
CUMPLIMIENTO
. FECHA DE
ACCION | RESPONSABLE ) FECHA

IMPLEMENTACION | SI | NO | == b8 | FIRMA
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BRINO

DE COLOMELS

Cod: FO-ME-02

X

Ver 1,0

PLAN DE VENTAS

PERIODO DE PLANIFICACION DE

OBJETIVO:

AL

SEGMENTO DE MERCADO

TERRITORIO DE VENTAS

ZONIFICACION

COTAS
DE
VENTAS

PORCENTAJE
DE
CRECIMIENTO

PENETRACION
DEL
PRODUCTO

CANALES DE
DISTRIBUCION
(Mayoristas y
minoristas)

PRESUPUESTO
PUBLICIDAD

PRESUPUESTO
VIAJES

PRESUPUESTO
MUESTRAS

TALENTO
HUMANO
NECESARIO

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

FIRMA GRENTE COMERCIAL:

FECHA:
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BRINO}(

DE COLOMELAR

Cod: FO-ME-03 Ver 1,0

PROGRAMA DE VISITAS SEMANALES

SEMANA DE

A

DIA NOMBRE CLIENTE

DIRECCION | TELEFONO

CONTACTO

OBJETIVO
VISTA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

FIRMA VENDEDOR:
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DE COLOMEBLA X
Cod: FO-ME-04 Ver 1,0
SOLICITUD DE MUESTRAS
COMPANIA
NIT: _ TELEFONO:
DIRECCION: FAX:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
C.C. CARGO:
RELACIONES MUESTRA
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | VALOR UNITARIO | SUBTOTAL
SUBTOTAL
IVA 16%
VALORTOTAL [ ]
FIRMA Y SELLO DE LA EMPRESA FIRMA Y SELLO ALMACEN
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BI?INOX

DE COLOMELS

Cod: FO-ME-05 Ver 1,0

REPORTE DIARIO DE TRABAJO

FECHA: CIUDAD:

NOMBRE ; . OBSERVACIONES
DIRECCION | TELEFONO | CONTACTO | PRODUCTO

CLIENTE VISITA

FIRMA VENDEDOR:
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-ME-06 Ver 1,0
NOMBRE DEL CLIENTE
FICHA DEL CLIENTE
NIT: CIUDAD:
DIRECCION: FECHA:
E-MAIL: FAX:
CONTACTOS: GERENTE GENERAL
GERENTE PRODUCCION
JEFE COMPRAS
CONTACTO DIRECTO
CUPO:
PRODUCTO:

ESPECIFICACIONES PARTICULARES:

FECHA VISITA

PEDIDO

PRECIO
VENTA

OBSERVACIONES FIRMA
VENDEDOR
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BRINOX

DE COLOMELAR

Céd: FO-ME-07 Ver 1,0
Respetados Sefiores:

Atentamente nos dirigimos a Ud(s) con el propésito de presentar nuestra oferta econémica
para el suministro de
de BRINOX DE COLOMBIA y una vez analizada la posibilidad de venta en sus almacenes
sea codificada de acuerdo a sus requerimientos comerciales.

Referencia:
De:

Color:

Valor unitario:
Presentacion del producto:
Descuento especial:

Referencia:
De:

Color:

Valor unitario:
Presentacion del producto:
Descuento especial:

Referencia:
De:

Color:

Valor unitario:
Presentacion del producto:
Descuento especial:

Los precios unitarios relacionados no incluyen el valor del IVA.

Tiempo de pago:
Tiempo de entrega:
Valores de la orden:

Adjuntamos catalogos y fichas técnicas de cada uno de los productos anunciados enesta
oferta, asi como una lista de precios de las diferentes alternativas que tiene la presentacion
del producto segun la necesidad del cliente.

Aprovechamos la oportunidad para enviarles un atento saludo y quedamos a la espera de
sus gratas érdenes.

Cordialmente,

Gerente Comercial
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BRINO}(

DE COLOMELAR

Céd: FO-ME-08 Ver 1,0
~ 4 N\
[SENORES \
ORDEN DE PEDIDO
NIT. O C.C. TEL. N°.
\_ J
DIRECCION CIUDAD , N
Fecha
FORMA DE PAGO
\__ —/ )
CANTIDAD DETALLE VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL

OBSERVACIONES

BRINOX DE COLOMBIA

ACEPTADA FIRMA Y SELLO
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BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-ME-10 Ver 1,0
LISTA DE CLIENTES POTENCIALES
SEGMENTO DE | ZONA CLIENTE PRODUCTOS | OBSERVACIONES
MERCADO CLIENTE DIRECCION | TELEFONO | CONTACTO | CATEGORIA | VENDIDOS

ELABORADO POR:
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BRINO}(

DE COLOMELAR

Cod: FO-DI-03 Ver 1,0

RESULTADOS DE PRUEBA DE CALIDAD A LOS MOLDES REALIZADA EN
BRINOX DE COLOMBIA

NOMBRE DEL MOLDE:

REFERENCIA
CRITERIO METODO RESULTADO OBSERVACIOES
(Factor que se (Forma o (Valor de la medicién | (Datos  importantes
evalla) instrumentos o Aprueba/No gque se presentan)
utilizados para Aprueba)

evaluar el criterio)

Apariencia fisica
externa

Apariencia fisica de
las cavidades
(observacion

minuciosa de las
partes)

Dimensiones del
molde

Sistema de
refrigeracion

Apertura y cierre en
maquina
(a presiones y
velocidades normales

Sistema de
expulsién

Junto con los moldes el proveedor de disefio entreg6: (,])

Resultados de prueba de calidad al molde

Resultados de prueba de calidad al molde en proceso

Garantias de tratamientos térmicos
Carta de procedencia de materiales
Fichas técnicas del molde
Garantias sobre el molde

Prueba Realizada por:

(DE-DI-07)
(DE-DI-10)
(DE-DI-08)
(DE-DI-09)
(ES-DI-02)
(DE-DI-12)

Cargo:

Fecha:

Firma:
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BRINO)(

SOLOMBILA
Cod: FO-PR-01 Ver 1,0
PLANIFICACION DE LA CAPACIDAD DISPONIBLE

PERIODO DE PLANIFICACION: DE: A:

CAPACIDAD DISPONIBLE PLANIFICADA EN LOS DIFERENTES RECURSOQOS:

Capacidad .
Cantidad Turnos Horas de

del de trabajo cada
recurso turno

Dias de | Factor de | Factor de | CAPACIDAD
trabajo | utilizacién | eficiencia | DISPONIBLE
Recurso

Maquinas
de
inyeccion

Operarios
de
inyeccion

Operarios
de
ensamble

CARGA GENERADA POR CADA IiTEM INYECTADO

item

Tiempo

CARGA GENERADA POR CADA PRODUCTO ENSAMBLADO

ftem

Tiempo

CAPACIDAD FABRICACION DE CADA PRODUCTO

ftem

Capacidad
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BRINOX

Cod: FO-PR-02

Ver 1,0
PLAN DE PRODUCCION A LARGO PLAZO: INYECCION [ O ENSAMBLE [

PERIODO DE PLANIFICACION : DE: A:
ENERO FEBRERO MARZO
PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS | | PRODUCTO] CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS | |PRODUCTO [ CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS
ABRIL MAYO JUNIO
PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS | | PRODUCTO| CANTIDAD | EQUIPO | No.OPERAR. | TURNOS | [PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No.OPERAR. | TURNOS
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS | | PRODUCTO] CANTIDAD | EQUIPO | No.OPERAR. | TURNOS | |PRODUCTO [ CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS
PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No. OPERAR. | TURNOS | | PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No.OPERAR. | TURNOS | [PRODUCTO | CANTIDAD | EQUIPO | No.OPERAR. | TURNOS

OBSERVACIONES:

FECHA:

FIRMA GERENTE DE PLANTA:
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BRIND)(

DE COLOMEILA

Cod: FO-PR-03 Ver 1,0
PLAN DE COMPRAS A CORTO PLAZO

PERIODO DE PLANIFICACION : DE: A:

SEMANA DEL: AL: SEMANA DEL:

AL:

DIA PRODUCTO (Referencia) CANT. | TURNOS | OPERAR. | EQUIPOS DIA PRODUCTO (Referencia)

CANT.

TURNOS

EQUIPOS

O 0 < «| g 2 —
O 0 < « 2 =2 —

SEMANA DEL: AL: SEMANA DEL:

AL:

DIA PRODUCTO (Referencia) CANT. | TURNOS | OPERAR. | EQUIPOS DIA PRODUCTO (Referencia)

CANT.

TURNOS

OPERAR.

EQUIPOS

O 0 < «| g 2 —
O 0 < « 2 =2 —

OBSERVACIONES:
FECHA:
FIRMA GERENTE DE PLANTA:
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BRIND)(

DE COLOMEILA

Céd: FO-PR-07Ver 1,0

ORDEN DE SALIDA

DESTINO:

IDENTIFICACION DEL PEDIDO:

ARTICULO

CANTIDAD

FECHA DE DESPACHO:
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BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-PR-08 Ver 1,0

ORDEN DE PRODUCCION DE: INYECCION [] O ENSAMBLE

ORDEN DE PRODUCCION No.

FECHA DE EXPEDICION:

FECHA DE INICIACION: FECHA DE TERMINACION:

REF. PRODUCTO

CANTIDAD FORMULA DE PRODUCCION

OBSERVACIONES

ELABORADA Y AUTORIZADA POR:
Fecha:

Firma Gerente de Planta:

RECIBIDA POR:
Fecha:

Firma Supervisor:
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BRINOX

OLOMBILA

Cod: FO-PR-09 Ver 1,0
ORDEN DE DESPACHO

Fecha de entrega

No. orden de pedido

Cliente
Ciudad
Direccién
Unidades
Solicitadas
Producto
Solicitado

Observaciones
(caracteristicas de
calidad
extraordinarias)

ELABORADO POR:
CARGO: )
FECHA DE EMISION:
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BI?INO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-PR-10 Ver 1,0
REQUISICION DE SUPERVISOR
FECHA No. ITEM # CcODIGO CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION No. ORDEN DE
REQUISICION MEDIDA PRODUCCION

FIRMA DEL SUPERVISOR:

FIRMA DE AUTORIZACION DEL GERENTE DE PLANTA:
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BRINOX.

DE COLOMELA

E
Cod: FO-PR-11

Ver 1,0 ) ;
REQUISICION DE ALMACEN
FECHA: REQ #: iTEM #:
DESCRIPCION: CODIGO:
CANTIDAD: HIZO LA REQUISICION
ORDEN DE PRODUCCION
ORDEN DE ITEM # CODIGO SUPERVISOR CANTIDAD ORDEN CANTIDAD
PRODUCCION # ASIGNADO DE PRODUCCION PRODUCIDA
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BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-PR-12 Ver 1,0
CONTROL DE PRODUCCION PARA LA LINEA DE ENSAMBLE, EMPAQUE Y ENGRANAJE

FECHA: TURNO: Diurno [J Nocturno [J FIRMA DE REVISION:

Cadigo Labor Cantidad Cantidad | No. del lote | No. orden | Horas productivas (DE —A /| Aprobacion de
Operario producida |aprobada producc. DE - A) calidad

]

~| V|~~~ |~~~ ||~
]

~|~|~|~~|~|~| I~~~
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BRINOX.

DE COLOMELA

.
Cod: FO-GC-01

Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO CODIGO | VERSION FECHA DE UBICACION CONTROL DE
ACTUALIZACION DIVULGACION
Nombre del documento (Titulo del NUmero i Fecha en la cual se realizaron las | Nombre de los cargos que poseen copia controlada del Nombre de los cargos a quien esta limitada la
documento, procedimiento, asignado al Ultima versién ultimas modificaciones documento informacion
instructivo, et) documento
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BRINOX.

DE COLOMELA

.
Cod: FO-GC-04

Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

NOMBRE CODIGO | UBICACION UBICACION RESPONSABLE INDIZACION TIEMPO DISPOSICION

SIN DILIGENCIADA RETENCION FINAL

DILIGENCIAR
Nombre del formato NUmero Ubicacién permanente Ubicacion permanente Cargo responsable del Forma de organizacion Tiempo de conservacion Destino final del registro
asignado al sin diligenciar diligenciado diligenciamiento del registro del registro (cronoldgica, del registro (archivo muerto,
formato alfabética,...) destruccion)
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BRINOX.

