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Resumen

Con el presente trabajo de grado se desarrolla la documentacion del sistema de gestion de
calidad que aplica para todo tipo de empresas, sino que también se puede manejar al nivel de una
pyme (microempresa), esto se evidencia en la entrega de los resultados derivados del disefio de la
informacion documentada para la empresa MUSIFORROS GMP.

El punto de partida del proyecto se da con un diagnéstico el cual brindo un resultado por
medio de una grafica que permite ilustra cdmo se encuentra la empresa actualmente en su contexto
organizacional tal como lo sugiere el numeral 4.1 de la Norma NTC I1SO 9001;2015, siguiendo
los mismos lineamientos también se establecen necesidades y expectativas de las partes
interesadas, mision vision y objetivos de calidad, se desarroll6 un ciclo PHVA por medio de
caracterizaciones por proceso y se dio un analisis de riesgos y oportunidades comenzando por un
analisis DOFA vy finalizando con una matriz que calificaba riesgos y oportunidades de la empresa,
también se tienen en cuenta otros formatos, manuales, registros y procedimientos que exige la
norma como informacion documentada y que se encuentran especificos en el documento y que
como resultado cumplimos con un 80% de la documentacion del sistemas de gestién de calidad
lo cual es una mejora notable ya que al momento de hacer el diagnoéstico inicial tan solo
contdbamos con un 10% de la documentacion esto remarca el interés que tiene MUSIFORROS
GMP por progresar cada dia llevando un control y una mejora continua de la calidad en el servicio

y la comercializacion de los productos y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Palabra Clave: Mejora continua, Riesgos y Oportunidades, Contexto organizacional,

Informacion documentada, Caracterizaciones por proceso.



Abstract
With this degree work, the documentation of the quality management system that applies
to all types of companies is developed, but it can also be managed at the level of an SME
(microenterprise), this is evidenced in the delivery of the results derived from the design of the

documented information for the company MUSIFORROS GMP.

The starting point of the project is given with a diagnosis which provides a result by means
of a graph that illustrates how the company is currently in its organizational context as suggested
by numeral 4.1 of the NTC ISO 9001; 2015 Standard, following The same guidelines also establish
the needs and expectations of the interested parties, mission, vision and quality objectives, a PDCA
cycle was developed through characterizations by process and an analysis of risks and
opportunities was given, starting with a SWOT analysis and ending with a matrix that classified
risks and opportunities of the company, other formats, manuals, records and procedures required
by the standard as documented information are also taken into account and that are specific in the
document and that as a result we comply with 80% of the documentation of the quality
management systems, which is a notable improvement since at the time of making the diagnosis,
the I We only had 10% of the documentation, this highlights the interest that MUSIFORROS GMP
has in progressing every day by controlling and continuously improving the quality of the service
and the commercialization of the products and the fulfillment of the proposed objectives.

Keywords: Continuous improvement, Risks and Opportunities, Organizational context,

Documented information, Characterizations by process.
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Introduccion

La gestion de calidad es un mecanismo para la mejora, optimizacion y eficiencia en los
procesos de cualquier organizacion, enfocando en brindar al cliente un producto y/o servicios
de alta calidad. Debido a la constante evolucidn del mercado y exigencias de los consumidores
se hace necesario implementar técnicas que cumplan con estandares de alta calidad siguiendo
los requisitos y la legislacion aplicable, evitando generacién de fallas y riesgos, y buscando una
mejora continua (Alzate Ibafiez, 2017).

Actualmente la microempresa Musiforros GMP acordd que uno de sus objetivos del
afio 2021 implementar la documentacion de un sistema de gestion de calidad bajo la Norma
Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, con miras a generar un cambio de cultura en la
organizacién donde cada uno de los asociados trabaja por el mejoramiento continuo, y
comprende que la calidad es un factor distintivo y atractivo en el mercado, para el crecimiento
econoémico, desarrollo productivo y sostenibilidad de la organizacion, desde el mejoramiento
sistematico de los procesos al llevar una documentacion estricta en el control operativo y
administrativo (Angarita Pico, 2012; Mancilla Herrera, 2012).

El objetivo del presente trabajo es documentar el sistema de gestion de calidad de
acuerdo con la Norma Tecnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 en la microempresa
Musiforros GMP, documentando el paso a paso y los requisitos establecidos en la norma, basado
en el diagnostico del SGC, caracterizacion de procesos y finalmente la documentacion del SGC,

con el fin de satisfacer a los clientes (NTC-NTC ISO -9001-2015.pdf, s. f.).
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Planteamiento del problema
En el planteamiento del problema se abordaron temas como los antecedentes, la

descripcion y la formulacion del problema que seran descritos a continuacion:

Antecedentes del problema

En la actualidad la tendencia a nivel mundial esta dirigida hacia la globalizacion de los
mercados, siendo inevitable e irreversible este fendmeno, impulsando el crecimiento y
desarrollo econdémico, pero al mismo tiempo con un alto nivel de riesgo para para las pequefias
y medianas empresas, forzando a estas a integrarse y regirse por los estandares de precio/
calidad/ atencion al cliente establecidos en los mercados globales. Esta situacién es de tal
impacto que son muchas las pequefias y medianas empresas que han tenido que fusionarse o
integrarse con otras muchos mas fuertes en términos de capital de trabajo para enfrentar este
fendmeno que exige inversiones muy rapidas, focalizadas y altos niveles de gerencia enfocados
en los resultados y el monitoreo, como un control de avances sobre planes estratégicos
cuidadosamente elaborados. Sin embargo, muchas organizaciones no logran atender a los
estandares minimos para mantenerse en un ambiente de mercadeo a nivel mundial por falta de
documentacidn e implementacion de sistemas de gestion de calidad que generen procedimientos
efectivos, dptimos y altamente competitivos (Dehesa, 2004; Silva, 2012).

El origen de la problematica se genera en la falta de investigacién por parte de las
compafiias, también, en la poca visién de la alta direccion de las organizaciones en pro de una

mejora continua, debido a la falta de estandares, herramientas y habilidades que certifiquen una
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alta calidad en sus procesos. Siendo asi América Latina una de las regiones mas afectadas y
poco competitivas para ingresar en la globalizacion de mercados (Affonso, 2015).

La documentacion del sistemas de gestion de calidad facilita la identificacion y
caracterizacion de los procesos llevados a cabo por la empresa, ayudando a identificar errores y
procesos poco productivos en busca de una mejora continua, que lleve a una alta productividad
y calidad de los productos y/o servicios ofrecidos por las organizaciones a sus clientes (Rey,
2005).

Para Musiforros GMP la documentacién de un sistema de gestion de calidad se ve
como una oportunidad que facilita la identificacion y caracterizacion de los diferentes procesos

existentes en la organizacién y una herramienta Util para sus asociados.

Descripcion del Problema

Con el constante crecimiento de la industrializacion y la implementacion de nueva
normatividad es esencial para Musiforros GMP adquirir la estandarizacién y documentacion de
sus procesos bajo los criterios de los sistemas de gestion de calidad, de acuerdo con los
parametros establecidos por la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, con el fin de
orientar y mejorar la cultura que maneja actualmente la microempresa para explicar un poco
mas este concepto se utiliza un diagrama de Ishikawa ya que es una herramienta que ayuda a
identificar las causas o raices de un problema utilizando factores que se involucran durante el

proceso.
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Figura 1

Diagrama Ishikawa
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Nota: Se utiliza un diagrama Ishikawa para identificar causas principales y secundarias de las

probleméticas que aborda la empresa.

e Comunicacion: la empresa se ve afectada por un gran factor el cual es el de la
comunicacion, esto genera falta de valor y ética en la responsabilidad de los trabajadores
y en sus oficios ya que tienen problemas al no saber escuchar a sus comparieros esto
ocasiona retrasos en el area de produccion y también creo que esta falta de comunicacion
afectara la elaboracion de documentos que se requieren para el SGC.

e Entorno: actualmente el costo de las materias primas se ve afectado por factores externos
a la empresa como la economia del pais, la inflacion y la escasez de estos, son factores
de gran importancia que generan el alza en los precios de los insumos. Esto ocasiona
congestion en el proceso productivo y por consiguiente retraso en las solicitudes de
orden de compras y a esto se le agrega la falta de espacio ya que hay retrasos y no hay
donde almacenar la mercancia estancada, por eso es necesario llevar un control para

evitar estos problemas realizando la documentacion y la implementacion.
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Documentos: la documentacion se realiza como précticas operativas llevando a cabo,
inventarios de equipos, registros de control operativo, una buena estructura organizativa
entre otros y si esto no se aplica debidamente se tendrdn consecuencias con el
cumplimiento de los requisitos de la NTC NTC ISO 9001; 2015 de manera que realizar
la documentacion es de suma importancia para la empresa.

Sistema: dicho en el diagrama el sistema presenta una gran falla al no seguir los planes
estratégicos para mitigar problemas en produccion, administracion y calidad de la
empresa por lo que se hara un seguimiento a los procesos de todas las areas involucradas,
documentando todas las actividades de estas.

Procedimientos: la empresa no cumple con todos los requisitos en cuanto a la
documentacion de la NTC I1SO 9001:2015, como no contar con los manuales de
procedimientos, una estructura organizacional definida, flujogramas de procesos y otros
como falta de reportes por parte de la persona encargada de la bodega y tener escases de
insumos al momento de comenzar el proceso productivo.

Medidas: debido a las dificultades presentadas en la empresa, debemos incorporar
incentivos para que los operarios se interesen cada dia mas por la mejora continua en la
empresa y esto atreves de capacitaciones en la norma NTC 1SO 9001:2015 para que
entiendan lo importante que es comenzar a documentar nuestros procesos y actividades
en todas las areas y esto se logra: planificando y haciendo programas de actividades,

manteniendo el orden en los registros y documentos de la empresa.
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Formulacién del Problema

¢ Qué se requiere para que la empresa Musiforros GMP de cumplimento a los requisitos

documentales exigidos por la NTC ISO 9001; 2015?
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Objetivos

Objetivo General

Disenar la documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad “SGC” en la
microempresa Musiforros GMP con base en la Norma Técnica colombiana NTC 1SO

9001:2015, con el fin de mejorar el desempefio de los procesos de la microempresa.

Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnostico de la situacion actual del sistema de gestion de calidad en la
microempresa Musiforros GMP teniendo en cuenta los requisitos de la NTC 1SO
9001:2015.

e Identificar los riesgos y las oportunidades para el S.G.C en la microempresa
Musiforros GMP.

e Establecer la documentacidn para el sistema de gestion de calidad de acuerdo con los
requisitos de la NTC ISO 9001 2015.

e Realizar un analisis costo beneficio del disefio de la documentacion para el S.G.C en

la microempresa empresa Musiforros GMP.
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Justificacion

En el mundo moderno y cambiante de hoy es necesario que las organizaciones estén
preparadas para adaptarse a entornos donde se privilegie y se le dé importancia al cliente, para
mantenerse en un entorno altamente competitivo e innovador. Es por lo que, se hace necesario
adquirir habilidades, herramientas y técnicas que ayuden a las empresas a identificarse dentro
del ambiente comercial en el cual desarrollan su actividad mercantil, pues solo perduraran
aquellas comparfiias que desarrollen capacidades distintivas, trabajen en ambientes de
innovacion y se acojan a estandares internacionales, y aprendan del entorno, de la competencia,
de los clientes y de los proveedores (Correa et al., 2020; Cortés Sanchez, 2017).

Uno de los beneficios que conlleva la documentacion del sistema de gestion de calidad
es una gran ventaja competitiva con relacion a otras empresas del sector, ya que es un sistema
de gestidn que pocas empresas implementan en sus procesos productivos, por tal razon al iniciar
la documentacion del SGC con base en la norma NTC ISO 9001:2015 se impactara en otras
zonas del mercado y seria de gran satisfaccién para los clientes (Gonzélez Ortiz, 2016).

Este proyecto se hace necesario para que la microempresa Musiforros GMP pueda
evidenciar que los elementos de sus procesos se llevan a cabo conforme a estandares
internacionales apropiados con una eficiencia, factor econémico, oportunidades de mercado y
optimizacion de manera comprobable que permita alcanzar un producto y/o servicio de alta

calidad para sus clientes.
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Marco de Referencia
Para el siguiente marco de referencia se desarrolla un contexto que identifica y expone
los antecedentes, teorias y los lineamientos para el desarrollo del proyecto de investigacion.
Como principal funcion se recopila los antecedentes de un tema de estudio, teorias,
experimentos, datos, estadisticas, etc.
Antecedentes de la investigacion
A nivel internacional se encuentra el desarrollo del proyecto de grado que fue realizado por
Joschwua Gonzélez Bohle en Puerto Montt Chile en el ano 2019 titulado “Propuesta de
implementacién de un sistema de gestion de calidad en la empresa Sociedad Inmobiliaria
Hurtado Limitada bajo la normatividad ISO 9001:2015”. Esta empresa se encuentra en el sector
inmobiliario, desde sus inicios estd segmentado basicamente en el arrendamiento de bienes
muebles y compra de diferentes activos para su futura comercializacion y en algunos de ellos
para generar proyectos inmobiliarios como posibles construcciones de edificaciones para
arriendo o para la venta. El objetivo de este proyecto es desarrollar propuesta de un sistema de
gestion de calidad bajo la norma 1SO 9001:2015, a través de un andlisis de brechas y desarrollo
de procedimientos con el fin de preparar a la Empresa “Sociedad Inmobiliaria Hurtado
Limitada”, para facilitar la futura implementacion del Sistema. Para el cumplimiento de este
objetivo se realizd un diagnostico de los procesos, se crearon politicas y estandares de calidad,
se documentaron los procesos principales y secundarios, y se evalué la propuesta a través de la
revision y aprobacion del programa de auditoria interno por parte de la gerencia. Se concluye
que la generacion de documentos permitio a la empresa tener una linea inicial con respecto a la

implementacion de un sistema de gestion de calidad. También, evidenciaron que la empresa
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cuenta con un porcentaje de implementacion de un 9,3% con respecto al andlisis de brechas
(Gonzélez Bohle, 2019).

También se encuentra el proyecto de grado titulado “Implementacion del sistema de gestion
ISO 9001:2015 en el laboratorio de la compafiia minera Azulcocha” que se ejecut6 en el Cerro
Pasco Per0 en el afio 2019 por el estudiante Bach. Jorge Luis Renteria Maurante. La Compafiia
Minera Azulcocha es una mina productora de zinc y manganeso y otros metales, el objetivo
general de este proyecto es Implementar el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2015 para
mejorar la confiabilidad de los resultados de analisis del laboratorio, la compafiia Minera
Azulcocha a través de una investigacion en la modalidad de innovacion para la aplicacion de un
Plan de Mejoramiento de los servicios de los ensayos en el laboratorio basado en la Norma 1SO
9001:2015. Para poder dar solucion a esta investigacion se tuvo en cuenta el establecer los
controles, evaluacion de desempefio y mejora de la gestion de calidad del laboratorio
desarrollando un contexto lineal de la compafiia. Las conclusiones a las que llevo la
investigacion de este proyecto son la implementacion de procedimientos de un Sistema Gestidn
de la calidad que permiten establecer sus objetivos, metas y politicas de la compafiia. También
Se recomienda al término de la implementacién, una pre auditoria externa antes de la
certificacion, para ver su real adecuacion a los requisitos de las Normas (Renteria Maurante,
2019)

Aportes literatura internacional para el desarrollo del presente trabajo

El aporte brindado por las 3 investigaciones internacionales al proyecto del “Disefio de
la Documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad en la empresa Musiforros GMP bajo
los Lineamientos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015.” fue el manejo de

herramientas como diagndsticos de procesos, Implementacion de teorias basadas de la calidad,
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estandares de calidad y también se documentaron procesos principales y/o secundarios, esto con
la intencién de mejorar la confiabilidad de los resultados para hacer una evaluacion del
desempefio y mejora de la gestion de calidad estableciendo objetivos, metas y politicas de la

empresa.

A nivel nacional en la Universidad Industrial de Santander se desarroll6 el proyecto
“Sistema de gestion de calidad segtn los lineamientos de la norma NTC-1SO 9001:2008 en la
empresa Metalurgica Fundiciones Blanco S.A”. Elaborado por Oscar Gabriel Angarita Pico en
el afio 2012. La empresa Metalurgica Fundiciones Blanco S.A. esta situada en la ciudad de
Bucaramanga departamento de Santander Colombia, enfocada en el sector de la construccion.
El objetivo principal es “Disefiar, documentar, implementar y evaluar un SGC, basado en los
requisitos de la norma ISO NTC-9001:2008 en la empresa Metalurgica Fundiciones Blanco
S.A”. Para el desarrollo del proyecto el autor efecto un diagndstico en la empresa, implemento
capacitaciones para el personal de la empresa, disefio y elaboro la documentacion del SGC, y
elaboro un diagndstico final donde informo el estado en el que se encuentra la empresa después
de implementar el sistema de gestién de calidad. Los autores concluyeron que el diagnostico
como metodologia es el punto de partida para aprovechar la informacion que se tiene y sacar
aquella que no sirve para el desarrollo de las actividades en la empresa, también, encontraron
que solo el 89% de los requisitos de la norma no se cumplian en su totalidad, cumpliéndose
solamente un 11% de los requisitos establecidos por la norma. Por otra parte, concluyeron que
la implementacion del sistema de gestion de calidad genero un cambio en la cultura del personal,
generando esto un crecimiento notorio de la organizacion. Asimismo, destacaron el compromiso

de la gerencia, su cooperacion en el desarrollo del proyecto (Angarita Pico, 2012).
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Se encontrd el proyecto de grado a nivel local “Analisis de la implementacion de un sistema
de gestion de calidad bajo la Norma ISO 9001 version 2015 en la empresa Totally Service SAS”
desarrollado en la universidad Jorge Tadeo Lozano por Juan David Cafias Roa en el afio 2018.
La empresa Totality Services SAS est4 ubicada en la ciudad de Bogota y su principal actividad
es prestar sus servicios reconocidos por brindar soluciones estratégicas en Outsourcing en
administracion de personal, némina y seguridad social. El objetivo principal del proyecto es
Estudiar la aplicacion de la norma 1SO 9001 version 2015 para disefiar un sistema de gestion de
calidad en la empresa Totality Service SAS para lograr el desarrollo del proyecto el autor
implemento una estructura eficiente de procesos dentro de la empresa, realizo un diagnéstico
organizacional para poder aplicar la norma ISO y proponer medidas de mejoramiento
normativo. Dicho estudios dejo como conclusion la planeacion y formalizar de manera escrita
el proceso en el &rea de vinculaciones, documentando cada proceso de acuerdo a los
requerimientos exigidos por la norma NTC I1SO 9001:2015, disefiando e implementando
instructivos de trabajo e informativos de las caracteristicas de produccion de las diferentes
Ordenes de contratacion por parte de la empresas clientes, estableciendo los criterios para la
revision, aprobacion de los procesos y calificacion del personal, esto permitira alcanzar un
mayor nivel de productividad y de involucramiento del personal con el sistema de gestion de la

calidad (Roa Cafias, 2018)

Proyecto desarrollado a nivel local en la universidad Libre de Bogot4d “Desarrollo de un
Sistema de Gestion de Calidad en la Compariia Tecnologia Predictiva kontrolar T.P.k LTDA.

Bajo los Lineamientos de la NTC ISO 900:2015 por Karen Yulieth Lopez Piza y Angelo Efrain
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Nifio. La compafiia Tecnologia Predictiva Kontrolar T.P.K. Ltda., es una empresa colombiana
ubicada en el nororiente de la ciudad de Bogot4, en la localidad de Usaquén. Esta compafiia
cuenta con mas de 14 afios de experiencia en el mercado y actualmente posee 21 empleados
directos altamente calificados para desarrollar sus labores en las areas de Gerencia financiera,
de Talento Humano, Gerencia de servicios técnicos, Comercial y Servicio al cliente, el objetivo
principal del trabajo de grado es Desarrollar un Sistema de Gestion de Calidad en la compafiia
Tecnologia Predictiva Kontrolar T.P.K. Ltda. Bajo los lineamientos de la NTC 1SO 9001:2015.
Para lograr el desarrollo fue necesario la implementacion un diagnosticar el estado actual de la
organizacién, documentar de procesos necesarios para cumplir con los requisitos solicitados,
Realizar el control estadistico de la calidad mediante la medicion y evaluacion de los servicios
prestados con el fin de tomar acciones correctivas y preventivas, Desarrollar un plan de
auditorias que permita establecer la mejora continua a través de la verificacion de las acciones
tomadas para aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos legales, normativos y del
cliente. Como conclusién se puede afirmar que La organizacion debe establecer métodos de
medicién y directrices de trabajo en donde todos los eslabones organizacionales trabajen
conjuntamente y bajo los mismos objetivos cambiando de esta manera la actualidad de la
empresa mejorando satisfaccion del cliente, competitividad, rentabilidad, pluralidad de clientes,
mejores disefios de servicio, mejores metodos de analisis y evaluacion interna, todo esto bajo

los lineamientos de la NTC I1SO 9001:2015 (Lopez Piza & Roa Nifio, s. f.)

Los autores Laurita Burbano Ordofiez y Maximo Alexander Lopez Calderon de la

universidad de la Salle, desarrollaron el proyecto de grado “Disefio del Sistema de Gestion de

Calidad Basado en la Norma NTC ISO 9001:2015 Para la Empresa Industrial y Servicios
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Serthek S.A.S de Cota Cundinamarca” con el fin de desarrollar el objetivo principal Disefiar el
Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma NTC ISO 9001 Version 2015 para la
empresa Industrias y Servicios Serthek S.A.S. de Cota-Cundinamarca implementando otros
procesos esenciales para Realizar un diagnostico de la situacion actual de la empresa con
respecto a los requisitos exigidos por la norma, elaborando un mapa de procesos para la
identificacion, caracterizacion y division de los mismos en las distintas &reas funcionales en la
organizacién. De este modo los autores dan por finalizado el presente trabajo al cumplir los
objetivos planeados al inicio del proyecto de disefiar el Sistema de Gestidn de Calidad se puede
concluir: El proceso de implementacion del sistema de gestion de calidad permitird a la
compafiia Industrial y servicios Serthek dar fortalecimiento a sus procesos y le permitira a la
organizacion brindar productos y servicios de calidad que conlleve a la satisfaccion total de las

necesidades de los clientes y a su vez les brinde confianza (Ordofiez & Calderén, s. f.)

Aporte de la literatura nacional para el desarrollo de la presente investigacion.

Los aportes generados por 4 investigaciones nacionales son de gran importancia en la
elaboracion del “Disefio de la Documentacion para el Sistema de Gestion de Calidad en la
empresa Musiforros GMP bajo los Lineamientos de la Norma Técnica Colombiana 1SO
9001:2015.” Ya que en estas investigaciones el objetivo principal es estudiar la documentacion
de la norma ISO 9001 version 2015 para disefiar un sistema de gestion de calidad en la empresa,
dichas investigaciones inician en la entrega de resultados para lo cual se realizé un diagndstico
organizacional para poder aplicar la norma ISO y proponer medidas de mejoramiento
normativo. En el proyecto que se esta elaborando también se hizo un diagnéstico donde se

evalla el estado de la documentacion de la empresa en base a la norma NTC ISO 9001, también
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se realizd el proceso en el area de vinculaciones, documentando cada proceso de acuerdo a los
requerimientos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2015, disefiando instructivos de trabajo
y/o informativos de las diferentes areas de la empresa , estableciendo los criterios para la
revision, aprobacion de los procesos y calificacion del personal, esto permitird alcanzar un
mayor nivel de productividad y de involucramiento del personal con el sistema de gestion de la
calidad que es precisamente lo que se busca en el disefio de la documentacion de la empresa

Musiforros GMP.
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Marco Teorico

En el presente apartado, se especifica la base tedrica que se pretende para el desarrollo
de la tematica propuesta como trabajo de grado del “disefo de la documentacion del S.G.C.”,
bajo los requisitos del estindar NTC 1SO 9001:2015 para la empresa Musiforros G.M.P.

En un mercado globalizado y cada vez mas competitivo la calidad es un item
importante para las empresas y los clientes. EI concento normativo de calidad puede referirse a
la estandarizacién de procesos establecidos en la familia de las normas NTC ISO. Basado en el
entorno econémico actual a nivel mundial han provocado la valoracién de los productos de
forma mas significativas, esto ha permitido referirlo a las actividades que realizamos a diario,
La adopcion de nuevos criterios de calidad en el ambito local e internacional han cambiado
significativamente los criterios relacionados con la calidad ya que se busca fortalecer la
competencia mediante iniciativas propias de cada proceso o servicio. La revolucién de la calidad
comienza en el proceso industrial y buscé abarcar lo sectores econémicos y de la sociedad en
general, de aqui surgen los diversos conceptos de calidad, respondiendo al cumplimiento de
objetivos especificos basicos en la historia de la calidad empresarial: (Lopez Piza & Roa Nifio,
2016).

Historia de la Calidad

Al analizar la historia podemos identificar la preocupacion del ser humano por la
calidad. Para poder entender el significado de calidad es necesario analizar la evolucion del
concepto a lo largo de la historia (Miranda Gonzalez et al., 2007).

El ser humano desde los tiempos remotos elaboré herramientas y armas, confecciond

vestimentas y produjo su propio alimento, desarrollando asi habilidades que le ayudaban a
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observarlas caracteristicas del producto en busqueda de una mejora continua y obtener ventajas
positivas (Cortés Sanchez, 2017).

En busca de una mejora en la calidad se efectuaron cambios en las culturas y el
nacimiento de mejoras en los procesos tales como la evolucion del hierro para la fabricacion de
armas. También, con la aparicion de los arcaicos en el afio 2150 A.C en la antigua babilonia se
implement6é cddigo Hammurabi y la norma 229 para verificar la calidad de construcciones
(Cortés Sanchez, 2017).

Durante la edad media nacen los mercados enfocados en el prestigio y calidad de sus
productos, con el desarrollo de précticas que caracterizaron los productos de muy buena calidad
en comparacion de los productos que no cumplia con los estandares requeridos (Cortés Sanchez,
2017)

Con la llegada de la industrializacion los conceptos respecto a la calidad cambiaron, el
taller fue remplazado por las fabricas de produccion masiva, esta evolucion industrial genero
sistemas de fabricacion en serie y la especializacion de los trabajos. Como consecuencia de las
grandes producciones aparece la inspeccion ayudando a controlar la calidad de los productos y

procesos (Cortés Sanchez, 2017).

