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RESUMEN

La empresa a la cual se disefio el Sistema Integrado de Gestion, es una
compafia que se dedica al procesamiento y a la comercializacion de granos,
la empresa aspira implementar el Sistema Integrado de Gestion para poder
certificar la calidad del producto, la gestion para la seguridad y la salud del

personal que labora en la empresa y el compromiso con la gestién ambiental.

Para el disefio del Sistema Integrado de Gestion se utilizaron métodos como
la inspeccion, observacion, entrevistas, diagramas funcionales, matrices de
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y aspectos e impactos
ambientales, con el fin de obtener informacién para el desarrollo de
documentos, procedimientos y registros y cumplir con los requisitos de las

Normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Con el presente proyecto se disefiaron los documentos del Sistema Integrado
de Gestion alineados a las Normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 con el propdsito de cumplir con la legislacion Ecuatoriana vigente

en temas de Calidad, Seguridad Ocupacional y régimen Ambiental.
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INTRODUCCION

El desarrollo del siguiente proyecto abarca principalmente lo siguiente:
En el Capitulo 1, se describe las generalidades, donde se observa el objetivo
general y los especificos del proyecto, el alcance, ademas de indicar la

metodologia y la estructura que se utiliza para el desarrollo del proyecto.

En el Capitulo 2, se observa el marco teérico para el presente proyecto, como
es el Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2008, Sistema de Gestion
Ambiental ISO 14001:2004, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo OHSAS 18001:2007, la correspondencia entre las normas de calidad,
ambiente y seguridad y salud en el trabajo, la gestion por procesos y las

normas y reglamentos que se utilizan para elaborar el proyecto.

En el Capitulo 3, se presenta el diagnéstico de la situacién actual de la
empresa, donde se realiza una descripcién general de la organizacion, el
analisis de la situaciéon actual, la descripcion de los problemas y analisis de la
causa raiz.

Con la informacién que se obtiene.

En el Capitulo 4, se presenta el desarrollo del disefio del Sistema Integrado de

Gestion de Calidad, Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, donde



se describen el alcance, documentos, mapa de procesos, los procedimientos,
registros y el manual del Sistema Integrado de Gestion alineado a la Norma

ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Finalmente en el Capitulo 5, se presenta las conclusiones y recomendaciones
del disefio del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Ambiente y Seguridad

en el Trabajo para la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo general

Disefiar un Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional, aplicando la Norma 1SO 9001:2008, 1ISO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007 en una Planta Procesadora y
Comercializadora de Granos, para promover la mejora continua de los
procesos e incrementar la calidad de sus productos, el bienestar de los

trabajadores y el aporte al cuidado del Medio Ambiente.

1.2 Objetivos especificos

¢ Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos legales de la Norma
de Calidad 1SO 9001:2008, Gestion ambiental 1ISO 14001:2004, y

Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001:2007.



e Determinar los principales problemas de calidad, ambiente y seguridad
ocupacional que presenta la Planta Procesadora y Comercializadora de
Granos.

e Elaborar los procedimientos y registros base del Sistema Integrado de
Gestion.

e Levantar informacion y documentar los procesos especificos que
realiza la empresa.

e Desarrollar la Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales y la Matriz
de Identificacion y Evaluacion de Factores de Riesgo.

¢ Disefar el Manual del Sistema Integrado de Gestion con respecto a la

norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

1.3 Alcance
El alcance del proyecto comprende los procesos, subprocesos y
actividades que tienen que ver con la gestion de Calidad, gestion
Ambiental y gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional que se llevan
a cabo en las instalaciones de la Planta Comercializadora y Procesadora

de Granos ubicada en la Provincia de los Rios.



1.4 Metodologia

Para el Disefio del Sistema Integrado de Gestion, se aplica lo propuesto
por las Normas Internacionales ISO 9001:2008, ISO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007 Yy las siguientes herramientas:

Inspeccion

Una vez en la empresa, se procede a inspeccionar las diferentes areas
de trabajo con la finalidad de encontrar caracteristicas significativas y

determinar cudles cumplen con los requisitos técnicos de las Normas.

Observacion

Durante la visita a la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos
se utilizé la observaciéon como una herramienta necesaria para detectar
y asimilar las situaciones, eventos o actividades rutinarias/ no rutinarias

de la empresa.

Entrevistas

Se realiz6 entrevistas al personal que labora en la Planta Procesadora y
Comercializadora de Granos con el fin de recabar informacion de los
procesos administrativos y operativos que tengan relacion con la gestion

de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud Ocupacional.



Reconocimiento In Situ de los sitios de trabajo

Se realizé una visita a la empresa localizada en la provincia de los Rios,
a fin de conocer las condiciones de la planta, el giro de negocio de la
empresa, numero de trabajadores, procesos, riesgos, controles
establecidos.

Identificacién y evaluacion de riesgos

Se realizo la identificacion y evaluacion de los factores de riesgo de la
empresa empleando la Matriz de Riesgos con la metodologia 3x3 del
INSHT, para tomar acciones de mejora que permitan minimizar o eliminar
el riesgo que puedan suscitarse en las diferentes areas de trabajo.
Identificacidén y evaluacion de aspectos e impactos ambientales
Para la identificacién y evaluacién de aspectos e impactos ambientales
se reconocen los factores contaminantes provocados en las diferentes
etapas del proceso, empleando la matriz de aspectos e impactos
ambientales, para establecer controles necesarios que permitan
minimizar o eliminar los mismos.

Gestion por procesos

Se emplea herramientas como organigramas, diagramas de flujo, para
identificar la secuencia y la interrelacién de los procesos de la planta con
la finalidad de crear un sistema de gestion que ayude al logro de los

objetivos de la empresa.



1.5

Estructura

El presente proyecto esta estructurado por 5 capitulos:

En el Capitulo 1, se detalla la informacion que describe el objetivo general
y los especificos, el alcance y la metodologia que se utiliza para el
desarrollo del proyecto.

En el Capitulo 2, se trata el marco tedrico donde se definen los principales
conceptos de la Norma de gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional.

En el Capitulo 3, se indica el desarrollo del diagnostico situacional de la
Planta Procesadora y Comercializadora de Granos y se determina la
causa raiz de los diferentes problemas existentes en la empresa.

En el Capitulo 4, se elabora el disefio del Sistema Integrado de Gestion,
donde se describen los procedimientos, registros y el manual del Sistema
Integrado de Gestion alineado a la Norma ISO 9001:2008, ISO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

En el Capitulo 5, se presenta las conclusiones y recomendaciones del
disefio del Sistema Integrado de Gestién de la Planta Procesadora y

Comercializadora de Granos.



CAPITULO 2

2. MARCO TEORICO

2.1 Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008
Antecedentes
La evolucion de la Gestion de la Calidad se inicia desde la etapa artesanal
donde las cosas se elaboran de la mejor forma, independientemente del
costo o esfuerzo necesario que se requiera.
Luego se inicié la Revoluciéon Industrial, que se enfoca a la produccion
en masa con poca relevancia en la calidad y aplicando términos de
produccion de calidad.
Llega la segunda guerra mundial y el concepto se apunta al
aseguramiento de la eficacia del material bélico sin importar su costo y
con la mayor y mas rapida produccion, garantizando la disponibilidad de

armamento cuando y cuantas veces se lo requiera.
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Luego de haber finalizado la segunda guerra mundial el concepto cambia
a producir las cosas evitando errores o pruebas, con el objetivo de
minimizar costos, cumplir con las expectativas del cliente y ser el mejor
en el mercado.

Principios

Esta Norma entra en vigencia a partir del 15 de Noviembre del 2008,
motivo por el cual sustituye a la tercera edicién, con la ventaja de ser
flexible, adaptable a los nuevos retos que hoy en dia las empresas se
enfrentan.

Se han identificado ocho principios de gestion de la calidad que pueden
ser utilizados por la alta direccion con el fin de conducir a la organizacion
hacia una mejora en el desempefio. [7]

e Principio 1: Enfoque al cliente.

e Principio 2: Liderazgo.

e Principio 3: Participacion del personal.

e Principio 4: Enfoque basado en proceso.

e Principio 5: Enfoque de sistema para la gestion.

e Principio 6: Mejora continua.

e Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de decision.

e Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.
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PRINCIPIOS DE LA
GESTION DE CALIDAD

8. Relaciones de beneficio
mutuo con los proveedores

7. Enfoque en evidencias
para la toma de decisiones

6. Mejoramiento continuo

5. Enfoque sistémico
de la gestion

4. Enfoque en los procesos

3. Participacion
del personal

e a2g0 MEJORAMIENTO CONTINUO

DEL DESEMPENO

1. Organizacion
enfocada al cliente

Fuente: Curso del SIG — Prof. Ing. Cristian Arias.

Figura 2.1: Principios de la Gestion de la Calidad.

Objetivos de la Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad
Los objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la
politica de la calidad.

Esta Norma cuenta con los siguientes objetivos:

e Demostrar la capacidad para proporcionar regularmente productos
gue satisfagan los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios
aplicables.

e Aspirar a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion

eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua.
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Aplicacion de la Norma ISO 9001:2008-Sistema de Gestidén de Calidad
De acuerdo a la Norma I1ISO 9001:2008 los requisitos son geneéricos con
la vision de aplicar a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafio

y producto suministrado.

Beneficios de la Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad

e Participacion de la Administracién en el disefio de la politica y objetivos
del Sistema de la Gestion de Calidad, verificacion de la gestion, recibe
y suministra informacion y a la vez permite tomar las mejores
decisiones con el tnico fin de lograr su cumplimiento.

e Mejoras en las gestiones operativas, administrativas incluyendo las
capacitaciones y evaluaciones en los trabajadores que se reflejan en
la estabilidad del desempefio, reduccién de desperdicios, reproceso, y
de gestiones administrativas eficientes.

o Establecer procedimientos para mejorar la gestion de los procesos con
respecto al cumplimiento de los requisitos de calidad requeridos.

e Mejora el funcionamiento del negocio, atrae la inversién, controla
costos, mejora el desarrollo de la documentacion de los procesos,
otorga el compromiso de los colaboradores, es compatible con otras

Normas.

Estructura de la Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad

La Norma cuenta con 8 capitulos, en los cuales se tiene:
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1. Objeto y campo de aplicacion.
2. Referencias Normativas.

3. Términos y definiciones.

4. Sistema de Gestion de Calidad.
5. Responsabilidad de la direccion.
6. Gestion de los recursos.

7. Realizacion del producto.

8. Medicién, andlisis y mejora. [8]

Sistema de Gestion Ambiental 1ISO 14001:2004

Antecedentes

La evolucién de los conceptos ambientales remonta en el afio 1972
mediante la legislacion ambiental que trata los limites de emisiones
vertidas, tratamiento de aguas, gases, entre otros, con esto se despierta
la opinion puablica y en 1992 la tecnologia se presta para realizar estudios
avanzados de impactos ambientales, ya en 1997 se desarrollan las
Auditorias ambientales, el mismo que se apunta hacia el desarrollo
sustentable.

En la actualidad se realizan estudios de evaluacion mediante el cual se
describe y se determinan los impactos de los aspectos fisicos, quimicos,
bioldgicos, sociales, econdmicos y culturales en el area involucrada, con

el objetivo de determinar las condiciones existentes, capacidades del
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entorno, analizar el medio que lo rodea para realizar las debidas
gestiones preventivas de los riesgos directos e indirectos, indicando las

acciones pertinentes de prevencion y las de control. [13]

Principios del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001:2004

El sistema de gestion ambiental se basa en los siguientes principios:

e Programar con anticipacion las situaciones y las actividades.

e Controlar el cumplimiento de la programacion. [4]

Enfoques de Aspectos ambientales de la Norma ISO 14001:2004
Sistema de Gestion Ambiental

Su enfoque se basa en las posibles consideraciones de impactos
ambientales, nombradas en dicha Norma como:

a) Emisiones a la atmosfera.

b) Vertidos al agua.

c) Descargas al suelo.

d) Uso de materias primas y recursos naturales.

e) Uso de energia.

f) Energia emitida, por ejemplo, calor, radiacién, vibracion;

g) Residuos y subproductos.

h) Propiedades fisicas, por ejemplo, tamafio, forma, color, apariencia.
La Norma establece que se deben también considerar aspectos
influyentes relacionados con bienes y servicios de uso de la organizacion

y con productos y servicios que suministra.
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Objetivos de la Norma ISO 14001:2004 Sistema de Gestion Ambiental
Esta Norma proporciona el soporte y busca la incorporacién a cualquier
Sistema de gestion ambiental.