DE COLOMELA

.
Cod: FO-GC-02

Ver 1,0
LISTADO DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Nombre del Cédigo del | Ubicacion Version antigua Fecha de Version Fecha de FIRMA JEFE
documento documento del recepcion nueva entrega DE AREA
documento
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-03

Ver 1,0

DOCUMENTOS DEL PROCESO:

FECHA DE ESTUDIO:

FIRMA DEL DIRECTIVO RESPONSABLE:

ESTUDIO DE LOS DOCUMENTOS DEL S.G.C.

CODIGO DE LOS
DOCUMENTOS DEL
AREA

REVISADO?

FUE

MODIFICAR?

SI

NO

SI

NO

DETALLES DE LA
MODIFICACION O RAZONES
PARA NO MODIFICARLO
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BI?INOX

DE COLOMELS

Céd: FO-GC-20 Ver 1,0

LISTA DE CHEQUEO PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS

NUM REQUISITO C/NC OBSERVACIONES
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BRINOX

DE COLOMELS

Cod: FO-MA-02 Ver 1,0

FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

MES

TAREA A REALIZAR

ENCARGADO

FECHA

PLAZO

COMENTARIOS
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BRINO}(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-05 Ver 1,0
PLAN DE CALIBRACION
EJECUCION
. FECHA DE SELECCIONAR UN PROVEEDOR
CODIGO | NOMBRE | -A| IBRACION CALIFICADO, O DETERMINAR LOS
INSTRUMENTOS PATRONES Y
RESPONSABLE
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BI?INOX

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-06 Ver 1,0
FICHA DE VIDA DEL EQUIPO

NOMBRE DEL EQUIPO:

CODIGO:

FECHA DE ADQUISICION:

UTILIZACION PROMEDIO:

HISTORIAL DE CALIBRACION

FECHA METODO

OBSERVACIONES
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BRINOX.

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-07 Ver 1,0

INSTRUCCIONES DE INSPECCION DE MATERIALES Y EQUIPO

PRODUCTO:

FORMA DE SUMINISTRO:

CONDICIONES DE EMBALAJE:

INSTRUCCIONES DE INSPECCION:

OTROS REQUISITOS

CARACTERISTICA

VALOR

UNIDADES

ENSAYO

OBSERVACIONES:

REVISION:

FECHA:
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BRINO}(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-08 Ver 1,0

INFORME DE VERIFICACION DE MATERIALES Y EQUIPOS

PRODUCTO:

ORDEN DE COMPRA #:

INSTRUCCIONES DE INSPECCION:

REGISTROS DE INSPECCION

FACTOR

RESULTADO

OBSERVACIONES

FIRMA:

FECHA:
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-09 Ver 1,0

INFORME DE NO CONFORMIDAD

FECHA: Nombre del Producto:
No. DE INFORME: Referencia:
Cantidad:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
[ ] MATERIA PRIMA
[ ]P. PROCESO

[ ]P. FINAL

FECHA:

[ ] PRODUCCION
[ ] DISTRIBUCION

FIRMA OPERARIO

TRATAMIENTO A REALIZAR

[ ] RECHAZAR [ ] REPARAR
[ ] NUEVA AFECTACION

FECHA:

[ ] DEJAR COMO ESTA

FIRMA:

TRATAMIENTO REALIZADO

[ ] REALIZADO

FECHA:

[ ] ACEPTADO

FIRMA JEFE DE G.C.:
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BI?INOX

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-10 Ver 1,0

INFORME FINAL DE AUDITORIAS

NUMERO DE INFORME:

FECHA:

PROCESO AUDITADO:

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

AUDITOR:

NO CONFORMIDAD:

ACCIONES CORRECTIVAS PROPUESTAS:

FECHA DE IMPLEMENTACION ACORDADA:

RESPONSABLE DE LA ACCION:
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-11 Ver 1,0
ORDEN DE INSPECCION
Fecha de expedicion:
ORDEN DE INSPECCION|PRODUCTO Al
No. INSPECCIONAR: No. orden de produccion
relacionada:
Existe ACUERDO DE CALIDAD? sid] No [, si existe el numero del

acuerdo es No.
Si no existe acuerdo de calidad tener en cuenta los siguientes parametros para defectos:

DEFECTOS DEFECTOS DEFECTOS OBSERVACIONES
CRITICOS MAYORES MENORES
=z
Q
O
O
w
>
Z
w
-~
m
=
<
n
zZ
w
w
lap)
<
-
<
aa)
>
w
PLAN DE MUESTREO
NORMA: MIL STD 105D
Nivel de Calidad Aceptable para defectos: Criticos: 0,025 Mayores;
0,65 Menores: 15
ELABORADO POR: RECIBIDO POR:
FECHA: FECHA:
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-12 Ver 1,0
INFORME DE VERIFICACION HORARIA

FECHA:
TURNO:
MAQUINA:
PRODUCTO:

Caddigo
Especifique del
inspector

Se encontré

Hora defecto?

sil] noll

sil ] noll

sil ] Nol]

sil] noll

sil ] noll

sil] noll

sil] ~ol]

sil ] Nol]

sil] noll

sil ] noll

sil] noll

sil ] nol]

OBSERVACIONES ADICIONALES:
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BRINOX
Cod: FO-GC-13 Ver 1,0
INFORME DE VERIFICACION DE ENSAMBLE
FECHA: MAQUINA:
TURNO: PRODUCTO:
o = | »n n 9 u 0| © of ©