Gestion de Calidad

El sistema de gestion de calidad es una herramienta que brinda a las empresas y
organizaciones planear y ejecutar las actividades que son necesarias para el desarrollo de la
mision vision de las empresas, valiéndose de servicios y procesos de alta calidad los cuales se

Ilega a medir por medio de indicadores de satisfaccion. Se debe enfatizar en evitar errores antes



33

de que ocurran, esto conllevara a enfocarse en acciones y procedimientos que buscan garantizar
la calidad de los servicios. (Miranda Gonzaélez et al., 2007).
Principios de la Calidad

Tomado como referia los padres de la calidad moderna Deming, Crosby y Juran,
quienes elaboraron los principios bésicos de la calidad, los cuales a lo largo del tiempo se han
tornado en referencias muy importantes en el &mbito de la gestion de la calidad (Cortés Sanchez,
2017)

La familia de normas NTC ISO 9000 se basa en siete principios basicos de gestion de
la calidad. Anteriormente, eran ocho, pero con la nueva revision del 2015, los principios han
quedado en siete. A continuacion, vamos a ver mas detalladamente cada uno de ellos (Asensi
Sirvent et al., 2017)

Enfoque al Cliente

Las organizaciones dependen de sus clientes por lo que deberian comprender sus
necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.
Es por eso que se le da prioridad a este principio, ya que el cliente representa ganancias y mas
trabajo para las organizaciones. Ademas, la disponibilidad de recursos centrados en cumplir con
la satisfaccion del cliente produce un alto grado de eficiencia, lo cual representa una ventaja
para la organizacion y una fidelizacion del cliente (Asensi Sirvent et al., 2017)

Liderazgo

Los lideres decretan la unidad de proposito y la orientacion de la organizacion. ellos
deberian establecer y conservar un contexto interno, en el cual el individuo pueda llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion. Es por eso que las

organizaciones necesitan lideres que muevan masas, es decir, que sus ideologias deben traer
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beneficios para empresa. Entre las ventajas para la organizacién podemos destacar la
implicacion y estimulacion de la participacion del individuo, ofrecer a la toda la organizacion
la méxima informacion y dejar clara la vision de futuro para toda la organizacion (Asensi Sirvent
etal., 2017).
Compromiso I1SO de las Personas

El compromiso ISO de las personas que estan involucradas en una organizacion es
vital, ya que éstas son la parte mas importante y posibilita que sus habilidades sean usadas para
el beneficio de la organizacion. La participacion del personal es basica para mantener en
funcionamiento un sistema de gestién de calidad. Ademas, es del personal operario del que se
pueden extraer las mejores ideas, ya que estos son los que pasan parte de su dia a dia con el
producto o servicio que la organizacion ofrece (Asensi Sirvent et al., 2017).
Enfoque a Procesos

Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los
recursos relacionados se gestionan como un proceso. Por eso, la organizacion debe estructurarse
mediante procesos y marcar objetivos para cada uno de ellos. Para llevar a cabo un buen control,
las grandes empresas deberian subdividirse en varios procesos, lo cual les facilitara una mejor
organizacion global de la misma. Una buena gestion de los equipos, instalaciones e
infraestructuras ayuda a analizar los costes y eliminar aquellos que sean inutiles, como, por
ejemplo, disminuyendo los tiempos de maquinas o alargando el ciclo de vida de los equipos.
Ademas, con una buena planificacion, se alcanzan mejor los resultados. El sistema de gestion
basado en los procesos y la mejora continua orientada directamente hacia la identificacion de

las oportunidades de mejora (Asensi Sirvent et al., 2017)
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Mejora

La mejora continua del desempefio global de la organizacion debe ser un objetivo
permanente. Se trata de algo intangible que la organizacién debe comprender para poder darle
valor agregado, es decir, mejorar de forma interminable, sin estancarse. Podemos encontrar dos
tipos de mejora, la primera, mediante un avance tecnoldgico y, la segunda, mediante la mejora
de todo el proceso productivo. Alcanzar los mejores resultados no es labor de un dia, sino que
se trata de proceso progresivo en el que no puede haber retrocesos. Sin mejora continua no se
puede garantizar un nivel de calidad ni tomar decisiones acertadas ni cumplir las metas y
objetivos. Con la mejora continua, las organizaciones pueden situarse en primera linea de
competencia (Asensi Sirvent et al., 2017)
Toma de Decisiones Basadas en la Evidencia

Las decisiones deben basarse, en la medida de lo posible, en el anélisis de datos y a
partir de la mejor informacién. Toda decision que impacte a la calidad del producto debe ser
tomada ante un hecho previo que garantice o reduzca la posibilidad de un error. Las ventajas
para la organizacion son que la toma de decisiones basada en informaciones veraces y
evidenciables la conducird por el buen camino de la calidad. Ademas, demuestra que las
posibilidades y oportunidades existentes son canalizadas hacia su realizacién de forma eficaz
(Asensi Sirvent et al., 2017)
Gestidn de las Relaciones

La organizacion es interdependiente de sus clientes y proveedores, por lo que una
relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de todos para crear valor. El cliente no
se conforma con que una organizacion esté certificada, sino que requiere que los proveedores

también cumplan con esta certificacion, lo cual indica que la materia prima con la que se realiza
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el producto o servicio final es de calidad y cumple con los requisitos del cliente directo (Asensi
Sirvent et al., 2017).
Principios de Deming Ciclo PHVA

W. Edward Deming es distinguido exitosamente a nivel mundial por la circulacion y
afianzamiento del ciclo Deming PHVA, infundiendo acciones por medio de la planeacién, la
realizacion, la comprobacion y actuacion a la mejora continua en cualquier proceso
organizacional. Nacié en el afio 1900 en Estados Unidos y entre sus aportaciones destaca la
gestion de calidad a través del control estadistico y la mejora de la calidad de los productos
coincidentes con las necesidades de los consumidores. También es conocido por los 14
principios para la competitividad de la empresa convirtiéndose en uno de los exponentes mas
importantes de la calidad. En Japdn su trabajo es tan apreciado que en su homenaje se establecio
el premio Deming (Pineda, s. f.-a).

Es una herramienta de la mejora continua, presentada por Deming; se basa en un ciclo
de 4 pasos: Planifica, Hacer, Verificar y Actuar. Es comun usar esta metodologia en la
implementacién de un sistema de gestion de la calidad, de tal manera que al aplicarla en la
politica y objetivos de calidad asi como en la red de procesos, la probabilidad de éxito es mayor

(Rojas, 2014).

Planear. Se concretan los planes y la vision de la meta que tiene la empresa en donde
quiere estar en un tiempo determinado. Una vez establecido el objetivo, se realiza un diagnostico
para saber la situacion actual en que se encontrar y las areas en las que se hace necesario mejorar

definiendo su problematica y el impacto que puedan tener en su vida. Después se desarrolla
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una teoria de posible solucion para mejorar un punto. Se establece un plan de trabajo en el que
se probara la teoria de solucion (Pineda, s. f.-a)

Hacer. Se desarrolla el plan de trabajo establecido en la fase “Planear” junto con algiin
control para vigilar que se esté llevando a cabo segun lo sefialado. Entre los métodos de control
se destaca la gréfica de Gantt, en la que se pueden medir las tareas y el tiempo empleado (Pineda,
s. f.-a)

Verificar. En esta verificacion se comparan los resultados planeados con los obtenidos
realmente, de acuerdo con los indicadores de medicion establecidos con anterioridad, ya que lo
gue no se puede medir no se puede mejorar en forma sistematica. Un ejemplo de esto puede ser
un deportista que entrena para calificar a las olimpiadas: a él se le pone a competir
semanalmente con rivales de su mismo nivel, y es entonces cuando puede verificar si en verdad
esta logrando aumentar su rendimiento (Pineda, s. f.-b).

Actuar. Con esta etapa se concluye el ciclo de la calidad porque si al verificar los
resultados se logro lo que se tenia planeado, entonces se sistematizan y documentan los cambios
que hubo; pero si al hacer una verificacién se evidencia que no se ha logrado lo deseado,
entonces hay que actuar rapidamente, corregir lo planteado y establecer un nuevo plan de

trabajo, repitiendo el ciclo nuevamente (Pineda, s. f.-b).

La Trilogia de Jura

Las recomendaciones de Juran se concentran en tres procesos de calidad principales,
Ilamados la trilogia de calidad, en la época en la que se propuso esta estructura, pocas empresas
participaban en actividades importantes de planificacion o mejora. Por tanto, Juran promovia

un cambio cultural significativo en la forma de pensar de la administracién (Juran, s. f.)
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Planificacion de la calidad. el proceso de preparacion para cumplir los objetivos de
calidad, la planificacion se basa en desarrollar lo que el cliente precisa, ya sea un producto o un
servicio (Juran, s. f.)

Control de calidad. El proceso de satisfacer los objetivos de calidad durante las
operaciones, es quien suministra los estandares de calidad que se utilizaran para la inspeccion
(Juran, s. f.)

Mejora de la calidad. El proceso de alcanzar niveles de desempefio sin precedentes,
generalmente nace de la deteccion de errores, hallar errores y conocer su origen permite
encontrar una oportunidad de mejora del proceso (Juran, s. f.)

Enfoque de la Calidad

El enfoque en la calidad estd dado por tres caracteristicas plazo, costo y calidad, que
soportan el buen funcionamiento de una empresa. Los nuevos enfoques en la calidad pretenden
organizar los sistemas de estabilidad, implementado un apoyo en las areas con mayor
compromiso NTC ISO en los servicios, programacion y calidad, existe un beneficio por parte
de la direccion en las inversiones y favorecer la productividad la eficiencia y la imagen de los
productos o servicios. Por lo tanto la calidad es un importantisimo elemento motivacional al
funcionar como una integracion y satisfaccion en los trabajadores, esto ayuda a la comunicacion
en todos los niveles, todo esto implica ventajas para solucionar problemas técnicos y humanos
en la empresa, asi como la mejora de cultura de todos los individuos que componen la empresa
(Duran, 1992).

Sistema de Gestion de Calidad
El Sistema de Gestion de Calidad es un conjunto de elementos que le permite a las

empresas planear, ejecutar, monitorear y mejorar todas las actividades necesarias para el
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cumplimiento de su misién, vision y objetivos mediante la implementacion de politicas y
procesos que permitan ofrecer productos y servicios que cumplan con los requisitos y estandares
de calidad, asi como ofrecer confianza a sus clientes y estabilidad de las empresas (Yafiez,
2008).

La adopcidn de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para una
organizacioén que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida
para las iniciativas de desarrollo sostenible, la norma 9001:2015, es el marco de referencia para
el cumplimiento de los requisitos de un Sistema de Gestion de Calidad, que adecuadamente
implementara una empresa (Yafiez, 2008).

Enfoque del Sistema de Gestion de Calidad
El enfoque en un sistema de gestion de calidad hace referencia a una técnica que relaciona un
conjunto de variables sobresalientes para el desarrollo de principios, précticas y técnicas que
conllevan a una mejora continua de la calidad, los enfoques estdn determinados por tres
dimensiones (Hidalgo, 2015):

e Principios: Asumen y guian la accion organizativa.

e Précticas: Son actividades que se incorporan para llevar a cabo la practica de los

principios.

e Técnicas: Efectua las habilidades y practicas a desarrollar.

Se puede analizar la metodologia Lea Six-Sigma que significa un proceso que mantiene
una distancia de seis veces la desviacion estandar entre la media del proceso y los limites de
especificacion, su objetivo béasico es evitar que productos defectuosos lleguen al cliente,
establecen una seleccion de calidad del producto que se deben confirmar de una forma

sistematica, esta filosofia de elaborar productos por medio del control estricto da origen al
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desarrollo de caracteristicas y una verificacion continta de calidad, implementado la
construccion enfocada en principios y procesos tales como (Hidalgo, 2015):

e Orientacion al cliente.

e Actitud basada en la prevencion.

e Lainversion en mejora de la calidad es siempre rentable.

e Enfasis en la mejora continua.

e Control total de la calidad u orientacion al sistema.

e Compromiso NTC ISO de la direccion.

e Compromiso NTC ISO de todos los trabajadores en la mejora de la calidad.
Importancia del Sistema de Gestion de Calidad

El sistema de gestion de calidad permite identificar los requisitos y exigencias de los
clientes. Ademas, la empresa mejora la gestion del conocimiento mediante el control de la
documentacién y de los datos, quedando siempre actualizada, una empresa en la que todo su
equipo humano trabaja orientado a la calidad consigue que sus empleados siempre dispongan
de los medios e instalaciones adecuados para realizar su trabajo, si todo el personal cumple y
aplica los procesos tal y como se han reflejado en el sistema de gestién de calidad, se consigue
que la produccién de bienes y servicios de la empresa se obtengan de forma estandarizada,
asegurando la homogeneidad de los resultados, también se evaltan y analizan estos procesos
para mejorar su eficiencia y lo importancia de implementar el sistema de gestion de calidad
(Valenzuela, 2019).
Beneficios de Implementar el Sistema de Gestidon de Calidad
La estrategia principal que puede implementar una empresa o compafiia que se basa en

los sistemas de gestion de calidad es adaptarse de manera continua a los cambios del mercado
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y las exigencias de sus clientes, este tipo de empresas tiene como propdésito permanecer en el

mercado verificado los cambios mejoras y beneficios, existen algunos pasos para alcanzar la

calidad y los benéficos de su implementacion (Rojas, 2014; Yéfiez, 2008):

Mejora continua de calidad de los productos y servicios que se ofrecen.
Atencion amable y oportuna a sus usuarios.

Transparencia en el desarrollo de procesos.

Asegurar el cumplimiento de sus objetivos, en apego a leyes y normas vigentes.
Reconocimiento de la importancia de sus procesos e interacciones.
Integracion del trabajo, en armonia y enfoque a procesos.

Adquisicion de insumos acorde con las necesidades.

Delimitacién de funciones del personal.

Mejores niveles de satisfaccion y opinion del cliente.

Aumento de la oportunidad y eficiencia.

Reduccion de costos.

Mejor comunicacién, moral y satisfaccion en el trabajo.

Una ventaja competitiva, y un aumento en las oportunidades.

Historia NTC 1SO 9001

Para poder interpretar la amplia expiacion que tienen actualmente los sistemas de

gestion de calidad y particularmente la norma NTC ISO 9001 en el mundo, es necesario dar un

repaso a su historia y entender sus origenes (Lemos, 1900).

El 23 de septiembre de 2015, se publico la nueva version NTC ISO 9001:2015. La

verificacion de la norma nacié por la necesidad de adecuarla a los tiempos actuales en los que

se ven envueltas las empresas, con mas de 25 afos desde la primera version de la norma NTC
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ISO 9001 en 1987, son ya mas de un milldn de certificados en todo el mundo, que caracterizan
a la norma NTC ISO 9001 como el modelo de referencia para los sistemas de gestion de la
calidad, la verificacion que se realizo en el afio 2015 a la norma NTC ISO 9001, implemento
numerosos cambios en el enfoque, estructura y requisitos, incluso en los términos y definiciones
lo que la transforma en una de las verificaciones mas importantes y relevantes de la norma
(Lemos, 1900).

Norma NTC ISO 9001

El sistema Integrado de Gestion NTC ISO 9001 hace parte de la familia de NTC I1SO
9000, la cual indica el camino mas conveniente para que las empresas cumplan un buen papel
frete a la calidad de productos y servicios, dicha norma fue elaborada por el comité técnico NTC
ISO /TC de NTC ISO 176 y asi como todas las normas NTC ISO se estudia cada 5 afios con el
fin que continde actualizada con respeto a la exigencia cambiante del mercado (Norma
Internacional NTC ISO 9001, 2015).

Las empresas y organizaciones de todo el mundo ya sean grandes o pequefias, deben
tener todo su sistema de calidad con base en las normas NTC ISO 9001, ya que su Ultima
actualizacion se realiz6 en 2015, de esta modo se examina su capacidad para suministrar
productos y servicios que atienden las necesidades de sus clientes, asi como condiciones legales
y normas aplicables, para poder ampliar la satisfaccion del cliente mediante perfeccionamiento
de proceso y estimacion de sus procesos (Norma Internacional NTC ISO 9001, 2015).

En este grupo de normas sobre calidad y gestion de calidad fueron establecidas por la
Organizacion Internacional de Normalizacion, la asociacion de alcance mundial esta integrada
por cuerpos de estandarizacion nacionales de 170 paises, que determina los condiciones para

que un Sistema de Gestion de la Calidad pueda utilizarse para su aplicacion interna, sin importar
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si el producto o servicio lo brinda una organizacion pablica o empresa privada (Norma
Internacional NTC ISO 9001, 2015).
NTC ISO 9001 en el Mundo

Podemos afirmas que muchas empresas han iniciado ya con la implementacion de
su sistema de gestion de calidad conforme a la nueva norma, muchas empresas han empezado
a pensar como van a afrontar el proceso de transformacion ya que existen un millon de empresas
certificadas en NTC ISO 9001 en todo el mundo (Lemos, 1900).

La modernizacion de la norma ha surgido en respuesta a la Gltima orientacion en
relacion con la gestion empresarial y a los cambios del ambiente, fundamentalmente los
tecnoldgicos y de la economia mundial. En esta busqueda se han descrito las principales
modificaciones de la norma Internacional NTC ISO 9001:2015, y analizan el papel de los
sistemas de gestion de calidad como herramienta estratégica en las empresas de paises
ascendentes que desean afrontar los retos de los procesos de globalizacién (Lemos, 1900).
NTC ISO 9001 en Colombia

La Norma Técnica colombiana NTC ISO 9001:2015 es una norma Colombiana
elaborada y publicada por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), en el afio 2014 segin la Organizacion for Standardization (NTC ISO ), en
Colombia existian mas de 14.539 certificados de la norma NTC ISO 900 (NTC ISO 9001 -
Software NTC ISO 9001 de Sistemas de Gestion NTC I1SO , s. f.).

Toda empresa de ambito publico y privado puede emplear esta norma si se desea
establecer o mantener un Sistema de Gestion vinculado con la Calidad, ademas el sector al que
pertenezca la empresa no impide su uso. Con la NTC NTC ISO 9001, las empresas pueden

certificar a sus usuarios que la calidad de los servicios y productos ofrecidos cuentan con la
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calidad exigida a nivel internacional, por lo tanto, podemos decir que la Norma Técnica
Colombiana NTC ISO 9001 es un gran herramienta para las empresas que quieran extender su
trayectoria, logrando llegar a mercados nacionales como internacionales (NTC ISO 9001 -
Software NTC ISO 9001 de Sistemas de Gestion NTC I1SO , s. f.).
Aungue no es obligatorio, la mayoria de las empresas que cuentan con un Sistema de
Gestion Calidad, buscan la certificacion de la Norma NTC ISO 9001, ya que permite declarar
a cualquier interesado que la empresa ha sido auditada a través de una entidad externa y esta
garantiza que cumple con la normativa de calidad (NTC ISO 9001 - SoftwareP NTC ISO 9001
de Sistemas de Gestion NTC ISO, s. f.).
Ventajas de Implementar la Norma NTC ISO 9001
Las ventajas de poder implementar la norma NTC ISO 9001 deduce un precio para

las empresas al implementar una auditoria que certifique y contratacién de la empresas de
consultoria especializada si se desea realizar, se debe adicionar el tiempo y esfuerzo de toda la
empresa en conjunto con las directivas al frente de todo el proyecto, dada la larga experiencia
con este modelo, existen diversos estudios y analisis sobre los beneficios reales que ayudan a
su implementacion en una empresa como (Lemos, 1900) :

e Mejora en la gestion y direccion de la organizacion.

e Aumento de la productividad.

e Clientes satisfechos.

e Personal motivado.

e Mejora de la imagen.
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¢Quién Puede Implementar la Norma ISO 9001?

La norma ISO 9001 se puede implementar tal y como la conocemos ahora, es una
norma universal, adaptable a cualquier empresa, sin importar su tipo, tamafio o grupo al que
pertenezca 0 a que actividades se dedica, desde que se public por primera vez su version
original en 1987, la norma ha ido cambiando segun las necesidades cambiantes de las empresas
y de los mercados.

La norma ISO 9001 puede ser aprovechada por empresas de produccién como a
empresas de servicios, sirve también de herramienta para la mejora de la empresa privada
como las empresas publicas, siendo asi empresas pequefias microempresas y agrandes empresas
multinacionales (Lemos, 1900).

ISO 19011

Este documento proporciona orientacion sobre los principios de auditoria, gestion de
programas de auditoria, realizacién de auditorias de sistemas de gestion, asi como la orientacion
de la competencia sobre los responsables en el proceso de auditoria, incluida la gestion del
programa de auditoria auditores en formacién, auditores y equipos de auditoria.

Objetivos de la norma.
e auditores de sistemas de gestion
e Personas que gestionan programas de auditoria
e Auditados

e Organizaciones que suministran servicios de formacion. (Quiroga, 2018)



46

ISO 9000
ISO 9000 es un patron de estipulacion de casta que contiene las directrices que
permiten crecer la efectividad de un negocio y la dicha del cliente, el ecuédnime de la ISO 9000
es implementar un sistema de concierto de estofa interiormente de una organizacion para
agigantar la productividad y transcribir los costos innecesarios, garantizando el linaje de los
procesos productivos. (Perry jhonson, 2018)
Documentacion
Toda planificacion y disefio de la documentacion de los sistemas de gestidn de calidad
suele acompanfiar la estructura del propio sistema de gestion de sus procesos, en el mejor de
los casos la estructura de la norma que se esté implementando, no siempre asegura que responda
a la exigencia de la empresa, la cantidad de volumen y el tamafio de la documentacién con el
tipo y variedad de soportes utilizados pueden llegar a ser muy diferentes en las empresas,
especialmente aquellos como (Paloma, 2015).
e El tamafio de la organizacion.
e Tipo de actividades que realiza.
e Lacomplejidad y sencillez de los procesos.
e La mayor o menor competencia de su personal.
Es cierto que no tienen las mismas necesidades una empresa de ambito familiar a una
compafiia mas grande ya ambas pueden implementar un sistema de gestion de calidad que sera

necesario documentar (Paloma, 2015).
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¢Por qué Documentar?

Uno de los requisitos fundamentales que debe cumplir un documento en un sistema
de gestion de calidad es que aporte valor a las actividades o procesos del sistema o facilite y
simplifique la realizacién de las mismas, practicamente todas las normas y formas en las que se
basan los sistemas de gestion de la calidad, requieren que dicho sistema esté documentado, en
mayor o menor medida, todas estas normas incluyen requisitos especificos sobre qué procesos
0 qué novedad debe existir de forma documentada, la gran mayoria prestan una adaptabilidad a
las organizacion en la manera que selecciona y desarrolla la documentacion de su sistema
empresarial (Paloma, 2015).

Estd comprobado por las normas y estandares que cada organizacién deberia disefiar
la cantidad de documentacién que necesite para demostrar la eficacia de la planificacion,
operacidn, control y mejora de su sistema de gestion de la calidad y de sus procesos, el sistema
documental debe responder a las necesidades de la organizacién para resultar practico, eficaz y
atil (Paloma, 2015).

Propdsito de la Documentacion

La primera version de NTC ISO 9001, en el afio 1987, si tenia un nivel de exigencia
documental bastante elevado. Cada sistema documental estaba apoyado sobre una base de méas
20 procedimientos documentados. Sin embargo, con la publicacion de cada nueva version
de lanorma, la tendencia ha sido la simplificacion de los sistemas documentales, la
flexibilizacion de los requisitos relativos a la documentacion y la disminucidn progresiva
de los documentos considerados, de hecho en la norma 1SO 9001:2015 ha desaparecido por
completo la obligacion de disponer de procedimientos documentados para determinados

procesos (Paloma, 2015).
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Todas las normas y modelos conocidos para la gestion de la calidad, exigen en
mayor o menor medida que el sistema esté apoyado en informacion documentada o
directamente en documentos, en lo que se refiere al alcance de la documentacién, unas
normas tienen requisitos mas estrictos que otras (Paloma, 2015).
Ventajas y Beneficios de la Documentacion
Ademas de las aplicaciones ya sefialadas para los documentos, disponer de informacién
documentada supone también para la organizacion esta serie de ventajas y beneficios, que no
deberian olvidarse (Paloma, 2015).
e Es un apoyo para los empleados a la hora de comprender su funcién dentro de la
organizacioén y les ayuda a ver el sentido y la importancia que tiene su trabajo.
e Ayuda a establecer claramente los requisitos especificados para los procesos y a generar
después las evidencias objetivas necesarias de que los requisitos se estan alcanzando.
e Disminuye la variabilidad y ayuda a mantener el proceso bajo condiciones controladas.
e Establece una base coherente para la evaluacion periddica y la mejora continua del

sistema de gestion.

Facilita la labor de auditoria del sistema de gestion.
Documentos Requeridos por la Norma 1SO 9001:2015

La 1SO 9001:2015 permite a una organizacion flexibilidad en la manera en que prefiere
documentar su sistema de gestion de calidad. Esto permite que cada organizacion determine la
cantidad de informacion documentada para comunicar lo que hace y como se hace también
comunica que sucedio y que resultado se logrd. A continuacion, se veran los documentos que

se necesitan para cumplir con los requerimientos de la ISO 9001:2015. (Blog.qualyteam, 2018).
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Tabla 1
Documentos requeridos por la norma ISO 9001:2015

Documentos Obligatorios clausula

Alcance del sistema de gestion de calidad 4.3

Informacion documentada para apoyar la operacion de sus procesos |4.4.2

Politica de calidad 55.2
Obijetivos de calidad 6.3
Informacion documentada sujeta a requisitos de clausula 7.5 7.5.1

Nota. Esta tabla evidencia los numerales de la Norma NTC ISO 9001 que deben ser documentados

obligatoriamente para cumplir con los requisitos de la norma. Tomado de Blog.qualyteam (2018)

Registros Minimos Necesarios para la Norma NTC 1SO 9001:2015
Para la empresa Musiforros GMP es de suma importancia tener en cuenta los registros
minimos que son necesarios documentar la Norma NTC ISO 9001:2015 y en la siguiente figura

se puede observar los numerales que exigen ser documentados y registrados.
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Tabla 2

Registros minimos necesarios para la norma NTC ISO 9001:2015
Registros Obligatorios Clausula
Informacién documentada en la medida necesaria para tener confianza en los procesos. 442
Recursos de seguimiento y medicion. 7.15.1
Evidencias de calibracién y recursos de monitoreo y medicion. 7.15.2
Evidencias de competencias de las personas que trabajan bajo el control de la empresa. 7.2
Resultados de revision para productos y servicios. 8.2.3
Registro para los requisitos de disefio y desarrollo. 8.2.3
Registro insumo disefio y desarrollo. 8.3.3
Registro actividades de control disefio y desarrollo. 8.3.4
Registro resultado disefio y desarrollo. 8.3.5
Autorizacion cambios y acciones necesarias. 8.3.6
Evidencia de la identificacion de la trazabilidad. 8.5.2
Registros de propiedad del cliente o proveedor externo que se pierdan o se dafien. 8.5.3
Resultados de la revision de los cambios. 8.5.6
Registros de la liberacién autorizada de productos y servicios para la entrega del cliente. 8.6
Registro de las no conformidades y acciones tomadas. 8.7.2
Resultados de la evaluacion del desempefio y la efectividad. 9.1.1
Evidencia y resultado de las auditorias. 9.2.2
Evidencia de los resultados de la revision de gestion. 9.3.3
Resultado de las acciones correctivas. 10.2.2

Nota. Cuando hablamos de informaciéon documentada, es informacidn que la organizacién tiene que
controlar y mantener, especificar el medio que la contiene, pudiendo estar en cualquier formato y medio

ademas de que se puede provenir de cualquier fuente. (Toro, 2020)

Kaizen, la filosofia de TOYOTA

Nos preguntamos por qué el GRUPO TOYOTA goza de uno de los mejores indices de
fiabilidad y de calidad en los distintos estudios que se elaboran por todo el planeta y ademas
cabe mencionar que solo en 2017 se fabricaron mas de 10 millones de vehiculos. Y mucha
responsabilidad de esos excelentes resultados de la marca se debe precisamente al termino con
el que se titula este reportaje, Kaizen que en japonés significa mejora continua y que forma parte
de un conjunto de principios que constituyen lo que se conoce como el “ Toyota produccion
system” y esta filosofia se basa * eliminacién de todo tipo de desperdicio” esto se relaciona con

la produccion en busca de métodos mas eficientes con un objetivo el cual es “fabricar los
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vehiculos encargados por los clientes de la manera mas répida y eficiente, y con el fin de

entregar los coches lo mas rapido posible” (Jiménez, 2018).

Seis sigmas en la industria automovilistica.

Aunque la metodologia seis sigmas es un sistema de gestion de la calidad que se basa
en el analisis de datos, de forma que empleando las herramientas estadisticas adecuadas se
obtiene la informacidn necesaria para conocer qué estd pasando y como puede mejorar un
proceso.

En un caso paradigmatico como lo es Ford Motor Company aposto por la
estandarizacion del proceso de produccién y la creacion de un departamento de calidad para la
revision y deteccion de fallos por este motivo la empresa siempre se destacado proceso en
gestion de calidad, en la década de los 80s, Ford se destacd por apostar en una gestion de la
calidad total y la base del sistema fue un ciclo PHVA. Ford tiene implantado la metodologia
seis sigmas desde comienzos del afio 2000. De hecho, muchas de las herramientas que emplea
provienen del sistema TQM, pero adaptadas y mejoradas a la sistematica Six Sigma. (TCM,
2016)

Andlisis Costo beneficio.

El analisis de un costo beneficio consiste en desarrollar un estudio para valorar si en
un momento determinado de tiempo, el costo de un estudio especifico es mayor en relacion a
los beneficios procedentes del proyecto, dicho costo beneficio permite pronosticar cual decision
es la mas apropiada en términos econémicos en un proyecto en particular, hay que considerar
que tanto el costo como el beneficio forman parte de un proceso de evaluacion de alternativas

para elegir la mejor decision (Machado, 2012).
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Marco Conceptual

A continuacién, se definen las palabras técnicas que fueron necesarias para el
desarrollo del trabajo.
Calidad

Una organizacion orientada a la calidad promueve una cultura que da como resultado
comportamientos, actitudes, actividades y procesos para proporcionar valor mediante el
cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas
pertinentes.

La calidad de los productos y servicios de una organizacion esta determinada por la
capacidad para satisfacer a los clientes, y por impacto previsto y el no previsto sobre las
partes interesadas pertinentes.

La calidad de los productos y servicios incluye no solo su funcién y desempefio
previstos, sino también su valor percibido y el beneficio para los clientes (1SO, 2015)

Contexto de una organizacion

Comprender el contexto de una organizacién es un proceso. Este proceso determina
los factores que influyen en el propoésito, objetivos y sostenibilidad de la organizacion.
Considera factores internos tales como los valores, cultura, conocimiento y desempefio de
la organizacion. También considera factores externos tales como entornos legales,
tecnologicos, de competitividad, de mercados, culturales, sociales y econdmicos.
La vision, mision, politicas y objetivos son ejemplos de las formas en las que se pueden

expresar los propositos de la organizacion. (1SO, 2015)
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Partes interesadas

El concepto de partes interesadas se extiende mas alla del enfoque Unicamente al
cliente. Es importante considerar todas las partes interesadas pertinentes.