Entre sus objetivos principales se tiene:

¢ Definir los valores y principios que la empresa cuenta para cumplir con
las responsabilidades ambientales.

e Proponer recursos para el cumplimiento de objetivos, mediante una
planificacion que asigne responsabilidades, recursos tecnolégicos y
humanos.

e Valorar los impactos ambientales del giro de negocio sobre la
localizacion o lugar que lo rodea.

e Elaborar procedimientos de identificacion de riesgos e impactos
ambientales que garanticen la efectiva accién para minimizar o
eliminar el impacto sobre el entorno de la empresa.

Beneficios de la Norma ISO 14001:2004 Sistema de Gestion de

Ambiental

Los beneficios de aplicar el Sistema de Gestion Ambiental a corto,
mediano y largo plazo son:

« Mejorar la imagen corporativa.

o Reducir el riesgo de multas y de posibles litigios.

« Mejorar la calidad de los lugares de trabajo,
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« Mejorar el ambiente laboral incrementado la moral del empleado y su
adhesion a los valores corporativos.

« Apertura nuevas oportunidades de negocio con clientes consientes del
Medio Ambiente.

e Tomar conciencia respecto al Medio Ambiente.

Estructura de la Norma ISO 14001:2004 Sistema de Gestion de

Ambiental

Esta estructurado de la siguiente manera:

1. Objeto y campo de aplicacion.
2. Normas para consulta.
3. Términos y definiciones.

4. Requisitos del Sistema de Gestion.

El capitulo de Requisitos del Sistema de Gestibn Ambiental consiste en

la base fundamental para la implementacion del sistema.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
18001:2007

Antecedentes

Desde el nacimiento del movimiento ambientalista en la década de 1960,
industrias y gobiernos han buscado definir mejor los peligros quimicos,
evaluar los impactos en las vidas, en la propiedad y cuantificar los riesgos

e impedir accidentes industriales y mitigar sus consecuencias.
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Accidentes importantes en la décadas del 70 y 80, ayudaron a impulsar
al gobierno y a la industria, a desarrollar métodos de analisis de los
peligros, riesgos efectivos y los sistemas del proceso de seguridad.

La importancia de realizar la gestion de seguridad industrial involucra una
situacion de confort en el personal tanto operativo como administrativo,
es decir provoca un ambiente de trabajo idoneo, una economia de costos

importante y una imagen de modernizacion y cultura de vida humana.

Por lo tanto, OHSAS se origina a través de la demanda de los
trabajadores y durante el segundo semestre de 2007, la normativa
OHSAS 18000 fue revisada y modificada, dando inicio asi a una serie de
normas internacionales relacionadas con el tema de Salud y Seguridad
en el trabajo que fue desarrollada con la ayuda de varias instituciones

relacionadas con este tema.

Elementos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional

La Norma OHSAS 18001:2007 hace un enfoque en practicas proactivas
preventivas, motivo por el cual cuenta con elementos como se indican en

la figura 2.2.
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MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL (OHSAS)

METORA
CONTINUA

POLTTICA
OH&S

EFVISTON POR
LA DIRECCION A P PLANIFICACION
¥ MEJTORA
IMPLEMENTACION ¥
CONTROL'Y OPERACION
VERIFICACION,
ACCIONES
CORRECTIVAS /

Fuente: Tomado de la clase de Sistemas Integrados-Ing. Sandra Vergara.

Figura 2.2. Elementos del Sistema de Gestion de SS&O.

Objetivos de la Norma OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo
La Norma ofrece una gran variedad de objetivos del sistema entre los

cuales tenemos sus principales:

Mejorar continuamente el desempefio de la organizacion.

e Eliminar y controlar los riesgos existentes de la organizacion.

¢ Reducir peligros e incidentes.

e Reducir la utilizacion de materiales peligrosos.

e Tener una buena imagen corporativa ante clientes, proveedores y

organismos de control.
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¢ Incrementar la formacion y toma de conciencia en los trabajadores en

temas de SSO.

Aplicacion de la Norma OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo

Esta Norma es aplicable a cualquier empresa que desee:

e Establecer un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional,
para proteger el patrimonio expuesto a riesgos en sus actividades
cotidianas.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente un Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.

e Asegurar la conformidad de su politica de Seguridad y Salud
Ocupacional establecida.

e Demostrar esta conformidad a otros.

e Buscar la certificacion de su Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud
Ocupacional, otorgada por un organismo externo, o de interés del

cliente. [1]

Beneficios de la Norma OHSAS 18001:2007- Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

Los beneficios al aplicar la Norma son multiples, entre los cuales se tiene:

e Mejorar la imagen de prevencion de riesgos a clientes, proveedores,

personal laboral, la comunidad y entidades gubernamentales.
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e Reducir potencialmente el tiempo de inactividad y de los costes
relacionados.

e Brindar la seguridad a trabajadores y personal de ingreso en el control
de la seguridad y la salud ocupacional.

¢ Posicionar la empresa en un puesto privilegiado frente a la autoridad
competente, lo que demuestra el cumplimiento con los requisitos

técnicos legales, de la reglamentacion vigente y de los compromisos.

Estructura de la Norma OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo
La Norma OHSAS 18001:2007 esta compuesta por cuatro capitulos

principales que son:

1. Alcance y campo de aplicacion.
2. Referencias Normativas
3. Términos y definiciones.

4. Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud del Trabajo.

Correspondencia entre las Normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y
OHSAS 18001:2007
Las Normas de Calidad, Medio ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

gue componen el Sistema Integrado de Gestidn, estan disefiadas para
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interactuar entre si, de esta forma mediante su integracion se consiguen
gestionar eficientemente los sistemas en una empresa.
Para una mayor comprension sobre la correspondencia de las normas,

se adjunta el apéndice A.

Similitudes entre las Normas

Las Normas se han desarrollado bajo similares requisitos técnicos en las
areas de Calidad, Seguridad y Medio Ambiente a pesar de haberse
creado por diferentes motivos y se establecen bajo principios comunes
de gestion, similares puntos normativos que originan los siguientes

beneficios en las organizaciones como:

Proporcionan una mejora continua.

e Aplicables a cualquier giro de negocio.

e Un control operativo.

¢ Facilitan el modo de desarrollar el Sistema Integrado de Gestion.

e Permiten tomar acciones correctivas y preventivas.

e Mantienen documentos como especificaciones, procedimientos,

registros. [5]

Gestién por Procesos
"Es una visién gerencial que permite examinar la dindmica de la
empresa, teniendo en cuenta que esta se crea con el objeto de llevar a

cabo un propdsito, mediante la ejecucion articulada de actividades.
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Alcanzando una vision sistematica de la organizaciéon como el transcurrir
continuo de una secuencia articulada de macro procesos, procesos y
procedimientos tendientes, en ultimas instancias al logro de los objetivos
y buscando ante todo, la coherencia entre lo que se enuncia, lo que se

hace y lo que se obtiene™. [9]

De acuerdo al Auditor Lider de SGC. Rodriguez F. indica que “para
entender la manera en que se hace el trabajo, para mejorar la forma en
que se realiza el trabajo y para dirigir la manera en que se ejecuta el
trabajo, los procesos deben ser el foco de atencion y acciones, el nivel
procesos es el eslabdn pivote del alto desempefio” .[6]

Procesos

Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan

las cuales trasforman elementos de entradas en resultados.

El enfoque basado en procesos posee su estructura en los pilares del
ciclo de mejoramiento continuo o el ciclo de Deming, este ciclo puede
describirse como Planificar-Hacer-Verificar-Actuar [3], descrito a

continuacion:

Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y la politica integrada

de la organizacion.
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Hacer: Implementar los procesos.

Verificar: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los

productos respecto a la politica integrada, los objetivos, y los requisitos

legales y para el producto, e informar sobre los resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de

los procesos del sistema de gestion integrada.

Elementos Béasicos del proceso

Procedimiento:

Forma especifica para realizar una actividad o proceso.

Producto:

Es la salida de un proceso, puede ser un bien tangible o intangible.
Cliente:

Organizacion o persona que recibe un producto, sinGnimos: usuario
final, beneficiario, comprador

Entrada:

Materias primas, materiales, informacion, dinero, personas, etc.
Usualmente son salidas de otros procesos.

Proveedor:

Organizacion o persona que suministra un producto o servicio.
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e Indicador:
Conjunto de mediciones realizadas al proceso para evaluar tanto las

actividades como los resultado.

En la figura 2.3 se indica la interrelacion que existe entre los elementos

basicos del proceso.

CONTROLES

ACTIVIDADES
ENTRADA DEL PROCESO CLIENTE

SALIDA

RECURSOS

Fuente: Tomado de las clases de la Prof. Ing. Sandra Vergara.

Figura 2.3. Elementos basicos del proceso

Estructura de una Organizacion por Procesos

Las Organizaciones que estan estructuradas por procesos estan

conformadas como se indica en la figura 2.4.
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Subsistema

Macroproceso

Proceso

Procedimientos

Formatos y Registros

Fuente: Tomado del Seminario taller la Organizacion basada por procesos ESTRATEK-
Mayo del 2013.

Figura 2.4. Estructura de una Organizacion por procesos
Interrelaciones en el Sistema de Gestién Integral
Los procesos en una organizacion normalmente estan interconectados,
en muchos casos la salida de uno es la entrada de otro, como se indica

en la figura 2.5.
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R R
E Proceso S E Proceso
ﬁ S
R
E
Proceso Proceso s
C D
Cc c

Fuente: Tomado de las clases de la Prof. Ing. Sandra Vergara.

Figura 2.5: Interrelaciones en el Sistema de Gestion Integral

Clasificacion de los Procesos
Aspectos como la satisfaccion de los clientes, costos, estrategias, imagen

corporativa, se presenta en la siguiente clasificacion [14]:

e Procesos Estratégicos:
Son aquellos que permiten decidir y desplegar las estrategias
enfocadas a los objetivos de la organizacion que pretende lograr con
planificacion, responsabilidad y control sobre el sistema.

e Procesos Clave:
Aquellos en los que el cliente siente la satisfaccion o insatisfaccion o
gue éstos afaden valor para el cliente o en su defecto demanden

recursos, se denominan procesos claves.
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e Procesos de Apoyo:
Son aquellos que forman parte indirectamente del proceso pero son
necesarios para el control y la mejora en el sistema.

Procedimiento para la gestién por procesos

Para proceder a desarrollar la gestién por procesos se han definido lo
siguiente:

a) ldentificar clientes - necesidades y expectativas.

b) Definir servicios / productos

c) Mapa de procesos

d) Describir procesos

e) Diagramar procesos

f) Analizar datos

g) Mejorar los procesos. [12]

Normas y Reglamentos
Para el cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
legislacién correspondiente se toma en cuenta la siguiente

jerarquizacion:

e Constitucion
e Tratados y Convenios Internacionales
e Leyes Organicas

e Leyes Ordinarias
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Normas Regionales y Ordenanzas Distritales

Decretos y Reglamentos

Las Ordenanzas

Acuerdos y Resoluciones.

Normas de la Gestion de Calidad

Las normas de calidad aplicables para la empresa son:

e Cereales y Leguminosas. Maiz en grano. Requisitos NTE INEN
187:2013

e Cereales y Leguminosas. Método de Ensayo. Arroz, Soya, Maiz NTE
INEN 1236:2013.

e Granos y Cereales. Maiz en Grano. Definiciones y Clasificacion NTE
INEN 2050: 1995.

¢ Maiz. Determinacion del contenido de Humedad (en granos molidos y
granos enteros) NTE INEN 6540:2013.

e |SO 19011 - Guia para auditar SG.

e ISO 9001 - Requisitos.

e ISO 9004 - Mejoramiento del desempefio.

Normas de la Gestién Ambiental

e Ley de Gestion Ambiental
e Texto unificado de legislacion ambiental secundaria

e Sistema unico de manejo ambiental
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Declaracion de Rio sobre el Medio Ambiente y el desarrollo.