No | Seencontro | & | 2 g2e |3 _<=_3§ S 8 %2 %f:j 28 | | secorrigio

. defecto? < ] S ] g e c % 8% }7;% g\g :g 9l o el defecto

S K Cw| = |¥E|los|578

1 |sSild Nold Sild Noll
2 |[Sild Nol SilJ No[]
3 Sild No Sild Nol
4 |[sild No Sild Noll
5 [sild Nol Sild Nol
6 |[Sild Nold Sild Nol
7 |sild No Sild No[
8 [silld Noll Sil] No[J
9 Sild No Sild Nol
10 [Sil] NolJ Sill Noll
11 [sild NoO Sild Nol
12 [Sild Nold Sild No[]
13 [Sild Nold Sild No[
14 [ Sil] Nold Sild Nol
15 [ Sil] NolJ Sill Noll
16 [Sild Nod Sild Nol
17 [Sild Nold Sild No[J
18 [Sild Nold Sild No[
19 [Sil] Noll Sild Nol
20 [ sild Nold Sild Noll
21 [ sild Nold Sild Nol
22 [sild No[d Sild No[d
23 [Sild No[ SilJ No[]
24 [sild NoUl Sild Nold
25 [sild NolJ Sild Noll
26 | Sild Nold Sild Nol
27 | sild Nold Sild Nol
28 [ Sild Nol SilJ No[]
29 [sild NoUl Sild Nol
30 [Sild Noll Sill No
31 [sild NoO Sild Nol
32 [sild Nol Sild Nol
33 [sild Nol Sild No[
34 |Sild No[] SilJ No[]
35 [Sild Noll Sild Nol
36 |SilJ Noll Sill Noll
37 [sild NoO Sild Nol
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BRINO)(

DE COLOMELS

Cod: FO-GC-14

PRODUCTO:

Ver 1,0

INFORME DE VERIFICACION DE LOTES

LOTE #:

FECHA DE INSPECCION:

NUMERO DE PIEZAS:
MIL-STD):

REFERENCIA:

FECHA

PRODUCCION:

NUMERO DE MUESTRAS (SEGUN

DEFECTOS
CRITICOS

TIPO

REGISTRO

TOTAL

OBSERVACIONES

DEFECTOS
MAYORES

TIPO

REGISTRO

TOTAL

OBSERVACIONES

DEFECTOS
MENORES

TIPO

REGISTRO

TOTAL

OBSERVACIONES

NOTAS:

EL LOTE PRESENTO:

Defectos criticos
Defectos mayores

Defectos leves

REALIZO:
APROBO:

Por lo cual y teniendo en cuenta los limites establecidos por la norma interna se resuelve: ]
[ ] REALIZAR SEGUNDA INSPECCION

[ ] RECHAZAR EL LOTE

[ JACEPTAR EL LOTE

455




BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-16 Ver 1,0
IDENTIFICACION DEL LOTE

TIPO DE PRODUCTO:

NUMERO:

NUMERO DE LOTE:

TAMANO DE LOTE:

INFORME DE VERIFICACION NUMERO:

FECHA DE INSPECCION:

INFORME DE NO CONFORMIDAD NUMERO:

(SOLO CUANDO ES RECHAZADO)

[ ] ACEPTADO [ ] RECHAZADO

[ ] RETENIDO
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BRINO}(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-19 Ver 1,0

PLAN ANUAL DE AUDITORIAS

PERIODO DE PLANIFICACION DE A
# AUDITORIA PROCESO AUDITOR TIEMPO DE FECHA
AUDITADO JEFE OVRACION ESTIMADA
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BRINOX.

DE COLOMELA

Caod: FO-GC-21 Ver 1,0

EQUIPO A CALIBRAR:

INSTRUCCIONES DE CALIBRACION

METODO DE CALIBRACION:

CODIGO:

PROCESOS DE MEDIDA:

INSTRUMENTOS PATRONES:

CALCULOS DE INCERTIDUMBRE:

REGISTRO DE RESULTADOS:

FECHA:

458
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BRINO}(

DE COLOMELS

Cod: FO-MA-03 Ver 1,0

BRINOX DE COLOMBIA
REPORTE DE ANALISIS DE FALLA

FECHA: MAQUINA O EQUIPO:

HORA:

DESCRIPCION DE LA FALLA

CAUSA(S) DE LA FALLA

SOLUCION(ES) RECOMENDADA(S)
Tiempo estimado:

Recomienda: (Nombre comp.)

Aplica:

RESULTADO DE LA SOLUCION

Tiempo utilizado:

Fecha de seguimiento PROGRAMADA:
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BI?INO)(

DE COLOMELA

Céd: FO-GC-01 Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
2 FECHA A CONTROL DE
DOCUMENTO CODIGO | VER ~TM D UBICACION DIVULGACION
Original [A.M.S.G.C. . . .
Manual de Calidad MC-GC-01 | 1,0 |04 |11(16 - Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas La_informacion no - esta
6 Copias ; . ' ! . * | limitada
Jefe Financiero, Jefe de G.C. Supervisor
Procedimiento de Ventas PR-ME-01 | 1,0 |04 |09 |06 |-Original |A.-M.S.G.C. Limitada a los jefes de
1 Copia | Oficina Jefe de Ventas proceso
Procedimiento de ME. Original [A.M.S.G.C. Limitada a los jefes de
Investigacion de Mercados PR-ME-02 10 10410913 1 Copia | Oficina Jefe de Ventas proces o
Procedimiento de Planeacion PP Original [A.M.S.G.C. Limitada a los jefes de
de Produccién PR-PR-01 10 10410914 1 Copia | Oficina Gerente Administrativo proceso
L . PP Original [A.M.S.G.C. ; Py ;
Procedimiento de Inyeccion PR-PR-02 1,0 |04 09|28 2 Copias | Oficina Gerente Administrativo, Supervisor A disposicién de operarios
T PD. Original [A.M.S.G.C. . s .
Procedimiento de ensamble PR-PR-03 10 |04 |11]02 2 Copias | Oficina Gerente AJMINStative, SUpervisor A disposicién de operarios
Procedimiento de seleccion de AL Original [A.M.S.G.C. Limitada a los jefes de
proveedores PR-CO-01 10 104110113 2 Copias | Oficina Gerente Administrativo, Jefe de G.C. proceso
Procedimiento de seguimiento O Original [A.M.S.G.C. Limitada a los jefes de
y evaluacion a proveedores PR-CO-02 1.0 0411020 2 Copias | Oficina Gerente Administrativo, Jefe de G.C. proceso
. AL Original [A.M.S.G.C. Limitada a los jefes de
Procedimiento de compras PR-CO-03 10104110129 2 Copias | Oficina Gerente Administrativo, Jefe de G.C. | proceso
Procedimiento de Gestion del | pp .01 10 |04 |os|30 Orlglngl A.l_vI:S.G.C. Limitada a los jefes de
Talento Humano 1 Copia | Oficina Jefe de G.C. proceso
Procedimiento de Gestion del | oo pii 01 1,0 |04 |09]o08 Orlglngl A.I_\/I:S.G.C. Limitada a los jefes de
Entorno Laboral 1 Copia | Oficina Jefe de G.C. proceso
Fecha en la
Nombre del documento (Titulo del Numero _— cual se realiz6 f
documento, procedimiento, instructivo, asignado al U'“’T‘,"" la dltima Nombre de los cargos que poseen copia controlada del documento Nom!)re.z d.e los cargos a quien
etc) documento version | ificacion esté limitada la informacion
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BI?INO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-01 Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
< FECHA < CONTROL DE
DOCUMENTO CODIGO VER ~TM D UBICACION DIVULGACION