Parte del proceso para la comprension del contexto de la organizacion es identificar
sus partes interesadas. Las partes interesadas pertinentes son aquellas que generan riesgo
significativo para la sostenibilidad de la organizacion si sus necesidades y expectativas no
se cumplen. Las organizaciones definen que resultados son necesarios para proporcionar a
aquellas partes interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.

Las organizaciones atraen, consiguen y conservan el apoyo de las partes interesadas

pertinentes de las que dependen para su éxito. (1SO, 2015)

Apoyo
El apoyo de la alta direccion al SGC y al compromiso de las personas permite:
e la provision de los recursos humanos y otros recursos adecuados.
e el seguimiento de los procesos y resultados.
e la determinacion y evaluacion de los riesgos y las oportunidades, y
e laimplementacion de acciones apropiadas.
La adquisicion, el despliegue, el mantenimiento, la mejora y la disposicion final responsable
de los recursos apoyan a la organizacion en el logro de sus objetivos. (I1SO, 2015)
Personas
Las personas son recursos esenciales para la organizacion. ElI desempefio de la

organizacion depende de como se comporten las personas dentro del sistema en el que
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trabajan. En una organizacion, las personas se comprometen y alinean a través del
entendimiento comun de la politica de la calidad y los resultados deseados por la
organizacion. (1SO, 2015)
Competencia
Un SGC es més efectivo cuando todos los empleados entienden y aplican las
habilidades, formacion, educacion y experiencia necesarias para desempefiar sus roles y
responsabilidades. Es responsabilidad de la alta direccion proporcionar las oportunidades a
las personas para desarrollar estas competencias necesarias. (1SO, 2015)
Implementacién
Cuando se habla de implementar se hace referencia a la aplicacion de medidas o a la
puesta en marcha de una iniciativa. Por ejemplo, si el gobierno decide implementar una
camparia para prevenir el alcoholismo. En este marco se desarrolla una serie de acciones
que apuntan a dar a conocer los dafios que el consumo excesivo de alcohol produce en la
salud y los riesgos que enfrenta la sociedad cuando una persona conduce un vehiculo en
estado de embriagues. (Julian Pérez Porto y Maria Merino, 2018)
ISO
Las siglas de ISO representan “International Organizacion for Standardization” o
“Organizacion Internacional de Normalizacion”. Se trata de un 6rgano cuya principal
funcion es la de crear normas de caracter internacional. El nacimiento de 1SO se establece a
mediados del siglo XX, cuando comenzé el proceso de globalizacion. Existen 25 delegados
de diferentes paises que decidieron reunirse para crear normas que permitieran un

reconocimiento internacional para asi asegurar la homogeneizacion de aspectos tan
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relevantes como puede ser el medio ambiente, la seguridad en el entorno laboral o la calidad
de los productos. (Nueva ISO 14001 :2015, 2020)
Toma de conciencia
La toma de conciencia se logra cuando las personas entienden sus responsabilidades y
cdmo sus acciones contribuyen al logro de los objetivos de la organizacion. (1ISO, 2015)
Comunicacion
La comunicacion interna planificada y eficaz (es decir, en toda la organizacion) y la
externa (es decir, con las partes interesadas pertinentes) fomenta el compromiso de las
personas y aumenta la comprension de:
el contexto de la organizacion.
las necesidades y expectativas de los consumidores y otras partes interesadas
pertinentes. (1SO, 2015)
Organizacion
Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos
sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que
cumplen funciones especificas. En otras palabras, una organizacion es un grupo formado
por personas, tareas y administracién, que interactian en el marco de una estructura
sistematica para cumplir con sus objetivos. Asimismo, es fundamental que para que esas
organizaciones puedan realizar las tareas que se le han encomendado y para que puedan
lograr los fines que se han marcado, es necesario que cuenten con una red de recursos. Entre
ellos deben incluirse los humanos, los tecnologicos, los econdmicos, los inmuebles, los

naturales o los intangibles. (Merino, 2008)
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Acciones posibles
Las acciones posibles incluyen:
e reconocer a los clientes directos e indirectos como aquellos que reciben valor de la
organizacion.
e entender las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes.
e relacionar los objetivos de la organizacion con las necesidades y expectativas del cliente.
e comunicar las necesidades y expectativas del cliente a través de la organizacion.
e planificar, disefar, desarrollar, producir, entregar y dar soporte a los productos y
servicios para cumplir las necesidades y expectativas del cliente.
e medir y realizar el seguimiento de la satisfaccion del cliente y tomar las acciones
adecuadas.
e determinar y tomar acciones sobre las necesidades y expectativas apropiadas de las
partes interesadas pertinentes que puedan afectar a la satisfaccion del cliente.
gestionar de manera activa las relaciones con los clientes para lograr el éxito sostenido.
(ISO, 2015)
Productividad
La productividad es una medida econdmica que calcula cuantos bienes y servicios se
han producido por cada factor utilizado (trabajador, capital, tiempo, tierra, etc) durante un
periodo determinado. El objetivo de la productividad es medir la eficiencia de produccion
por cada factor o recurso utilizado, entendiendo por eficiencia el hecho de obtener el mejor
0 maximo rendimiento utilizando un minimo de recursos. Es decir, cuantos menos recursos
sean necesarios para producir una misma cantidad, mayor sera la productividad y, por tanto,

mayor serd la eficiencia. (Arias, 2016)
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Proveedores
Un Proveedor es una persona fisica o juridica que se encarga de suministrar mercancia
a un auténomo o a una sociedad, para que desarrolle su actividad econémica, recibiendo a
cambio una compensacion econémica por esa adquisicion. Este Proveedor puede abastecer
tanto de materias primas como productos terminados, el departamento de compras de una
empresa es el encargo de solicitar esa mercancia a los Proveedores, siempre eligiendo el que

le ofrezca un menor coste por esos bienes. (Gonzalez, 2020)
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Marco Metodoldgico

Este marco metodoldgico contempla los enfoques y tipo de investigacion en los que se
enmarca el presente trabajo investigativo, de igual mane se contempla el analisis de datos y el
desarrollo metodoldgico, de tal manera que describa las diferentes fases requeridas para dar

cumplimiento al proposito del trabajo.

Enfoque y tipos de Investigacion

Cuantitativo

Se considera que el proyecto involucra un enfoque cualitativo porque a partir de la
informacion que se consulte en la empresa Multiforros GMP se analiza las cifras obtenidas en
cuanto al grado de cumplimiento y no cumplimiento de los requisitos establecidos por la norma
NTC I1SO 9001:2015 y partir de estos resultados establecer el método y plan de trabajo a seguir

para el logro del objetivo planteado en la presente investigacion.

Cualitativo.

Se habla de un enfoque cualitativo ya que el proyecto demanda de una importante
recoleccion datos en cada una de las areas que integran la empresa, informacion que sera de
utilidad para el desarrollo del diagndstico inicial y el disefio de la documentacion que permite

dar cumplimiento a los requerimientos definidos en la norma NTC ISO 9001:2015
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Andlisis Documental. Se debe revisar y analizar la documentacién con la cual la
empresa cuenta actualmente con el fin de obtener lo siguiente datos.

e Informacién acerca de las actividades que se realizan actualmente en la empresa
Musiforros GMP y de igual manera a su infraestructura, procesos, procedimientos y
practicas de trabajo.

e Encontrar conocimiento pleno sobre el sistema interno de informacion y la existencia de

documentos y registros. (Gonzéles, 2017)

Investigacion de Campo

Para el presente proyecto, este tipo de investigacién es muy importante ya que se va a
recolectar informacion directa de la empresa dicha informacion servira para hacerle un
seguimiento a los procesos y procedimientos de la empresa Musiforros GMP ya que debemos
tener un historial de referencia para poder hacer a futuro una matriz DOFA diagramas de
Pareto entre otras herramientas que se utilizan para la mejora en la calidad de los procesos y

productos

Herramientas para la recoleccion de la informacion

Empleados directos de Musiforros GMP los cuales se les realizara los siguientes tipos
de recoleccion de datos:

Entrevistas. Estas seran dirigidas al personal de Musiforros GMP con la finalidad de
tener un amplio panorama sobre las opiniones del personal acerca de los procesos que se realizan

actualmente siendo ellos los protagonistas del trabajo los que conocen a la perfeccion los
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procesos de la empresa, asi como problemas e inconvenientes que pasan dentro de la misma y
son los grandes aportadores de ideas para las oportunidades de mejora.

Cuestionarios. Estos se realizaran a todo el personal de las diferentes areas de la
empresa con la finalidad de obtener la informacidn necesaria que permitira saber la situacion
actual de cada &rea, no conformidades y las oportunidades de mejora que se pueden
implementar.

Anélisis de datos
Para facilitar el procesamiento de informacion del anlisis, los datos obtenidos se calificaran
por fecha, area y nivel jerarquico. Para lo anterior se tomara en cuenta lo siguientes puntos:

e A partir de los datos obtenidos, se determinara la situacion actual en las que se
encuentran las areas de trabajo logrando identificar debilidades y las causas de no
conformidades; asi como las oportunidades de mejora.

e Yacon la informacidn analizada y procesada se presentara en forma de graficos, tablas,
cuadros y/o resumenes; para poder tener una idea mas clara en lo que se respecta a las

no conformidades. (Gonzales, 2017)
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Disefio metodoldgico
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Etapas | Objetivos ¢ Qué se debe hacer? ¢Como se debe hacer? Herramientas para utilizar
Elaborar un diagndstico de la
situacion actual del sistema de - o Debe hacerse un estudio a laempresa | Se  desarrolla  un  procedo de
- . Se realizard un diagnostico que ; e . o
gestion de calidad en la : . e Musiforros GMP para verificar si | autoevaluacion disefiando un formato
Etapa 1 . . permita identificar como se L . _
microempresa Musiforros GMP encuentra la empresa actualmente cumple con los requerimientos que | el cual incluye todos los requisitos de
teniendo en cuenta los requisitos de P " |exige laNTC ISO NTC 9001:2015 | la horma del capitulo 4 al capitulo 10
laNTC NTC I1SO 9001:2015.
. . Se puede lograr mediante la
- . . . A partir de la construccion del | . L .
Identificar los riesgos y las|Como primer interrogante se debe contexto de la oraanizacion se implementacion de herramientas muy
Etapa 2 oportunidades para el SGC en la|realizar la matriz de riesgos V| . e g - sencillas y eficaces como la matriz de
. . . identifican las debilidades, | . . .
microempresa Musiforros GMP oportunidades. : riesgos y oportunidades y la matriz
oportunidades, fortalezas y amenazas DOEA
Etapas |Objetivos ¢ Qué se debe hacer? ¢ Como se debe hacer? Herramientas para utilizar
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Disefiar la documentacion para el
sistema de gestion de calidad de

Con base en los requisitos de la
NTC ISO 9001:2015 disefiar la

Mediante la utilizacién de diagramas
de flujo, de operaciones y disefio de
formatos se hace un estudio detallado

Se aplicara y se llevara a cabo el paso a
paso que se establece la Norma NTC

Etapa 3 acuerdo con los requisitos de la |informacién documentada que se de la documentacion con la que NTC 1SO 9001:2015 como
) . cuenta actualmente la microempresa . .
NTC I1SO 9001:2015 requiere. . Lt herramienta de primer orden.
Musiforros GMP e identificar
documentos que hagan falta.
Aplicando los contestos aprendidos en
Realizar un andlisis costo beneficio Completar la documentacidn faltante las asignaturas d.Ef Ingeniera Economica
o o - . - p y de Evaluacion de Proyectos se
del disefio de la documentacion | Identificar y evaluar el costo | para poder analizar y estudiar mas a ) ] ey
Etapa 4 desarrollara las férmulas matematicas

para el SGC en la microempresa
Musiforros GMP.

beneficio del proyecto

fondo las posibilidades de cuél seria
la inversién que requiere el proyecto.

para poder obtener el andlisis

financiero del proyecto.

Nota: En esta tabla se presenta el disefio metodolégico que se llevara a cabo en el proyecto.
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Marco Legal
A continuacién, se relacionan las principales normas, resoluciones y acuerdos vigentes
relacionados con el desarrollo del proyecto de investigacion, actualizando las bases sobre las cuales
la empresa Musiforros GMP construye y determina su naturaleza juridica y marco legal.
Alcances de la ley 872 (Sena, s. f.).

e Establecer las directrices y politicas para los 6rganos estatales en materia de gestion de
calidad.

e Dotar a las entidades del estado de una herramienta de gestion y de evaluacion.
e Afianzar el desarrollo de procesos mas transparentes y efectivos.

e Apuntar a una plena satisfaccion de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de los
servicios y productos del estado.

e (Garantizar la satisfaccion social en la entrega de bienes, la prestacion de servicios y la
transparencia en los procesos desarrollados.

Decreto 3257 de 2008

El articulo 1° del decreto 3257 de 2008 habla de la creacion de un de un subsistema
nacional de calidad con el fin de contar con una institucionalidad que orientara al pais y a los
empresarios hacia un mejoramiento de sus estandares de calidad el cual especifica en el articulo
1° que dice:

“tiene como objetivos fundamentales promover en los mercados, la seguridad, la calidad,
la confianza, la productividad y la competitividad de los sectores productivo e importador de
bienes y servicios, y proteger los intereses de los consumidores, en los asuntos relativos a procesos,

productos y personas.” (Ministerio de comercio, 2014).
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Decreto 2269 de 1993

Con el proposito de impulsar la calidad en los procesos productivos y la competitividad de
los bienes y servicios de los mercados expidio ese decreto el cual dice:

“Por el cual se organiza el Sistema Nacional de Normalizacion,' Certificacion y
Metrologia" (Ministerio de comercio, 2014).
Familia de normas para la implementacion de un SGC:

NTC I1SO 9000:2015, Fundamentos y Vocabulario; NTC ISO 9001:2015 Sistemas de
Gestion de la Calidad- Requisitos; NTC NTC ISO 19011 Directrices para la auditoria de los
Sistemas de Gestion, este grupo de normas permite a las empresas preparar documentar e

implementar el SGC.
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Entrega de resultados
Diagnostico y analisis de resultados
Para evaluar el estado actual de la empresa Musiforros GMP frente a los requisitos de

laNTC ISO 9001:2015 se aplicé una lista de chequeo ver Anexo K, que contempla cada uno de

los numerales de la norma en mencion, con esta lista se buscd identificar el estado de
cumplimiento de la empresa frente a los requisitos que debe cumplir la empresa. Para que el
ejercicio de diagnostico fuese exitoso se acudié a entrevistas con el personal administrativo y
operativo de la empresa, de igual manera observacion directa sobre el desempefio de los
procesos, revision de la documentacidn existente en la empresa. Una vez obtenida la informacion
se procesion a graficar los resultados y a elaborar el analisis de estos.

Los resultados obtenidos a partir de la lista de chequeo permitieron identificar el estado
de cumplimiento para cada uno de los capitulos que integran la norma NTC ISO 9001:2015).

Figura SEQ Figura\* ARABIC 2
Diagnostico de la empresa Musiforros

Cumple
Parcialmente
10%

No Cumple
90%

Nota. La figura 4, muestra el estado de cumplimiento de Multiforros GMP con relacion a los requisitos

establecidos por la NTC I1SO 9001:2015

Una vez elaborado el diagnostico del estado actual de la empresa Musiforros GMP y

como se muestra en la Figura 4, se pudo corroborar que el no cumplimiento del 90 %
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corresponde a la falta de soportes que den cuenta de cumplimiento de los diversos requisitos
definidos en la norma NTC ISO 9001:2015: El no cumplimientos por parte de la empresa estan
enfocado principalmente en el contexto de la organizacion, falta de planeacion del SGC, el no
cumplimiento de los procedimientos exigidos por la norma y demas documentos internos
necesarios para el buen desempefio de los procesos , asi como la falta de manejo en las no
conformidades, seguimiento y medicion de los productos y procesos, por otra parte, el no
enfoque en la mejora continua del SGC. EI cumplimiento del 10% esta representado en algunos
documentos y politica enfocados a ventas, atencion al cliente, y algunos aspectos de la logistica.

Para dar una mejor ilustracion sobre el estado actual de la compafiia Musiforros GMP

se hace una presentacion del andlisis capitulo a capitulo.

Capitulo 4: Contexto de la Organizacion

Figura 3
Contexto de la organizacién

Cumple
Parcialmente
17%

No Cumple
83%

Nota. La grafica indica los resultados del contexto de la organizacion en empresa Musiforros GMP.

En el capitulo 4 se encuentra que la coorganizacion debe determinar los procesos que
permitan aplicar la estratégica para lograr los resultados previstos del sistema de gestién de la
calidad. La organizacion debe realizar el seguimiento y la revision de la informacion sobre estos

procesos. Por otra parte, se identifica que la organizacion no cuenta con un estudio que le permita
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identificar los elementos internos y externos relevantes para la empresa, adicional a ello no

cuenta con un mapa de procesos y no se tiene definido el alcance del S.G.C.

La empresa Musiforros GMP presenta apenas un cumplimiento del 16.7% en la
documentacion del S.G.C y este cumplimiento se enfoca principalmente en el numeral 4.4 que
hace referencia a la gestion de la calidad y sus procesos ya que se lleva un control de los mismos,
pero no se cuenta con documentacion. La organizacion ha identificado algunos aspectos externos
e internos que comprenden el contexto dados por los numerales 4.1 al 4.4 de la NTC 1SO
9001:2015 y esto se debe a la falta de estrategias organizacionales y la aplicacion de apoyo en
las herramientas DOFA la cual puede identificar con claridad las falencias, debilidades
fortalezas y todas las amenazas a las cuales puede estar expuesta la organizacion. Por otra parte,
tenemos el 83,3% de incumplimiento en la aplicacién de procesos y documentacion a los cuales

no se le hacen el adecuado seguimiento o trazabilidad.

Capitulo 5: Liderazgo, Compromiso NTC ISO, Politicas y roles

Figura 4
Liderazgo
Cumple
Parcialmente
9%
No Cumple

91%

Nota. La figura indica los resultados de liderazgo en la empresa Musiforros GMP.



68

En el capitulo 5 la alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso NTC I1SO con
respecto al S.G.C. asumiendo la responsabilidad, obligaciones y asegurandose de que se
establezcan la politica de calidad y sus objetivos principales, garantizando la integracion de los

requisitos solicitados por el S.G.C. en los procesos de negocio de Musiforros GMP.

En lo relacionado con el liderazgo el cumplimiento es del 8,6%, esto debido a que la
organizacion no cuenta con lideres definidos en cada proceso que gestionen los recursos y que
se encargan de dirigir sus procesos y a su personal hacia el cumplimiento de los objetivos, pero
no se ha establecido nada enfocado al S.G.C el cumplimiento de un 8,6% se enfoca en el numeral
5.1.2 el cual hace referencia “Enfoque del cliente” ya que la empresa determina y considera
riesgos y oportunidades que afectan la conformidad de los productos para aumentar la
satisfaccion del cliente también se tiene en cuenta los roles, responsabilidades y autoridades en
la organizacion los cuales aseguran que los procesos se estan generando y proporcionando segun
lo previsto pero el porcentaje tan bajo hace referencia a que no se tiene documentacion de esos
procesos. Segun lo indican los numerales, como por ejemplo una politica de calidad, o una clara
definicion de autoridades y roles enfocados en el cumplimiento de los aspectos requeridos por

laNTC ISO 9005:2015.

Capitulo 6: Planificacion
Figura 5

Planificacion
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Cumple
Parcialmente
2%

No Cumple
98%

Nota. La figura indica los resultados de la planificacién de la empresa Musiforros GMP.

El desarrollo del capitulo 6 la planificacion debe incluir dos pasos primordiales. En
primer lugar, confrontar los riesgos mediante acciones determinadas por la NTC 1SO 9001:2015
y buscar las oportunidades para lograr integrar esas acciones en los procesos dentro del S.G.C.
Entonces si hablamos de la planificacién esto hace referencia a las acciones para abordar riesgos
y oportunidades y pues esto se mitiga considerando las cuestiones referidas en el numeral 4.1y
los requisitos citados en el numeral 4.2 de la NTC ISO 9001:2015 esto nos ayuda a determinar
los riesgos y oportunidades necesarios para abordarlo. Verificando que cubren las necesidades

de la empresa Musiforros GMP y elevan la satisfaccién de los clientes.

Musiforros GMP actualmente no formaliza totalmente ninguno de los requisitos,
debido a que no se implementa un proceso relacionado con el S.G.C. tampoco estan definidos
los objetivos de calidad para realizar una planificacion de cambios de acuerdo a la NTC 1SO
9001:2015. EI cumplimiento de la organizacién es de 2.4% debido a las actividades de los

proyectos que se realizan actualmente en cuanto a la operacion de los productos.
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Capitulo 7: Apoyo (recursos, competencias, toma de conciencia e informacion
documental)

Figura 6

Cumple
Parcialmente
23%

No Cumple
77%

Nota. La figura indica los resultados del apoyo de la empresa Musiforros GMP

En este capitulo la organizacion debe determinar y proporcionar los procesos necesarios
para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del S.G.C.
Incluyendo en la caracterizacion de cada desarrollo de recursos humanos, materiales,
financieros, infraestructura, recursos, competencia, toma de conciencia, comunicacion e
informacion documentada.

Para Musiforros GMP el capitulo 7 es uno de los que mayor nivel de desempefio
presenta con un 22.8%, este resultado se da porque la empresa a pesar de no contar con toda la
documentacion, realiza la gestion de sus recursos mas no se tiene una documentacion pero por
parte de la gerencia hay una buena disposicion para implementar los recursos necesarios para la
documentacion del sistema de gestion de calidad, cuenta con una infraestructura solida pero no
se cuenta con recursos tecnoldgicos de hardware y software, se tiene buen ambiente laboral lo
cual da cumplimiento al numeral 7.1.4,cuenta con el personal personas requeridas para la

operacion, conoce las competencias que deben tener, cuenta con una infraestructura que
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garantiza la adecuada operacion de sus procesos y realiza de manera adecuada lo requerido en
cuanto a la NTC I1SO 9001:2015 pero su cumplimiento es bajo porque no se cuenta con la
documentacion que los soporte
Capitulo 8: operacidn, planificacion, disefio y control de los procesos

Figura7

Operacion

Cumple
Parcialmente
3%

No Cumple
97%

Nota. La figura indica los resultados de operacion en la empresa Musiforros GMP

Para este capitulo 8 Musiforros GMP también cuenta con un nivel de cumplimiento
medio, teniendo en cuenta que en sus operaciones diarias hay muchas cosas que hace por la
calidad de su comercio y que le ayudan al desarrollo y cumplimiento de algunos numerales
requeridos por laNTC ISO 9001:2015. Al igual que en otros numerales, la falta de organizacion
radica en la inexistente documentacion, lo que origina un déficit de informacién documentada
de las actividades que permita un control y un seguimiento adecuado, adicionalmente todo lo
relacionado con el disefio y desarrollo.

Musiforros GMP revela un cumplimiento del 2.9%, es decir que presenta un plan

parcial de la prestacion de servicios y el contenido efectuado no es el mas eficaces frente al logro
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de los objetivos corporativos. Se establece las condiciones iniciales del cliente y se busca la

satisfaccion en el proceso y servicio.

Capitulo 9: Evaluacion del desempefio
Figura 8

Evaluacién del desempefio

Cumple
Parcialmente
3%

No Cumple
97%

Nota. La figura indica los resultados de la evaluacion del desempefio en de la empresa Musiforros GMP.

Este capitulo esta enfocado a la evaluacion del desempefio del S.G.C. el cual tiene en
cuantos algunos factores tales como planificar e implementar los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora necesarios para demostrar la adecuacién con los requisitos del
producto, asegurarse de la conformidad del S.G.C y Mejora continuamente en la NTC ISO
9001:2015.

Musiforros GMP presenta un nivel de incumplimiento del 97.2% a los requerimientos
de la NTC ISO 9001:2015, esto se ve reflejado en que la organizacion no cuenta actualmente
con documentacién que soporte tales actividades, en este caso la empresa realiza analisis y

evaluacion de su negocio y sus procesos Yy controla la satisfaccion del cliente mediante la
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recepcion de gquejas o sugerencias, pero requiere evaluar mas informacion con el fin de asegurar

que se realiza un seguimiento y cumplimiento a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.

Resultado Capitulo 10 “Mejora”

Figura 9
Mejora
Cumple
Parcialmente
11%
No Cumple

89%

Nota. La figura indica los resultados de la mejora para la empresa Musiforros GMP.

Dentro del capitulo 10 la organizacion debe mejorar de forma continua la capacidad,
adecuacion y la eficacia del S.G.C. segn la NTC ISO 9001:2015, la organizacion tiene que
examinar todos los resultados del analisis y la evaluacion, ademas de la revision por parte de la
administracion. La organizacion debe establecer los hechos necesarios para enfocar las areas de
su organizacion que tienen una baja debilidad y oportunidades, ademas de utilizar herramientas
y metodologias necesarias para averiguar las causas de ese bajo rendimiento y como apoyar la
realizacién de una mejora continua.

Musiforros GMP presenta un cumplimiento del 10.7% en la documentacion e
implementacién de los numerales en cumplimiento de la mejora continua regidos por el S.G.C.

La organizacion no cuenta con una propuesta para la identificacién, documentacion, analisis y
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cierre de acciones con el fin de asegurar el funcionamiento en los planes de accion que aporten

a la mejora continua segun los parametros requisitos por la NTC ISO 9001:2015.

Contexto de la Organizacion

Presentacion de la empresa. Musiforros GMP
Localizacion de la empresa
Figura 10

Localizacion de la empresa Musiforros

Nota. La imagen muestra la localizacion geografica de la empresa Musiforros

Historia de la empresa

La empresa Musiforros GMP fue fundada en el afio 2005 por el hoy representante legal
de la misma el Sr Genaro Moreno como emprendimiento familiar la cual cuenta con 16 afios
de presencia y trayectoria en el mercado de estuches para instrumentos musicales. Desde el

comienzo de la empresa las actividades eran basicamente realizar estuches para guitarra
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(acustica) el cual era el producto insignia de la empresa por que se hicieron contratos con
fabricantes de guitarra ubicados en la ciudad de Bogota.

Con el transcurso de los afios se han incorporado nuevas lineas de producto para los
diferentes tipos de instrumentos musicales con el objetivo de proveer a nuestros clientes
productos para los diferentes tipos de instrumentos musicales y asi suplir la necesidad de dar
proteccion al mismo, contamos con excelente recurso humano el cual es capacitado
constantemente con el fin de evitar reprocesos en la empresa, el objetivo principal de la empresa
es lograr una mejora continua en todas las actividades a fin de poder dar un buen servicio y se
asegure la entrega a tiempo de nuestros productos y posteriormente tener un excelente servicio
de post-venta para la comodidad de nuestros clientes.

Hoy en dia en el afio 2020 es consolidada una de las microempresas con mayor
crecimiento econémico en el sector de “estuches para instrumentos musicales” todavia con
muchos proyectos a futuro como poder exportar sus productos que su marca “Musiforros GMP”
sea reconocida a nivel Latinoamérica y por qué no a nivel mundial.

Organigrama
Figura 11

Organigrama Musiforros GMP
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Nota. La figura 11 representa el organigrama de la empresa Musiforros

Misién.

“Ser un elemento esencial para el cuidado de instrumentos musicales y ofrecer amplia
gama de productos bien disefiados y funcionales a precios asequibles que la mayor cantidad de
personas puedan adquirirlo.”

Vision

“Mantener un liderazgo a nivel nacional fabricando estuches comparables a los mas
altos estdndares de calidad superando las expectativas de nuestros clientes ofreciendo un
producto confiable y a tiempo.”

Mapa de Procesos
Figura 12

Mapa de procesos de la empresa Musiforros GMP
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Nota. La figura 12 representa el mapa de procesos de la empresa Musiforros
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DOFA por procesos.