ISO 14012: Guias de consulta para la proteccion ambiental. Criterios
de calificaciéon para los auditores ambientales.

ISO 14013/15: Guias de consulta para la revisibon ambiental.
Programas de revision, intervencion y gravamenes.

ISO 14020/23: Etiquetado ambiental

ISO 14040/4: Principios y practicas generales del ciclo de vida del
producto.

ISO 14001-2004 Sistema de Gestibn Ambiental.

Normas de la Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional

La Seguridad y Salud Ocupacional ocupa un puesto muy importante en

la Constitucion Politica del Ecuador del 2008, debido a que en la seccién

tercera formas de su trabajo y su retribucién sustenta que " Toda persona

tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y

propicio, que garantice su Salud, Integridad, Seguridad, Higiene y

Bienestar " .[2]

OHSAS 18001 - Sistema de Gestion en S&SO.

OHSAS 18002 — Directrices para la Implementacion.

Decision 584-Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo
Resolucién 957-Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cddigo del Trabajo Titulo IV de los Riesgos del Trabajo.
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Ley de Seguridad Social.

Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo -
Resolucion # C.D. 390.

Reglamento para el Sistema Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART”
- Resolucion # C.D. 333 R.O. 410 marzo 2011.

Instructivo de aplicacion del reglamento para el sistema - Auditoria de
Riesgos del Trabajo “SART".

Reglamento general de responsabilidad patronal-resolucién # C.D.
298.

Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y mejoramiento

del medio ambiente de trabajo decretos ejecutivo 2393.
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CAPITULO 3

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Descripcion General de la Planta Procesadora y Comercializadora
de Granos

Es una empresa ubicada en la Provincia de los Rios, cuya actividad
principal es recibir el grano de maiz de los proveedores para procesar y
comercializar maiz.

La empresa divide sus operaciones en:

Produccién Industrial, el grano que se recibe de la cosecha de los
proveedores pasa por los procesos de pre-limpieza, de secado, post-
limpieza, fumigacion y almacenamiento para posteriormente ser
comercializado, en todas estas actividades se realiza el analisis de

calidad para verificar el estado de los granos.
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Comercializacion, en este proceso la empresa busca a los potenciales
proveedores del grano y a los clientes que utilizan como materia prima el

maiz para el consumo humano y animal, a continuacion se indica como

se realiza el proceso mediante la figura 3.1.

Fotografia: Tomada por los Autores

Figura 3.1. Procesos del Granos

Mision y Visién
En la actualidad la empresa no cuenta con una misién y vision
establecidas por la Organizacion pero se ha propuesto una en el Manual

del Sistema Integrado de Gestion.
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Productos

La planta procesa diversas variedades de granos de maiz, que son
utilizados como materia prima para la elaboracion de productos de
consumo humano y animal dependiendo de la calidad del grano.

La presentacion del producto es al granel o por sacos de 45 kilogramos.
En la figura 3.2 se indica el diagrama OTIDA del proceso por el que pasa

el grano para ser industrializado.
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Fuente: Los Autores

Figura 3.2. Diagrama Otida del Procesamiento de Granos
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Descripcion de Equipos y Maquinaria
La planta cuenta con la siguiente maquinaria de produccién para el

procesamiento del grano:

Bascula de pesaje de vehiculos
e Tolvas de recepcién de grano.
e Elevadores

e Transportadores

e Maquinas para la Pre-limpia.

e Secadoras

o Clasificadora

e Maquinas para la Post-limpia

e Silos de Almacenamiento.
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Estructura Organizacional
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos mantiene la

siguiente estructura organizacional como se indica en la figura 3.3.

Gerente

Administrador

Comercial
|
Jefe de Jefe de Supervisor Supervisor
Operaciones Calidad de Campo Administrativo
N v
Operadores Analistas de ‘L
Calidad Facturador Cajero

Fuente: Los Autores

Figura 3.3 Organigrama de la Planta Procesadoray

Comercializadora de granos.



35

3.2 Analisis de la Situacion Actual
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos esta sujeta al
cumplimiento de requisitos de calidad de sus productos establecidos en
las normas INEN, a las disposiciones legales vigentes en materia de
seguridad y salud ocupacional y al cumplimiento de normativas de la
gestion ambiental, sin embargo la empresa no cuenta con un sistema de
gestion integrado consistente, que le ayude con el cumplimiento de estos

tres sistemas.

Segun el diagndstico realizado, el resultado es el siguiente:
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DIAGNOSTICO EN BASE A LA NORMA ISO 9001:2008, ISO 14001:2004

Y OHSAS 18001:2007.

REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2008
4| Sistemas de gestién de la Calidad 7%
5| Responsabilidades de la Direccién 10%
6 | Gestion de Recursos 25%
7 | Realizacion del producto 30%
8 | Medicion, analisis y mejora 12%
Promedio 17%
REQUISITOS DE LA NORMA AMBIENTAL ISO
14001:2004
1| Requisitos Generales 0%
2 | Politica Ambiental 0%
3| Planificacién 0%
4 | Implementacién y operacion 3%
5 | Verificacién 3%
6 | Revision por la direccion 5%
Promedio de cumplimiento 2%
REQUISITOS DE LA NORMA OHSAS 18001:2007

1| Requisitos Generales 0%
2 | Politica de SASO 0%
3| Planificacién 0%
4 | Implementacién y operacion 8%
5 | Verificacion 2.5%
6 | Revisioén por la direccion 8%
Promedio 3%

Fuente: Los Autores
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Descripcion de problemas encontrados en la planta procesadora y

comercializadora de granos

Los principales problemas de la empresa estudiada son:

1. Deterioro de la calidad del grano.

2. Frecuentes incidentes y accidentes de los trabajadores en la planta.

3. Sanciones por el manejo inadecuado de desechos generados en la

planta.

TABLA 3.2.

DESCRIPCION DE PROBLEMAS DE CALIDAD

Calidad

Cantidad en quintales de

Precio por quintal del grano

Total de pérdidas

grano deteriorado del afio 2014
772 $15,90 $12274,80
Fuente: Los Autores
TABLA 3.3.
DESCRIPCION DE PROBLEMAS DE AMBIENTE
Ambiente
Multas por mal | Sancién por mal manejo de | Total de pérdidas del afio
manejo de desechos | desechos 2014
20-200 S.B.U 25 S.B.U $ 8500

Fuente: Los Autores
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TABLA 3.4.
DESCRIPCION DE PROBLEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

Seguridad y Salud Seguridad y Salud Seguridad y Salud

Ocupacional Ocupacional Ocupacional

Dias perdidos por | Costo hora hombre del 2014 | Costo de dias perdidos
accidentes e el afio 2014
incidentes en el afo

2014

71 dias $1,93 $ 3288,72

Fuente: Los Autores
Analisis de la causa raiz

Se realiz6 un andlisis de causa efecto de los principales problemas de la
empresa para identificar las causas que originan el deterioro de la calidad
del grano, incidentes y accidentes del personal y las sanciones por el mal

manejo de desechos.



e Deterioro de la Calidad

del Grano

Almacenamiento del
grano en condiciones
no adecuadas

Existe mezcla de granos de
Igual o diferente tipo

El transporte de grano no
cumple con las condiciones
de aseo adecuadas

_|Deterioro de la calidad
"|del grano

Exceso de tiempo
de estadia del grano
en la linea de produccion

Fuente: Los Autores

Figura 3.4. Diagrama de causa y efecto de la calidad
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e Manejo inadecuado de desechos generados

Los desechos son almacenados

Los operadores desconocen en varias partes de la planta
la manipulacién de los desechos

Sanciones por el
» manejo inadecuado
de desechos

Los aspectos e impactos ambientales
no se encuentran identificados

Fuente: Los Autores

Figura 3.5. Diagrama de causay efecto de ambiente



e Incidentes y accidentes en la Planta Procesadoray

Comercializadora de Granos

El personal de la planta no cuenta Uso incorrecto de
con conocimientos en normas de Equipos y herramientas

seguridad

.|Incidentes y accidentes
"len la planta

Los factores de riesgo no se encuentran
identificados ni evaluados

Fuente: Los Autores

Figura 3.6. Diagrama de causa y efecto de seguridad y salud

ocupacional
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Andlisis de los 5 porqués
Andlisis de los 5 porqués de las causas principales encontradas para

identificar la causa raiz.

Deterioro del grano

Andlisis de la Causa 1: Mezcla de granos de igual o diferente especie.

1.- ¢Por qué existe mezcla de grano de igual o diferente especie?

Porque no se mantiene informacién sobre las caracteristicas del grano

gue se recibe o almacena en la linea de produccién.

2.- ¢Por qué no se mantiene informacion de las caracteristicas del

grano que se recibe o almacena en la linea de produccion?

Porque no se tienen registros del grano que se recibe o almacena.

3.- ¢Por qué no se tienen registros del grano que se recibe o

almacena?

Porque no esta establecido un control durante el procesamiento del

grano

4. ¢ Por qué no esta establecido un control durante el procesamiento

del grano?

Porque la empresa no cuenta con un Sistema de Gestién de Calidad.
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Andlisis de la Causa 2: Exceso de tiempo de estadia del grano en la

linea de produccion.

1. ¢ Por qué hay exceso de tiempo de estadia del grano en lalinea de

produccion?

Porque existen instrucciones confusas en las distintas etapas del

proceso.

2. ¢Por qué existen instrucciones confusas en distintas etapas del

proceso?

Porque que no se llevan registros durante el procesamiento del grano.

3. ¢Por qué no se llevan registros durante el procesamiento del

grano?

Porque no cuentan con procedimientos establecidos para los procesos

en la produccién de granos.

4. ¢Por qué no se tienen procedimientos establecidos?

Porque no se cuenta con un Sistema de la Gestion de Calidad, para
verificar que el producto cumpla con los requisitos de calidad

necesarios.

Andlisis de la Causa 3: El transporte de grano no cumple con las

condiciones de aseo adecuadas.
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1. ¢Por qué las el transporte de grano no cumple con las

condiciones de aseo adecuadas?

Porque no se realizan fumigaciones al contenedor antes de cargar el

grano.

2. ¢Por qué no se realizan fumigaciones al contenedor?

Porque no se realizan inspecciones de aseo a los contenedores antes

de ser cargados.

3. ¢Por qué no se realizan inspecciones de aseo a los

contenedores?

Porque no cuentan con politicas y normas de asepsia establecidas

para cargar el grano al transporte.

Andlisis de la Causa 4: Almacenamiento del grano en condiciones no

adecuadas.

1. ¢Por gqué existe almacenamiento del grano en condiciones no

adecuadas?

Porque hay falta de control en la limpieza de los silos.

2. ¢Por qué hay falta de control en la limpieza de los silos?

Porque no se llevan registros que permitan verificar las condiciones de

los silos.
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3. ¢Por qué no se llevan registros del estado de los silos?

Porque no existen procedimientos establecidos para el adecuado

control y almacenamiento del grano.

4. ¢Por qué no existen procedimientos para el adecuado control y

almacenamiento del grano?

Porque no cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad que permita

evitar estas anomalias en la calidad del grano.

Manejo inadecuado de desechos

Andlisis de la Causa 1: Los desechos son almacenados varios lugares

de la planta.

1. ¢Por gué los desechos son almacenados en lugares no

adecuados?

Porque no cuentan con un area de almacenamiento establecido para

desechos.

2. ¢, Por qué no cuentan con un area de almacenamiento establecido

para desechos?

Porque se desconocen los posibles impactos que pueden causar los

desechos al medio ambiente.
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3. ¢Por qué se desconocen los posibles impactos que pueden

causar los desechos al medio ambiente?

Porque no se tiene conocimiento de normativas en el manejo de

desechos.

Andlisis de la Causa 2: Los operadores desconocen la manipulacion de

los desechos.

1. ¢Por gqué los operadores desconocen la manipulacion de los

desechos?

Porque no cuentan con una capacitacion técnica del manejo de

desechos.

2. ¢Por qué no cuentan con una capacitacion técnica del manejo de

desechos?

Porque la organizaciéon desconoce los riesgos a los que estan

expuestos los trabajadores por el manejo de los desechos.