L s Original [A.M.S.G.C. . . PR
Procedimiento de revisién por — . La infi ta limitad
e POr| prR-GD-01 | 1,0 |04 |08 |25 5 Copias | Olicina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas, o oo o o mada @

Jefe Financiero, Jefe de G.C. Supervisor
Procedimiento para la Original [A.M.S.G.C. La informacion esta limitada a
elaboracion 'y control de| PR-GC-01 | 1,0 |04 |08 |29 5 Copias Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas, | i< jefes de Proceso
documentos Jefe Financiero, Jefe de G.C.

. Original [ A.M.S.G.C. La informacién esta limitada a

gcr)?:ﬁ(rartljérrllwtlg:to de Control de| pn ~~ o 10 |04 108|241 o Copias Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas, | los Jefes de Proceso y
Jefe Financiero, Jefe de G.C. Supervisor Supervisor
Procedimiento de Gestién de Original [A.M.S.G.C. La informacion esta limitada a
N PR-GC-04 10 |04 |11|26 ; " .
Auditorias 3 Copia [ Oficina: G.General, Jefe de G.C, G. Adtivo. Igjpef\ﬁgeosr de Proceso y

imi Original [A.M.S.G.C. La informacién esta limitada a
Procedimiento de Control de | po o 65 | 10 |04 |11 23 : —= ——— los Jefes de Proceso y
Productos No Conforme 2 Copias | Oficina: Jefe de G.C, Gerente administrativo Supervisor
Procedimiento de Gestién Original [A.M.S.G.C. La informacion esta limitada a

P PR-GC-06 10 |04 1119 ) . - .

Metrolégica ' 2 Copias | Oficina: Jefe de G.C, Gerente administrativo Igjpe‘r]\ﬁ;%sr de Proceso y

o s Original [ A.M.S.G.C. La informacién esta limitada a
Eﬁgidf;}lggfa?orﬁ?nﬂﬁ's % | pr-Gc-07 | 1,0 |04 |11|16 5 Copias | Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas, | los Jefes de Proceso y

Jefe Financiero, Jefe de G.C. Supervisor
Procedimiento de Original [A.M.S.G.C. . iy L
C o - La informacién esta limitada a
lddeelrg'rf(')%icé?: y Trazabilidad| PR-GC-08 | 10 10411116 , Copias | Oficina Gerente Administrativo, Jefe de G.C. | los Jefes de Proceso

. i Original [A.M.S.G.C. . . PR
Procedimiento de  Accién — -

Correctlivall ! PR-GC-09 | 1,0 |04 |11 |17 5 Copias Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de Ventas, :g; ?;?érgzgopnrgcs;icl;mutada a
Jefe Financiero, Jefe de G.C.

o " Original [A.M.S.G.C. . . PR
Procedimiento de  Accion — . La infi ta limitad
hesenili PR-GC-10 | 10 |04 |11 |17 [F°0 - T Oficina: G.General, G. Adivo, Jefe de Ventas, o oo o oo miada a

Jefe Financiero, Jefe de G.C.
Nombre del documento (Titulo del Numero It Felcha en I!a, bre de | )
documento, procedimiento, instructivo, asignado al U “’T‘,a cua S,e realizo Nombre de los cargos que poseen copia controlada del documento Nom' re ce los cargos a qH|en
etc) documento version mzlnacliilfjil(t;;?:?én esta limitada la informacién
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BI?INO)(

DE COLOMELA

Céd: FO-GC-01 Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
< FECHA A CONTROL DE
DOCUMENTO CODIGO | VER |————rs UBICACION DIVULGACION
Plan de Calidad para el Original |A.M.S.G.C. Limitada al Gerente
Sisttma de Gestion de| PC-GC-01 | 10 |04 109}20 . . [Oficina: G.General, G. Adtivo, Jefe de G.C, | Administrativo, Supervisor y
Calidad P Jefe de Ventas y Jefe Financiero Operario
Plan de Calidad para la Original gf,:gr?aGCG General Jefe de | Limitada al Gerente
Elaboracion de Escobas | PC-GC-02 1,0 |04 |09 (22 . ) : ’ . : Administrativo, Supervisor y
6 Copias | G.C.,Gerente de Mercadeo, Jefe Financiero y .
Power ; Operario
Supervisor

Metodologia para la Gestion y Original [A.M.S.G.C. Limitad | Jef d
Medicion de la satisfaccion del | NO-ME-01 | 1,0 (04 |10 |05 : Oficina: Jefe de G.C. Jefe de Ventas, Gerente | pnoca & 105 Jeles de