DOFA organizacional: Con el fin de construir la DOFA general, se documentaron las
DOFA para cada proceso que hace parte del mapa de procesos de la empresa Musiforros G.M.P
y con esta informacion definir también las estrategias organizacionales ver tabla 7.
Por otra parte, la DOFA general sirvi6 como base para la definicion de los riesgos y las
oportunidades del S.G.C., ya que a partir de las debilidades y las amenazas se establecen los
riesgos y de las oportunidades con las fortalezas, encontrar las oportunidades para el buen

desempefio de la empresa. Anexo A
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DOFA General
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28 Faltade una cavrecta estiatesia de marketing 245 Liguidaddn de la empresa portema de pandemia.
Tiempaos largos de respuesta al cliente en la -
27 _ p_, & g - Demara en grocesa de produ ccidn.
cotizacidn
Faltade estandarizacidn y dooumentacidn de R
28 = Ferdid= delproductas.
proceszas
- Incumplimienta en los tiempaoz de entrega par == Froveedares can dizspanihilidad limitada de materia
parte de los proveedores. prima.
30 Faltade proveedares. ) Inoemento en los predaos de 13 mateda prima.
- Inwventario de materiales que superan la = Froveedores que no garantizan continuidad consus
capacddad instaladade labhodeza. sevvicios .
Incumplimiento en laos tiempaos de entrega par parte
32 Ausencia del cantral de inventarios. 32 de los proveedaores lo que seneva retrasa en la
producddn.
Incumplimiento pramesa desevvicio de las
33 Faltade un MFP. 33 L L
trans partad aras
34 Ordenes de campraretraadas. Eal Frohlema: de arden publica.
= Faltade infarmacidn en la arganizacidn = Aumento en la demanda del mevcado sin estructura
documental avzanizacianal,
I - - - inconfarmidad parlainopotunidad en la entrega de
36 Defidencia en hahilidades serenciales. 36 o B s
loz cheques.
EX Falla en los indicadares de gestidn. = Inoementa en los impuestos.
Defidencia en las tiempos de ejecucidn en el ..
38 oL R 38 Fallas tecnaldgics .
procesa adminiztrativa
39 Faltade informacidn dooumentada. =] Canflictos gremiales .
o Ferzanal con poco conacimienta en las . Enfermedades Isharvales parexceza de trahajo y poc=
procesos de laempresa. pausas activas.
Na h un diagnostico de necesidades del plan R - -
41 ¥ B R g b 41 Candidataos sin competenci= adecuadas
de capacitacidn.
D ez mativacian labharal parlaincorrecta
42 asignacidn en los acuerdaos he incentivas 42 Fahta de competi ad s alarial.
acordadas,
Naocserealiza una evaluadan del desempeafia N AS— A
43 43 Fusa de infonmacidn internay externa.
persanal.
44 HNose cuenta can unsiztem=a$.5.Tidanea. el Uhicacidn de la empresa.
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MUSIFORROS GIMP

Personal dispuesto ala mejora continuadela

Fedha 17/10/2021

DOFS, GEMERAL Pag: Zde 2

i 1 IMercado credente de productos.
Erpresa.
2 Ejeaucidn efediva de los proceses, 2 Alianzas con fabricantes de instrumentos.
3 Excelente ambiente laboral entre el personal, 3 Avancestecnoléoicos en maguinas de confeccidn,
Personal con excelente experiencia en el . - )
4 ) ) - 4 Crecimiento y posicionamiento de la empresa.
manejo de maquinas de confecddn.
Buenarelacién calidad- predo para asegurar|a
5 Personal dispuestoa asumir nuevos retos, 5 fidelidad de los clientes y haci cautivar nuevos
dientes
[ Inspeccion de rmaterias primas, 5 Certificar el 5.G.C.
Personal en todas |as dreas dela empresa
7 calificadoy adecuado para sus debidos 7 Crecirmiento economico de laempresa,
prooesos.
8 pruebas calidad a produdoterminado g Hacerde la calidad parte del proceso.
Setiene asignacion de recursos financieros, . o )
" ) » Implementartécnicas de Ingenierialndustrial para la
l humanos y fisicos paralaimplementacién del a _ -
) innovacion del proceso.
sistermna
Perzonal con altaexperiendaen el manejo de
10 _ p_ . ! 10 Ingemento de ventas en los produdos.
magquinas de confeccion.
11 Entrega oportuna de productos a bodega. 11 Desarrollo delaplaneadén de producd én.
Controles de calidad por parte del operario al )
12 _ porp P 12 Buenos resultados en produdoterminado.
produdeo terminado.
13 Proveedores consolidados, 13 Capadtaciones en el personal,
Buenos tiermpos de respuesta en prooesos o .
14 ) 14 Experiencia del encargado dela produccion
produdivo
15 Produ oci 6n diaria, 15 Redutamiento personal calificado,
16 Hahilidad paralatoma de dedsiones, 16 Seleccidn vy calificacién de nuestros proveedores,
’ ) Clientes nuevos que seinteresan en nuestros
17 Yentasanivel nacional. 17 q
productos.
13 Seguimiento y apoyo en el drea contable. 15 Ilan o de ohira calificada.
Credrmiento en el posiciohamiento de la ) e
19 P 19 Diversificacion de mercados.
Erpresa.
) Posibilidades degenerar planificacién con
20 Produdos innovadores acordes al mercadao 20 g P . -
proveedores segin |l as necesidades de la compafiia.
Existendadegran oferta de herramientas
20 Ampliagama de productos que genera 2 temologicas (hardwarey software) para todas |as
flexibilidad de adquisicidn dreasy lostres pilares: personas, procesos y
temologia
. Miltiples opdones de materiales de empague
22 Personal con buena capacidad de respuesta, 22 P ) P paquey
embalaje
L Oferta en formacion témica, logistica y deinventarios
23 Buena comunicadon can los proveedores, 23 . -2 ¥
espedfica
. . . Afinamiento en la cadena de abastecimiento del
24 Hakilidad en latoma de decisiones estratégicas, 24 )
sedor musical,
N . ) Desarrollo de nuevos proveedores de materias
25 Confiabilidad y control del inventario 25 ) P
primas.
o - Minimizargastos y movimientos alahorade
Poder de negociacion direda con laborstorios confirnacion de cheques y entregas de mensajeria.
- ) Fadlidad de pago por parte del estado para el pagode
27 Se cuenta con personal administrativo, a7 i Pago porp P Pag
impuestos.
) o : ) Cumplimiento y cormunicacién entre dreas para
28 Personal con disposician en le mejora continua. 28 F ¥ P
entregas oportun as,
. La empresa cuenta con buena estabilidad -
financiera, Disminuir la anuladon masiva de cheques,
- Procesostécnicos y administrativos para -
alcanzar los objetivos dela omganizacién Nuevastemologias para el drea administrativa.
31 Grandes reaursos financieros 31 Alianzas estrategicas,
32 Setiene espadoinfraestructuray equipamientol 32 Oferta de mano de obra competente,
sufidente paradinamizar lagestidn,
. Irmplernentar una metodologia para motivar
3 Compromiso por parte del personal, &= P Ela p ¥

comprometer al persanal,
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DOFA Estratégico
Figura SEQ Figura\* ARABIC 14

DOFA Estratégico

% Fecha: 17/10/2021
DOFA ESTRATEGIAS Pag: 1de 1
FACTORES INTERMOS DE LA EMPRESA FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA
Z Buscar nuevos proveedores para incrementar la . Disefiar herramientas de apoyo para el control de la
> produccion. = materia prima.
Establecer niveles de maniobra ante posibles Disefar politicas para mitigar el impacto de los riesgos
) fallas de suministro de materias primas. ) de la empresa.
Generar mas confianza con la calidad de los Contratar personal faltante para mitigar la carga
productos. laboral de los cargos que lo necesitan.
, Realizarun estudio detallado para que el nuevo . Implementacion de modelos para la capacitacion de
sistema funcione en dptimas condiciones, NUEVOSs Ope rarios,

FIRhOG Prayectos de NICADAITIA 0 pava Establecer protocolos de documentacion de procesos.

= aprovechar los espacios de la bodega :
EstraTEGIAS (FA) EstrateGias (pa)

Identificacion de nuevas practicas para la _
Estalecer tiepos de entrega oportunos para nuestros

1 evaluacion y implementacion de nuestros \
clientes.
Procesos.
“ Buscar altemativas para la independenciade la Mejorar beneficios laborales para la busqueda de
= competencia. : personal mas capacditado para los cargos solictados.

Plan periddico de mantenimiento a losequipos de
) manera que no interfieracon la produccién de
maneraconsiderable.

Darun mejor manejo a las peticiones, quejas y
reclamos de nuestros clientes,

Incrementar el otorgamiento de incentivos a
modo de salario emodonal para darun Identificar los espacios que sean asignados para el
reconocimiento a su excelente laboren la almacenamiento de materias primas.

empresa




Matriz de partes interesadas

Matriz de Partes Interesadas
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PARTES INTERESADAS NECESIDAD EXPECTATIVAS
e C(Calidad del producto
® Precios competitivos e Disefios novedosos
1. CLIENTES e Garantia del producto ® Servicios postventa
e Buena atencidn
e Entrega oportuna
: :d;dso; c;ar':S:\os e Fidelizar al cliente
2. PROVEEDORES g0 op , e Mayor volumen de
® Recibo de mercancia .
. pedidos
dentro de los tiempos
estipulados
e Recibir un salario justo
e P t -
ago opor.uno e Desarrolloy crecimiento
® Buen Ambiente laboral .
e Securidad social personal y profesional
3. EMPLEADOS & . ® Incentivos
® Seguridad y salud en el .,
trabajo e Formacion
o e Estabilidad laboral
e (Capacitaciones
e Crecimiento de la
organizacion ® Optimizacion de costos
® Posicionamiento en el e Incremento de clientes
4. ACCIONISTAS mercado e Reconocimiento en el
e Rentabilidad mercado
® Proteccidn al medio
ambiente
5. SOCIEDAD . e Solidaridad ial
e Oportunidades laborales oliaaridad empresaria
e Cumplimiento de
normas e Crecimiento de la
6. ESTADO e Pago de impuestos empresa
e Oportunidad laboral
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Nota. Esta tabla representa la matriz de partes interesadas.

Identificacién y valoracion del riesgo y oportunidades
Matriz de riesgos.

Comprobando el rendimiento y el resultado obtenido por el analizar de los humerales
4.1 Contexto de la organizacion y 4.2 asuntos de las partes interesadas,  se encuentran
determinado como requisitos de la norma. Se desarrolla la evaluacion de los riesgos y las
oportunidades para la empresa Musiforros G.M.P con el fin de identificar situaciones que puedan
interrumpir el desempefio de S.G.C, asi mismo, los efectos y el impacto que puede representar
para los diversos procesos en la compafiia.

Dentro de los procesos se encontrd la falta de capacitacion del personal, el control de
calidad, la ausencia en el cumplimiento de los objetivos y las politicas de calidad, la obtencion
de la informacion se hizo en compafiia del personal de la empresa Musiforros G.M.P y esta
representada en el documento “Matriz de riesgos y oportunidades”, Anexo B
Definicion del alcance del S.G.C.

El alcance del S.G.C. en la empresa Musiforros GMP busca la identificacion de
aquellos productos y servicios que hacen parte de un método de trabajo que se enfoca en la
filosofia y mejora continua de actividades necesarias para el cumplimiento de la politica de
calidad que permite a la organizacion un desarrollo de gestion por procesos controlados de forma
eficiente.

Documentacion del S.G.C.

El proceso para el disefio de la documentacién del S.G.C. de la empresa Musiforros
GMP se llevo a cabo con base en los requisitos de la norma NTC 1SO 9001, asi como, las
necesidades internas de la empresa en cuanto a procedimientos, registros e instructivos de

trabajo, de tal manera que se establezca la Nota documentada que permita suministrar la lectura
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del SGC, el desemperio de las tareas por proceso, se definan procedimientos para las acciones
de reforma, no conformidades, auditorias internas, la sucursal de la notificacion documentada
y que se pueda evidenciare el entrenamiento y exploracién al SGC.

La informacién documentada para la empresa Musiforros GMP se definié de la
siguiente forma y siguiendo el orden planteado en los diferentes capitulos de la norma:
Tabla 6

Disefio de documentacion

Documento No. Requisito
DOFA (Ver en el contexto de la organizacion). 4,1
Partes interesadas. 4,2
Alcance del SGC 4,3
Mapa de procesos. 4,4
Caracterizaciones. 4.4
Politica de calidad. 5,2
Matriz de responsabilidades. 5,3
Procedimiento gestion de riesgos y oportunidades 6,1
Matriz de riesgos. 6,1
Objetivos de calidad. 6,2
Ficha técnica de la maquinaria 7,15
Calibracion de la maquinaria 7,151
Procedimiento de Calibracion 7,15,1
Procedimiento de contratacion 7,2
Formato de contratacion personal 7,2
Asistencia a formacion 7,2
Compilacion documentos hoja de vida 7,2
Control salida de personal 7,2
Cronograma de induccion y entrenamiento 7,2
Entrega de dotacion al personal 7,2
Acta de Entrega puesto de trabajo 7,2
Entrevista seleccion de personal 7,2
Evaluacion de desemperio del personal 7,2
Evaluacion de desempefio por cargo 7,2
Perfil de cargos 7,2
PermNTC ISO a personal 7,2
Control
Registro de visitantes interno
Requisicion de personal 7,2
Manual de funciones 7,2
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Acta de reunion 7,4
Documentacidn proceso de quejas y reclamos 7,5
Procedimientos exigidos por la norma 7,5
Formato listado de distribucion 7,5
Formato listado maestro de documentos 7,5
Solicitud de autorizaciones devolucidn de clientes 8,2
Verificacion de especificaciones en producto terminado 8,2
Procedimiento de ventas 8,2,1
Encuesta de satisfaccion del cliente 8,2,1
Planilla de quejas y reclamos 8,2,1
Procedimiento de produccion 8,2,3
Formato orden de pedido externa 8,2,3,2
Formato orden de pedido interna 8,2,3,2
Listado de verificacion de disefio 8,3,4
Disefo y desarrollo nuevos productos 8,3,5
Procedimiento de compras 8,4
Procedimiento de seleccién de proveedores 8,4
Creacion y actualizacion de proveedores 8,4
Matriz de calificacion a proveedores 84,1
Formato de remision 8,5
Formato orden de compra 8,5
Formato orden de produccion 8,5,1
Procedimiento de planificacion y control de cambios 8,5,6
Formato prueba de producto 8,6
Procedimiento de no conformidades 8,6
Procedimiento manejo de materia prima y producto no conforme 8,7,2
Registro producto no conforme 8,7,2
Procedimiento de auditorias 9,2
Formato apertura o cierre de auditoria 9,2
Plan de auditoria 9,2
Programa de auditorias 9,2
Registro de auditoria 9,2
Reporte de auditorias 9,2
Procedimientos y/o instrucciones de trabajo internos de la empresa 9,2
Formatos y registros varios internos de la empresa 9,3
Procedimiento de acciones de mejora 10,1
Acciones de mejora 10,1
Registros acciones de mejora 10,1
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Nota. La tabla representa el disefio de la documentacion del S.G.C

Definicion de la politica y objetivos de calidad
Siguiendo los lineamientos de la norma NTC 1SO 9001:2015, definié la politica de calidad y
derivada de ella los objetivos de calidad, estos documentos se construyeron en conjunto y el

aval de la gerencia de Musiforros GMP,

Politica de calidad Musiforros GMP,

Musiforros GMP emplea insumos de calidad y métodos de produccién con el fin de
fabricar y comercializar productos para la proteccion de instrumentos musicales que cumplan
las especificaciones que buscan nuestros clientes y generar confianza en el mercado. Para
lograrlo contamos con personal calificado, dando un manejo adecuado a todos los recursos y

fomentando una mejora continua en nuestros procesos.

Obijetivos de calidad Musiforros GMP,
e Cumplir oportunamente los compromNTC ISO s pactados y adquiridos con el cliente.
e Optimizar costos operacionales y rentabilidad de la compafiia.
e Mejorar el desempefio del S.G.C.
e Capacitar al personal con el proposito de aumentar las competencias para el
cumplimiento de sus funciones.

e Cumplir con la normatividad y requisitos legales aplicables.

Matriz de responsabilidades
El desarrollo de la matriz de responsabilidades del S.G.C para la empresa Musiforros

GMP permite la identificar y determinar de manera objetiva las responsabilidades en las
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actividades y areas en la que la organizacion define los procesos y deberes de cada cargo frente

a los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015. (Pegar tabla)



Tabla7

Matriz de responsabilidades con el S.G.C
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES CON EL S.G.C

Actividad

Gerencia
General

Direccion
de
Produccié
n

Disefio

Direccion
Administr
ativa

Abastecim
iento

Jefe
calidad

de

Direccidn
de
Recursos
Humanos

Direccion
Comercial

4. Contexto de la Organizacion

41 Comprensién de la organizaciéon y su
' contexto

42 Comprensién de las necesidades y
’ expectativas de las partes interesadas

43 Determinacion del alcance del Sistema de
) Gestion de la calidad

44 Sistema de Gestion de la calidad y sus
’ procesos

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromNTC ISO

5.1.2 |Enfoque al cliente
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5.2 Politica

5.2.1 |Establecimiento de la politica de calidad
5.2.2 | Comunicacién de la politica de calidad
55 Roles, responsabilidades y autoridades en

la organizacion

6. Planificacion

Acciones para abordar riesgos vy

Nl .

6 oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacion para
) lograrlos

6.3 Planificacién de los cambios

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 | Personas

7.1.2 |Infraestructura




7.1.3

Ambiente para la operacién de los
procesos

7.1.4

Recursos de seguimiento y evaluacion

7.1.5

Conocimiento de la organizacion
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7.2 Competencia

7.3 | Toma de conciencia

7.4 | Comunicacion

7.5 Informacién documentada

7.5.2 | Control de la informacidn documentada

8. Operacion

8.1

Planificacién y control operacional

8.2

Requisitos para los productos y servicios




8.2.1

Comunicacioén con el cliente

8.2.2

Determinacion de los requisitos del
producto y servicio

8.2.3

Revision de los requisitos para los
productos y servicios
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8.2.4

Cambios en los requisitos de los productos
y servicios

Disefio y desarrollo de los productos vy

8.3 servicios

8.3.2 | Planificacidn del disefio y desarrollo

8.3.3 | Entradas para el disefio y desarrollo

8.3.4 | Controles del disefio y desarrollo

8.3.5 |Salidas del disefio y desarrollo

8.3.6 | Cambios del disefio y desarrollo

8.4 Control del procesos, productos vy

servicios suministrados externamente
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8.4.2 |Tipoy alcance del control

8.43 Informacién para los proveedores
"7 | externos

8.5 Produccidn y provisién del servicio

851 Control de la produccién y de la provision
7 | del servicio

8.5.2 |Identificacion y trazabilidad

8.5.4 | Preservacion

8.5.5 |Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 | Control de los cambios

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9. Evaluacion del desempeiio




Seguimiento, medicién, anlisis
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91 evaluacion

9.1.2 | Satisfaccién al cliente

9.1.3 | Analisis y evaluacion

9.2 | Auditoria interna

9.3 Revision por la direccién

9.3.2 |Entradas de la revision por la direccién
9.3.3 |Salidas de la revision por la direccién

10. Mejora

10.1 | Mejora
10.2 | No conformidad y accidn correctiva
10.3 | Mejora continua
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Planificacion y control de cambios:

Se efectla la planificacion de necesidades de cambio y control para el S.G.C en la empresa
Musiforros GMP con el fin de cumplir los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015 donde la
organizacion hace uso de procesos para la documentacion que permita y facilite el desarrollo a los

propositos planificados en dicho cambio. Anexo C

Caracterizacion de los procesos
Se realiza la caracterizacion de los procesos para la empresa Musiforros GMP con el fin de facilitar
la descripcion, gestion y control de los procesos con el fin de comprender los objetivos de cada
proceso y los aspectos claves de como debe ejecutarse desde sus entradas y salidas previendo los
recursos necesarios para gestionarlos siguiendo el ciclo PHVA.

Como constancia del trabajo desarrollado para las caracterizaciones, se disponen de los
formatos que brindan una informacion total de los procesos, como ejemplo se muestra la

caracterizacion gerencial de la compafiia y las demas caracterizaciones en el Anexo D



Tabla 8
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Caracterizacion proceso gerencial

sALiE Borms @Mae

&

Cidipm G 00 PO DG

Wersddnc 01

CARACTERIZACION PROCESO GEREN CLAL
Fetea de Aprobariée: 10/10,/2071

IDEHTIFC ACHON GEMERAL
RESPONSARLE: Diirgce b &érencial
ELIETID: Plangar, dirkgiey conrolar esiratégkameants 18 Empressa, garandzando 8l suminisirn nacessnn e SCUTS08 PR SU 0RBIacion asegumndo el majpramisnto de
: cada uno de los procesos
AL CANCE: Initia con el analisis de las direclrices ¥ linsami enlo s para |a revisidn peribdca de 0605 |08 PRoCaB08 que CORFOMN A by emprasa por panse dela direccitn
sarencial de ta empress, hasia el seguimients de l0s compromisos eslablecidos por la misma
DESCHIPCICN GENERAL
Provmednre s Frradas Cicin PHWA Actridades [ Salidas Chentes
Flan de asignacicn de
Int i d T de d | resuliad -
Procesn Deiential ramEs Arancierns g P ma fe derisianes s egun elresuladn S iraos wolan 0308 [0 ProEEa0s
la empresa imforme financiero
e lralégicn
=P lan CGperalivo Inicial . . L "Irforrmes de geslicn
. Ejeciuftar v realizar el se guimisnio al avance |, =
Frocesn 08 Garencis R eqglamentas o H ! O s o vt " frinegemes de 13 Froes0 de Gerents
rmaniiales operatios fymcime gupenigiin
“Migidn
il I :
Procesn Gerential I;e :iﬁcf?::rimerma * [ Evaluar naxasIladas v aciualae Tisan Todos |05 protesos
i i £
I o q-";;éw_u ineamianios ssirabégnos *abjetivos eslTatigioos pr
§ poilias
"Mecesidades de los Plan da rabs o al
- [agald o Coordimar las acihvidades da 8N U8 Irabslo par 8 -
Proceso B G v el . H mandenimiania s meloramiento del B 16 martenimiento y odas los procesos
" Salciudes de los animianio ¥ mejoram lenio meioramis del £1.6
Jlid gres de procesos 1
Realzarun analisis sobre [as iendencas | Informes de e studos
(Csokseano M | Exiado d Itad H o . Todos log prot
R Slafa e resuiadns 8 crpeimienty arondenin gn el psis. e faclones inlemos, YN e pneeeAne
I dic-ad ares Elstorar planes de aotsdn que sean =
Procesn Bl " n rar plan uEE arciongs de mejors Frocesn e DErentis
|Macroecan |:|_rr||c o8 NECESANGE para 13 mejora del andlisis
Indicadon indce Ml | Frecuencia
i# e provecho s can
Medir la afacicancia da los proyecios resuEsdos & anaTolal de Minimo 5% Eeamustral
propecios realizados)™ 00
(LHiidad del@lsrcicio en el
Kedir la mmabdidad da la smpresa _ Mirermo T% Anual
perindnFatimonioy™ 00 i
Fiesqos ¥ oporisnida des

Liquicacion de la empresa.

Alanzas con fabricanies de instrumenios
Mercado creckenls de producios
o g Do cum enk acian
A Informe de estadosfinancieras
VR Iriforrn e dba plsrnas de sed Gn o r Cireccl Gn

Mumeral es NTC 9001 2015

AL 4256 T1LETEEXA3BLA6RT 910

Nota. La tabla representa la caracterizacion del proceso gerencial.

Disefio de perfiles para cargos que inciden en el S.G.C.

Partiendo del ejercicio de apoyo establecido por el capitulo 7 de la norma, la compafiia debe

complementar los recursos tales como personal, infraestructura y ambiente favorable para el S.G.C.,

en cuanto a las personas se debe documentar las competencias necesarias del personal que realizan

labores que pueden afectar el desempefio y la eficacia del S.G.C.
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Teniendo en cuenta lo anterior, se establecieron los siguientes formatos para la empresa

Musiforros G.M.P. los cuales se encuentran en el Anexo E

. Perfil de cargos.

. Manual de funciones.

. Entrevista
. Cronograma de capacitacion.

. Evaluacion de induccion.

Procedimientos o instructivos de trabajo.

Para dar cumplimiento a la norma la empresa Musiforros G.M.P, se debe adaptar un proceso
de definicion de los procedimientos, asi como la respectiva documentacién de estos, para mantener la
evidencia de ellos y dar cumplimiento a lo solicitado por los clientes en cuanto a servicio y calidad
de los productos y su produccion. Dichos procedimientos contaran con la siguiente informacién y se
podran visualizar en el Anexo F

e Obijeto.

e Alcance.

e Definiciones.
e Generalidades.

e Flujograma de las actividades.
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Registros varios.

Segun con lo indicado en la norma se determinaron los requerimientos de informacion
documentada para la culminacion del objetivo del S.G.C., los cuales estan representados en los
siguientes formatos y procedimientos, y asi mismo se podran demostrar en el Anexo G .

Control de informacion documentada.

La norma NTC ISO 9001 2015 manifiesta los requisitos acerca de la documentacién de
informacion, su control con el fin de avalar, en caso de solicitar, la proteccion, la integridad o la
confiabilidad de los documentos para evitar dafios o tratamiento inadecuado.

Basado con la informacion anterior, se efectuaron aquellas actividades que son consideradas
en norma como sobresalientes para llevar a cabo el control de la informacion documentada, lo cual se
encuentra en los siguientes formatos, asimismo se pueden evidenciar en el anexo H

. Listado maestro de documentos.

. Listado de distribucion.

Procedimientos de auditorias internas.

Para este proceso es de mucha importancia el control y verificacion en la factibilidad de la
informacion que hace parte de la documentacion del S.G.C., y se obtiene por medio del planteamiento
y el programa de auditorias internas asignadas al responsable de estas. Se desarrollan entregas de
informes, analisis de resultados, definicion de los criterios y el alcance de estas. Para ello se establecio
el procedimiento de auditorias, y lo evidenciamos en el Anexo |

Teniendo en cuenta lo anterior, se estructuraron los siguientes formatos:

. Plan de auditorias.
. Programa de auditorias.
. Reporte de auditorias.

. Apertura y cierre de auditorias.
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. Registro para la revision por la direccion.

Procedimientos no conformidades y acciones correctivas.

Para la norma dar la atencion a las no conformidades con el fin de ejecutar las acciones
correctivas y asi no afectar el S.G.C. de la empresa Musiforros GMP, ya que dichas no conformidades
representan una amenaza para el cumplimiento de las necesidades de los clientes y de esta forma, la
satisfaccion de estos.

Es por ello, que se requiere que la empresa Musiforros GMP. Establezca los procedimientos
para la revision y analisis de las no conformidades con el fin de la eliminacion de sus causas y asi
evitar su ocurrencia, por medio de acciones de mejora. Con el fin de cumplir con este requisito la
norma para la empresa Musiforros GMP. Se establecio el formato y el procedimiento de acciones de
mejora para garantizar la documentacion de la informacién como soporte de la naturaleza y los
resultados de cualquier accién correctiva. Anexo J.

Tablero de Indicadores

Asi mismo, para el proceso de seguimiento y control del S.G.C. de la empresa Musiforros
GMP se empled una serie de indicadores para la evaluacién del desempefio del S.G.C. y de esta forma
establecer el objeto del proceso, los factores a evaluar, su frecuencia, el respectivo responsable y la

meta deseada para la comparacion de los resultados obtenidos.



Tabla 9

Tabla de indicadores.