3. ¢Por qué la organizacion desconoce los riesgos a los que estan

expuestos los trabajadores por el manejo de los desechos?

Porque la Planta no cuenta con un Sistema de Gestion Ambiental que
permita establecer un proceso seguro de manipulacién de los

desechos.
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Andlisis de la Causa 3: Los aspectos e impactos ambientales no se

encuentran identificados.

1. ¢Por qué los aspectos e impactos ambientales no se encuentran

identificados?

Porque no existe un procedimiento y registro para identificar los

aspectos e impactos ambientales de la planta.

2. ¢Por qué no existe un procedimiento y registro paraidentificar los

aspectos e impactos ambientales?

Porque no estan definidos los procesos en la planta donde se puedan

determinar los aspectos e impactos ambientales que se generan.

3. ¢Por qué no estan definidos los procesos en la empresa?

Porque la empresa desconoce la importancia de identificar y evaluar

los aspectos e impactos ambientales.

4. ¢Por qué la empresa desconoce la importancia identificar y

evaluar los aspectos e impactos ambientales?

Porque la Planta no cuenta con un Sistema de Gestion Ambiental que
permita identificar los aspectos e impactos ambientales de los
procesos asociados de la Planta y cumplir con la legislacién

ambiental.
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Accidentes e incidentes dentro de la planta

Andlisis de la Causa 1: El personal de la Planta no cuenta con

conocimientos en normas de seguridad.

1. ¢Por qué el personal de la Planta no cuenta con conocimientos

en normas de seguridad?

Porque no existe un plan de capacitaciéon que contemple la seguridad

en el trabajo.

2. ¢Por qué no existe un plan de capacitacion que contemple la

seguridad en el trabajo?

Porque no hay un procedimiento que considere la seguridad del

trabajo en el plan de capacitacion.

3. ¢,Por qué no hay un procedimiento que considere la seguridad en

el plan de capacitacion?

Porque la Planta no cuenta con un Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud Ocupacional que permita establecer una cultura de Prevencion
de Riesgos basado en la comunicacion, participacion, consulta y

formacion.
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Andlisis de la Causa 2: Los Factores de riesgo no se encuentran

identificados ni evaluados.

1. ¢,Por qué los factores de riesgo no se encuentran identificados y

evaluados?

Porque no existe un procedimiento y registro para identificar y evaluar

los factores de riesgo existentes en la Planta.

2. ¢Por qué no existe un procedimiento y registro para identificar y

evaluar los factores de riesgo existentes en la Planta?

Porque no se tienen definidos los procesos de la empresa.

3. ¢Por qué no se tienen definidos los procesos de la empresa?

Porque la organizacion desconoce los beneficios de mejorar los

procesos.

4. ¢;Por qué laorganizacion desconoce los beneficios de mejorar los

procesos?

Porque la Planta no cuenta con un Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud Ocupacional que permita identificar los factores de riesgo de
los procesos asociados de la Planta para cumplir con la legislacion de

seguridad y salud ocupacional.
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Andlisis de la Causa 3: Uso incorrecto de equipos y herramientas de la

planta.

1. ¢Por qué existe un uso incorrecto de equipos y herramientas de

la planta?

Porque los operadores no conocen la correcta operacion de los

equipos y herramientas.

2. ¢, Por qué los operadores no conocen la correcta operacion de los

equipos y herramientas?

Porque el personal carece de las competencias para operar los

equipos y herramientas.

3. ¢Por qué el personal carece de las competencias para operar los

equipos y herramientas?

Porque no se realiza capacitacion y entrenamiento de la forma de

operar los equipos.

4. ¢Por qué no se realiza capacitacion y entrenamiento de la forma

de operar un equipo?

Porque no se cuenta con un plan de capacitacion y adiestramiento.
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En base al analisis de los 5 porqués, el 80% de las causas de los problemas
encontrados en la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos se
originan por la falta de un Sistema de Gestion de Calidad, Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional, por lo cual en este proyecto se disefiara el
sistema de gestion para que en un futuro la empresa implemente y pueda

certificar las normas de calidad, ambiente y seguridad y salud ocupacional.



CAPITULO 4

4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALINEADO A LAS NORMAS ISO 9001:2008, I1SO

14001:2004, OHSAS 18001:2007

4.1 Alcance del Sistema Integrado de Gestién alineado a la Norma I1SO
9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007
El alcance del Sistema Integrado de Gestion aplica a los procesos
estratégicos, operativos y de apoyo de la Planta Procesadora y
Comercializadora de Granos ubicada en la provincia de Los Rios que
lleva a cabo para realizar las actividades relacionadas con la recepcion,

secado, almacenamiento y comercializacion de granos de maiz.
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4.2 Documentos del Sistema Integrado de Gestion alineado a la
Norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007
1. Organigrama.

2. Politica del Sistema Integrado de Gestion.

3. Mapa de procesos.

Manual

4. Manual del Sistema Integrado de Gestion.

Procedimientos

5. Elaboracion y Control de Documentos y Registros.

6. ldentificacion y Evaluacion de Requisitos Legales.

7. Revision por la Direccion.

8. Auditorias Internas.

9. Acciones Correctivas y Preventivas.

10. Comunicacion Participacién y Consulta.

11. Induccién, Formacién y Toma de Conciencia.

12. Medicién y Seguimiento del Desempefio.

13. Producto No Conforme.

14. Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente.

15. Identificacion y Evaluacién de Aspectos e Impactos Ambientales.
16. Gestion de Desechos.

17. ldentificacion y Evaluacién de Factores de Riesgos.

18. Investigacién de Accidentes e Incidentes.



19. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

Administrativos

20. Planificaciéon y Compra de Granos.
21. Pago de Proveedores.

22. Venta del Grano.

Operativos

23. Recepcion de Granos.

24. Procesamiento del Grano.

25. Limpieza y Fumigacion del Silo.
26. Almacenamiento.

27. Despacho.

Registros

Normativos

28. Lista Maestra de Documentos.

29. Lista Maestra de Registros.

30. Lista de Requisitos Legales.

31. Acta de Revision por la Direccion.
32. Informe de Auditoria.

33. Acciones Preventivas y Correctivas.
34. Matriz de Comunicaciones.

35. Plan de Capacitacion.

36. Registro de Asistencia a la Capacitacion.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Producto No Conforme.

Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente.

Matriz de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales.
Gestion de Desechos.

Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos.
Investigacion de Accidentes e Incidentes.

Mantenimiento preventivo y correctivo.

Operativos

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Cronograma de Recepcion del Grano.

Registro de Andlisis de Calidad en la Recepcion.
Recepcion en la linea de proceso.

Control de Secado.

Control de limpieza de los Silos

Control de Almacenamiento.

Inspeccién del Transporte.

Andlisis de Calidad en el Despacho.
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4.3 Mapade procesos
El mapa de procesos de la empresa permite identificar la estructura de
los procesos estratégicos, operativos y de apoyo, que conforman el
sistema de gestion de la Planta Procesadora y Comercializadora de

Grano, como se observa en la figura 4.1

MAPA DE PROCESO DE LA PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
T"Wﬁzf)fcﬁé&sf ESTRATEGICOS |
| |
I | |PLANIFICACION PLANIFICACION | |!
||| comerciaL GERENCIAL | |!
W— ]
PROCESOS OPERATIVOS i
(1 PRE-LIMPIA ] |
|
[ ANALISIS DE CALIDAD [] (1 SECADO [ :
NEGOCIACIONES [ CiASFICAGON ]
PROVEEDORES DELACOMPRA || I | | DESCARGA DEL GRANO | | [
[1 POS-LIMPIA [] ‘
COMPRAS RECEPCION !
[] CONTROL DE CALIDAD | | }
ACONDICIONAMIENTO DEL GRANO !
I
v
DESPACHO
[ [TRATAMIENTO DEL GRANO | ’ ‘ NEGOCIACION CON EL ‘ ‘ o cuentes N
N CLIENTE L |
- PRODUCTO }
[[  Awvacenamiento || [ FACTURACION [ DISTRIBUCION !
ALMACENAMIENTO VENTAS !
e 1
e .
! PROCESOS DE APOYO !
| |l PAGOS I] [[ RECURSOS HUMANOS ] !
i 1 COBROS [] [ AMBIENTE I] i
| MANTENIMIENTO i
! a CREDITOS [ ’ ‘ SEGURIDAD Y SALUD EN EL ‘ ‘ !
SERVICIO AL CLIENTE TRABAJO
| O ] MANTENIMIENTO |
| FACTURACION Y CAJA ADMINISTRACION |
| —— SE—— | |

Fuente: Los Autores

Figura 4.1 Mapa de Procesos de la Planta Procesadoray

Comercializadora de Granos
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Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién alineado a la

Norma ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS Y REGISTROS

CODIGO: SI-PT-001
a) Objetivo
La finalidad de este procedimiento es asegurar y controlar el manejo
de los documentos y registros del Sistema Integrado de Gestidn
utilizados por la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos.
b) Alcance
Este procedimiento se aplicara para la elaboracion y control de todos
los documentos del Sistema Integrado de Gestidbn que maneja la
Planta Procesadora y Comercializadora de Granos.
c) Definicién de términos
Procedimiento: Descripcion de los pasos a seguir para realizar una
actividad especifica.
Manual: Documento que establece el sistema de gestibn de un
sistema.
Registro: Documento donde se muestran los resultados de un

proceso.
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Lista maestra de documentos y registros: lista de documentos con los

gue cuenta la empresa.

Plan: programa en el que se detalla los temas a tratar durante un

periodo de tiempo.

d) Politicas

eLos Jefes de cada Area deben aprobar las solicitudes para la
elaboracion, modificacion o eliminacion de los documentos que
manejan.

e El personal del area que elabora el documento no podra revisar y
aprobar el documento.

« El Jefe de cada Area debera informar y verificar que los documentos
gue se utilicen tengan la versién actualizada.

¢ El Representante de la Direccion debe verificar que los documentos
de leyes, decretos etc. se encuentren actualizados.

e Cada departamento es el responsable de llevar sus registros de
manera independiente pero controlada.

e Para la identificacion de los registros se realizara de acuerdo al paso
de elaboracion de documentos.

e Los registros de sustento legal y/o informes de auditorias, requisitos
legales se conservaran de forma indefinida.

eLos responsables de llevar los registros conservaran estos por un

tiempo minimo de un afo.
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e) Documentos de Referencia

f)

e Norma Internacional ISO 9001:2008

e Norma Internacional ISO 14001:2004.

¢ Norma Internacional OHSAS 18001:2007.

e SI-RT-001 Lista Maestra de Documentos.

e SI-RT-002 Lista de Maestra de Registros.

Responsabilidades

El Responsable de la Direccién sus responsabilidades en este proceso

son:

e Asegurar que se esté utilizando las versiones vigentes de los
documentos.

e Mantener actualizada la lista maestra de documentos y registros.
Los Jefes de Area sus responsabilidades en este proceso son:

e Conocer la metodologia con la que se realiza el control de
documentos.
e Asegurar que los documentos cumplan con lo establecido en este

procedimiento.
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g) Procedimiento
1. Elaboracion de Documentos
Para crear un nuevo procedimiento, registro, plan o manual este
debera contener los siguientes campos:
e Encabezado.
e Contenido del documento.
e Pie de Pagina.
1.1 Encabezado
El documento que forma parte del SIG debe tener como encabezado

en todas sus hojas lo siguiente:

TABLA 4.1.

ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Cadigo: No. Revisién
Fecha de Emision: Nombre del Documento Fecha de Revision:
DD/MM/AA DD/MM/AA

Fuente: Los Autores

Los documentos se identificaran por medio de un cédigo de tres
partes:

SI-PT-XXX

Donde las dos primeras letras identificaran al proceso, las siguientes
dos letras identificardn al documento al que pertenece y los tres

altimos digitos identificaran la numeracion del documento



Para Asignar el tipo de area.

TABLA 4.2.

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Abreviatura Areas
Sl Sistemas Integrados de Gestiéon
PL Procesos de Planta
AD Administracion
AC Andlisis de Calidad
SO Seguridad y Salud ocupacional
MN Mantenimiento
MA Medio Ambiente

Fuente: Los Autores

Para asignar el documento al que corresponde:

TABLA 4.3.