: 3 Copias Proceso
cliente General
Metodologia para el Andlisis NO-RH-01 | 1.0 |04 [11]12 Orlglnf’;\I A.M:S.G.C. Limitada a los Jefes de
de Cargos 1 Copia | Oficina: Jefe de G.C. Proceso
Politcas de  Seleccion de| \5.rH-02 10 |04 |11]12 Origingl A.l_\/I:S.G.C. Limitada a los Jefes de
Personal 1 Copia | Oficina: Jefe de G.C. Proceso
Sensibil_igacién, Evaluacién y NO-RH-03 | 1,0 |04 |11 |12 Origingl A.M._S.G.C. Limitada a los Jefes de
Formacion de Personal 1 Copia | Oficina: Jefe de G. Proceso
Especificacion  del  cargo ES-RH-01 10 |04 (10|04 Original [A.M.S.G.C.
Gerente General
EspeC|f|caC|or_1 _ dgl cargo | eg.rH-02 | 1.0 |04 |10 04 Original [AM.S.G.C.
Gerente Administrativo
E_specnjcauon del cargo Jefe ES-RH-03 1,0 |04 |10]04 Original [A.M.S.G.C.
Financiero
Especificacion del cargo Jefe ES-RH-04 10 |04 |10]06 Original [A.M.S.G.C.
de Ventas
Espeufnt_:gmon del_ cargo Jefe ES-RH-05 | 1.0 |04 |10 |06 Original [ A.M.S.G.C.
de Gestion de Calidad
EspeC|f|qaC|on del cargo ES-RH-06 10 |04 (10|06 Original [A.M.S.G.C.
Secretaria

. . Fechaen la

Nombre del documento (Titulo del Numero - R .

documento, procedimiento,( instructivo, asignado al Ultima cual se realiz Nombre de los cargos que poseen copia controlada del documento Nombre de los cargos a quien
etc) documento versiéon m(l)aclﬁtfjil(t:lz:?én estéa limitada la informacion
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BRINO)(

DE COLOMELA

Cod: FO-GC-01 Ver 1,0
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO CODIGO | VER AFEEAHAD UBICACION §|(\)/BI22E|%$\J
Especificacion  del  cargo ES-RH-07 10 lo4l10/|08 Original [A.M.S.G.C.
Vendedor '
Especif_icaci(’)n del  cargo ES-RH-08 | 1.0 loal10!08 Original [ A.M.S.G.C.
Supervisor '
Especificacion del cargo Jefe ES-RH-09 10 |oal10|08 Original [A.M.S.G.C.
de Bodega '
Especificacion  del  cargo Original [A.M.S.G.C.

. ES-RH-10 10 (04 (10|08
Operario

Nombre del documento (Titulo del Ndmero - Fecha en [a' .
documento, procedimiento, instructivo, asignado al Vi':'sr?éan cua;;sl;altirrizhzo Nombre de los cargos que poseen copia controlada del documento szzrﬁnﬁt&afs I;ﬁ;gfzfn?ai?éin
etc) documento modificacion
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BRINO PLAN DE CALIDAD PARA | COD: PC-GC-01 |[VERSION: 1,0
e EL SISTEMA DE GESTION | FECHA: PAGINA: 1/4
DE CALIDAD CONTROL:SI X NO
ELABORACION REVISION APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente
Administrativo

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION
ANTERIOR

NUEVA
VERSION

FECHA
CAMBIO

DESCRIPCION
DEL CAMBIO

ELABORO

REVISO | APROBO

1,0

Elaboracion o
creacion

Autores del
Proyecto

Gerente
General

Gerente
Administ.

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

CcODIGO NOMBRE

DOCUMENTO

COPIAS

UBICA

CION

Plan de Calidad
para el Sistema
de Gestion de
Calidad

PC-GC-01

Original

Archivo Maestro del S.G.C.

1. Copia

Archivo Secundario Oficina Gerente General

2. Copia

Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.

3. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas

4. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe Financiero

5. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
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BR'NO PLAN DE CALIDAD PARA EL SISTEMA DE GESTION | COD: PC-GC-01 VERSION: 1,0
T X DE CALIDAD FECHA: PAGINA: 2/4
CONTROL: SI _ X NO
PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD RESP. INDICADORES , ACCION DE MEJORA
INDICADOR PERIODO
Mercadeo Aumentar los niveles de Jefe de ) ] Anual Realizar investigacién
certeza en las proyecciones de | Ventas V= Unidades vendidas de mercados con
ventas de productos a Unidades proyectada svender muestras mas grandes
implementar.
Aumentar la efectividad en los | Jefe de Valor ventas Mensual Modificar condiciones
procesos de venta. Ventas V= No. dientes visitados de ofertas
Disminuir el porcentaje de Jefe de é diasderetrasoen pedidos Mensual Organizar con
reclamos por entregas Ventas V= - produccién planes de
inoportunas. No. de pedidos despacho mas
eficientes
Disefio Reducir costos de produccion Gerente é costos por arreglosen empaques Mensual Implementar controles
originados por errores en el Administra = No. deempaques recibidos mas estrictos al control
disefio de empaques tivo ’ de disefio
Produccién Reducir la diferencia entre las | Jefe de _ Costode produccion proyectado | Mensual Reunion del Comité de
proyecciones de costos y los Planta V= Costoreal de produccion G.C. para determinar el
costos reales error de la planeacién
Reducir el porcentaje de Jefe de é prductosdefectuosas por lote Diario Revisar los parametros
productos defectuosos Planta = Tamio del lote de control del proceso,
hacer andlisis de
causas e implementar
acciones correctivas
inmediatas.
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BRINOX PLAN DE CALIDAD PARA EL SISTEMA DE GESTION | COD: PC-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMBELA DE CALIDAD FECHA: PAGINA: 3/4
CONTROL.: SI X NO
INDICADORES -
PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD RESP. NDICADOR SERIODO ACCION DE MEJORA
Produccién Disminuir el porcentaje de Jefe de Mensual | Seguimiento a
productos defectuosos Planta V= Valor productosdefectuosos proveedores e
Val orcomprasen productos inspecciones en
recepciéon de materiales
Aumentar la productividad en el | Jefe de No. Escobas ensamblada s Diario Entrenamiento a los
ensamble de escobas Power Planta = - operarios en el
No.deoperarios enensamble ensamble
Aumentar la oportunidad en las | Jefe de Tiemposu  min .int er . Semestral | Revisar la metodologia
entregas Planta v = Tiem - de planeacion en
po  Ssu min .comp . .
produccion
Manejo de Alcanzar la capacidad de Jefe de Semestral | Sensibilizacion sobre el
Inventarios manejo dia a dia de existencias | Planta Existencias en sistema uso del sistema de
en almacén = Existenciasreales inventa_rios a
supervisores y
almacenista
Manteni- Aumentar el cumplimiento del | Jefe de a Diasretraso en programaci 6n Semestral | El Jefe de Planta revisa
miento programa de mantenimiento Planta de mantenimiento deequipos las causas y dispone
= - de acciones correctivas
No. deequipos programados
Compras Disminuir los rechazos en Jefe de _ Valorinsumos defectuoso s Mensual | Seguimiento e
insumos Compras ~ Valor comprasinsumos inspecciones rigurosas
al proveedor
Disminuir los costos en materia | Jefe de é Costosde.materia. prima.defectuosq Semestral | Control riguroso al
Prima defectuosa Compras = disefio de empaques.