TAELERO DE IMDICADORES
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No. Sl INDISADOR DE| OEJETIG DEL INDISADOR RORMULA FRECUENCIA RES PONSAELE
HELACISNADD GESTISN ENE| FEH MAR A ER| MaT () un| ) L aco| | ocT|now|Dic| | cururMIBNTO DEL OF EVe
Mzdk B Foke o5 con Esaladas
ekckeich de E“c'e'c;?';":::;::mm‘ alatoiTollde pryects M no 55% Semestal Gerent
4 . nsl;:m-,redl c:s realkzmdas)” 100
e r
Medi B Echikisd & B Qumad gk lej: KER e el
EiEkEd de B et e ra B In G b+ 100 Minkne 7% Anval Gerat
anmp Bn E i de “;d‘;‘.'b‘“;“p‘::d‘:z;;':gf (PedHas hoampk bs T
Beivegaabs Y ITEESIE (B & vir gadas s Totlpedkio s Maring 5% Measnal
Eree acork a b esthibda porB i 100 prodicoki
empreay elck ke gddas)
e came kBl Medir B sats ook ok Ick it
Sa’“‘mf:‘" B co e Ipradeci y se nickr Fe 51 Raias de B calfkacki Mo &0 B aal Jek came mBl
ameckia parbBemprsa
Medir B cankiadde clkrEes ﬁ De clRyES NI2NTS S
CRAEs MeNas e AT ek Minine T 0% Measal Jek come Bl
ram comeae | MEdElINeld: Bpnkkzce B (roBlacila cartk it /ol F—— e —— Anzikar
3 AGT I E1EthG eMzEsa ras gy 100 adm
N Ide ke ificar b capackisd de (Totalpas ka / Toal e . Anzikar
sackydankea cadeydan kA SN 100 =T+ il
ol karas aseres parmes I
Alsestemadel (T Je B Recursas
peﬂﬂlal.enﬂ Medirabse stisma de |pe$0la| Totalhoss ?JQEES ar Marina 2% Seme stal Humanas
mes}"10d
Fde capacknackies
f Recimos Hymawgs CUMRENEIG ] L , Am AT ko g B realzdas mess Towl Je B Recursos
s 5 Mine T 5% Trnestml A
e Har mes*1aa
Evanack de Medirbs Esikadas de B Resalados de B evakack del Je® Recarsas
e sempe iy 3 i 123 o sempe iy LD EEE EAmes=] L
TR R =1 43 Se mkk elstock que se @Uelammam"elm Soak Drectrde
disnaibE encazitm ey hodeam de sean kiad10d markna 2% Mz aal
nkckr sz cartimme del mes
S=nEk I Medir bs 3= NKKS G &= Araksta e
E Apastaim ke pobit i e e GRS IS (el Markna 20% e
Evakachh e {Furtae enakacks / Futae Araktade
Ea.albﬁpmeedﬂﬁs P — 301 O Mhina 0% ByevEIG
TEs Mg harka
MarelinE i Medir b e koack e | H Swpenkorde
slspeldmlr|ﬂm Markna 1% Measnal
mag aa maresine .UPE* (1 . waaadasy 100 semnbk
oras dise Voy de saraia
Tlempcls disefo “edllel‘hmpﬂ l'mpaael (. Drectrde
messnaks/HoG e sandarde Marina 2% Measnal
W dise ¥y e Ipodictn s e Foy 100 pradecckin
a PFradecckann
Medir B castkiad de pncllcbs (Ulll 5 aa cortremes del
Pradeckr s que IOClmpEI can bs mess Un b 5 prodi Marino 3% Drectrde
contme estandar s de cakiady Bs e .150 prodicoki
meeskksdelickEre. s)
e STESSNIEE o ucpeonmes e —
pradicoion 5 [ a WK prgEmadas) 100 pradicoion
Escach e | dEadares cmp kias s Tadas DRectrGeston e
EY-F= MejomreldesempeFo dISG S o s ks medkias 100 M 2% Caktad
{No. De persoralgue Fmeka
Er==E3 s Medlr B e soacta e Bs b capac kackns Total M S0% Tanestal D“cg';:el‘ml 0E3
- SEEmaGestoy e
Canksa Efck1ch Medir B eficE ich de Bs o Acclanes come oz DRectrGestonde
acckmes Scokies Corectlas Ealzadas Mo de acchbees Min TO% cakiad
camecas cam:ctas pEsevadas 100
CampEnE 1o de Medir B e koacka e Bs {Aadionas ko conkimmes J Total e oo DRectrGestonde
andit ias andKorEs andRaras de pe noda) 10 Caktad

Nota. La tabla muestra el tablero de indicadores para la empresa Musiforros GMP
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Estado actual de la documentacion.
De acuerdo con los resultados obtenidos al llevar a cabo el disefio de la documentacion del

S.G.C. para la empresa Musiforros GMP

Figura 15

Cumplimiento de la norma NTC ISO 9001:2015

Grafica de cumplimiento de la documentacion
basados en la Norma NTC NTC ISO 9001:2015

Nota. La figura

B PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO muestra el
DE LA NORMA NTC ISO
9001:2015 grado de
m PORCENTAJE NO CUMPLIMIENTO cumplimiento

DE LA NORMA NTC ISO 9001:2015
de la norma

NTC ISO
9001:2015

Por altimo, fue posible entregar a la empresa un 80% de la informacion documentada cumpliendo de
esta manera con lo establecido en el objetivo general del presente trabajo de grado y con lo establecido
por lanorma NTC NTC ISO 9001:2105. El 20% pendiente, hace parte de la documentacion exigida
en el numeral 8.3 de la misma norma y que corresponde a todo lo relacionado con el disefio. De igual

manera se documentd para la empresa Musiforros GMP.
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Costo Beneficio

Para la realizacion del proyecto se llevo a cabo un analisis de la situacion actual en los costos

y beneficio que pudo haber incurrido la empresa Musiforros GMP para proceso de documentacion

del S.G.C. Entre los factores que se tuvieron presente para dicho andlisis se encuentran:

Costo por hora.
Horas de trabajo requeridas para el cumplimiento de dichos objetivos.
Objetivos del proyecto.

Recursos necesarios (fisicos y humanos).

e Tiempo para la realizacion del proyecto: de ocho a nueve meses, incluyendo los tiempos del
anteproyecto.
Tabla 10

Resultado de costos directos para la empresa Musiforros GMP.

Proceso Unidad Cantidad CO.StO . Valor total
unitario

Diagnostico Horas 60 $5.000 $ 300.000

Gestion del Riesgo Horas 65 $5.000 $ 325.000

Documentacion Horas 90 $5.000 $ 450.000

Ico'aborac'on del personal de |, o 45 $27.860 $1.253.700

a empresa

Costos Fisicos en los gue se incurren (Equipos de oficina,

insumos para oficina y Viaticos) para el desarrollo del $800.000

proyecto

Total $3.128.700




Nota. La tabla representa el resultado de los célculos de los costos directos para la implementacién del S.G.C en la empresa

Musiforros GMP.
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Luego de evaluar varias cotizaciones con asesores externos, se encontré que para llevar a

cabo el presente proyecto, dados los objetivos y las caracteristicas anteriores, el costo mas razonable

para la contratacion es de $1.400.000, con un plazo de entrega de 5 meses:
Tabla 11

Costo de contratacion externa para la implementacion del S.G.C

del S.G.C. para la empresa
Musiforros GMP.

Actividades Unidad Cantidad |Costo unitario Valor total
Contratacion externa proceso de
diagnostico 'y documentacion |, .o 5 $1.400.00000 |$7.000.000

Nota. La tabla muestra el costo de una contratacion externa para el proceso de implementacién del S.G.Cen la

empresa Musiforros GMP

En conclusion, al comparar los costos del disefio de toda la documentacion del S.G.C. para

la empresa Musiforros GMP se evidencio6 un ahorro significativo del 44,70% con respecto al costo en

que se generaria al contratar un asesor externo.

Tabla 12

Costo total beneficio

Descripcién Operacion Costo Beneficio
Costos de trabajo propio $ 3.128.700
T Z —_ —_ (o)
Costos con  contratacion | = $7.000.000 |X100= 44,70%
externa

Nota. La tabla muestra el costo total beneficio.
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Conclusiones
Se encontré de suma importancia la elaboracion de un diagndstico previo donde nos explica
cOmo se encuentra el contexto de la organizacion, calificando cada uno de los numerales por
medio de una puntuacién establecida que nos arrojé un resultado de un 90% de no
cumplimiento de la documentacion y un 10% de cumplimiento parcial, esto nos brinda un
punto de partida y asi saber que documentos hacian falta y eran necesarios para llevar la
informacion documentada de la empresa MUSIFORROS GMP con los requisitos establecidos
enlaNTC ISO 9001;2015.
Se desarrollé un mapa de procesos para identificar como esta estructurada la empresa y la
interaccion que se encuentra en cada uno de los procesos y procedimientos que lleva a cabo la
misma, esto ayudo mucho ya que con base a esa informacion se realizan caracterizaciones,
DOFAS, Matriz de riesgos, Matriz de oportunidades y Tablero de indicadores.
Gracias a este proyecto fue posible entregar un 80% de la informacion documentada para la
empresa MUSIFORROS GMP tal como se evidencia en los anexos del presente trabajo y que
son exigidos por la NTC NTC ISO 9001;2015, gracias a esto se tiene un incremento del 70%
referente al diagndstico inicial.
Se pone en contexto al personal en lo que respecta a la valoracién, control y conocimientos de
los riesgos asociados a los procesos y las estrategias que se redactaron para mitigarlos, de
igual manera las oportunidades que se encontraron con el fin de que esta informacion
contribuya a cumplir los objetivos de la organizacion.
Se organiza una estructura que permite controlar de una manera apropiada todos los procesos
para la toma de estrategias de la empresa MUSIFORROS GMP, esto basandose en un sistema
de gestion de indicadores el cual estd enfocado a cada uno de los procesos y que proporciona

a la empresa calcular y medir la gestion de los procesos de esta.
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e Este proyecto brindo a los estudiantes ampliar conocimientos y profundizar més en la NTC
NTC ISO 9001;2015 explicando cual es su funcién e importancia que cumple en una empresa
iniciando desde el disefio de la documentacion, su interpretacion y aplicacion en aras a una

implementacion en la empresa MUSIFORROS GMP.



104

Recomendaciones
El compromiso de la alta direccion es clave para que el sistema de gestion desde su
implementacion funcione de manera adecuada.
Para la optimizacion de procesos es importante que la empresa mejore sus metodologias de
planeacion de produccidn y realice un estudio para distribuir su planta de una mejor manera,
considerando el espacio reducido con el que cuenta.
Se debe revisar periddicamente la documentacién relacionada con cada proceso a fin de
garantizar su adecuacion y aplicabilidad, garantizando su actualizacion en caso de presentarse
cambios en el desarrollo de las actividades.
Se sugiere que con la informacién documentada que se entregue se dé inicio con la
implementacién y la capacitacion del personal para que se puedan empezar a obtener

informacion necesaria de las auditorias y seguimiento y control de los procesos y del S.G.C.
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Anexo A. DOFA por proceso

Figura Al

DOFA Sistemas integrados de gestion
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&

DOFA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Fecha:

Pag.:

FACTORES N TERN OS DE LA EMPRESA

FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESS

No cuenta con politicas y objetivos de calidad,

Empresas en el gremio con certificacidn de sistemas
Integrados de gestidn vigentes.

No hay definicidn de elementos estratégicos.

Cambio de normatividad vigente,

Ausencia de un sistema de control de calidad.

Aumento en la calidad de |os productos de la
competencia.

Deficiencia en los procesos en cuanto a
planeacion, ejecucion y control,

No se cuentan con auditonas.

Especificaciones técnicas del producto.

Los procesos no son correctame nte descritos

No hay Informacién documentada de los
DroCescs

Forratezas (+
Inspeccion de materias primas.

No hay cultura de calidad en la organizacion

OProRTUNIDADES (+)
Certificarel S.G.C.

Personal en todas las areas de la empresa

sistema

2 calificado y adecuado para sus debidos z Crecimiento econdmico de la empresa.
procesos.
3 pruebas calidad a producto terminado 3 Hacer de la calidad parte del proceso.
Se tiene asignacidn de recursos financieros, o e :
2 SuraRos Y flslosa pars In Implerrentaciin del . Implementar técnicas de Ingenienia Industrial parz la

innovacion del proceso de calidad.
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Figura A 2
DOFA de produccién
W Fecha:
DOFA PRODUCCION Pag..
FACTORES INTERNDS DE LA EMPRESA FACTORES EXTERNOS A LA ENPRESA
. B DAD 2 =
e Escases de materia prima por parte de lo
1 Faltade asignacion de responsabilidades, 1 N P PREK: ?
proveedores.

2 No cuenta con una programacion de 2 Migracion del recurso humano para trabajar con Ia
mante nimientos correctivos. competencia.

3 Se trabajaa prue bay error, 3 Pocaestabilidad en el preciode la materia prima.
No hay capacitacion para el mantenimiento

4 1 F ntenim o :
e n t hatranibats e tHbalo. altade mantenimiento preventiva de equipos

5 Falta de planeacion de materia prima. 5 Ausentismo por enfermedad laboral o general,

6 Falta de concentracion en el puesto de trabajo. 6 Manipulacion de equipos por personal no capacitado.

/s Carencia de uniformidad en la produccion ! Introduccion de mejoras tecnologicas

8 Falta de manual de procedimientos 8 Ineficiencia del area de control de calidad
Lineas de tiempo de produccion sin secuencia

9 o gica podep 9 Demoras enlaentregade la materia prima.

Fortatezas (+) Orortunipapes (+)

Personal con alta experienciaen el manejode

1 1 Incremento de ventas enlos productos,
maquinas de confeccion.

2 Entre ga oportuna de productos a bodega. 2 Desarrollo de la planeacion de produccion.
Contioles de calidad por parte del operatio al

3 : : RORERE e 3 Buenos resultados en producto terminado.
producio terminado.

4 Proveedores consolidados. L Capacitaciones en el personal.
Buenos tiempos de respuesta en procesos eziite :

5 _ P P P S Experienciadel encargado de |a produccion
productivo




Figura A 3

DOFA Comercial
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&

DOFA COMERCIAL

Fecha:

Pag:

FACTORES INTERN OS DE LA EMPRESA
L JEBILIDAD
Falta de personal de personal,

FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA

Tratadode libre comercio.

Perdida del cliente

Competencia agresiva (productos mas baratos},

Incumplimiento de los tiempos de entrega
alosclientes.

Perdida de clientes.

cotizacion

4 Alzaen el precio del dolar 4 Quejas y reclamos de clientes insatisfechos.
5 False de. IR COneLIN eNRAR de 5 Liquidacidn de la empresa portema de pandemia.
marketing
I I cli -
. Tiempos largos de respuesta al cliente en la 6 Deriicras eh process e produecion,

Falta de estandarizacion y documentacion
de procesos

FortaLEzAS ()
Produccion diaria.

Perdidas del productos.

OporTuNIDADES (4
Reclutamiento personal calificado para el area.

Habilidad para la toma de decisiones.

Seleccidn y calificacion de nuestros proveedores.

Ventas a nivel nacional,

Clientes nuevos que se interesan en nuestros
productos.

Seguimiento y apoyo en el drea contable.

Mano de obra calificada,

Crecimiento en el posicionamiento de |a
empresa,

Diversificacion de mercados.



Figura A 4

DOFA de abastecimiento
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g’ Fecha:
DOFA ABASTESIMIENTO Pag.-
FACTORES INTERNOS DE LA EMPRESA FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA

Incumplimiento en los tiempos de entrega por
parte de los proveedores.

Proveedores con disponibilidad limitada de materia
prima.

Falta de proveedores.

Incremento en los precios de la materia prima,

Inventario de matenales que superan la

capacidad instalada de la bodega.

Proveedores que no garantizan continuidad con sus
servicos.

Ausencia del control de inventarios.

Incumplimiento en los tiempos de entrega por parte
de los proveedores lo que genera retraso en la
produccion.

Falta de un MRP.

Incumplimiento promesa de servicio de las
transportadoras

Ordenes de compra retrasadas,

Forrtatezas (+)

Productos innovadores acordes al mercado

Problemas de orden publico.

OrorTunipapEs (+)

Posibilidades de generar planificacion con
proveedores segun las necesidades de la compaiiia.

Amplia gama de productos que genera
flexibilidad de adquisicion

Existencia de gran oferta de heramientas
tecnologicas ( hardware y software) para el area de
logistica los tres pilares: personas, procesos y

tecnologia
Miltipl i d teriales de
3 Personal con bue na capacidad de respuesta. P ?sopaones gl it o
embalaje
f ion técnica, logisticay de i tark
q Bue na comunicacion con los proveedores, 2::"3.;; SHes gt A

Habilidad en la toma de decisiones estratégicas.

Afinamiento en la cadena de abastecimiento del
sector musical.

B

Confiabilidad y control del inventario

Desarrollo de nuevos proveedores de materias
primas.

~

Poder de negociacion directa con laboratorios




Figura A5

DOFA Administrativo
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Faltade informacion en la organizacion
documental.

[—
W Fecha:
DOFA ADMINISTRATIVO Pag.:
FACTORES INTERNOS DE LA EMPRESA

FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA

Aumentoenlademandadel mercado sin estructura
organizacional.

Deficiencia en habilidades gere nciales.

N

inconformidad por la inoportunidad en la entrega de los
cheques.

Fallaen losindicadores de gestion.

Incre mento en los impuestos.

a

Deficiencia en los tiempos de ejecucion en
el proceso ad ministiative

4

Falias tecnologicas.

1

Se cuenta con personal ad ministrativo,

1

5 Falta de informacion documentada. 5 Conflictos gremiales.
Forratezas (+) Or orTunDADES (+)

Minimizar gastos y movimientos a la hora de confirmacion de
chequesy entregas de mensajeria.

Personal con disposicionen le mejora
continua.

Facifidad de pago por parte del estado para el pago de
impuestos .

La empresa cuenta con buena estabilidad
financiera.

w

Cumplimiento y comunicacion entre are as para e ntre gas
oportunas.

Procesostécnicos y ad ministrativos para
alcanzar los objetivos de |a organizacion

Disminuir la anulacion masiva de cheques,

Grandes recursos financieros

w

Nuevas tecnologias para el are a administ rativa {sofwares ERP),

Se tiene espacio infraestrucluray
equipamiento suficie nte para dinamizar la
gestion,
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Figura A 6

DOFA Gestién del talento humano

MUSIFORROS GMP
@ Fecha:
DOFA GESTION TALENTO HUMANO Pag:
FACTORES NTERNOS DE LA EMPRESA FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA
. : ' 4 N g

. Personal con poco conocimiento en los : Enfermedades laborales por exceso de trabajoy pocas

procesos de la empresa, pausas activas.
3 No hay u'n diagnostico de necesidades del plan 5 Candidacos sl Competancias adecuiries

de capacitacion.

Desmotivacién laboral por la incorrecta
3 asignacion en los acuerdos he incentivos 3 Falta de competitividad salarial,

acordados.,

i i |

s No se realiza una evaluacion del desempefio e Fipe e Informiscith IntarN Y axtarnn;

personal.
5 No se cuenta con un sistema S.5.T idoneo. 5 Ubicacidn de la empresa.

Vinculacid ienci 3 ;
b SCLIRCIGIT e Datsraal coR POck RIpATId DGt 6 Subcontratacion con poca experiencia y seriedad,

para la vacante.
! Falta de evaluacion y desarrollo del personal, 7 Relaciones interpersonales.

FORTALEZAS {+ OPORTUNIDADES {+)
1 Compromiso por parte del personal. 1 Alianzas estrategicas.
2 Pago oportuno de nomina. 2 Oferta de mano de obra competente,
: 2 2 Implementar una metodologia para motivar
3 Cumplimiento en los horarios de trabajo. 3 P gla p y
comprometer al personal.

4 Excelente comunicacion intema. 1 Potencizlizacion de las competencias.
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Figura A7
DOFA Gerencial
'MUSIFORROS GMP
%’ Fecha:
DOFA GERENCIAL Pag.:
FACTORES INTERNOS DE LA EMPRESA FACTD_RSS EXTERNOS A LA EMPRESA
L EBILIDA VIE! ;
Falta de compromiso en la organizacion para lograr
1 Falta de planeacion estratégica, 1 una adecuada documentacion y seguimiento de

procesos

Falta de comunicacion lo que limita la

gestion de los procesos,

Inestabilidad economica, politica y sodial del pais.

Personal insatisfecho y desmotivado.

Aumento de competitividad.

Ausencia de capacitacion pars el personal.

Endeudamiento de la empresa.

Falta de seguimiento de los procedimientos

Incrementos de los impuestos por parte del gobierno

5 5
internos nacional.
Personal insuficlente para el volumen de
6 1 'n ! pa valumen 6 Precios bajos en la competenda.
trabajo.
Forraiezas (+) Orortunipaoes (+)
Personal dispuesto a la mejora continua de
1 o } 1 Mercado creclente de productos,
la empresa.
2 Ejecucion efectiva de los procesos. 3 Alianzas con fabricantes de instrumentos.
3 Excelente ambiente laboral entre el persong 3 Avances tecnologicos en maquinas de confeccion.
Personal con excelente experiencia en el =i A %
1 ] X a5 a Crecimiento y posicionamiento de la empresa,
manejo de maquinas de confeccion.
Buena relacion calidad- precio para asegurar la
5 Personal dispuesto aasumir nuevos retos. 5 fidelidad de los dientes y had cautivar nuevos

clientes




Anexo B. Matriz de Riesgos y Oportunidades

FiguraB 1
Matriz de riesgos

Musiforros GMP

MATRIZDE RIESGOS POR PROCESO
VALOR PONDERADOS CONFORME A LA INCIDEN CIA DEL RIESGO
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[eu]o](cla]

CALIFIGACION DELRIESGD

FROCESO RIESGO WL OR
INCIDBNC LA
PONDERADD
3 3
GERENCIA R4 Liquidacidn de la ermpresa. 15 RIE?;;EISAJD

GEMERAL OE PROC

0 DEGI

Farnbizrte lsbaral inadecuads

OBJETIVO DECALIDAD GIUE AFECT A

ORGAMEACIOMNAL

ENTORFO

DEBIUCAD | AMEMATA

RZ 5
R 0 BAIO
Erfermedades laborales.
R3 1 MEC 10
RECURSOS i
HUMANDS R4 Seleccidn de persond inadecusdo. 20 RIES G0 MEDIO
RS Deficiente desempefio laboral. 20 RIES G0 MEDIO
MED IO
RE fusencia deindicadores de segui miento 0 RIES G0 MEDIR
Mo presentacidn de estadosfinancieros
RT n RIES&0 MEDID
oportunaments
RIES &0 MEDID
ADMIMISTRATIVA R fusencia de personal 0 | amo |
Ra Sanciones par pages extemparaneos de = RIESGO MEDID
obligacionestributarias yfinancieras.
RIES&0 MEDIO
R10 |Ausencia deun sistema de control de calidad. o EIESCCMEDD
R11 Falta de control enla mejora continua. RIES GO MEDIOD
CALDAD ! E
R12 Deficienciaen los procesos encuanto a
planificaci dn, ejecucion y contral . @
R13 Quejas yreclamos de los clientes ins atisfechos 0 RIES &0 MEDIO
R14 Incumplimients en el presupuests de venta. 0 RIES:ETEEDID
COMERCIAL
R15 Pardida de clientes Ex) RIESS0 MEDID

Costes de adquisicién

ALTOD

RIESGD MEDID
ALTO
RIESGD MEDID

GEMERAL PR

FROEAEILIDAD DE
OCURRENCK

A LT

IWIED W4 1 10 20 30

EAlA 5| 10 15
LEVE MODERA DO CRITICO

1 2 3

R1A7 Baja calidad en la materia prima. 0 RIES G0 MEDIO
ABASTECIMI
R15 des abastecimiento o0 RIES GO0 MEDIOD
ENTO
R13 Perdida de los proveedores ) RIESGO MEDID

ALTO

RIESGD MEDID




Figura B 2

Matriz de oportunidades
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1. OBJETIVO

Definir los procedimientos necesarios para la administracion del riesgo, teniendo en cuenta una
metodologia que permita identificar, analizar y valorar el riesgo para contribuir en la implementacion
de planes de accion para mitigar los riesgos que tengan impacto sobre el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, las politicas o los objetivos de los procesos de Musiforros GMP
2. ALCANCE.

Inicia con la identificacion de los riesgos y oportunidades para concluir con el control del
riesgo.

3. DEFINICIONES.

*Gestion del riesgo: La gestion de riesgos es un enfoque estructurado para manejar la
incertidumbre relativa a una amenaza a través de una secuencia de actividades humanas que
incluyen la identificacion, el analisis y la evaluacion de riesgo, para luego establecer las
estrategias de su tratamiento utilizando recursos gerenciales.

*Probabilidad de ocurrencia: se puede definir como la proporcione veces que ocurriria
dicho suceso, es la razén entre el nimero de veces en que ocurre un evento y el nimero de
repeticiones del experimento.

*Impacto: Son efectos positivos y negativos, intencionales o no, directos e indirectos que
afectan o benefician un proyecto.

*Clasificacion del riesgo: La clasificacidn del riesgo se puede dar seguin su origen. Pueden
existir factores internos o externos que amenacen la estabilidad, rentabilidad, financiacion,
patrimonio entre otros.

*Incidencia: Es una estimacion de la probabilidad de que un individuo libre de un
determinado riesgo se desarrolle durante un periodo especifico de tiempo y esta suele venir en
términos de porcentaje.

*Calificacion del riesgo: La calificacion del riesgo es una opinién profesional, fundada
he independiente, emitida por una empresa denominada calificadora de riesgos, quienes evalan
de forma técnica, la capacidad de la institucién evaluada para afrontar y cumplir sus
obligaciones.

*Tratamiento de riesgos: Consiste en seleccionar y aplicar las medidas adecuadas, con
el fin de poder modificar el riesgo en el marco de la seguridad e implementar los controles
necesarios para proteger la misma.

4. GENERALIDADES.

a1Para dar una correcta administracion de los riesgos se debe utilizar referencias y
lineamientos metodologias emitidas por la NTC ISO 9001 en su numeral 6.1 "acciones para
abordar riesgos y oportunidades".



42 Es responsabilidad de una oficina de control asesorar metodologias para
identificar y administrar los riesgos, en conjunto con los jefes de &reas.

117

43 Es responsabilidad de los lideres de los procesos identificar y documentar los riesgos,

sin importar la fuente de informacion.

4.4 Las acciones que mitiguen el riesgo, asi como las acciones para desarrollar
oportunidades deben incluirse en un plan de accion el cual le permita a la entidad llevar un
solo control.

45 En todos los procesos se debe identificar oportunidades que ayuden al
desarrollo de la entidad y dado caso de que este no sea factible debera informarse al jefe del
area o lider del proceso.

46 Se debe dar prioridad sobre los riesgos que sean evaluados como alto, medio
alto, medio, bajo medio, bajo con el proposito de toma de decisiones en cuanto al debido
tratamiento.

47 se consolida un mapa de riesgos el cual debe estar alineado con el Sistema
integrado de gestién y con la planeacion estratégica de la empresa.

5. Criterios para la evaluacion.

Se definen criterios para calificar el riesgo como el control, en la tabla 1 se muestra la
matriz de correlacién probabilidad- impacto y la definicion de la escala conforme a los
resultados.

Tabla 1 . Correlacion probabilidad — Impacto

2 < AT 0 & & B R isco a0

2,5 10 MEDA u-ﬂh W RIESGO BAIO MEDIO

§ 55  BAA 15 20 RIESGO MEDIO

£ ° LEVE  MODERADO CRITICO RIESGO MEDIO ALTO
1 2 3 -RIESGOALTO

IMPACTO
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Tabla 2 Criterios para definicion de la calificacion

Se encuentran establecidos los criterios para la definicion de la calificacion del riesgo y control

al riesgo.
| incidencia Criterio de valoracién valoracién
[a] . oy Fa i ol Fimemn o
Es muypoce fadikble gue el riesgo se presente, los
< BAIA ! s0=e e 5
[a] actores gue afedan estan contrelados
-
o Los factores estan contralados, sin embago se
g MEDIA Femen e = 10
E presenta la probabilidad ce coumencia
o a Los facteres ne estan contrelades o la prebakbilidad
g ALTA - : 2R : 0
= de ccumenda &5 mayor
E | Incidencia Criterio de valoracion Valoracion
w
é LEVE Afecta levemente el desempefie del procese ¢ baja 4
g inddencia parala crganizadon, es de fadl manejo

Fayconseouencas importantes para el procesc o
ara la ciganizacon, las acdones ¢e mejera noson o
MODERADQ P '@ BEANIE 2
cemplejas de implementar ylogran ser eficientes
ragidamente

Gensra consecuend as significativas para el procese

IMPACTO

CRITICO ypara la erganizaden, |3s acdones de mejora 3
cemandan grandes Compromises y recurses
| Incidencia Criterio de valoracion Valoracion

9 BAIA La prebabilidad gue se repita el iesge &5 minima 5

[a]
o =
2 = i '
] o] 35 acdones de centrel no fueren sufidentemente
r] < MEDIA . : B 10
= g eficientes y es posiblecue se repita el riesge
-
H E Las acdones de centrel no fueren sufidentemente
_n ALTA eficientes y existe alta probabilidad gue se repita 20
E el riesgo
= | Incidencia Criterio de valoracidn Valaracién
o
(] Se repite el riesge, sin embange el procese ne se e
— LEVE 1
[T} E sfedade
E % MODERADD se repite el riesge ygenera alertas pars el procese 2

Serepite el iesge y el proceso inoume en faltas
CRITICO F gerEe 3

graves
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La ponderacion es metodologia matematica que permite asignar un valor a una variable para
determinar el peso o la relevancia que tiene esta variable en una situacion determinada Teniendo
en cuenta que no todas las consecuencias derivadas de un riesgo tienen el mismo impacto en el
desarrollo de un proceso, se debe asignar un valor ponderado de acuerdo con la criticidad del este

impacto, y para ello se establece la siguiente escala:
Tabla 3. Valores ponderacién

CRITICIDAD | vAaLOR PONDERADO

RIESGO BAJO 5 PTOS
A0, RIESGO BAJO MEDIO 10 PTOS
20 RIESGO MEDIO 15 PTOS

RIESGO MEDIO ALTO 30 PTOS
RIESGO ALTO 40 PTOS
5.1 Formula matematica para la ponderacion del riesgo.
Tenido en cuenta que de un solo riesgo se pueden derivar diversas consecuencias y a su
vez cada impacto calificar diferente de acuerdo con la criticidad de mismo, se debe calcular un

Unico valor ponderado para el riesgo definido y la formula matematica para calcularlo es la
siguiente.