ABREVIATURA DE LOS DOCUMENTOS

Abreviatura Documento
PT Procedimiento
RT Registro

ML Manual

Fuente: Los Autores
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Los tres ultimos digitos XXX indican el namero consecutivo del

documento empezando del 001.
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1.2 Contenido del Documento
Para desarrollar los documentos se debera tener en consideracion la

siguiente estructura:

TABLA 4.4.

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Campo Manual Procedimiento | Registro
Objetivos. X X

Alcance. X X

Definicién de términos. X X

Politicas X

Documentos de referencia X

Responsabilidades X
Procedimiento/Contenido X X X
Indicadores X

Control de Cambios X X

Fuente: Los Autores

Las modificaciones o cambios de los documentos se registraran en

el control de cambios.
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1.3 Pie de Pagina
Se registran los responsables de la elaboracién, revision y

aprobacion del documento.

TABLA 4.5

PIE DE PAGINA PARA LOS PROCEDIMIENTOS,

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Los Autores Gerente General Gerente General

Fuente: Los Autores.

2. Control de Documentos y Registros
2.1 Solicitud para la creacion, modificacion o eliminacién del

documento y/o registro

El personal del Area/ departamento procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Determinar la necesidad de crear, modificar o eliminar el
documento o registro del sistema integrado de gestion
e Solicitar la elaboracion, modificacion o eliminaciéon del documento

y/o registro justificando su necesidad.

El Jefe de Area/ departamento procedera de acuerdo a lo establecido

a continuacion.

e Revisar la solicitud con la finalidad de verificar su validez
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e Aprobar o rechazar la solicitud de elaborar, modificar o eliminar el
documento y/o registro.

e Comunicar al personal del area solicitante de la creacion,
modificacién o eliminacién del documento y/o registro que su

solicitud es o no aprobada.

El personal del Area/ departamento procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Elaborar o modificar el documento y/o registro de acuerdo a lo
establecido en el punto de elaboracién de documentos.

e Una vez elaborado o modificado el documento y/o registro enviara
al Jefe de Area para su aprobacion, revision y actualizacion.

2.2 Aprobacion, Revision y Actualizacién de documentos

El Jefe de Area/ departamento procedera de acuerdo a lo establecido

a continuacion:

e Verificar que se cumplan con lo establecido, en el punto de
elaboracion de documentos y registros

e Revisar que los documentos y/o registros se ajusten al proceso.

e Aprobar el documento con la versién correspondiente.

¢ Registrar el documento elaborado, revisado y autorizado en la lista

maestra de documentos y registros de cada area/departamento.
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2.3 Control de Documentos y/o registros

El Jefe de Area/ Departamento procedera de acuerdo a lo establecido

a continuacion:

e Proporcionar una explicacion detallada del documento y/o registro
que se cre6 o modifico.

e Asegurar la disponibilidad del documento y/o registro en los
lugares de trabajo donde se utilice el procedimiento.

e Conservar una copia de los documentos y/o registros obsoletos

durante un tiempo determinado.

El Personal del Area/ Departamento procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Llenar los registros fisicos de acuerdo a los procedimientos del
Sistema Integrado de Gestidn establecidos.

e Archivar los documentos y/o registros para prevenir su deterioro,
dafio o pérdida.

2.4 Control de Documentos Externos

El Representante de la Direccion procederd de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Determinar los documentos externos a utilizar segun los procesos

de la empresa.



e Registrar los documentos en la Lista de Requisitos Legales.

3. Eliminacion de documentos y/o registros

El Representante de la Direccion procederd de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Cuando el documento y/o registro cumpla con el tiempo de vigencia,

se procedera a eliminar.

e Actualizar la lista maestra de documentos y/o registros.

h) Indicadores
No aplica.

i) Control de Cambios

N° Revision

Fecha

Cambio

0

DD/MM/AA

Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE

REQUISITOS LEGALES

CODIGO: SI-PT-002
a) Objetivo
Este procedimiento tiene la finalidad de Identificar, evaluar, mantener,
difundir y actualizar los requisitos legales y regulatorios aplicables a
las operaciones realizadas en la Planta Procesadora vy
Comercializadora de Granos.
b) Alcance
Este procedimiento se aplicara por el Representante de la Direccion y
los Jefes de Area de todos los procesos que se realizan en la empresa.
c) Definicién de términos
Requisito legal: Grupo de condiciones necesarias para realizar una
actividad.
Legislacion: Conjunto de leyes de un estado.
Norma: Reglas que regulan ciertas actividades.
Ley: Regla establecidas por las autoridades competentes.
d) Politicas
o El Representante de la Direccion y los Jefes de Area deben actualizar
periédicamente los requisitos legales aplicables al Sistema Integrado

de Gestion.
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¢ El Representante de la Direccion y los Jefes de Areas realizaran la
evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales aplicables

como minimo una vez al afo.

e) Documentos de Referencia

f)

e Norma Internacional ISO 9001:2008.

e Norma Internacional ISO 14001:2004.

eNorma Internacional OHSAS 18001:2007.

¢ SI-RT-003 Lista de Requisitos Legales.

¢ S|I-RT-012 Evaluacion de Requisitos Legales

Responsabilidades

El Responsable de la Direccion y los Jefes de Area sus

responsabilidades en este proceso son:

eRevisar anualmente la lista de requisitos legales identificados en
aspectos de calidad, ambiente, seguridad y salud ocupacional,
laborales, comerciales y de procesos.

eEvaluar anualmente el cumplimiento de los requisitos legales
previamente identificados.

e Comunicar al personal los requisitos legales aplicables.

eEvaluar el cumplimiento de los requisitos legales y registrar estos
resultados.

e Gestionar las acciones correctivas y preventivas en caso de detectar

la falta de cumplimiento de un requisito.
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g) Procedimiento
1. Identificacién de Requisitos legales y voluntarios aplicables a la
empresa
El Representante de la Direccion y los Jefes de Area procederan de
acuerdo a lo establecido a continuacion:
e|dentificar continuamente los requerimientos legales y voluntarios
aplicables a la naturaleza del negocio.
e Analizar la aplicabilidad de los requisitos identificados.
¢ Verificar que los requerimientos legales y voluntarios aplicables se
encuentren actualizados en la SI-RT-003 Lista de Requisitos
Legales.
e Actualizar los requerimientos legales y voluntarios aplicables en Sl-
RT-003 Lista de Requisitos Legales.
2. Evaluacion de los requisitos legales y voluntarios aplicables
El Representante de la Direccion procederd de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
¢ Verificar el cumplimiento de los requisitos legales.
eDeterminar el nivel de cumplimiento de los requisitos legales
aplicables al area.
e Registrar los resultados de la evaluacion de los requisitos legales
aplicables al area evaluada en el formato SI-RT-012 Evaluacion de

requisitos legales.
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e Informar los resultados del cumplimiento obtenidos en la evaluacion
de los requisitos legales aplicables a las partes interesadas.
El Jefe de Area procedera de acuerdo a lo establecido a
continuacion
eImplementar un plan de accién para cumplir con los requisitos
legales aplicables.
El Representante de la Direccion procederd de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
¢ Verificar la implantacion de las acciones determinadas a seguir para
el cumplimiento de la ley o norma especifica.
h) Indicadores
indice de Requisitos Legales= Numero de requisitos Legales
implementados x 100% / Numero de requisitos Legales minimos
establecidos.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacioén del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA DIRECCION

CODIGO: SI-PT-003
a) Objetivo

Establecer la metodologia para realizar las revisiones del Sistema

Integrado de Gestion de la planta para asegurar su adecuacion y

mejora continua de los procesos de la empresa.

b) Alcance
Este procedimiento ser& aplicado por el Representante de la Direccion
a todo el Sistema Integrado de Gestion de la planta.

c) Definicién de términos

Eficacia: Capacidad para obtener o conseguir un resultado.

Representante de la Direccion: Persona designada por la gerencia

para encargarse de establecer, implementar y mejorar el Sistema

Integrado de Gestion.

d) Politicas

e El Responsable de la Direccion debe planificar como minino una
revision de la direccion al afo.

e L0s temas a tratarse en la Revision de la Direccion deberan ser como
minimo; los resultados de las auditorias internas y externas,
retroalimentacion del cliente, desemperio de los sistemas de calidad,
ambiente y seguridad y salud ocupacional, seguimiento de las no

conformidades, requisitos legales y objetivos.
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e El Represéntate de la Direccion convocara a los funcionarios de
acuerdo a los temas a tratar y deber& informar con una semana de
anticipacion para que los asistentes puedan planificar sus
actividades.

¢ El Represéntate de la Direccidon comunicara a todos los participantes

los resultados de las revisiones de la direccion.

e) Documentos de Referencia

f)

¢ SI-RT-004 Acta de la Revision de la Direccion.

¢ SI-RT-005 Informe de Auditoria.

e Norma Internacional ISO 9001:2008.

e Norma Internacional ISO 14001:2004.

eNorma Internacional OHSAS 18001:2007.

Responsabilidades

El Representante de la Direccion, sus responsabilidades en este

proceso son:

¢ Planificar anualmente las Revisiones por la Direccion

e Comunicar a los participantes con anterioridad para que asistan a las
Revisiones de la Direccion.

eComunicar los resultado de la Revisidbn por la Direccion al
Administrador Comercial/ Gerente General.

e Archivar las actas de las Revisiones de la Direccion.
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g) Procedimiento

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido continuacion:

1.

9.

Planificar anualmente las revisiones que se van a realizar durante

todo el ano.

. Revisar los puntos a tratar en la Revision de la Direccion.
. Convocar a los participantes de acuerdo a lo que se va a tratar.
. Ejecutar la Revision de la Direccidn con todos los participantes.

. Revisar los informes de auditoria, el estado de las acciones

correctivas y preventivas, los indicadores de los procesos, las no
conformidades, informes de accidentes e incidentes, mejoras

propuestas, objetivos del area y observaciones.

. Revisar el cumplimiento de los sistemas de gestion.

. Establecer acciones correctivas y preventivas para mejorar los

procesos del Sistema Integrado de Gestion.

. Realizar el acta de la Revisidon de la Direccién con todos los puntos

tratados en la reunién.

Comunicar el acta de revision a todos los participantes.

10. Archivar el acta de la Revision de la Direccion.

11. Realizar el seguimiento de las acciones sugeridas en el SI-RT-004

Acta de la Revision de la Direccion.



74

h) Indicadores
indice de Revisiones por la Direccion = Numero de revisiones
realizadas por la Direccion x 100% / Numero de revisiones planificadas
por la Direccion.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacioén del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

CODIGO: SI-PT-004

a) Objetivo
Establecer los lineamientos para realizar las Auditorias internas del
Sistema Integrado de Gestion con la finalidad de evaluar la eficacia del
Sistema de la planta Procesadora y Comercializadora de Granos.

b) Alcance
Este procedimiento serd aplicado por el personal designado para
realizar la Auditoria interna en todos los procesos de la Planta
Procesadora y Comercializadora de Granos.

c) Definicién de términos
Auditoria: Proceso mediante el cual se determina el grado de
cumplimiento de los requisitos de una norma establecida.
Auditor: Persona con la habilidad y la competencia para aplicar sus
conocimientos en los procesos de la empresa.
Auditado: Empresa que es auditada.
Evidencias en las Auditorias: Registros, hechos o informacion para los
criterios de auditoria que son verificables.

d) Politicas
e Como minimo se realizara una Auditoria interna al afio.
e Los Jefes de las Areas/ Departamentos facilitaran la documentacion

y datos que solicite el auditor.
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e El Representante de la Direccidon delegara al personal competente
para realizar las auditorias internas.
eEl Auditor Lider sera la persona que tenga mayor experiencia en

auditorias.

e) Documentos de Referencia

f)

e Norma Internacional ISO 9001:2008

eNorma Internacional ISO 14001:2004.

e Norma Internacional OHSAS 18001:2007.

¢ SI-RT-005 Informe de Auditorias.