Total .materia. prima. por. proveedor
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BRINDX PLAN DE CALIDAD PARA EL SISTEMA DE GESTION | COD: PC-GC-01 VERSION: 1,0
DE COLOMBIA DE CALIDAD FECHA: PAGINA: 4/4
CONTROL:SI _ X NO
PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD RESP. INDICADORES , ACCION DE MEJORA
INDICADOR PERIODO
Finanzas Aumentar la exactitud en la Jefe Mensual Reunién del comité de
determinacion de costos del Financiero V= Costoreal producto G.C. para determinar
producto Costos proyectados causas y acciones
correctivas.
Recursos Disminuir la brecha entre el Jefe de _ No.horascapacitacion programad. | Anual Reunién del Comité de
Humanos perfil del personal existente y el | G.C. " No.horascapacitacionrecibidas G.C. para discutir
perfil ideal acciones a tomar
Gestion Aumentar la satisfaccion del Gerente No.dereclamosclientes Mensual Reunién del Comité de
Directiva cliente General V= G.C. y revision por la
Volumen ventas direccion
Mejorar continuamente el Gerente Accionesdemejora ejecutadas Anual Reunion del Comité de
S.G.C. General = AcGiones demeiora. broaramad G.C. dirigida por el
m prog ' Gerente General
Gestién de Reducir el porcentaje de Jefe de Diario Acciones correctivas
Calidad producto no conforme G.C. V= No. productosnoconformes implementadas por el
Volumentotal produccién Gerente Administrativo
y el Jefe de G.C.
Mejorar continuamente el Jefe de Accionesdemgjora ejecutadas Anual Reunion del Comité de
S.G.C. G.C. = - - G.C. dirigida por el
Accionesdemgjora programad. Gerente General
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DE COLOMELA

PLAN DE CALIDAD PARA

COD: PC-GC-02

VERSION: 1,0

LA FABRICACION DE

FECHA:

PAGINA: 1/5

ESCOBAS POWER

CONTROL:SI _ X__ NO

ELABORACION

REVISION

APROBACION

CARGO: Autores del
Proyecto

CARGO: Gerente
Administrativo

CARGO: Gerente General

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

FECHA:

FECHA:

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

VERSION
ANTERIOR

NUEVA
VERSION

FECHA
CAMBIO

DESCRIPCION
DEL CAMBIO

ELABORO REVISO

APROBO

1,0

Elaboracion o
creacion

Gerente
Administ.

Autores del
Proyecto

Gerente
General

CUADRO DE LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

cODIGO NOMBRE

DOCUMENTO

COPIAS

UBICACION

Plan de Calidad
para la
Fabricacion de
Escobas Power

PC-GC-02

Original

Archivo Maestro del S.G.C.

1. Copia

Archivo Secundario Oficina Gerente General

2. Copia

Archivo Secundario Oficina Gerente Administ.

3. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe de Ventas

4. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe Financiero

5. Copia

Archivo Secundario Oficina Jefe de G.C.
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BRINO}(