Y. (Valor impacto x Valor ponderado)

VALOR PONDERADO DEL RIESGO=
Y Valor ponderado
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¥
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para calificar el grado de
exposicion

Determinar los controles
para eliminar el riesgo

Establezca la acclion a
implementar y la fecha
de ejecucion.

Anexo C. Planificacion y Control de Cambios

Objeto: Establecer los parametros que permitan identificar y controlar los cambios que
afectan directamente el Sistema de Gestion de Calidad, con el fin de cumplir los requisitos
establecidos por la norma NTC ISO 9001 versién 2015.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la planeacion estratégica hasta cada uno de
los procesos misionales contemplados dentro del sistema de gestion de calidad.

Definiciones:

Planificacion del cambio: Conjunto de actividades orientadas a identificar, analizar e
implementar los cambios realizados en los procesos o actividades regidas bajo el sistema de gestion

de la calidad, evaluando el impacto y los recursos necesarios para lograrlo.
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Identificar la necesidad de cambio: Se identifica que se puede mejorar la satisfaccion del
cliente si se implementa un proceso para la compra de materias primas en lugar de la externalizacion
de este proceso. Esto es debido a un tiempo reducido para su procesamiento.

Anadlisis de cambio: Es el estudiar realizado para identificar las causas y consecuencias que
se presentan al implementar los cambios.

Gestion del cambio: Estrategia que se emplea para corregir l0os procesos que se requieren

mejorar.
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Anexo D. Caracterizacion de los procesos

TablaD1

Caracterizacion proceso de sistemas integrados de gestion.

Mus iformos ShP

CARACTERIZACION PROCESO SISTEMAS INTEGRADOS

Codigo: GG-CC-PO -01

Version: 01

DE GESTION. Fecha de Aprobacion: 19,/10,/2021
IDENTIFICACION GENERAL
RESPONS ABLE: Coordinador del 851G
OBJETIVO: Documentar, establecery mantener un Sistema Integrado de Gestion de la empresa Musiforros G.MP para el logro de
" politicas v objetivo s institucionales.
ALCAMCE: Aplica desde I3 documentacidn del Sistema Integrado de Gestidn hasta el seguimienta, revisidn v mejora del misma.
DESCRIPCION GENERAL
Proveedores Entradas Ciclo PHYA Actividades Salidas Clientes
Proceso Planeacion Programay Plan de H Gestidn de auditarias internas|Informes de Todos 108 Brocasos
Estraténica auditorias del SIG Auditoria s
Todas 103 procesas del Desempefio del . o Tablera de contral | Responsables de 1os
. - . Sisterna de Gestion de H Seguimiento de indicadaores. Lo
sisterma de gestion de calidad. ) de los indicadores. procesos
Calidad.
Froceso Sistema Integrado de | Control de Documentos v Seguimiento y verificacidn del |Recomendaciones| Froceso de Planeacidn
Geastidn v Registros procesos. para la mejora Estratégica
. Mapa de procesa,
. L Apoyar la definicion de apa te pro
das | Analisis estratégico de p - o Wision, Wisian, Todos 05 procesos
Todos |os procasas la organizacidn planeacian estratégicade | pojitica y objetivos P
|3 arganizacian e la calidad.
Interaccidn entre los Apoyar en la determinacion de o
. ) Caracterizacion de
Lideres de los procesos. procesos Mapa de P entradas v salidas de los Todos los procesos
los procesos
procesos procesos
DOFA' matrlzdg pares Capacitar, elaborar los mapas|Mapas de riesgos v
interesadas y riesgos y : . )
Todos los procesos A H de riesgos yoportunidades | oportunidades par Todos los procesos
opartunidades por )
asociados alos procesos.  |proceso.
proceso.
Indicador indice Meta Frecuencia
[Mo. &cciones
. . . . . correctivas realizadasMo .
Medir Ia eficiencia de las acciones correctivas ) ) Min 70% Mensual
de acciones carrectivas
presentadas)*100
[Auditoriss no conformes
Medir la eficacia de las auditorias ! Total auditorias del Max 17% Anual
Jperiodoy* 00
[Indicadores cumplidos)!
Mejorar el degsempefio del 5.G.C Todos los indicadares Min 85% mMensual
mediclos)* 00
[Mao. De personal gque
Medir la eficacia de las Capacitaciones Bpueha la C?pa_cnacmm Min 80% Trimestral
Total capacitacionss
realizadaz)*1 00
Riesyos yiu oportunidades

Ausencia de un sisterna de control de calidad,
Falta de control en la mejora continua,
Cetificacion del 8GC

Cédigo Documentaci dn Cédigo Documentaci dn,
GCA-PT-06 Procedimiento de auditorias GCA-PT-08 Reporte de auditoria
GCA-PT-04 Procedimiento de no conformidades GCA-RG-MS5-02 Registros acciones de mejora.
GCAPT-05 Procedimiento de planificacian y control GCA-RG-09
de cambios. Registro de guditorias,
GCAPT-01 Procedimiento de gestign de riesgos v GCA-PE-05
op ortunidades, Programa de auditorias.
GCA-PT-hS-01 Procedimiento de acciones de rmejora GCa-PT-07 Plan de auditoria.
G CA-MS-01 Acciones de mejora. GCA-FT-02 Formato listado maestro de documentos.
GCA-FT-07 Formato de apertura o cierre de auditoria, GCA-FT-03 Formato listado de distribucidn,

Murm erales WNTC 9001;2015




TablaD2

Caracterizacion proceso de produccion

124

Muzo rros & MP

Codige: GE-CC-PO-02

% - Versidn 01
‘___..—- CARACTERIZACION PROCESO PRODUCCION
@ Fecha de Aprobacidn:
~
IDENTIRCACION GEMERAL
RESPOHSABLE: Direccidn e produccion .
OBJETIVO: Garartizmr la fabricacion de productos de acuerdo con las espedficacones de la orden de produccdn, optimizndo |os recurzos, en el menor fiem po posible
gEignados con el in de cum plir con los reguisitos del cliente.
Al CANCE: Inicia al recikir 1a Orden de Produccion luego con laplaneaddn y finaliz con el empague yentregs del produco
DESCRIPCION GEHERAL
Proveedores Entradas Ciclo PHYA Actividades Salidas Clientes
Requisitos gque solicitan Analizr cada uno de los infom es Diocum ento analisis de
Todos |os procesos log dientes en los P enfregados por log dientes yrealizar el cortexdo intemao y Todoslos procesos
productos analizis para dar su debido cumplimiento. |exerna
Planeat yProgram ar laproduccion de L
L. . i . Reqguerimientos del "
Gestidn Cometcial Ordenes de Produccidn H acierdos |55 opetadones generadas ya Cliente Procesa produccion
las especificad ones ertregadas.
Procesa produ oo dn Crdenes de Produccidn H Infom & de consum o y despe icio del Productoterminado y Procesa produccian
[IrocE S0 no conforme
Solicitar al proceso de abastecimiento que I
; . Requisicdones de
N jurto con el proceso de Compras realizan -
. Requisicon delnsumos L abastecimiento "
Proceso abastecmiento X X H las requisiciones para la compra de Procesa produccion
ymatetias Primas X 3 . Ordenes de Compra
materias prim a5 & Insumos necesarios )
i Insentario
para la produccidn
Dar inicio & la Bbricacion de los productos
" Requerimientos del (estuches ) de acuerdo alos Fequerimientos del .
Frocesa de producddn Cliernte H requerimiertos del dients idertiicados en |Clierte Fracesn de calidad
la arden de produccddn
Cortecto Lndanam ignto L . ngran? alde
. . Programa de mantenim iento prevertvo y - [m antenim ierto L.
Proceso de calidad de maguinas v P N - ) X Proceso de producd dn
X corediva dela maguinaria. presentivo y correctivo
herramientas L
e |a In ayuinaria.
Mecesidades de
Proceso de abastecimiento Presupuesto com ercial H Ejecutar un plan maestro de procduction. FECLISnE M lano_de P rovesdor
abira, m aguinaria
m ateria prima.
Procesn de calidad Efedos del analizis de v Examinar el Hesgo que puede presentarse Matnzdu_e fiesgos y Procesn de calidad
gy o del proceso en el procesa, opotunidades,
Indicador indice Meta Frecuencia
(Horas maguinatia
Medir la eficacia del mantenim eirto preventiso suspendidalhoras hdssimo 1 % Mensual
trabajadas 100
(horas dizefio y
hedir el tiem po utilizado para el dizefio ydesarmllodel  |desawollo mensualess .
M |
producto. Hora estandar de Maxdm o 23 nEua
diserio)* 00
[ Unidades no
et 1a carticad de produdos quenocumplen conlos  (conformes del mess .
estandares de calidad vlas necesidades del dierte. Unidades producidas Wacdm o 3% MensuEl
mes)y100
Semide encumplimiento del plan de produccion segln . .
Io programado. (# de unid procesadasH gedmo 2% hiz nzual
Riesgos wiu oporiunida des

Productos inconfnm es

Incumplimiento en los tiem pos de entrega delos dientes
Buenos resultadas en producto terminada.
Dezanollo de laplaneadon de producddn.

Cadigo Documentacidn Codigo Diocum e ntaci dn.
GP-FT-01 Fornato orden de produccidn GP-PT-08 Procedirmiento manejo de materiaprimay producto no
conforme
GP-FT-03 Formato prue bade producto
GP-RG-04 Registro producto no conforma GP-FH-05 fichatécnicade la maguinaria.
Werificacion de especificacione s producto o
GP-PT-07 . GP-FT-04 Disefioy desarrollo de nuevos productos
terminado
GP- PT-08 Pracedimiento de produccién GP-PTCh-OB Calibracion de la maguinaria

Murnerales MTC 9001; 2015

4.1, 42,5 6 715 758285584 86,87 9,10
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TablaD 3

Caracterizacion proceso de abastecimiento

Wles o ros & MP

CARACTERIZACION PROCESO ABASTECIMIENTO

Codign: GGCC-PO 03

Yersion: 01

Fecha de Aprobadon: 19/10/2021

IDEHTIFICACKOH GEHERAL
RESPONSABLE: Director de produccion
Garantizr el uminiztro opotuno de materiales | insumos necesarios para el desarrollo de la adividad de |a empresa atreves de la gestidn de proweedores
OBJETIVO: ) : o . . - P
caliicados werficando el cumplimiento de [os estandares de calidad requeridos yel buen uso de log recursos econdmicos de la empresa.
Al CAHCE: Se aplica para todo tipo de com pra realizada por la em presa, desde su solictud de compra hasta la entrega del produdo inal al dierte
DESCRIPCION GEHERAL
Proveedores Entradas Ciclo PHVA Actividade s Salidas Clientes
Proveedares Cotizacidn de e MBJD.I’E. Enpmessos de Proveedores
H Selecdon de proveed ores suministro del
proveedar
provesdor
. propuestas par parte
Condlc':lones Y Aoordar formas de pagao, Tiem pos de de los proweedares
Proveedores garartias para los H X Proveedores
entrega yoalidad del producto. paralograrlams
proveedores . -
com erciales.
Mecesidades de los . i o
P aticipar en |a definicidn de metas del | Plan de actidn de
Proceso abastecimierto diertes ylos diferentes P H Proceso de ahastedmienta,
} prOCEs0 de CoMm pras . COM pras.
proces o reladong dos
Liztado de proveedores
criticos o gue sl cen el
- Biase de datos ldentificar oS insumos que akctanla proceso .
Froceso shastecimiento proveedores F calidad de los produdos. Listado de produdos o Froceso de shastecimiento.
insum oz gque akden el
proceso
Direccdn com ercial Fac’“_“? de venta y v Planeacidn de la ruta de distibucidn. E rtrega del pedida. Cliertes
remisiones.
Direccon de produccion Metas e indicadores A Contral de desem pefio de los indicadores . |Acciones conedisas Procesa de producdon
Proceso abastedimierto Estado de inwentario H Definir Ios pedidos a producddn. P resupuesto de wentas Proce =0 com ercial
Proceso de producddn Inspecdon de los v La recepcion de la materia prima =& walida |Control de recepoion de Procesa de nroducdicn
P producto s adguiridos . junto & la fadtura de compra. materias primas. P
Indicador indice Meta Frecuencia
(Inventaria acual Mivel
Se mide el stock gue se encuentra en bodega de stock de MaHmo 2% Men=zual
sequidadr100
[Serdcio no confonme
Medir los Serdcios no conform es el m '_BS {Serddo tolasdm o 20% Menzual
adguiridas por
mes)*100
(Furitaje evaluacion
Evaluar los proveedore s Puntaje maxm o Mimim o S0% Menzual
evgluacion 100
Riesgos yiu oportunidades

Costos de adguisicién.
Desabastecimiento.

Desarrollo de nueso s proveedores de materias primas.
Eistencia de gran oferta deherramients stecnoldgicas (hardware v sotware) para el drea de logistica los tres pilare s personas procesos yiecnologia.

Codigo D ocume ntac an

GA-FT-04 Iatriz de calificacion a prove edores
GA-FT-03 Formato orden de compra
G&-FT-02 Fornato de rermisidn
G4-Ri5-05 Creacidny actualizacion de proveedores
Ga4-PT-06 Procedimiento seleccionde proveedores
GA-FTPI-0A Farmato arden de pedidointema
GA-FTPE-07 Fomnato orde n de pedido extermao
GA-PTC-03 Procesode compras

Mumerales NTC900L; 2015

4.1, 4.2,5 6 715 75582 635 684, 66,87 9,10
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TablaD 4

Caracterizacion proceso comercial

M e o rro s G RP Céadigo: GG-CC-PO -0

Yersion: 01

CARACTERIZACION PROCESO COMERCIAL
Fechade Aprobacion: 19,/10,/2021

IDENTIFICACION GENERAL

RESPONSABLE: Direccidn comercial
Fromocionar, conserar clientesy generar crecimiento en ventas de los productos offecidos mediante la obtencion de nuevos clientes v el aumento de la solicitud de
OBJETIVO: X .
los pedidos por parte de los clientes actuales.
Inicia conla recepeidn de solicitudes de clientes actuales o potenciales, presentacidn del portafolio de productos de la entidad, identiicacidn de las necesidadesy
ALCANCE: . . . . X .
expectativas de los clientes, yfinaliza con la aceptacidn del negocio por pate del clierte.
DESCRIPCION GENERAL
Proveedores Entradas Ciclo PHVA Actividad Sdlidas Clientes
Estratggms, Poftgfpho Hacer despliegue de objetivos estratégicos
Gestidn Gerencial actualizado, Analisis de |33 H operacionales de las metas mensuales, |Plan de Mercadeo Todos los Proceso
Mecesidadesy expectativas de yop X ' .
; comprometiendn a todos los procesos.
los clientes.
) " ; ) " ) Base de daos de los )
Fraceso comercial Construccion de base de datos. H Analizarla informacion del cliente. clientes Clientes
Analizar Presupuesto del afio
. . anterior yel Comportamienta de Prayectarel presupuestode recaudoy  |Presupuesto . .
Gestion Comercial facturacidn con Proyecciones a P facturacian provectado Gestion comercial
la demanda del afio siguierte.
Gestidn Comercial FQR's H Atenderd.e manera oportuna Iag peticiones, Fespuestaa FOR Gestidn Comercial
guejas, reclamos de los clientes.
Procedirmients Evaluacion de Informe detallado de la
Gestidn Comercial Satisfaccidn de los clientes H Evaluar 13 satisfaceidn de los clientes.  |satisfaccidn de Gerencia
mediante una encuesta. usuarios
Cliente externo Pedido del cliente H Anal|3|_s oel |mrent§r|0 Rara generar Ort'ien te pedicn para Procuccion.
pedidos internos al area de produccion. |elarea de produccion.
Indicador indice Meta Frecuencia
Medir si Iost|empos de ertregay la canhdad_de productos son [{Pedidos incompletos Maxirng 5% Mensual
acaorde a lo estipulado porla emprea vy el clainte entregadoss Total
Medit la safisfaccion del cliente con el praducta v servicia Resultados de la .
ofrecido_porla empresa califcacion Minirno 80 pts Mensual
Medir la cantidad de clientes nuevos (#.De °“9m?9 nuevos f Minimo 70% Mensual
Clientes activas) ™1 00

Riesgos yiu oportunidades

Ihcurmplimiento en el presupuesto de venta.
Ferdida de clientes.
Seleccion y calificacion de nuestros proveedores,
Clientes nuevos que se interesan en nuestros productos.

Codigo Documentacion.
GCO-PTV-03 Procedimiento de ventas
GCO-PTG04 Proceso de guejasy reclamos
GCC-PE-C5 Autorizaciones devolucién de dientes.
GCC-RG-06 Documentacién proceso de quejasy reclamos
GCCO-FT-07 Encuesta satisfaccién del cliente

MNumerales NTC 9001; 2015

4.1, 425 6715 7582 8384856875 10
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Caracterizacion recursos humanos

127

Mus o rres GMP

>

CARACTERIZACION RECURSOS HUMAN OS

Cddign: GE-LC-PO -05

Warsidn: 01

Fecha de Aprobacidr: 19/10 /2021

IDENTIFIEACIEN GENERAL

RESPOMSABLE: Direceiin de recurs os humanos
0B ETHO: Flanear, organizar, ejecutary controlar las aceiones que promuevanla provisién y des arrolle del talento humano, bienestary mejoramiente de las competencias laborales, |
: seguridadysalud en eltrabajo, asicomo la gestidn desituaciones administrativas que se genaren en elingresa.
ALCANCE: Eldesarrolla incluye la definicidn de 1a estructura organizacion al, 1a provis idn delrecurs o humano, |a gestién de las situaciones administrativas ylas actividades de
i zapacitacién, nédmina, bienestar, incentivos wevaluacidn del des empefio.
DESCRIPCION GENERAL
Proweedores Entrada= Ciclo PHYA Actividades Salidas Clientes

Todoslos procesos

solicitude s de necesidadesde
personal

Administrar laplanta de personal

Flanta de personal

Todos los proces os
actualizado

Proce so dire ccionarmiento
e straté gico

Directricesestratégicas
[politicas)

Elaborarel proyve cto de presupuesto
para cubrir lasobligacione s laborales

Archivo planta de
personal actualizado

Todos loz proces os.

Presupuesto para cubrirlas
obligaciones laborales, plan

Elaborar proyecto de presupuesto de

. o ] de biene star, capacitacidn e ) e . Asignacidn
Ge stidn administrativa i X : P bienestar, capacitacidne incentivosy g Todos los cargos
incentivos, clima Laboral v . presupuesto,
i climalaboral.
plancomplementario de
salud.
Requermiento del personal Planeare estindares de seleccidn v
Todoslaos procesas . . Todos los proces os
porparte de las areas. permanecade los empleadas
Documnentacidon de novedades Mante ner actualizadas las historias Hojade vida
Todos loz procesos Todos los proces os
de personal laborales de losempleados actualizada
Indicador teta Frecuencia
(Totalhoras ausentes por
Madir absentizsmo dal pers anal mes ! Total horas laborales lazim o 2% Semestal
por mesf 100
(# de capacionaciones
Medir el cumplimients del plan de capacitacion reallza.das r?eszotal Minima 75% Trimesfal
cadpacionaciones
Frogramadas por mes F100
h " - Resultadoz dela evaluacion L
hedir los resultados de |3 evaluacion del desempefio Minim o S0% Semestal

del desempefio

Riesgos yd1 oportuni dades

Ambiente laboralinadecuado
Enfermedades laborales.
Implementar una metodologia para motivary comprometer alpers onal.
Dfertade mano de obra com petente.

Cadigo Documentacion Cadigo Docurmentacion.
GRH-PEIE-02 Proce so de induccidh y entrenarmiento GRH-PTCC-02 Procedimie hto de contratacidn
GRH-RGD-03 Entre za de dotacidn parael personal GRH-FTCO-01 Formato de contratacidn personal

GRH-FT-04 Actade entrezapuesto de trabajo GRH-FTR-03 Actade reunidn

GRH-PT-02 Entrevista de seleccidn de personal GRH-RGH-02 Cormpil aci dn docurmentos hoja de vida
GRH-PTE-04 Evaluacidn del desempefio de personal GRH-FTC-06 Perfil de cargo

GRH-FT-05 Fermisode personal GRH-PEP-03 Requisicion de personal

GRH-ML-06& Ianual de funcionesy competencias GRH-RGY-05 Registro de visitantes

GRH-FT-05 A sistencia afariacion GRH-PTE- 05 Evaluacion del desernpefio por carge
GRH-FTIR-04 Evaluacidninducciony reinduccion de personal GRH-RG5-05 Control salida de personal

Mumerales MTC 20012015

414256715 75682583 848687510
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Caracterizacion proceso administracion
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M ifo rre s O ME

CARACTERIZACION PROCESO ADMINISTRACION

Codign: GG-CCPD 07

Wersidn: 01

Fecha de Aprohadiin: 19102021

IDENTIRCACION GENERAL
RESPOMSABLE: Direccitin adminis ratve
DEJETIVD; Administrarde mansma EI'ILEIYE'I'IEIE'IIIE'ID'S FECUrsds Anancierocs de |a empresa.
ALCANCE: Inica conla identifcacion oe necesidades mCingEnon s agmirestracian wiErmina con los
I'EI:‘]uEfIITIIEI'IIIE atendidas
DESCRIPCION GENERAL
Proveedores Entradas Cicho PHVA Actividades Salidas Clientes
Resultados de
. EpEcucion del SEQIJII'I"IIE!‘]IZ:I y'l:l:II'It"CI o2 |33 acthvidades e |Informes de gest o ¥ Procesode Gesion e
i AQm s ira § N
(Gesti lstrativa poCesn v Indicagoms analisis de ndicadoms Cakdad
Siminiziratha
Hecesidades v = . .
estitn administratia EwecEas de A ::;E'mz:;‘!'x AnEs Con pares 5;:13:;?;:.5.:"&?3?;32 Towas a3 Frocesos
Panes Interes adas P
pl'E!UDLIEE'II ¥ IMSpECCanE castas v
Tooas o procesas MeCcurscs P F'rEparathn I&,"EIIELI.IIZII'.'II1 ol :]I'EiIJFl.IEEIII gE'S-IIrS- 2 las Prac2s o adminisraive
Rnancierns. OpErALIone s
M oFmas litcas Red sidn del raigim en ributario & m pussios
Too0s |05 prOCEsos NIF ¥pa P i g R Pann de impuestos Froceso administratv
aplicables.
Wariacion en el
Plan de mEepra N N
Procesn gerencial oresupunst P irplem entarplan de mejors presupuestsl |presupussin pars Procesn sdm inisiratio
fbrDs perionas
Indicagar indice Mata Frecuenzia
Tolal acieo cariene [/
HWedir elniel de lquideT de | s emprasa l: -} Semestre
q P intal pasia]" 100 Mamo 33 %
identificar|a capacidad de endeudamjentn |10 PASROTOE MiRinG 3% Semeste
actos 100
Rie5gos WU apertunidades

NDse presentan 105 estatos indncieros oporunam ente
Sanciones por pagos eemporaneo: de obligaciones MbuEnas yinancdaras

i oologizg parpel drea adminizuakes (sodarez ERCH
Chdigo Dosournentad dn
N/A Extados finand eros
AR Informe de carters

Numeralas NTC 9001 ;2005

A4 L5 LLE e BN EL BEE T %10




Anexo E. Disefio de Perfiles para Cargos que Indiquen en el S.G.C
TablaE 1

Evaluacion de induccion del personal

MUSIFORROS GMP. GRH-FTIR-04
r—— oty I
Fecha | 12/09/2021

@/ EVALUACION DE INDUCCION DEL PERSONAL. Pagina |1 de 1
NOMBRE:
CEDULA: CARGO A OCUPAR:
Su retroalimentacidn es muy importante para el mejoramiento continuo de la induccion
que se realiza a las personas que se vinculan a nuestra empresa
Por favor califique objetivamente la informacién obtenida en cada uno de los aspectos
evaluados, de acuerdo con el sigulente criterio. Marque con una "X" la casilla que
corresponda

1 La informacion fue completa y detallada

2 La informacién fue suficiente

3 La informacién fue muy general e incompleta

a No obtuve ninguna informacién al respecto

PREGUNTAS 1]2|83

1. anigrama

2. Vision

3. Misién

4, Objetivos de la empresa

5. Politicas de la empresa

6. Contrato laboral

7. Funciones y responsabilidades de su cargo

8. Derechos y deberes del trabajador

9. Reglamento interno de la empresa

10. Riesgos a los que estin expuestos

11, Trabajos de alto riesgo

12. Generalidades sobre seguridad social

13. Normas en el sitio de trabajo
14, Nomina y prestaciones sociales
15. Uso de elementos de proteccian personal
16. Jefes inmediatos
17. Estructura de su drea de trabajo
18, Procedimientos de trabajo seguro
19. Permisos de trabajo
OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Para empresa MUSIFORROS GMP. es muy importante conocer sus opiniones acerca del proceso de induccion, Por favor,
utilice el sigulente espacio para consignar cualquier inquietud o comentario que considere de su interés o que deba ser
tratado de manera complementaria a su proceso de Inducclén.

Firma (Operario) Firma (Facilitador)

[ Reviso : | Aprobé : |
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TablaE 2

Formato de entrevista de seleccién de personal

MUSIFORROS GMP. Codigo | GRH.PT-02
. Version | 01
- ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL Fecha | 19/10/2021
Pagina | 1de2

FECHA DE SOUCITUD:

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO

130
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MUSIFORROS GMP. Codigo GRH-PT-02
Version 01
ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL. Fecha 19/10/2021

Pagina 2de2

NOMBRE DE LA EMPRESA

FECHA DE INICIO CHA DE RETI

DIRECCION CIUDAD

TELEFONOS CIUDAD

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO | CELULAR

NOMBRE DE LA EMPRESA

FECHA DE INICIO

DIRECCION CIUD!

TELEFONOS CIUDAD

CARGO DESEMPENADO

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO [ celuar ]

SALARIO ACTUAL: §

- EXPECTATIVA SALARIAL: §

R

|

Incluya padres, hermanos, esposo(a), e hijos(as) (sl los tiene), si

forma, deberd ser incluido. EN ORDEN CRONOLOGICO

‘u:lste alglin miembro de su familla que fallecio, de igual

NOMBRE Y EDAD | NIVELDE
[ V. INFORMACION ADICIONAL J
Margue con una x la casilla correspondiente
PREGUNTA S| | NO

iTiene dlsponlblllda& para trabajar tiempo eomplzto?

¢Cuenta con disponibilidad para trabajar fines de semana?

éPuede trabajar en horarios rotativos?




TablaE 3

Formato de induccion y reinduccion del personal

132

Musiforros GMP MUSIFORROS GAF WC“’ m‘
« INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL Fecha 12092021
Pagina 1de2

TIPO DE CONTRATACION DEL PERSONAL QUE

RECBE INDUCTION: LUGAR DONDE SE APLICA -
nro = 3 Directiva PROGRAMA DONDE VA A LABORAR
)  Termino Fijc inferior 2 un afo g ) Coordinador | FECHA DE INKCIO DE LA INDUCCION (DO/MM/AARA}
[ Términe Indefinido ) Profesional | FECHA DE FINALIZACION DE LA NDUCCION -
Prestacian de Servicios Asistencal
B e -
tm

W
Jefes inmaeckatos. Aceptacidn. Induccidn general:

[ Historia y Cultira Organizacional | Estructura da su drwa de trabajo. Firma del Empleado que ingresa:
[ Organigrama ([ Usode & de pr W00 per
Generalidades de la segunidad social | [ Procedimiento de trabajo saguro.
Normas en el sitio de trabajo. | [ Permisos de trabajo.
[ Nomina y prestaciones sociales. cc
[ Objetivos de la empress. 3 otros, indig
[ Politicas de ls empresa.
[ Contrato laboral. Observacion: mvﬁﬁﬂ.w&ltu
[ Funciones responsabiidades de los »

TR MUSIFORROS GMP (”%. GRH-PEIE-02 |
Ve 1
@f' INDUCCION ¥ REINDUCCION DEL PERSONAL Feocha 12002021

Pagina 2de 2

2 indicadares de Grstion Im standarey de curmpsime o

::‘r An de la emp | Otras indhgque}:

TO A LA GESTION INSTITUCIONAL — ENTRINAMIENTO Firma del Empleado qua
Procesos y procedeminntos Realizacion de informes
[ Fundones del cargo [ Formatos a dligenciar
£ Modelo de Planeacion £ Owras (nckquae ) &¢

4. RECONOCINENTO DE INF RAESTRUCTURA FISICA ¥

[ Recormido por fas instalaciones  |[) Otras

] portal (Weab) |

‘S INDUCCION AL COR
o rcie N

! Creacion del inventano
|30 Legaizacion det inventario

[ - | INdCitn & Irventarnos
] Toma fisica o inventario

Nombireds) y irmae(s)
te(s) de ta ind

%

Observacion: cc

3 otracual

reinduccidn o'cnu-nammno:

[Revizo | ['Aprobo :
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TablaE 4

Manual de funciones y competencias

st e MANUAL DE FUNCIONES Y (> clumos

Qnmvemﬁdodm*m“mhdbﬂ.-burm“vmdm
del mismo se considera una falts grave y acarres sanciones disciplinarias.