Responsabilidades

El Representante de la Direccion sus responsabilidades en este

proceso son:

e Determinar los recursos necesarios para la realizacion de la Auditoria
interna

e Coordinar las actividades para el desarrollo de las Auditorias
Internas, antes, durante y después de las mismas.

El Jefe de Area sus responsabilidades en este proceso son:

e Participar en las auditorias y verificar los resultados obtenidos para
tomar las acciones correctivas y preventivas requeridas para mejorar.

Los Auditores designados sus responsabilidades en este proceso son:

e Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

e VVerificar el cumplimiento de los objetivos de la Auditoria.
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eRecolectar y analizar la evidencia pertinente para sacar
conclusiones.
e Informar los resultados de las Auditorias realizadas a los auditados.
g) Procedimiento
El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
1. Revisar con el Administrador Comercial, Supervisor Administrativo,
Jefe de Calidad, Jefe de Operaciones temas como:
¢ Responsables y responsabilidades en una Auditoria Interna.
e Losrecursos necesarios para la realizacion de la Auditoria.
e Lainformacion relacionada con la Auditoria.
2. Seleccionar el equipo Auditor para la auditoria del Sistema
Integrado de Gestidn para esto se considera lo siguiente:
El Representante de la Direccion, Auditor Lider procederan de acuerdo
a lo establecido a continuacion:
3. Desarrollar la reunion de apertura de la auditoria interna.
El Auditor Lider y los Auditores Internos procederan de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
4. Realizar las auditorias en las areas correspondientes
5. Registrar los resultados encontrados durante el desarrollo de la
auditoria

6. Entregar los registros de los resultados al Auditor Lider.
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El auditor lider procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:

7. Recibir los resultados obtenidos de la Auditoria Interna.

8. Realizar la reunion de cierre de la Auditoria Interna.

9. Realizar el SI-RT-005 Informe de la Auditoria Interna.

10. Comunicar al Representante de la Direccion los resultados
obtenidos.

El Representante de la Direccion procederda de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

11. Revisar el SI-RT-005 Informe de la Auditoria Interna y comunicar
a los responsables de la no conformidad.

12. Incluir en los temas a tratar de la Revision por la Direccion las
actividades de seguimiento, para evaluar la efectividad del
Sistema Integrado de Gestion.

h) Indicadores de gestion.

indice de Auditorias realizadas = Cantidad de auditorias realizadas al

afio x 100% / Cantidad de auditorias planificadas al afio.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

CODIGO: SI-PT-006

a) Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para realizar el seguimiento de
las acciones preventivas y correctivas con la finalidad de eliminar las
causas reales y potenciales de las no conformidades encontradas en
la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado por los responsables de los
procesos en todas las éareas de la empresa Procesadora y
Comercializadora de Granos.

c) Definicién de términos
Conformidad: Cumplimiento de un requisito
No Conformidad: No cumple con un requisito.
Observacion: Indica una situacion que conlleva a una oportunidad de
mejora o0 un riesgo potencial de convertirse en una no conformidad.
Riesgo: Probabilidad de que ocurra un evento que pueda tener un
impacto en los objetivos.
Queja: Reclamo emitido por un cliente interno y/o externo mediante el
cual se manifiesta una no conformidad.
Impacto: Efecto en las partes interesadas, en la misma organizacion

y/o en el medio ambiente.
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Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial.

Auditoria: Proceso en el cual se evalia el cumplimiento de los

requisitos de las normas del Sistema Integrado de Gestion.

d) Politicas

e Cualquier incumplimiento sobre los requisitos de las normas del
Sistema Integrado de Gestién, o requisitos legales debe ser
registrado como una no conformidad, observacion y oportunidad de
mejora dependiendo del grado de incumplimiento.

e El Responsable del proceso debera tomar acciones preventivas o
correctivas para eliminar las no conformidades.

e Paraasegurar la eficacia de las acciones preventivas y/o correctivas
emprendidas en una no conformidad, observacién u oportunidad de
mejora es necesario, importante y recomendable que se realice el
analisis de causa raiz.

e El Representante de la Direccion realizara el seguimiento de las
acciones preventivas y correctivas tomadas para verificar la eficacia

de las mismas.



81

e) Documentos de Referencia

f)

e SI-RT-004 Acta la Revision por la Direccion.

e SI-RT-005 Informes de las Auditorias internas.

e SI-RT-006 Acciones Preventivas y Correctivas.

e Norma Internacional ISO 9001:2008.

e Norma Internacional ISO 14001:2004.

e Norma Internacional OHSAS 18001:2007.

Responsabilidades

Representante de la Direccion sus responsabilidades en este proceso

son:

e Difundir, revisar, actualizar y hacer cumplir este procedimiento.

e Verificar el cumplimiento de las acciones preventivas y correctivas
tomadas por los responsables de los procesos.

Los Jefes de Area sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar el andlisis de la causa raiz y tomar las acciones necesarias

para eliminar las no conformidades.
El Personal del Area sus responsabilidades en este proceso son:

e Detectar las no conformidades potenciales del Sistema Integrado
de Gestion y comunicar al Jefe del Area para que se tomen acciones

preventivas o correctivas.
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g) Procedimiento

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

1.

Describir el incumplimiento de la no conformidad, observacion u
oportunidad de mejora encontrada en el proceso de auditoria,
revisiones de la direccidn, inspecciones, investigacion de
incidentes y accidentes, quejas y reclamos de los clientes,
informes de productos no conformes.

Comunicar al responsable de la no conformidad, observaciéon u

oportunidad de mejora.

El Responsable de la no conformidad, observacién u oportunidad de

mejora procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:

3.

Analizar y describir la causa raiz de la no conformidad,
observaciéon u oportunidad de mejora de acuerdo a los siguientes
pasos:

Realizar una lluvia de ideas referente a la no conformidad,
observacion u oportunidad de mejora.

Colocar las ideas en el grupo que corresponda que pueden ser:

e Materiales.

e Medio Ambiente.

e Medicion

e Maquinaria
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e Método

e Mano de obra
Determinar la causa raiz de la no conformidad, observaciéon u
oportunidad de mejora identificada mediante el diagrama
Ishikawa.

4. Enviar al Jefe de Area la identificacion de la causa raiz de la no
conformidad, observacién u oportunidad de mejora registrada en
el formato SI-RT-006 Acciones Preventivas y/o Correctivas.

El Jefe del Area/ Departamento procedera de acuerdo a lo establecido

a continuacion:

5. Verificar si la causa raiz identificada por el responsable de la no
conformidad, observacién u oportunidad de mejora es la correcta.

6. Comunicar al responsable de la no conformidad, observaciéon u
oportunidad de mejora que proceda con la determinacion de
acciones de correccion inmediatas.

El Responsable de la no conformidad, observacion u oportunidad de

mejora procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:

7. Determinar las acciones preventivas y correctivas para eliminar la
no conformidad, observacion u oportunidad de mejora.

8. Implementar las acciones preventivas y/o correctivas.
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El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
9. Realizar el seguimiento de las acciones preventivas y correctivas
y verificar la eficacia de las acciones preventivas y correctivas.
10. Cerrar la no conformidad.
h) Indicadores
indice de Cumplimiento = Numero de Acciones Preventivas y
Correctivas realizadas x 100% / Numero de Acciones Preventivas y
Correctivas Planificadas.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacioén del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y

CONSULTA

CODIGO: SI-PT-006

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad proporcionar los pasos a
seguir al momento de documentar y responder las comunicaciones
relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado por el Responsable de la Direccion
y por los Jefes de Area en las comunicaciones, participaciones y
consultas de origen interno y externo.

c) Definicién de términos
SIG: Sistema Integrado de Gestion.
Comunicacion: Proceso mediante el cual se da a conocer la
informacion necesaria a través de los diferentes medios a las partes
interesadas.
Consulta: Proceso en el cual se requiere la opinion de las personas
para realizar una actividad.
Participacion: Interaccion de las partes implicadas queda como

resultado aportacién de ideas de un tema.
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d) Politicas.

oEl Representante de la Direccion debe autorizar y facilitar la
informacion requerida por las partes interesadas.

« El Representante de la Direccién y los Jefes de Area comunicaran al
personal la politica, los objetivos, los requisitos de calidad, ambiente

y seguridad y salud ocupacional.

e) Documentos de Referencia

f)

¢ SI-RT-007 Matriz de Comunicaciones.

eNorma Internacional ISO 9001:2008.

e Norma Internacional ISO 14001:2004.

e Norma Internacional OHSAS 18001:2007.

Responsabilidades

El Representante de la Direccidon sus responsabilidades en este

proceso son:

e Asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

eProporcionar los recursos para una efectiva comunicacion,
participacion y consulta.

eEntregar la informacién pertinente solicitada por las partes
interesadas.

e Mantener informado al personal de las decisiones tomadas.

e Asegurar que el personal conozca la Politica Integral de Gestién y los

objetivos de calidad, ambiente y seguridad y salud ocupacional.
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Los Jefes de Area y el personal sus responsabilidades en este proceso
son:
e Cumplir con lo establecido en este procedimiento para el manejo de
la comunicacién interna y/o externa.
g) Procedimiento
1. Comunicacion Interna

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Comunicar al personal la politica, los objetivos y otros requisitos
gue se consideren necesarios mediante la cartelera, correo, mail,
charlas y reuniones como se indica en la SI-RT-007 Matriz de
Comunicaciones.

e Informar sobre las comunicaciones de origen interno relacionadas
con el medio ambiente y seguridad y salud ocupacional.

e Comunicar a la Gerencia la informacién relacionada con el sistema
integrado de gestion.

2. Comunicaciones Externas

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Recibir las comunicaciones de origen externo relacionadas con

temas de ambiente y de seguridad y salud ocupacional.
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e Comunicar al Gerente General sobre las comunicaciones externas
recibidas.

e Revisar y analizar la documentacion para dar una respuesta a la
comunicacion.

e Contestar la comunicacion a las partes relacionadas en temas de
ambiente y seguridad y salud ocupacional.

. Seguimiento a las Comunicaciones

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

e Realizar el seguimiento de las comunicaciones relacionadas con
el Sistema Integrado de Gestion.

eResponder oportunamente a los requerimientos internos y/o
externos de las partes interesadas.

. Participacion y Consulta

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

eComunicar al personal que tenga conocimientos en medio
ambiente que participen en la identificacion y evaluacion de
aspectos e impactos ambientales.

e Comunicar al personal que tenga conocimientos en seguridad y
salud ocupacional que participen en la identificacion de peligros y

evaluacion de riesgos.
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e Formar las brigadas de emergencia.
El personal que evidencie o tenga incidentes o accidentes en la
organizacion procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:
e Reportar al encargado de Seguridad Ocupacional lo que sucedio.
e Colaborar en las investigaciones de los incidentes y accidentes.
eSugerir acciones correctivas y preventivas para mejorar
continuamente.
h) Indicadores

indice de Comunicacion participacién y consulta= NGmero de

reuniones realizadas en el mes x 100% / Numero de reuniones

planificadas al mes.

1) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION, FORMACION Y TOMA DE

CONCIENCIA

CODIGO: SI-PT-007

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos
basicos para la Induccion, Formacién y Toma de Conciencia del
Personal de la empresa Procesadora y Comercializadora de Granos,
para asegurar que el personal cuente con los conocimientos,
habilidades necesarias para desempefar su puesto de trabajo.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado durante la Induccion, Formacion y
Toma de Conciencia del Personal de la empresa Procesadora y
Comercializadora de Granos.

c) Definicién de términos
Induccion: Conocimiento que se da a los nuevos trabajadores.
Formacion: Proceso mediante el cual el personal adquiere
conocimientos, habilidades vy aptitudes.
Toma de Conciencia: Es la recapacitacion de las personas sobre un

acontecimiento para mejorar en sus actividades.
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d) Politicas

eTodo empleado nuevo que ingrese a trabajar en la planta debera
recibir una Induccion, sobre la planta, los riesgos a los que esta
expuesto, los aspectos e impactos ambientales que se generan.

eEl encargado de Recursos Humanos realizara el Plan de
Capacitacion para el personal, tomando en cuenta temas de Calidad,
Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional.

e Los Jefes de Area determinaran las necesidades de capacitacion del
personal.