PLAN DE CALIDAD PARA LA FABRICACION DE

COD: PC-GC-02

VERSION: 1,0

DE COLOMBLA ESCOBAS POWER FECHA: PAGINA: 2/5
CONTROL: SI _ X NO
ETAPAS QUE ES | TALENTO [ MAQUINARIA | CARACTERISTICA SISTEMA DE CONTROL PLAN DE
HUMANO Y EQUIPO DE CALIDAD Muestra Método Htas. Y Talento CONTINGENCIA
CRITICAS Equipos Humano
Computador Definida por el E?fln(;dovportel Jefe de ventas Reunién del
Jefe de P Tamafio del tamario de la | ~*'° €8 LNES Vendedores Comité de G.C.
Investigacion Ventas mercado potencial | PoPlacion. y un la Computador para determinar
PR-ME-02 Software de muestreo . < Software £ q . ;
delmercado i para el producto en| estratificado. investigacion. estadistico ncuesta-dores un estudio mas
Vv analisis . o NOTA: Varia con 6 meses de )
endedor " estudio NOTA: Varia . o profundo o el fin
estadistico en cada estudio | €" cada estudio experiencia del t
(subcontratados) €l proyecto.
Revisién
Revisar
Jefe aleatoriament detallada de las
Venta del Veer.?tase Cumplimiento de 3 pedid A facmrtas < forniillje’lsgf’)z de
oroducto | PR-ME-01 Computador | todos los requisitos|  Po00® | %R 0s para N.A. Jefe de Ventas aCCiones
del cliente revisar su .
Vendedor concordancia correctivas por
parte del Jefe de
Ventas
Revision visual
ini o el con el
Son delflnldas en equipo
as establecido.
especificaciones Cada seis
Gerente de materiales y las meses o antes Jefe de G.C. Revision del
ifi . De acuerdo al | si el prov eedor - |
Ad mini eszecll Icaciones Nivel de no tiene un Gerente Seer(;"emo .a
€ INsumos inspeccion y buen . Administrativo proveeaory si es
Compras PR-CO-03 ) N.A. eléctricos y las nivel aceptable | desempefio. NA: ° _ necesario
St. i i de calidad de Los criterios de perario ..
|n.strucc:|qr’1es de 0.025 la inspeccion seleccion de un
inspeccién de los define el Supervisor nuevo proveedor
materiales y Jefe de G.C.
equipos (FO-GC- junto con el
equipo
07) necesario
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BR'NO 4 PLAN DE CALIDAD PARA LA FABRICACION DE COD: PC-GC-02 VERSION: 1,0
DE COLOMEIA ESCOBAS POWER FECHA: PAGINA: 3/5
CONTROL:SI _ X__ NO
ETAPAS QUE ES | TALENTO | MAQUINARIA | CARACTERISTICA SISTEMA DE CONTROL PLAN DE
HUMANO Y EQUIPO DE CALIDAD Muestra Método Htas. Y Talento CONTINGENCIA
CRITICAS Equipos Humano
Al final de cada El gerente de
mes, comparar
Computadora Revisar el lo establecido planta revisa la
i L 100% de los en los planes 11
Plangauon PR-PR-01 Gerente Soft d Cumplimiento del planes de de produccion ggfr::/\?:::(:g Gerente meltodolog’la de
e Administ. oftware de plan de produccién | producciéna acortoplazo [ oo L Administrativo planeacion €
produccién manejo de corto plazo con lo realizado implementa
inventarios durante el afio efectiv.’flmente acciones
. las ordenes correctivas
e produccion.
Magquina de
inyeccion
Inserta}d_ora Altura de la plantilla
Automatica'y El supervisor .
Manual Tiempo de inyeccion _ revisa El supervisor
G ; visualmente en detiene el
erente Plumilladora . . el panel de proceso y avisa
Administ. - Tiempos de ciclo control de la |
Automaticay Revisar cada 4 magquina de Panel de a ge_rentt_e
L Manual Presion de inyeccion horas los inyeceion 10s | ool de la ) AqmlnIStratl\{o
Inyeccion PR-PR-02 . 5 parametros del Aqui Supervisor quien determina
Superwsor parametros del proceso, y maquina de
Compresor Presién de expulsién proceso registra los inyeccién la causa e
Soldad resultados en el 'mplem_enta las
. oldador iy FO-PR-05 acciones
Operario | piecico y de Presion de carga (Control de los correctivas
unto parametros del necesarias
P Temperatura de la proceso) :
Plantilla
Taladro
Motobomba
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BR'NO PLAN DE CALIDAD PARA LA FABRICACION DE COD: PC-GC-02 VERSION: 1,0
DE COLOMELA ESCOBAS POWER FECHA: PAGINA: 4/5
CONTROL:SI X  NO
ETAPAS QUE ES TALENTO | MAQUINARIA | CARACTERISTICA SISTEMA DE CONTROL PLAN DE
HUMANO Y EQUIPO DE CALIDAD Muestra Método Htas. Y Talento CONTINGENCIA
CRITICAS Equipos Humano
- Rayaduras Revisar otras 3
- Quemaduras piezasy si es
Supervisor - Color especifico necesario llamar
- Burbujas al supervisor
il f Tomar una Control visual . . .
Inspeccion PR-GC-03 Operario NA. - Forma completa pieza cada sobre el NA. Sgpg\:r?gf quien revisa los
horaria Tefe - He(;]dldgras y hora producto p parédmetros del
efe de emas proceso
G.C. determinadas en la
orden de inspeccion
(FO-GC-11)
- Rayaduras Se revisa una
- Quemaduras segunda muestra
Supervisor - Color especifico De acuerdo al y en caso de no
- Burbujas Nivel de De acuerdo al ser aceptada se
.z . . o i il d R . .
inspeccion de | pr.c-pg| Operarto NA Forma completa | repeccin s nepeccionde | NA Sypeveer | avisaal jefe de
- X Lote
Jefe de demas de Cg'gdzzd de (IN-GC-02) decide la
G.C. determinadas en la ’ inspeccion 100%
orden de inspeccion o el rechazo del
(FO-GC-11) lote
El supervisor
Gerente detiene el
Administ. Kit de Control visual proceso y avisa
ensamble, Empalme correcto £l 100% de las de los Supervisor al Gerente
Ensamble | PR-PR-03 Insertadora de lafibraen la escobas empalmes de la N.A _ Administrativo
Supervisor | Plumilladora plantilla f'glr:n%ﬂ;a Operario quien estudia las
Desvastador causas y define
Operario acciones a
sequir.
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BR'N(}X PLAN DE CALIDAD PARA LA FABRICACION DE COD: PC-GC-02 VERSION: 1,0
DE COLOMELA ESCOBAS POWER FECHA: PAGINA: 5/5
CONTROL: SI X NO
ETAPAS QUE ES | TALENTO | MAQUINARIA | CARACTERISTICA SISTEMA DE CONTROL PLAN DE
HUMANO Y EQUIPO DE CALIDAD Muestra Método Htas.Y Talento CONTINGENCIA
CRITICAS Equipos Humano
. Se revisa una
- Plantillas en mal
_ estado segunda rréuestra
Supervisor y en caso de no
Inspeccion Operario - Empalmes 100% de las | COntrol visual Supervisor Zs{szczlp(t}a:rir?tee
PR-GC-03 N.A. defectuososy . de los N.A - .
por producto demas piezas empalmes Operario administrativo
Jefe de . quien decide la
determinadas en la ) e
G.C. orden de inspeccién inspeccion 100%
FO-GC-11 |%tee| rechazo del
. Se revisa una
- Plantillas en mal
_ estado segunda rr(ljuestra
Supervisor y en caso de no
De acuerdo al
inspeccién d Operari Empalmes | mwerce | PeEd ser aceptada se
nspeccion de perario inspeccion y | . o Supervisor avisa al Gerente
ote PR-GC-03 N.A. defzg;%zos y nivel aceptable | "SPELON del NA- Operario de Planta quien
Jefe de . de calidad de (IN-GC-02) decide la
determinadas en la 0.025 ; g,
G.C. orden de inspeccion inspeccion 100%
FO-GC.11 o el rechazo del
lote
El supervisor
Empaq_ue, PR-PR-C4 Supervisor Mont Unidad d balai 100% de los | Revision visual NA s . ggtseernr’?l!)r;.?as)ll >
fmbalajety -PR- Operario ontacargas nidad de embalaje despachos del embalaje A upervisor volver a agrupar
ransporte el lote.
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