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL FUNCIONARIO FECHA DE DILGENCIAMIENTO



TablaES

Perfiles de cargo

MUSIFORROS GMP. Cdédig | GRH-FTC-06
Versié | 1
PERFILES DE CARGO Fecha | 12/09/2021
Pagina | 2de 2

CONSTANCIA DE ENTREGA DE LA DESCRIPCION DEL CARGO

Yo, . identificado(a) con cédula de
ciudadania No. de . declaro que el dia ___de

del afio______ recibi la anterlor descripcion junto con las explicaciones pertinentes del
cargo que actualmente desempefio.

De igual forma manifiesto que conozco y entiendo su contenido, responsabilidades, e

indicadores de desempefio, entre otros.

Validado en GRH

Firma del empleado

Cargo

Cargo

Nombre de quien aprueba en la Unidad

Firma de quien aprueba en la Unidad

Fecha

134



MUSIFORROS GMP. Codig | GRH-FTC-08
Versd | 1
PERFILES DE CARGO Fecha | 12/09/2021
Pagina | 1de 2
luunbte del cargo Cargo del Jefe inmediato
|Etaborado por: \Aprobado por:
INFORMACION DEL CARGO
lE@d
|Expariencia
|Escolaridad
Jornads Isboral
Tipo de contrato
Fecha de ingreso
INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO
Frecuencia Destino (Cargo de quien Nivel de seguridad

Nombre del informe de emision requiere &l informe) | (Confidencial, privade, Publico)

1

2

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. 3,
2. a.

Y PROHIBICIONES DEL CARGO

1. Cumplir a cabalidad sus funciones de |3 descripcion

1. Suministrar Informacion confidencial
de cargo

135
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Anexo F. Procedimientos de trabajo

MUSIFORROS GMP. Codig | GRH-PTCO-02
Versio | 1
« ‘ PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Fecha | 12/09/2021
[ Pagina | 1de 2

1. Objetivo

identificar y vincular el personal idoneo el cual permita obtener una secuencia de pasos como
reclutamiento, seleccion y contratacion para ocupar un cargo en la empresa o postularse a un
ascenso .

2. Alcance

Este documento permite evaluar los perfiles de candidatos a laborar en la empresa, ya sea un
candidato nuevo o un empleado para un respectivo ascenso, iniciando desde la solicitud de
Incorporacion o de ascenso hasta la firma del contrato laboral.

3. Definiciones

Vacante: Es un puesto laboral sin ocupar, por lo que la empresa u organizacion se
encuentra en busqueda de una persona a quien delegar ese cargo

Capacitadién: Hacer que una persona o una Cosa sea apta o capaz para determinada
actividad.

Reclutamiento laboral: Es el proceso de identificacion, atraccion, entrevista, selecdon,
contratacion e incorporacion de trabajadores

Examen fisico: Son aquelias que se realizan para determinar las condiciones de salud
fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacon.

Generalidades

El proceso de contratacion implica varios pasos a seguir entre el empleador y los
candidatos laborales. Todo esta regulado por I5 ley, desde s oferta de una vacante por
parte del empleador hasta el despido o la renuncia de un empleado.

Si se le ofrece un puesto a un candidato, éste debe asegurarse de que sus tareas estén
claramente detalladas y que correspondan a la funcién de la vacante a la cual se postulo
La persona debe cumplir con el perfil para poder iniciar el proceso de contratacion.
Todo aspirante a ocupar una vacante de la organizacion debe presentar hoja de vida.



SIFORR :
MUSIFORROS GMP sou ?Rn-p?co-oz
@( PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Fecha | 12/09/2021
 Pagina | 2 de 2
5. Flujograma

|

|

Realizar examenes médicos al
candidato(a).

|

Reunion de entrevista.

para el cargo ?

Analisis de candidatos para
la oferta laboral,

Frogramacion de las
antrevistas a los
seleccionadaos.

Se elaboran las pruebas por '
parte coe A

’ Solicitud de documentos. ‘

Se termina el
proceso de
.ﬂtr.vfgt..

Vearificacian de la |
l informacian. |

|

| Se programa la finma
! del contrato laboral.

l

| Se programa la

|
cita para firmar el
' contrato laboral, I

l

‘ Afiliacion a la
planilla.

|

!

\ ’ Induccion. ‘

|
C D

[ Reviso:

rAJarobé:
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Version 01
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION Fecha 17/10/2021
Pagina 2de2

MUSIFORROS GMP Codigo GP-PT-06

1. Objetivo
Identificar todas las actividades que compone el proceso de produccion para realizar los
estuches para Instrumentos musicales con sus caracteristicas de calldad, por lo tanto, se
pretende el planteamiento de procedimientos enlazados entre si por medio de un
diagrama de procesos, que permitan realizar una produccion de calidad.

2. Alcance
Inicia con la redaccion de la orden de produccion y finaliza con el almacenamiento de
producto terminado.

3. Definiciones.

Orden de produccion: Contiene la informacion especifica como materiales,
cantidad, procedimiento que se usan para gestionar la conversion de los
materiales adquiridos en productos manufacturados,

Materia prima: Cualquier bien que se transforma a través de un proceso de
produccion para obtener un bien de consumo,

Diagrama de procesos de operaciones: Es una representacion grifica de todas las
operaclones e Inspecclones que forman parte de un proceso,

Producto terminado: Es el bien resultante del proceso de fabricacion.

No conformidad: Una no conformidad es una situacién en la que aparece un fallo
o un error en una empresa debido a que no se han ejecutado bien los procesos
que se han establecido.

4. Generalidades.

Verlificar sl se cuenta con la materia prima requerida para el proceso ya que si no
se tiene en su totalidad no se puede iniciar el proceso o se puede generar un
cuello de botella.

Se debe cumplir con los estandares de calidad y control de los procedimientos
para evitar reprocesos y una falla en el entorno de trabajo para poder anticipar
cambios y se pueda trazar un plan de actuacion y asi cumplir con lo establecido en
la orden de produccion,

En el momento que se presente una no conformidad se debe diligenciar el
formato correspondiente y seguir las indicaciones del jefe de area,

No se puede olvidar que hay que llevar un control posventa que permitira saber si
el producto que se ha entregado cumple con los requisitos descritos en los
estandares de calidad que el cliente solicita,
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‘ MUSIFORROS GMP | codigo | GP-pT-06.
Version 01
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION Fecha 1?/ 10/2021
Pagina 2de2
5. Dlagrama de procesos.
[Fecha Realzacion 1071012021 Ficha NOmero.01
[ Diagrama No 01 |Pagina 01_de o RESUMEN
Proceso. Produccion Actividad Actual Propuesio Economia
[Cant. [Tlemp] Cant. [Tlempo| Cant. |Tempo
Actividad. Elaborar un estuche Operacion s o)
Transporte 2 90
[Tipo de diagrama. Material X “Espera [ ]
Operario X Inspeccion ) 19
Método: Actual (x) Almacenamiento 1 )
Propuesto [ ) Distancia Total |26 m
[Aren 7 Seccion. Produccion Tlempo Total 12 v
[Elaborado por: Duvan Camilo Moreno Quintero 6@@“()0 por:
Descripeion 2] Dist [Tiemp Observaciones
(m) | (min
[Recepcion de la matersa prisu, X b 12 [Se cuenta con la materia pelsia
Orden de produccion, X 0 A
Adistar taterial para el corte X 7 20
[Se tiende el material por capas X 0 40
[Se procede a marcar el molde sobre el tendido X 0 20
[Se corta y se alista el muterial necesario para el armuado del X 0 70
estuche.
Se atistn ln méquing plana para commtzar con el armado, X R §  [5e be camnbio de aguja a b resgquins
[5¢ cose [n cremallern en 1n cara del estixche. X 0 3
[S¢ rellersa la cora del escixche. X 0 2
[Se rellena el espaldar del estuche X 0 1.4
[Se cone [ns trnbillas en el espaldar. X 0 |
|Se cose lax correas en el espaldar. X 0 2
Cosernos 1a tela et ln parte lnteral del estixche, X 0 1
[5¢ cose In cremallern en la parte lateral del estixche X 0 1
[Se rellena ln parte lateral del estuche X 0 3
[S¢ cose cluta vivo en ln carn y espalda X 0 1.5
[Se cose [n espalda con la parte lateral (cajon) X 0 3
[Se cose el cnjon con ba carn del estuche (clerre) X 0 4
[Se volten el estuche para que quede en el lndo correcto. X 2 1
I% le da inspeceién de calidad X 0 1 [Se devolvieron § estuches por In
kalidad del hilo
[Se dobln y se mmaryan en paguetes de 28 estuches X [ 15
[Se alimacenn segun el tipo de estuche ? 5
YOTAL E N N % | 203
| Reviso: | Aprobé: |
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MUSIFORROS GMP, C“‘ GCO-PTV-03
Versid | 1
PROCEDIMIENTO DE VENTAS Fecha | 12092021
Pagina | 1de 2

1. Objetivo
Planear y optimizar actividades para comercializar de manera efectiva los
productos de la empresa MUSIFORROS GMP realizando una estimacion de las
ventas para llevar un control que permita dar un seguimiento de las actividades y
sus respectivos resultados.

2. Alcance
Este procedimiento aplica desde reclutamiento de nuevos clientes, recepcion de
los pedidos y radicacién de la factura.

3. Definiciones
o Comercializar: Es el conjunto de acciones y procedimientos para introducir

eficazmente los productos en el sistema de distribucion,

Estimacion de ventas: Un conjunto de fases sucesivas de un hecho
explicadas punto por punto con el objetivo de conseguir una respuesta o un
resultado.

Factura de venta: Es un Registro explicativo que hace constar de la compra
y adjudicacion de un bien o servicio.

Orden de pedido: £s un documento mediante el cual el comprador solicita
mercancias al vendedor.

4, Generalidades

Se realizan controles técnicos a los pardmetros en los productos como lo son:

Planilla de visitas.

Hojas de seguridad.
Hojas técnicas.

Manual de operaciones.
Informe técnico.
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Musiforros GMP MUSIFORROS GMP, Séd! ?CO-PTV-03
‘ « , PROCEDIMIENTO DE VENTAS Fecha | 12/09/2021
| Pagina [ 2de 2

5. Flujograma

Departamento Se verifica el
ventas stock

ay existenda d
los productos

Se recibe la
orden de pedido

Se pasa el NO §'
reporte al l
departa mento Se procede a alistar
de produccion el pedido

:

Se analiza la
solicitud del cliente

Recepcion de

marcancia
v +
Se compruebs la Se analiza el
lista de podidos producto
. !
Se comprueba
los pedidos Se analiza el factor
solicitados

de venta

‘

Se realiza la venta
del producto

¢Se cumple con los
requisitos?

NO l
S,l I_. Se devuelve la
— - mercancia

Se entrega la
mercancia

Se hace la
logistica para l
que la mercancia
llegue alos Se registran las
client ventas para que
e —— el drea contable
las archive.

| Reviso: | Aprobé:




i MUSIFORROS GMP, ca:u% :smc-oa
« PROCESO DE COMPRAS Fecha | 12/09/2021
Pagina | 1 de 2

2.

Objetivo

Se define el proceso que realiza el departamento de compras para la adquisicion
de materias primas y demas bienes que permitan un adecuado funcionamiento en
todas las areas de la empresa que asegure eficiencia, oportunidades y estandares
de calidad que generen valor agregado a la empresa Musiforros G.M.P.

Alcance
Inicia desde la seleccion de un proveedor externo hasta la inspeccion en recepcion
y evaluacion de los proveedores.

Definiciones
e Materia prima: Es cualquier bien que se transforma a través de un proceso
de produccion para obtener un bien de consumo
Recepcion: Comprobar en qué estado llega la materia prima.
e Proveedores: Puede ser una persona o una empresa que abastece a otras
empresas con articulos principalmente.
Generalidades.
e Las compras realizadas deben ajustarse al presupuesto de |la compaiia.
EL trato entre cliente y proveedor debe ser de manera profesional y
respetuosa,
e La requisicion de materia prima para las diferentes areas debe contar con la
aprobacion y la firma de la direccion general.
* Las no conformidades se deben registrar para anexarlas en la evaluacion a
los proveedores.
e Sedebe registrar la cotizacion de cada producto que se solicitaen la
requisicion antes de efectuar la compra.
o Toda compra realizada debe tener un documento que la respalde (factura
comercial o remision) Ia cual se remitira al coordinador administrativo.
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Musil GMP MUSIFORROS GMP. \C/::rd;% :SA-PT C-03
@’ PROCESO DE COMPRAS Fecha | 12/09/2021
Pagina | 2de 2
5. Flujograma
( Inicio ) Q
i Se ndlﬂca la
inconformidad y se
Revision del inventario procede ala

devolucion del pedido

!

Entrega de informe
inventario de materia

¢ Serealiza
devolucion de

com ?
prima. o
‘ . Se registra la
RGQU‘S“"":;':: materia observacion en la ‘—°
P evaluacion de compra.
T~ Radiacién de la factura
de compra
Seleccion de l
proveedores, Evaluacion de
proveedores.
3

Se generay seenvia la
orden de compra.

T =

Recepcion del
producto

¢ proceso cumple a
cabaldad con la orden de

compea ?

| Reviso: | Aprobé:




MUSIFORROS GMP. Cadig | GA-PT-06
Versio | 1
« PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DE Fecha | 12/09/2021
PROVEDORES. Pagina | 1 de 2

Objetivo

Se establece los lineamientos para la seleccion y evaluacion de los proveedores
para poder identificar aquellos que pueden afectar directamente la prestacion del
servicio de la empresa con el fin de garantizar el suministro constante de materias
primas y requisitos de la empresa Musiforros G.M.P.

Alcance
Inicia con la cotizacion de los proveedores y seleccion del mismo luego finaliza con
su respectiva evaluacion del servicio.

Definiciones
* suministro: es la dotacion de un bien, el cual debe pasar por todo un
proceso para ir desde el productor hasta el consumido.
* seleccion y evaluacion de los proveedores: Proceso mediante el cual se
elige un proveedor con base a unos criterios de seleccion especificos.
* evaluacion del servicio: permite conocer la opinidn de los clientes sobre los
diferentes atributos del servicio.

Generalidades,

e Se debe verificar fa informacion suministrada antes de tomar la decision de
elegir cierto proveedor para dar el paso a su respectiva aprobacion.

* [l procedimiento de compras solo se aplica para ciertos mostos de dinero
establecidos por la empresa.

e Sedeben tener en cuenta dos criterios muy importantes antes de evaluar la
gestion de un proveedor y estos se basan en la calidad del producto que se
suministra y el cumplimiento de |los acuerdos que se pactaron.
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MUSIFORROS GMP. Codig | GA-PT-06
Versié | 1
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DE Fecha | 12092021
PROVEDORES. Pagina | 2 de 2

5. Flujograma

| Reviso:

| Aprobo: ]
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MUSIFORROS GMP, Codigo | GP-PT-08
« ‘ PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE MATERIA ‘F’:c';'f“ ‘1’; T
: PRIMA Y PRODUCTO NO CONFORME
Pagina ldel

1. Objetivo

Identificar el producto y/o materia prima que no cumpla con los requisitos, se identifica y
se controla para dar un proceso de manejo y asi prevenir su uso,

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el producto no conforme que se genere en: recepcion,
producto en proceso, producto terminado y devoluciones de clientes y finaliza con la
recuperacion del producto o su disposicion,

3. Definiciones

Acclén correctiva: Las acciones correctivas son las acciones que deben tomarse si se
excede un limite critico en cualquier etapa de la produccién,
Derogaciéon o Concesidn: Autorizacidn para utilizar o liberar un producto que es no
conforme con los requisitos especificados,
Correcclén o Reparacién: Accidon tomada para eliminar una no conformidad detectada
No Conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado del producto.

4. Actividades

Actividad Descripcién Responsable
Definicion de El departamento de control de calidad determina que el Asistente técnico
producto no producto es no conforme debido a que no cumple con las Gerente general
conforme especificaciones requeridas por el cliente ya sea por problemas

en la produccién o que al cliente no le gusto el producto final,

Determinacion de la

Se analiza por parte del departamento de calidad y la gerencia, la

Asistente técnico

viabilidad de factibilidad de recuperar el producto no conforme. Gerente general
recuperacion del

producto

Definicion de la Una vez se determina que se puede recuperar el producto no Gerente general
recuperacion del conforme, la gerencia determina el procedimiento para su

producto recuperacion.

Recuperacion del Se lleva a cabo la recuperacion del producto no conforme de Aslstente técnico
producto no acuerdo con el personal de logistica. Gerente general
conforme. Auxiliar operativo
Disposicion del En tal caso de que el producto no conforme sea imposible Asistente técnico
producto no recuperarlo, se procederd a su disposiciodn final y se Gerente general
conforme que no es | aprovecharan sus partes Utiles y el resto del producto serd Director

posible recuperar almacenado al area destinada para tal fin, administrativo

| Reviso:

| Aprobé:
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MUSIFORROS GMP Codigo GCO-PTG-04
DOCUMENTACION DE PROCESO DE QUEJAS | Version 01
Y RECLAMOS Fecha 17/10/2021
pagina ldel

1. Objetivo.

Identificar todas las actividades para realizar el proceso de manejo de quejas y reclamos.

2. Alcance.
Inicia con el ingreso de la queja o reclamo y finaliza con la solucion a la queja y respuesta
al cliente.
Actividad Descripcion Responsable
Ingreso de la queja o Se recibe la queja o reclamo via Director administrativo
reclamo telefdnica , correo electronico o Gerente general
directamente al asesor Asistente técnico

comercial.

Auxiliar operativo
Auxiliar administrativo y contable

Registro de la queja o
reclamo

Quien recibe la queja o reclamo
debe hacer el respectivo registro
en la planilla con fecha de
recepcion.

Director administrativo
Gerente general
Asistente técnico
Auxiliar operativo

Auxiliar administrativo y contable

Enrutamiento de la quejao
reclamo

Se debe direccionar la queja o
reclamo a la persona responsable
del debido proceso.

Director administrativo
Gerente general
Asistente técnico

Auxiliar operativo
Auxiliar administrativo y contable

Solucion a la queja o

La persona encargada dara un

Director administrativo

reclamo diagnostico y su debida Gerente general
respuesta inmediata, sea a través Asistente técnico
de un correo electronico, llamada | Auxiliar administrativo y contable
telefonica o personalmente.

Seguimiento Se realiza la atencion y el Director administrativo

seguimiento a la queja o reclamo
con el fin de brindar una solucion
y registro del mismo.

Gerente general
Asistente técnico
Auxiliar administrativo y contable

Tramite queja o reclamo

La persona encargada de
tramitar la queja o reclamo debe
generar una respuesta y un
registro por escrito dentro de 10
dias habiles posteriores a la
radicacion de la misma,

Director administrativo
Gerente general
Asistente técnico

Auxiliar administrativo y contable

Cierre de la peticion

Se envia la respuesta al cliente y
si le da el visto bueno se da por
cerrada la peticion del mismo.

Director administrativo
Gerente general
Asistente técnico

Auxiliar administrativo y contable

| Fecha:

| Reviso:

| Aprobo: I
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MUSIFORRO GMP Codigo GP-PTCM-06
- Version 01
PROCEDIMIENTO DE CALIBRACION Fecha 19/10/2021
Pagina 1del
1. Objetivo
Establecer un método que logre buenos resultados y confiabilidad de los resultados de las
mediciones.
2. Alcance

El procedimiento inicia con la calibracion y revision de Ia maquinaria e instrumentos
utilizados en el proceso de produccion y analisis de calidad.

3. Definiciones
Calibracién: Es ia accion de comparar la lectura de un instrumento de mediciéon, con
respecto a un patrén con valor o dimensién estandar.
Magquinaria: Herramientas necesarias para un proceso productivo ya que ayudana
convertir materia prima en producto final.
Instrumentos de medicion: son instrumentos que permiten comparar la medida que
posee un objeto, una pieza, generalmente con un patron de medidas estandarizadas.
Equipo: Son aquellos equipos que prestan un servicio para realizar un analisis de forma
independiente.

4. Generalidades.

e La calibracion de los instrumentos se debe realizar segun su tarea y apoyandonos

en su respectivo manual.
» (Cada instrumento o maquina debe contener su ficha técnica correspondiente.
S. Flujograma
I — ‘
identificar con una *
ety los eque |
refacionados con Realizar programacion
FESRBI para calibeae tos
metr dlogo instrumentos

)\ l
Elaborar ficha técnica dentificar con una
de cada instrumento. etiqueta las fatias

- pars la revision y

mantenimiento

: |

Realizar programacicn e renlua of
[ e la calibracion de diagnostico y andlisis
los imtrumentos. Sl para documentar la
1 operacion y levar un
- archivo
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MUSIFORROS GMP. Cédigo GA-FT-04
Version 01
MATRIZ CAUFICACION A PROVEDORES. Fecha 19/10/2021
Pagina l1del
Ino-lourm Bl e A
I'“ OGCL. PERIODO EVALUADO | Desde Masta

(sl aplica)

CAUDAD DEL BIEN Y/O SERVICIO

JCurmgsle con e tyetn e contralo

La CabGa0 O 1as espeCticaciones Oof hon. 003 O SEIVICIO CUmgle COM J0 reguendo

OPORTUNIDAD EN LA RESPUESTA
ALOS REQUERIMIENTOS DEL

Las respussias da0as por & proveedor TUson BeOrdes con I solicliug gl supervisor

SUPERVISOR Sus Berpos O feupuesla Bile IBGUAIMISHIDS S& SOSCURN § NusSras NEceutades ]
Ertrega jusio 3 hempo (proveedores de bienes) o
CUMPLIMIENTO
jCurngie CON 103 tempos eslibileCdos [Proveedoes 08 Servicos) 0
TOTAL, DE PUNTOS OBTENIDOS )
EVALUACION DEL x 1w 3
PROVE EDOR= TOTAL DE PUNTOS POSIBLES @4)
EXCELENTE TE- 100 CANTIDAD DE PREGUNTAS APLICABLES (6)
BUENO 51 .78
REGULAR % -5
MALO 0-28 [ caumcacon | ]
OB SERVALIONE S
FIRMA
NOMBRE DEL
SUPERVISOR
CARGO
| Reviso :

| Aprovo:
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Anexo G. Registros Varios

MUSIFORROS GMP. Cédig | GA-RG-D5
e d CRERACION Y ACTUALIZACION DE DATOS Versi | 1
@¢’ PROVEEDORES Fecha | 12/09/2021
Pagina | 1
I INFORMACION GENERAL
Fecha: Nombre (persona Natural) o Razon Social (empresa):
Direccion: Ciudad:
Nit. [J €.C [J Nuomero Dv Teléfono: Fax:
Sector Empresarial (Marque sako uno) Financiero [JComercial [ Industial [] De servicios []
INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL:
Nombre(s) y Apellido(s): Sexo
Documento de identificacion: Tipo: _ Nidmero Fecha y ciudad de Expedicién
Cargo: Direcddn: Teléfono:
Persona que efectia el contacto con Musiforros GMP:
Nombre: Cargo:
Teléfono: Fax: Apartado Aéreo:
Direccién: Ciudad:
Responsable de verificar abono efectuados:
Nombre(s) y Apellido(s): Sexo
Documento de identificacion: Tipo: Numero Fecha y ciudad de Expedicion
Cargo: Direccion: Teléfono:
Fax: Cormreo Electronico:
Il. INFORMACION TRIBUTARIA
Autorretenedor de Renta? SI_NO__ No. De resolucion Fecha
Es Gran contribuyente? SI__NO__ No, De resolucion Fecha
Entidad Sin Animo de Lucro? S| NO No. De resolucion Fecha
Es Sujeto a Reteiva: SI_NO __ No, De resolucion Fecha
No es Contribuyente de Impuesto de Renta?  No, Resolucion o Decreto
Cédigo de Actividad:
Responsable de IVA SI__NO __
| Régimen Simple SI__NO
1Il. INFORMACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Es contribuyente de Industria y Comercial (*) Autorretenedor de ICA Exento de Réteica
SI Municipio Codigo Act  Tarifa NO S| Resolucidn
s T L e NO
e ey " e — e Sl
_ et (e Explique:
(*) Solo los pios donde venden o prestan servicics a Musiforas GMWVP
IV. INFORMACION DE PAGO
PLAZO: Contado[_] 30 Dias [] 60Dias [] Formade Pago: Efectivo [] Chequealdia []
Otro (Especifique) Cheque Posfechado [] Cruce de Cuentas [J
Especificacion: Transferencia Electrénica [
V. INFORMACION BANCARIA
Autoriza pago automatico: S __ NO __
Tipo de cuenta Ahorros [] Corriente [_] Numero Banco
Titular de cuenta (Debe coinddir exactamente con el
Nombre registrado ante la Administradén de Impuestos) Nit / cC:
ENTIDADES BANCARIAS VINCCULADAS AL SISTEMA DE Red ACH yCéﬁodolaemldd
@ Granahorrar 98 | Cinibark uam; 56 Bank . 96 | Colpatria m
Davdenda Bancolombia Popular ABN Amar Back eqou
Sudlmem Santander l’ewmdlmn 29 | AV Villes Unidn l‘.olunb-nn
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MUSIFORROS GMP Codig | GARG05
S——— CRERACION Y ACTUALIZACION DE DATOS Versio | 1

« PROVEEDORES Fecha | 12/09/2021
Pagina | 1

Sefor provesdor, por s seguridad aness 3l presents formudario:

« Cortficada de euistencia v representanon

« Copla del RUT registrs Unico tributario

- Cortification expedida por « banco en s cusl conste la Utularidad de 1o coenta que recibe el pago

En mi condicién de representante Legal, autorizo a MUSIFORROS GMP para consignar en nuestra cuenta describa
anteriormente, los valores correspondientes al pago de nuestras facturas.