«El Jefe de Area evaluara la formacion y entrenamiento al personal
gue asista a capacitaciones.

e Asegurarse de contar con el personal competente para desarrollar
actividades que no puedan afectar la Calidad, Medio Ambiente y la
Seguridad y Salud Ocupacional.

e) Documentos de Referencia

¢ SI-RT-008 Plan de Capacitacion.

¢ SI-RT-009 Registros de Asistencia a la Capacitacion.

e Norma Internacional ISO 9001:2008.

eNorma Internacional ISO 14001:2004.

eNorma Internacional OHSAS 18001:2007.

eIinforme de resultados de las evaluaciones de Formacion,

Capacitacion y Toma de conciencia.
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f) Responsabilidades
El Representante de la Direccion sus responsabilidades en este
proceso son:

e Elaborar y Actualizar el presente procedimiento.

e Difundir el presente procedimiento a quienes tenga relacion con este
proceso.

e Gestionar, documentar y realizar el seguimiento de las actividades de
formacion y entrenamiento.

El Jefe del Area sus responsabilidades en este proceso son:

e [dentificar los temas de Calidad, Ambiente y Seguridad y Salud
Ocupacional que necesita el personal para realizar el Plan de
Capacitacion.

e Realizar el seguimiento de la capacitacion del personal en temas de
Calidad, Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional.

e Evaluar la Formacién y Entrenamiento del Personal.

g) Procedimiento.
1. Induccioén.
El Jefe del Area procedera de acuerdo a lo establecido a
continuacion:
¢ Difundir conocimientos al nuevo trabajador, respecto a las labores

gue debe desempefiar en su puesto de trabajo.
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eInformar al nuevo trabajador sobre la compafiia, el Sistema
Integrado de Gestidn, los riesgos a los que se encuentra expuesto.

e Impartir conocimientos de Ambiente y Seguridad y Salud
Ocupacional.

e Indicar al nuevo trabajador los documentos y registros que se
manejan y los elementos de proteccion personal necesarios para
el desempefio de su labor.

e Registrar la induccién que se lleva a cabo en el SI-RT-009 Registro
de Capacitacion.

. Capacitacién/ Formacion y Entrenamiento.

El Jefe del Area procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

e Determinar las necesidades de capacitacion del personal.

eEnviar las necesidades de capacitacibon al Supervisor
Administrativo.

El Supervisor Administrativo procedera de acuerdo a lo establecido

a continuacion:

e Considerar en la planificacion de la capacitacién temas de Calidad,
Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional y temas solicitados por
los Jefes de Area.

e Informar a los Jefes de Area las fechas establecidas para realizar

las capacitaciones.
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e Verificar que se lleven con normalidad las capacitaciones al
personal.

El personal designado para la Capacitacion procederéa de acuerdo

a lo establecido a continuacion:

¢ Asistir a la capacitacion.

e Poner atencion para adquirir conocimientos y habilidades.

El Jefe del Area procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

eRealizar la evaluacion de la capacitacion al que asisti6 su
personal.

e Comunicar los resultados al Supervisor Administrativo.

El Supervisor Administrativo, el Administrador Comercial y el

Gerente General procederdn de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

¢ Revisar los resultados de las evaluaciones de la capacitacion.

eTomar acciones correctivas y preventivas para mejorar el
desempefio del personal.

. Toma de Conciencia

El Jefe del Area y el Representante de la Direccion procederan de

acuerdo a lo establecido a continuacion:

eRealizar charlas para concientizar al personal acerca de la

importancia de tomar conciencia en aspectos de Calidad, Medio
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Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional tomando como
referencia los siguientes elementos: Politica Integrada de Gestion,
Objetivos del SIG, Identificacion de Aspectos e Impactos
Ambientales, Identificacion Factores de Riesgos, entre otros.
h) Indicadores
indice de Personal Capacitado= Nimero de Capacitaciones realizadas
x 100% / Numero de Capacitaciones programadas.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL

DESEMPENO

CODIGO: SI-PT-008
a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad realizar la medicion y
seguimiento del desempefio y asegurar la conformidad del Sistema
Integrado de Gestidn y la mejora continua.
b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado por el Representante de la Direccion
en todos los procesos identificados dentro del Sistema Integrado de
Gestion.
c) Definicién de términos
SIG: Sistema Integrado de Gestion.
Indicador: Datos para conocer las caracteristicas de un proceso y para
tomar acciones en el futuro.
d) Politicas
e Los Jefes de Area deben determinar el grado de cumplimiento de sus
procesos de acuerdo a los resultados que se obtienen.
eEl Responsable de la Direccion debe verificar que se lleven los
indicadores de cada éarea.
e Los Jefes de Area deben tomar las acciones preventivas y correctivas

cuando los indicadores se encuentren fuera de los limites normales.
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e El Responsable de la Direccion debe revisar los indicadores en las
Revisiones de la Direccion.
e) Documentos de Referencia
e Norma Internacional ISO 9001:2008.
e Norma Internacional ISO 14001:2004.
e Norma Internacional OHSAS 18001:2007.
¢ SI-RT-004 Acta de Revision por la Direccion.
f) Responsabilidades
El Representante de la Direccion sus responsabilidades en este
proceso son:
e Verificar que los indicadores sean utilizados por las areas de la
empresa.
e Realizar el seguimiento para mejorar continuamente los resultados de
los indicadores.
Los Jefes de Area sus responsabilidades en este proceso son:
e Generar informacion necesaria para controlar los indicadores de los
objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
g) Procedimiento
Los Jefes de Area procederan de acuerdo a lo establecido a
continuacion:

1. Cumplir los objetivos de acuerdo a la Politica Integrada de Gestion.
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2. Establecer indicadores de gestion para determinar el grado de

cumplimiento de los objetivos.

Los indicadores establecidos para los procesos de la planta son:

Tabla 4.6

CUADRO DE INDICADORES

AREA OBJETIVO METAS INDICADOR
Operaciones | Aumentar el nivel Minimo 95% Cantidad de Toneladas
de eficiencia en de grano secadas x100
la produccion
Cantidad de Toneladas
de grano humedo que
ingresan al mes
Administracién | Aumentar la Minimo 80% indice de Satisfaccion
satisfaccion  del del Cliente
cliente

Cantidad de Producto no

Calidad o Conforme x 100
Disminuir la tasa
de defectos Menor a 5% Cantidad de producto

procesado

SIG Cantidad de no
Aumelnta_r . del conformidades cerradas
cumplimiento de - 0
acciones Minimo 80% Cantidad de no
tomadas conformidades abiertas

Ambiente Minimizar la Cantidad de desechos
generacion de Disminuir un 5% peligrosos generados al
desechos afio
peligrosos

Seguridad Disminuir la Cantidad de accidentes
cantidad de | Disminuir un 5% | € incidentes de trabajo
accidentes por ano

Recursos Cantidad de

Humanos Capacitaciones
Aumentar realizadas X 100
Trabajadores Minimo 80% -
capacitados Cantidad de

Capacitaciones
planificadas
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3. Informar al Representante de la Direccion los resultados de los
proceso de acuerdo a la frecuencia de medicion.

El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo

establecido a continuacion:

4. Verificar que los indicadores del area se lleven a cabo.

5. Recopilar los datos de los indicadores de gestion, para tener
informacion de entrada en la revision de la direccion.

h) Indicadores
No Aplica

i) Control de Cambios

N° Revisién Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

CODIGO: SI-PT-009

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer las
responsabilidades y acciones relacionadas con la identificacién y
control del producto no conforme, para prevenir la comercializacion no
intencional del mismo.

b) Alcance
Este procedimiento serd aplicado sera aplicado a los productos no
conformes detectados durante todo el proceso que realiza la Planta
Procesadora y Comercializadora de Granos.

c) Definicién de Términos
Producto no conforme: Producto que no cumple con las caracteristicas
de calidad minimas.
Calidad: Grado de cumplimiento de las caracteristicas del producto
gue cumple con los requisitos.
Control de Calidad: Analisis de las caracteristicas del producto para
verificar si cumple con las especificaciones necesarias.

Registro: Documento donde se anotan los resultados de los procesos.



101

d) Politicas
¢ El Analista de Calidad debe identificar el producto que no cumple con
los requisitos de calidad establecidos por la empresa.
oEl Analista de Calidad debera realizar los analisis de calidad del
grano durante todo el proceso.
eEl Analista de Calidad debe comunicar al Jefe de Calidad y al
Administrador Comercial cuando se identifique producto no
conforme.
e El Jefe de Operaciones debe coordinar la separacion el producto no
conforme del producto conforme.
eEl Administrador Comercial comunicard al Gerente general la
existencia de producto no conforme para que autorice la disposicion
final del producto.
e) Documentos de Referencia
¢ AC-RT-001 Analisis de la Calidad en la recepcion.
¢ AC-RT-002 Control de Almacenamiento.
¢ AC-RT-003 Analisis de la Calidad en el despacho.
¢ SI-RT-010 Producto No Conforme.

eNorma ISO 9001: 2008.
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f) Responsabilidades

El Analista de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar los analisis de calidad durante el procesamiento del grano.

e Comunicar los resultados al Jefe de Calidad, Jefe de Operaciones y

Administrador Comercial.

El Administrador Comercial sus responsabilidades en este proceso

son:

eComunicar al Gerente General la existencia de producto no

conforme.

El Gerente General sus responsabilidades en este proceso son:

e Autorizar la disposicion final del producto no conforme.

g) Procedimiento

1. Recepcion del grano humedo y sucio.

El Analista de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion.

1.1 Analizar el grano que llega a las instalaciones de la planta y
verificar que cumpla con los requisitos establecido en la
organizacion.

1.2 En el caso de que el producto no tenga las caracteristicas
especificadas se registra los resultados y se comunicara al Jefe de

Calidad.
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El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

1.3 Revisar los resultados de los andlisis de calidad del grano.

1.4 Informar al proveedor que su producto no esta apto para ingresar
a la planta y se rechazara el grano.

1.5 Registrar la informacién en el formato SI-RT-010 Producto no
Conforme.

2. Acondicionamiento del grano.

El Analista de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2.1 Realizar el analisis de calidad del grano que se encuentra en el silo
pulmén.

2.2 Determinar que el grano cumpla con los requisitos de calidad
establecidos.

2.3 En el caso de que el grano no cumpla con las especificaciones de
calidad, registrar en el formato SI-RT-010 Producto no Conforme
y se debe informar al Jefe de Calidad.

El Jefe de Calidad procederda de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2.4 Revisar los resultados de los Andlisis de Calidad.

2.5 Identificar al producto no conforme.
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2.6 Informar al Administrador Comercial y al Jefe de Operaciones que
el grano no cumple con los requisitos de calidad.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2.7 Separar el producto no conforme del producto conforme.

El Administrador Comercial procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2.8 Informar al Gerente General sobre el producto no conforme.

2.9 Autorizar la disposicion final del producto no conforme.

2.10 Comunicar al Jefe de Operaciones que se realice la disposicion
final del producto.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2.11 Gestionar los recursos necesarios para la disposicion final del
producto no conforme del producto conforme.

3. Almacenamiento.

El Analista de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion.

3.1 Realizar el analisis de calidad del grano que se encuentra en los
silos de almacenamiento.

3.2 Determinar que el grano cumpla con los requisitos de calidad

establecidos.
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3.3 En el caso de que el grano no cumpla con las especificaciones de
calidad, registrar en el formato SI-RT-010 Producto no Conforme
he informar al Jefe de Calidad.

El Jefe de Calidad procederda de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3.4 Revisar los resultados de los andlisis de calidad del grano
almacenado.

3.5 Identificar al producto no conforme.

3.6 Informar al Administrador Comercial y al Jefe de Operaciones que
el grano no cumple con los requisitos de calidad.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3.7 Coordinar la separacion del producto no conforme del producto
conforme.

El Director Administrativo y el Gerente General procederan de acuerdo

a lo establecido a continuacion:

3.8 Informar al Gerente sobre el producto no conforme.

3.9 Autorizar la disposicion final del producto no conforme.

3.10 Comunicar al Jefe de Operaciones que se realice la disposicion

final del grano.
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El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3.11 Gestionar los recursos necesarios para la disposicion final del

producto no conforme del producto conforme.