Firma del Representante Sello y Fecha
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MUSIFORROS GMP. Cédigo | GRH-PTE-05
Versid |1
‘ EVALUCION DE DESEMPENO POR CARGO | Fecha | 12/09/2021
Pagina | 1
Nombre de funcionario. FECHA. ___ CALIFICACION
Cargo: AREA: Periodo:
S| E[B]A] I PONDERACI
FACTORES A EVALUAR 50 45140 35 |30 ON
CALIDAD EN EL TRABAJO (15%)

Considera la exactitud, el método y el cumplimiento en el desarrollo del
trabajo, sin depender del volumen o cantidad

"CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

(10%)

Considera la aplicacién de las destrezas y conocimiento necesario para el

cumplimiento de las actividades y labores del cargo
'PUNTUALIDAD (10%)

Entrega los trabajos de acuerdo con la programacion previamente
establecida

AUTO-CONFIANZA/ LIDERAZGO (5%)

Considera la confianza en si mismo, y la disposicién para aceptar

responsabllidades
CREATIVIDAD (5%)

Considere la capacidad de generar, contribuir, desarrollar y realizar nuevas
maneras de hacer su trabajo

RESPONSABILIDAD (10%)

Realiza sus tareas sin que requiere supervision y control permanentes y
asumiendo las consecuencias que se derivan de su trabajo

Considere la capacidad para adaptarse a los cambios desarrollados dentro
de la empresa

TRABAJO EN EQUIPO (5%)

Como es el grado de cooperacion y relacion de trabajo con los compaferos

PUNTUALIDAD (5%)

Considere la puntualidad. Es puntual con su hora de llegada y salida de su
puesto de trabajo

COMUNICACION EFECTIVA (5%)

Considérala capacidad de escuchar y comunicarse con otros. Se hace
entender, Se expresa de forma clara en la comunicacién por escrito

ORDEN, ASEO Y SEGURIDAD PERSONAL (10%)

| Entiende las politicas de seguridad de la empresa, utiliza su equipo de
proteccion personal y se asegura que su frabajo y el de los demds se
realice dentro de las normas de seguridad

CONFIABILIDAD (5%)

Genera confiabilidad y confianza frente al manejo de la informacion y en la
ejecucion de actividades

REPRESENTACION PERSONAL (5%)

Considere la presentacion personal en el desarrollo de las actividades
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MUSIFORROS GMP, Cédig | GRH-PC-01
Versid | 1
« EVALUACION DE DESEMPERO POR CARGO Fecha | 12/06/2021
Pagin | 2
PARAMETROS PARA LA CALIFICACION

Sobresaliente: Excede el cumplimiento de las responsabilidades y aporta para el mejoramiento 50

Excelente: Cumple con las responsabilidades y demuestra compromiso 45

Bueno: Cumple con |as responsabilidades asignadas 40

Aceptable: Tolerable el grado de responsabilidad, no cumple del todo con las responsabilidades 35

Insuficiente: No cumple con Ias responsabilidades 3,0

Areas en las que requiere mejorar?

| Requiere capacitacion?,, Si la respuesta es afirmativa, indicar los temas en los que se debe capacitacion el funcionario:

COMPROMISO (S) DEL EMPLEADO FECHA

FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA FUNCIONARIO
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B Codigo GRH-ML-06

Musiforros GMe MANUAL DE FUNCIONES Y o

@4’ COMPETENCIAS Fecha de Aprobacion 12/09/2021
FECHA APROBACION DESCRIPCION: | REVISION No: 1
AREA: | DEPATAMENTO: | LOCALIZACION:
NOMBRE DEL CARGO:
TIENE PERSONAL DE CARGO sl | | NO |
CARGO QUE PUEDE REMPLAZARLO:

CARGO JEFE INMEDITO:

2. ESTRUCTURACION DEL CARGO

2.1, 0OBJETIVO DEL CARGO

2.2. RESPONSABILIDAD DEL
CARGO

2.3 AUTORIDAD

4. RESPONSABILIDADES ANTE EL SISTEMA

4,1 Responsabilidades ante SG-SST

4.2 Responsabilidades ante el sistema de Gestion de la calidad

4.3 Responsabilidades ante el sistema de seguridad Ambiental

4.4 Responsabilidades ante el sistema de la informacion

5. PERFIL DE COMPETENCIA

5.1 EDUCACION

5.2 EXPERIENCIA
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Cddigo GRH-ML-06
Musiforros GMP MANUAL DE FUNCIONES Y Version 1

@'. COMPETENCIAS Fecha de Aprobacion 12/09/2021

5.3 HABILIDADES
ORGANIZACIONALES DEL CARGO

. -
5.4 FORMACION

-

CERTIFICO:

Que conozco y entiendo el manual de funciones que me ha sido asignado por Musiforros GMP y que el incumplimiento
del mismo se considera una falta grave y acarrea sanciones disciplinarias.

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL FUNCIONARIO

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
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MUSIFORROS GMP.

GP-PT-07

LISTA DE VERIFICACION DE DISENO.

19/10/2021

et

1de2

Nombre del estuche disefiado

Responsable del disefio

Descripeidn y justificacion del estuche
Cliente

- ; -
cuenta en el disefio del estuche?

¢ Los requisitos no funcionales se tuvieron en
cuenta en el disefio del estuche?

¢ El disefio del estuche no afecta los procesos
de estuches ya existentes?

¢ el disedio del estuche resuelve la solicitud o
¢l problema del dliente?

¢ el estuche cumple su funcion?

$El disefio del estuche cumple con los
requisitos de seguridad para la proteccion del
instrumento?

¢ El disefio del estuche cumple con los
requisitos minimos de la empresa?

¢ El nuevo disefio incrementa tiempos de
produccion?

¢ El nuevo disefio del estuche genera costos
adicionales en el proceso de produccion?

¢ El disefio del estuche genera impacto en el
medio ambiente?

Resultado de la verificacion

Observaciones:

Fecha y firma de gquien verifico.

Acciones a seguir:
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= ‘ MUSIFORROS GMP. Codigo | GP-PT-07
z N, Version | 01
« VERIFICACION DE ESPECIFICACIONES EN PRODUCTO - 2 oo
— TERMINADO,

. Pagina | 1del
ftem inspeccionados: Fecha:
Puntoschequeados: 1 [J2[J3(Ja[]s[] Inspector:
NOTA: N/A = No aplicable. N/P = No presenciado.
1. Componentes usados
¢ Los componentes usados son correctos? Sl NO|[ | N/A
¢Se poseen los registros de recepcion de los componentes? SI [CINO[ | Nn/A
Codigo de los informes de recpcién:
2. Actividades realizadas |
¢Se siguieron los procedimientos? ]st [CIno[ I vA
{Se usaron las revisiones vigentes de los procedimientos? ]S1 [INO[ | N/A

¢Se rellenaron los registros y estos son correctos?

[ ]St [INO[ | N/A

3. Incidencias

¢Producto final conforme ? (]St [CINo [ [ NA
¢Existe alguna incidencia relacionada? (18t [Ino [ va
Cédigo incidencias relacionadas:

4. Tiempos de produccién

¢ Existieron retrasos en la fabricacion? Sl NO A
¢ Hubo maquinas indisponibles? SI [ INO[ | N/P
5.

¢ Producto correctamente identificado? SI [ INO| | N/A
¢ Producto conforme a las especificaciones del cliente? S NO[ | N/A

Observaciones

| Reviso | Aprobd :
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MUSIFORROS GMP

Codigo | GRH-FT-04

ACTA DE RECIBO Y ENTREGA DE PUESTO DE
TRABAJO

Version | 01

Fecha 21/10/2021

Pagina ldel

Nombre del empleado:

Puesto de trabajo: Fecha:

Recibido : D Entrega: D

LSITA DE CHEQUEO

Estado
Bu | Re | Ma

N° Descripcion de equipo o elemento

Observaciones

10

Bu: Bueno Re: Regular Ma: Malo

Firma: Firma:

Entregado por Recibido por

Elaboro: Reviso y aprobo:
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MUSIFORROS GMP Codigo | GRH-FTR-03
Versién | 01
| ACTA DE REUNION Fecha | 21/10/2021
Pagina | 1de1
ACTAN°®
LUGAR: FECHA:
NOMBRE ASISTENTES CARGOS
TEMA A TRATAR:
DESARROLLO:
COMPROMISOS:
CONVOCATORIA PROXIMA REUNION:
HORA DE INICIO : HORA DE CIERRE:

Los participantes firman aceptan y se comprometen a realizar las actividades acordadas en el acta.

Nombre

Cargo

Firma
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oo ER
ASISTENCIA A FORMACION e
& [Pgmnd
Fecha: 12/09/2021

FECHA:
TEMA DE CAPACITACION:
FACILITADOR:

Observaciones:
| Elaboro : | Reviso:
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MUSIFORROS GMP Codigo GP-PTCM 06
Version [

CALIBRACION DE LA MAQUINARIA Fecha 20/10/2021
Pagina 1de1
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MUSIFORROS GMP Cédlgo GRH-RGH-02
: ) Version 01
COMPILACION DOCUMENTOS HOJAS DE VIDA | Fecha 20/10/2021
Pagina ldel
5 Hoja de vida actualizada (fﬁ*-.'
1 \\ _ #
2 | Fotocopia de la cedula de 1 ‘(\__,,\)
ciudadania
3 ) ) 1 [ )
Certificado de examenes médicos N
e ——
4 2 C )
Certificados laborales o
5 1 C )
Evaluacién de desempefio ~—
¢ 1 | C )
Evaluacién de periodo de prueba S
7 1 £ O
Formato Capacitacion e
8 1 C )
Antecedentes judiciales N
o Certificacion del fondo de pensiones y cesantias " {'"_' \
S /
10 1 i
Certificados de la EPS N
11 ) = : 3 a
Fotocopia certificado de estudios N
12 : 2 |[C )
Referencias personales ~—’
13 1 C )
Fotocopia tarjeta de personal ~——
14 2 ("’_\"‘\)
Foto para carnet fondo blanco ~—

| Reviso: | Aprobé: 1
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MUSIFORROS GMP Codigo GRH-RGS-05
Version 01
CONTROL SALIDAS DEL PERSONAL Fecha 21/10/2021
Pagina 1de1

| Reviso:

| Aprobo:
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MUSFORROS GMP. Codigo | GP-F1-04 |
g~ o 1
g’ DISERO Y DESARROLLO OE NUEVOS PRODUCTOS KR N—
Datos Genorales l
Fecha: o
Clants: e
_ Nombre del proyecto disefo
de Disefio Nuevo Austes
T’:QM Froducto E Heeramienta E [] ove
Especfcacan Tecnica Requandas
Dimensones:
Normatva
Acabado: Recubnmiento.
Funcionalidad:
Descripadn del disefio
Observaciones:
Acciones a segurr Fecha y Firma de quienes revisaron el disefio!
Eladort Aprobo




: MUSIFORROS GMP. Codigo GCO-FT-07
N Version | 01
' ENCUESTA SATISFACCION DEL CLIENTE Fecha 19/10/2021
pagina 1del
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
NOMBRE DE QUIEN CALIFICA: CARGO:
CIUDAD: | TELEFONO: FECHA:

Por favor evalle los siguientes aspectos marcando con una X en la casilla que usted considere,
esto ayudara a la mejora continua de la empresa MUSIFORROS GMP en la atencion de nuestros
clientes sus necesidades y expectativas, Lea atentamente cada aspecto y/o pregunta y evalué

segun su criterio.

Se superd lo solicitado

Se cumple plenamente con lo solicitado.

Se cumple apenas con los solicitado

Se cumple con el minimo solicitado

No se cumple con lo solicitado
l* ; S Cuvs L ..T D ' e

Facilidad de ootludbnes.

s el s

Tiempo de respuesta a los pedidos de cotizacion,

¢ Como evalla la calidad de los productos?

Nivel con el cual los productos satisfacen sus
necesidades,

Asesoria prestada en la cotizacién del producto,

Cumplimiento con los plazos de entrega.

Calidad de atencion y asesoramiento comercial,

Calidad de respuesta en las quejas y reclamos.

Tiempo de entrega de las facturas.

Atencion en el departamento de logistica.

Calidad de la materia prima.

¢Qué aspectos considera usted que se han mejorado en la empresa MUSIFORROS GMP?

¢Tiene como cliente alguna propuesta de mejora que desea sugerirnos?

Interpretacion de la calificacion

Encuesta telefonica: SI [ No []

Muy satisfecho | Satisfecho Ni satisfecho Ni | Insatisfecho Muy insatisfecho
insatisfecho
Entre 5y 4.7 Entre 4.7 y4.0 Entre 40y 3.0 Entre 3.0y 2.0 Entre 2.0y 1.0
Su calificacion

| Reviso : | Aprovecho :

165
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1de1

(o8 B
QUE SE SOUICITA DE.

U of slemento dirsnte bs jomsds g byt on ies Arems Coys oAGtoredind Of 150 S st o Sefilzeon
Conmdlne cuskgue duds Sobie Si comectn URZRCON, CLrdndD e s perecio sstnt ¥ Consene i

Solictn un N BUE0 &0 Casa e phn 0 delenao del Armo

[ Reviso: | Aprobé : |
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- MUSIFORROS GMP. Codgo GRH-PTE-04
3 . Version 1
y e EVALUACION DE DESEMPERNO Fecha 12092021
< Pagina 1
Nombre del empleado
I’ .‘_i
1
2
3
4
S
6 ~—
MIEN AN ATTY S
1 mmnumawahm
2 mmmawahm
3 =quisitos
= s
1
2
3
4
5
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MUSIFORROS GMP, Cédllo GA-FT-04
; Version 01
MATRIZ CALIFICACION A PROVEDORES., Fecha 19/10/2021
Pagina ldel
lnoum DEL PROVEEDOR DL A
PERIODO EVALUADO Desde
Imoc.c. {51 aphica) r—
Lﬁ DEL CONTRATO Y FECHA DEL CONTRATO
Ieomonummonmn
lomcleu ¥ TELEPONO
Lulro DEL CONTRATO
aplicable
SISTEMA DE PUNTUACION cumple
umple minimaments
04
[Cumple con ef cbjeto del contrato 0
CALIDAD DEL BIEN YO SERVICIO
La cakisod oo las espocificaciones del bien, Obra 0 SV Cumple con I requendo 0
OPORTUNIDAD EN LA RESPUESTA Las respuestas dadas por el proveedor fuefon scordes con la soliciiug del supervisor 0
ALOS REQUERIMIENTOS DEL
SUPERVISOR Sun bepON do respuesta Ao rAUENIMINDS 56 BIOCLIN & MIESITIs Necoskaces 0
E ntrega justo a tiempo (praveedores de blenes) ]
CUMPLIMIENTO
icwe €0 K3 bempas establecidos (provesdoles de servicis) [
TOTAL, DEPUNTOS OUTENIDOS ()
EVALUACION DEL e e = o) x w0 . 3
EXCELENTE 76100 CANTIDAD DE PREGUNTAS APLICABLES (0)
BUENO -7
REGULAR 2% - %
C —
[ORstRvACIONE S
FIRMA
NOMBRE DEL
SUPERVISOR

CARGO
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: 7
« FICHA TECNICA DE LA MAQUINARIA (Fecha | 13092031
(Pagna | 1081
Datos Genoralos:
Realizado por: Modeto:
Maguinarin'equipo: Marca:
Fabricante. Ubicacion:
Caracteristioas Técnicas
Caractoristicas Generales:
Peso Ancho
Altura I.g-
Foto de la Maquino! equipo
Elaboro: Aprobo;




MUSIFORROS GMP.

GP-FT-03

01

FORMATOQ PRUEBA DE PRODUCTO.

20/10/2021

i

ldel

Fecha:

Razon sodial:

Proceso:

Cantidad:

Observaciones:

| Aprobé :

170
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: MUSIFORROS GMP. Cadigo GA-FT-03
S ‘ Version 1
4 W ORDEN DE COMPRA Y/ O SERVICIO ';:::a 1209700
Cite este numero en facturas y remisiones | No.
Proveedor Condiciones de compra
Nombre coD Fecha de creacidn
Direccién Ciudad Fecha de confirmacién
Teléfono Condiciones de pago
Correo Electronico Moneda
Otros
Comprador Despachar a:
Direccién Almaceén:
nem | REAUSIION | cogigo | cantidad | Unidad | Descripaion | FeraEntregaa | Preclo | qorap
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Subtotal -
Instrucciones especiales Aprobado Por: Fb:: :
TOTAL -
| Reviso : | Aprobé:
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MUSFORRGS GMP Codgo | GAFTPI06
- Fecha | 22/10/2021
@(’ FORMATO ORDEN DE PEDIDO INTERNO : n
PROVEEDON
TR

4 Gue solwote
hate du 2one o -
[t malt
recHa (N Oe orden del clinnte

mw atome BArERERC A = aus| conre rerc B covanT 0
2an0caiTy

. L]

* L]

. L)

- L

. s

) 2

2 L]

S L]

] s

. .

" L

i 2

" L]

- L]

o )

= L]

L L]

..

:

= -

b YoTAL
s
L]

HLABORADO PO HESIVIDO POR AFROUA DO FON
| NOMBRE ¥ AFELLIDO ¥ APSLLDO YAFELLDO
| CARGO CARGD CARGO
IO FROWA FECHA
LALLE Y FIRMA QLY
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Musif GMP 3:‘;:‘?“ -GIP-FT—OI
ORDEN DE PRODUCCION —
w Pagina: 1
Fecha: 12/09/2021
| Hora
| Fecha | [ Orden No. | | Pagina |
Cliente Codigo: Descripcion de Producto: Cantidad Requerida
Maguinaria Requerida =
Nombre Operariode| Fechade |___Tiempode | Tiempo S—
Maquina Cantidad Maquina Inicio Inicio Fin Real Eficiencia | Costo Maguinaria
$ 0,00
$ 0,00
$0,00
$0,00)
$ 0,00
Costo Total Maquinaria $0,00{
ACTIVIDADES REQUERIDAS
Nombre Operario | Actividad a Desarrollar Tiempo Requerido Tiempo Real Costo MO
S 0,00]
$0,00
$0,00
$0,00
Costo Total Mano de Obra $0,00{
ACTIVIDADES REQUERIDAS
CodigoInventario Descripcion Cantidad Requerida Cantidad Utilizada Costoun. Costo MP
$0,00 50,00
$0,00! $0,00!
$0,00 $0,00{
$0,00 $0,00
50,00 $0,00
Costo Total Materia Prima| $0,00
| Descripcion del procedimiento:
Costo Total Orden de Produccion | $0,00 |

Prepara Produccion

Aprueba Bodega

| Direccién de Produccion
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. MUSIFORROS GMP. Cod | GA-FTPE-07
« PEDIDOS A PROVEEDORES NACIONALES Y EXTRANJEROS |Vers [1
[Fec | 12092021
FECHA | SOUCITADO POR: ORDEN DE COMPRA No. |
D | M | A | NOMBRE DEL PROVEEDOR: NIT: For 101 relerence mie nUmeD & MEMRRD de
CONTACTO: CORRED ELECTRONICO: TELEFONO FAX: toazar of dispacho v/ peoerm s facturs
DESPACHAR AL DISTAITRO:
CONDICIONES
Condiciones de Pago: Puerto de embargue:
Descuentos por pronto pago: Puerto Destino:
Fecha de Entrega: Termino de Entrega:
 Seguro: Via:
(OOBODE | CoDwO DEL PO )
TR | FRoVEEDOR o PRESENT, EsECRCY cose mEco | o
v DESCHPCIONDELPRODUCTO | O | 1y | g 10 s owrr | cont | L | o
Nanetay
TOTAL
SOUCITANTE:
TELEFONO:
CONSULTA PREVIA PARA CONSOLIDACION DE ESTA ORDEN CON OTRO PEDIDO | O8SERVACIONES:
CONTACTO PARA LA ENTREGA: CONSIGNE:
DIRECCION RECEPCION PEDIDO:
TELEFONO:
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GRH-FT-05
1

2092021
1ded

REGISTRO DE AUSENTISMO Y/O PERMISO LABORAL

Codgo
_vlm
Fecha

PLANILLA DE QUEJAS Y RECLAMOS

AP

(ot

13

17

Elabord
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//‘ MUSIFORROS GMP Codigo | GP-RG-04
D Version | 01
REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME | Fecha 20/10/2021
Pagina 1del
Fecha:
Responsable:
Producto:

[Reviso: | Aprobo: |
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GRH-RGV-08

i

21/10/2021

1del

| Reviso:

| Aprobo:
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« . REMISION MANUAL DE DESPACHO Version 1
3 Fecha de Aprobacion 12/09/2021
REMISION No: [ i
e recna: (J /(73
CODIGO DESCRIPCION KILOS CANTIDAD | CANT. UNIDADES X
Caja | Paquete CAJA O PAQUETE
TOTAL
— HORA SALIDA:
DESPECHADO POR: CONOUCTOR:
RECIBIDO POR: CONDUCTOR:
FECHA RECIBIDO: HONARECID:
OBSERVACIONES:
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MUSIFORROS GMP. Codigo | GCO-PE-05
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DEVOLUCIONES DE | Versién | 1
CLIENTES Fecha | 120972021
Pagina | 1de 1
CLIENTE | NIT: Consecutivo No.
ZONA: RECOGER EN(Direccion):
CONTACTO
FACTURA DEVOLUCION
No. ‘ Mes Ao Dia Mes Ao
FECHA DE
REFERENCIA DESCRIPCION DEL PRODUCTO VENCIMIENTO i CANTID iR
(dd/mm/aa)

~;

I I

! |

! |

| |

i !

MOTIVO DE LA DEVOLUCION
Egpecifiaus oa forma clivd i L2l & mative de 13 denlusidn
RESPONSABLE DE LA DEVOLUCION APLICAR COMO MERCANCIA EN
CALIDAD D
VENTAS | |
FACTURACION D
BODEGA [:] DESTRUCCION [:I CUENTE D
CLIENTE D
SOLICITADA POR: AUTORIZADA POR: | MERCANCIA NOVEDAD DE LA DEVOLUCION:
RECIBIDA POR:
FIRMA Y SELLO DEL CLIENTE:

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
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Anexo H. Control de Informacién Documentada
VAUSIFORROS GMP Codgo GCAFT-02
Versién 1
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTO Fecha Aprobacen 12092021
Pagina 1
Documento
Dosumento Raspormable FechadeEdicén |  Version Observacién
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MUSIFORROS GMP. Cadigo GCA-FT-03
| Version 1

LISTADO DE DISTRIBUCION | Fecha de aprobacion | 12/09/2021
Pagina 1




Anexo |. Procedimientos de auditorias internas

Version | 01
' PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS Fecha | 22/10/2021
Pagina | 1de2

MUSIFORROS GMP Codigo | GCA-PT-06

L

3.

Objeto
Establecer las directrices para desarrollar las Auditorias Internas, planeacion y actividades

a realizar que permitan llevar un sistema Control Interno con el propésito de evaluar y
hacer seguimiento a la gestion de la empresa MUSIFORROS GMP

Alcance

Inicia desde la planeacion de la auditoria interna de calidad con el seguimiento a la eficadia
de los planes de accion de mejora y finaliza con un informe de desempeno a la alta
direccion el cual es aplicable a todos los procedimientos del SGC.

Definiciones

Auditorias internas: Es una evaluacion o un examen que realizan las organizaciones para
verificar si el funcionamiento de las diferentes areas es el correcto.

Accién de mejora: La accion para eliminar la causa de una No Conformidad y

evitar que vuelva a ocurrir.

Generalidades

e Elplan de auditorias debe ser aprobada por Iz alta direccion.

* Se deben realizar ciclos de auditorias para ser verificadas y asi desarrollar por
completo el plan de auditorias.

* Siel procedimiento requiere asignar auditores debe conformar un equipo lider de
auditorias.

e Se deben asignar recursos para la auditoria.

e Comunicar el plan de auditorias.

* Realizar jornada de sensibilizacion de auditoria.

e |dentificar hallazgos y elaborar informe preliminar de auditoria.

e desarrollar la reunion de cierre de auditoria.
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e MUSIFORROS GMP Codigo | GCA-PT-06
= N Version | 01
' )~ PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS Fecha 22/10/2021
i Pagina | 2de2

Se dilgencis el formato |

de xx0on de mejora con

lsestrategis o realesr.

183

| Aprobé:
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S MUSEORROS GMP Cédigo |_GRH-PC-01
Verson 1
PLAN DE AUDITORIA Fecha | 12/0972021
Pagna 1
No. HORA | ACTIVIDAD DE AUDITORIA iy 8 AUDITOR(ES) /ICARGO
Fecha de Elaboracion Fecha de Revision
WMUSIFORROS GMP Codgo GCAPEDS
PROGRAMA DE AUDITORIAS Verwon 1
Fecra 1200031 |
Pagna 1
ACTIVIOAD DE AUDITORIA AUDITOR RESPONSABLE SEONOTANS
Hlaborsdo Por: Reviiado Por
Vochas de Daborsoon Techa de Beviidn
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MUSIFORROS GMP.

REPORTE DE AUDITORIA

Fecha de la auditona

Tipo de Auditoria

-

Firma del Auditor




Anexo J. Procedimiento No Conformidades y Acciones Correctivas

MUSIFORROS GMP Codigo GCA-PT-MS-01
. Version | 01
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA Fecha 22/10/2021
Pagina | 1de2

1. Objeto

Establecer la metodologia y los lineamientos para abordar la mejora y las acciones
correctivas o preventivas de la empresa MUSIFORROS GMP en el marco del Sistema de
gestion de calidad 1SO 9001;2015 para eliminar causas de no conformidad en las

actividades de la misma.

2. Alcance

Aplica a todos los procesos de la empresa MUSIFORROS GMP, incluyendo el reporte de no

conformidad hasta la aplicacion de acciones de mejora.

3. Definiciones:

e Mejora continua: Se realiza con el objetivo de aumentar |a capacidad para
cumplir y analizar los procesos que se usan dentro de una organizacion.
* No conformidad: Es el incumplimiento de un requisito preestablecido.

4. Generalidades:

® |dentificar el hallazgo y documentario en el formato de registros de

acciones de mejora.

® Realizar el analisis de causa raiz del hallazgo e implementar la accion o

meétodo y registrar la evidencia.

® Evaluar si es necesario implementar una accion correctiva.
® Disefar el plan de mejora para eliminar la causa raiz del hallazgo.
e Se registra la accion correctiva en el formato correspondiente de

seguimiento.
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MUSIFORROS GMP

Codigo

GCA-PT-MS-01

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

Version

01

Fecha

22/10/2021

2de 2

5. Flujograma

incio

Iicar no

conformidades

de melora
€ €10ras

Eerminar c:

dge no

conformidades

Documen

formato de accion

ge mejoray
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MUSIFORROS GMP. Codigo GCA-PT-04

Version 01
PROCEDIMIENTOS DE NO CONFORMIDADES Fecha 22/10/2021
Pagina 1de2

1

4.

Objetivo.
Establecer la metodologia para el analisis, implementacion y seguimiento de

acciones correctivas, para el manejo de la reduccion de los impactos negativos.

Alcance.

Inicia con la identificacion de la no conformidad, con el seguimiento y elaboracion
del informe de acciones correctivas y termina con la implementacion de acciones
preventivas y correctivas.

Definiciones

No conformidad: Es el incumplimiento de un requisito preestablecido.

Accion preventiva: Se utiliza para eliminar |a causa de una posible no conformidad
u otra situacion potencial no deseada.

Accion de mejora: Acciones correctivas, preventivas o proyectos de mejora para
eliminar las causas de No conformidades reales.

Generalidades
® |as acciones correctivas implementadas, deberan registrarse en el formato.

El lider de proceso con el apoyo del personal puede identificar no
conformidades para otros procesos.

¢ Toda no conformidad puede conllevar a una correccion, pero no todas las
no conformidades llevan a acciones correctivas.

® Una vez registrada la no conformidad en el formato se cuenta con 10 dias
habiles para la formulacion de un plan de accion.
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MUSIFORROS GMP. Codigo GCA-PT-04
' > Version 01
) ) PROCEDIMIENTOS DE NO CONFORMIDADES Fecha 22/10/2021
. Pagina 2de2
. Sedisefaun |
plan de accion
correctivo y/o
de mejora |
Tmalm;u-;ﬁn;oh ]
correccion para eliminar
la causa raiz de la no
mblfmlhd
—— | Seda l en ]
! un seguimiento a
S::;:t'::dm la accién correctiva
I._ . ) | implementada
- L . - l "
Se analiza la Se registra y verifica
causa delano resultados de las
L conformidad. acciones tomadas
P —— { Se registra
‘Se identifican las. g @videndadela o
oportunidades eficacia de las I
de mejora acciones tomanas |

A ]

| Se inida Modm 7
de andlisis y estudio para tomar
| en cuenta otras estrategias hasta

| Reviso :

| Aprobo :

190



191

U —

MUSIFORROS GMP, Codigo GRH-PEP-03

Version 1 —
REQUISICION DE PERSONAL Fecha 12/092021
Pagina 1
AREA SOLICITANTE: ' ' FECHA DE SOLICITUD:
NOMBRE DEL CARGO: JEFE INMEDIATO:
FECHA DE VINCULACION: FECHA TERMINACION CONTRATO:
ESTA SOLICITUD ES PARA CUBRIR UN: R Qw E
Cargo Personal Nuevo
OBJETO DEL CARGO:

Lecto Escritura

HABILIDADES REQUERIDAS: D D D D

Liderazgo Comunicativas Creativas Trabajo en Equipo
| CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:

EXPERINCIA REQUERIDA EN:
OTROS REQUISITOS:

FIRMAS AUTORIZADAS
SOLICITANTE POR: RECIBIDO POR:
FIRMA: FIRMA:
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MUSIFORROS GMP. Cédigo GCA-RG-08 |
Version
REGISTRO PARA LA REVISION POR LA Fechs ooz 1
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MUSIEORROS GMP, Codgo | GCAMSDL
. Version | 01
- SEGUIMIENTO DE ACOONES DE MEJORA Fecha 21/10/201
Pagina 1del




Anexo K. Diagnéstico y Analisis de Resultados

194

ESCALA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE LANORMA ISO 9001:2015

50.0 60.0

Se tiene documentado pero no esta
imple mentado

No se tienen avances

Parcialmente implementado

Totalmente
imple mentado

4.0|CONTEXTC DE LA ORG ANIZAC ION

4.1|/COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

e INTERESADAS

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y ESPECTAT IVAS DE LAS PARTES

4.3|DET ERMINACION DE ALCANCE DEL SISTEMADE GESTIGON DE CALIDAD SGC

4.4|SISTEMA DE GESTION DE LACALID AD Y SUS PROCESOS

5.0|LID ERAZG O

5.1|LID ERAZG O Y COMPROMISC

5.2(POLITICA

5 3|ROLES, RESPONSABILID ADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

6.0/ PLANIFIC ACION

G1ACCIONES PARA AE ORD AR RIESGOSY CGPORTUNID ADES
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