4. Despacho.

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

4.1 Realizar el analisis de calidad del grano durante el despacho.

4.2 Comunicar al Jefe de Calidad que si el producto no cumple con las
especificaciones para el despacho del producto.

El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a
continuacion:

4.3 Verificar que el producto no cumpla con los requisitos de calidad.

4.4 Coordinar con el Jefe de Operaciones el tratamiento del producto
no conforme.

4.5 Comunicar al Administrador Comercial que el producto no se
encuentra apto para ser despachado.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

4.6 Gestionar los recursos necesarios con el Administrador Comercial
para la disposicion final del producto no conforme del producto

conforme.
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El Representante de la Direccion procedera de acuerdo a lo
establecido a continuacion:
5. Verificar que se implementen acciones correctivas para asegurar
que el producto no conforme no se vuelva a presentar.
h) Indicadores
indice de Producto No Conforme= Cantidad de toneladas no
conformes producidas x 100% / Cantidad de toneladas procesadas.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacioén del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA SATISFACCION

DEL CLIENTE

CODIGO: SI-PT-010
a) Objetivo
Establecer la metodologia para realizar la medicién del nivel de
satisfaccion del cliente respecto al producto entregado por la empresa.
b) Alcance
Este procedimiento serd aplicado por el Administrador Comercial
durante la evaluacion de satisfaccion al cliente.
c) Definicién de términos
Satisfaccion del cliente: apreciacion del producto determinado por el
cliente.
d) Politicas
La evaluacion de satisfaccion del cliente se realizara al menos una vez
al afo
e) Documentos de Referencia
e Norma Internacional ISO 9001:2008.
¢ SI-RT-011 Evaluacion de la Satisfaccion del cliente.
f) Responsabilidades
El Administrador Comercial sus responsabilidades en este proceso
son:

e Realizar las evaluaciones de satisfaccion del cliente



e Tabular los resultados de la evaluacion e informar a la Gerencia

El Gerente General, sus responsabilidades en este proceso son:
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e Tomar las acciones necesarias para mejorar la satisfaccion del cliente

g) Procedimiento

El Administrador Comercial procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

1. Segmentar los clientes de acuerdo al nivel de compra para tomar

6.

una muestra

Realizar la encuesta al cliente seleccionado mediante el formato

SI-RT-011 Evaluacioén de la Satisfaccion del cliente.

Tabular la informacion de los clientes encuestados.

Analizar la informacién de los datos tabulados

Desarrollar planes de mejora para aumentar la satisfaccién del

cliente

Implementar y evaluar los planes de mejora tomados.

h) Indicadores

Indice de satisfaccion del cliente

i) Control de Cambios

N° Revision

Fecha

Cambio

0

DD/MM/AA

Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

CODIGO: MA-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos
para identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales
asociados a las actividades de la Planta Procesadora vy
Comercializadora de Granos para determinar los controles
operacionales y minimizar el impacto al ambiente.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado a todas las actividades que realiza
la planta Procesadora y Comercializadora de Granos que pueden
interactuar con el medio ambiente.

c) Definicién de términos
Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos y
servicios de una organizacibn que pueden interactuar con el
ambiente provocando un impacto ambiental.
Impacto Ambiental: Cualquier cambio o modificacion en el ambiente,
sea negativo, positivo o benéfico, total o parcial, que tiene como
resultado de ejecucion de un aspecto ambiental.
Evaluacion de Impactos Ambientales: Valoracion de los impactos

ambientales reales o potenciales que se generan por las actividades
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desarrolladas en la planta mediante la aplicacion de un método
definido.
Ambiente: El entorno del sitio en que opera una Organizacion,
incluyendo el aire, agua, suelo, recursos naturales, flora, fauna,
seres humanos y su interrelacion. En este contexto, el entorno se
extiende desde el interior de una organizacién hasta el sistema
global.
Partes Interesadas: Individuos o grupo de individuos involucrados o
relacionados por el desempefio ambiental de una organizacion, o
afectados por dicho desempefio ambiental, Instituciones de gobierno
etc.

d) Politicas
eEl Encargado de la parte ambiental identificara y evaluara
frecuentemente los aspectos e impactos ambientales.
eSe debe considerar los controles operacionales en los procesos

para minimizar el impacto ambiental.

eSeran considerados como impactos significativos aquellos que:

Tengan un valor mayor igual a 22.

Tengan relacion directa con un requisito legal.

Determina la Gerencia.


http://ccs.infospace.com/ClickHandler.ashx?ld=20150312&app=1&c=im.s1.oes.hp&s=ims1oes&rc=im.s1.oes&dc=&euip=192.188.59.82&pvaid=fae2affa4c3848389c4e485fad064608&dt=Desktop&fct.uid=a8bd245ee2cd4a9fa264cf529e9178f4&en=8VQDhNXFIEvcaOQ7tlK7GsgSNIaK%2fx%2fUMB50L8Z7UN6ZPXU1hOA8cQ%3d%3d&du=http%3a%2f%2fes.thefreedictionary.com%2fidentificar%25C3%25A1&ru=http%3a%2f%2fes.thefreedictionary.com%2fidentificar%25C3%25A1&ap=1&coi=239138&cop=main-title&npp=1&p=0&pp=0&ep=1&mid=9&hash=CC4650A566F1EEC3D7873C8E0C200BF4
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e) Documentos de Referencia

f)

¢ MA-RT-001 Matriz de Identificacion de Aspectos y Evaluacion de
Impactos Ambientales.

eNorma ISO 14001:2004

Responsabilidades

El Encargado de la parte Ambiental sus responsabilidades en este

proceso son:

eldentificar y evaluar los aspectos ambientales asociados a los
procesos de produccién de la planta.

e Establecer controles operacionales que permitan la prevencion y
minimizacion de los impactos ambientales.

e Actualizar periddicamente la matriz de aspectos e impactos
ambientales en conformidad con los requisitos legales.

e Comunicar los controles operacionales a los Jefes de Area para su
priorizacion, conocimiento y aplicacion.

El Jefe del Area sus responsabilidades en este proceso son:

e |dentificar los aspectos ambientales dentro de sus areas de trabajo.

¢ Verificar que se cumplan los controles operacionales.

g) Procedimiento

El Encargado de la parte ambiental de la empresa y el personal

procederan de acuerdo a lo establecido a continuacién:
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1. Identificar los procesos, subprocesos y actividades que se realizan
en la planta Procesadora y Comercializadora de Granos.
2. Reconocer los posibles aspectos ambientales de la planta de
acuerdo a los siguientes criterios:
Aspectos Ambientales
e Emisiones al aire.
e Generacion y manejo de desechos.
e Derrames de combustibles, agroquimicos entre otros.
e Uso de recursos en la planta.
e Descarga de aguas grises.
Se identifica al componente ambiental afectado por el aspecto
ambiental que puede ser:
e Agua
e Aire
e Suelo
e Flora
e Fauna

Personas

3. Determinar los potenciales Impactos Ambientales que se pueden
generar en la planta como son:
e Alteracion del suelo

e Alteracion de la calidad del aire.
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Alteracion de la calidad del agua (rio, aguas subterrdneas).

Alteraciones al ecosistema, flora y fauna.

Agotamiento de recursos y/o energia.

Afectaciones a la salud humana.

e Efectos sobre zonas aledafas.

4. ldentificar el impacto que genera la empresa como:

+ Impacto positivo = Benéfico para el medio ambiente

- Impacto negativo = Para efectos adversos al medio ambiente.

5. Estimar los impactos ambientales de acuerdo la metodologia
cualitativa [10], considerando parametros como la extension,
intensidad, frecuencia y reversibilidad.

Extensién

Area de influencia afectada en relacion con el entorno de la
actividad.

En donde:

Puntual =1-3

Parcial =4-6

Extenso =7-10

Intensidad
Mide el grado de incidencia de la alteracion o destruccion del factor

y la posibilidad de restituir el factor afectado.
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En donde:

Baja =1-3
Media =4-6
Alta =7-10
Frecuencia

Mide la periodicidad con que se genera el impacto, se define

continua cuando el periodo de sus actividades es repetitivo.

En donde:

Irregular 1 vezporafio =1-3
Periddico 1 vezpormes =4-6

Continuo 1 vezpordia =7-10

Reversibilidad

Evalla la facilidad para recuperar de manera natural cualquier
impacto ambiental que pueda producirse:

Cortoplazo =1-3

Medio plazo =4-6

Irreversible =7 - 10

. Determinar la significancia que tiene el impacto ambiental de

acuerdo al siguiente cuadro:



116

TABLA 4.7
Determinacién de los Impactos.
CARACTERISTICAS | VALOR VALOR VALOR
MENOR MEDIO ALTO
Extension 1 5 10
Intensidad 1 5 10
Frecuencia 1 5 10
Reversibilidad 1 5 10
Suma 4 20 40

Para determinar el valor que se considera significativo se toma
como referencia el promedio de la suma del valor menor y valor
alto.
Promedio = (4+40)/2 = 22
7. Definir los Controles Operacionales para minimizar el impacto
h) Indicadores

indice de Aspectos e Impactos ambientales = Actividades Realizadas

para minimizar los impactos ambientales negativos x 100% /

Actividades Planificadas para minimizar los impactos ambientales

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE DESECHOS

CODIGO: MA-PT-002

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad mejorar el manejo de
desechos peligrosos y no peligros que la empresa genera para evitar
la contaminacion del medio ambiente.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado a todos los procesos que generen
desechos.

c) Definicién de Términos
Desechos: Residuo inservible generado por un proceso.
Desechos no peligrosos: Son residuos que no presentan atributos de
peligrosidad.
Desechos peligrosos: Son residuos que por sus atributos provocan
dafo a las personas y al medio ambiente.
Disposicion final: Deposito permanente de los desechos en sitios
adecuados para evitar dafios al ambiente.
Gestor Ambiental: Empresa dedicada a la recoleccion, transporte y

disposicion final de desechos peligrosos y no peligrosos.



118

d) Politicas
eLa Planta Procesadora y Comercializadora de Granos debe contar
con un area para el almacenamiento de desechos generados por la
misma y debe estar rotulada adecuadamente.
eEl responsable de cada proceso deberéa identificar y segregar los
desechos generados.
e La disposicion final de los desechos peligrosos se realizara con un
gestor ambiental autorizado.
e) Documentos/Formatos relacionados
e MA-RT-002 Registro de Gestioén de Desechos
eNorma ISO 14001:2004
f) Responsabilidades
El Encargado de Ambiente, sus responsabilidades en este proceso
son:
e Controlar que se almacenen los desechos peligrosos y no peligrosos
en el area correspondiente.
e Solicitar los servicios de un Gestor Ambiental para la disposicion final
de los desechos

e Llevar los registros de la gestion de desechos.
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g) Procedimiento

1.

4.

El personal del area que genera desechos procedera de acuerdo a lo
establecido a continuacion:

Desechos solidos no peligrosos.

Identificar el tipo de desecho generado (organico, inorganico,
metalico o inerte).

Separar los desechos en la fuente.

Colocar el desecho generado en los envases correspondientes.
Trasladar los envases a la zona de almacenamiento temporal.
Entregar los desechos solidos al sistema de recoleccion del
municipio.

Desechos Peligrosos.

Identificar los desechos soélidos peligrosos (envases de fungicidas e
insecticidas, EPP contaminados, material utilizado en derrames,
cartuchos de las impresoras, pilas, toner entre otros).

Etiquetar el contenido de los envases de los desechos soélidos
peligrosos.

Identificar los desechos liquidos peligrosos (aceites, filtros,
combustibles) y colocar en envases cerrados.

Etiquetar los envases de los desechos liquidos peligrosos.

El Encargado de Ambiente procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:
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5. Inspeccionar que los desechos se almacenen correctamente.

6. Verificar la cantidad de desechos peligrosos almacenados.

7. Cuantificar los desechos generados y registrar en el formato de MA-
RT-002 Registro de Gestion de Desechos Peligrosos.

8. Contactar a un Gestor Ambiental calificado para la gestion de
desechos peligrosos.

9. Realizar la disposicion final del desecho con un Gestor Ambiental
calificado.

10. Archivar los registros de entrega de desechos peligrosos.

h) Indicadores
Cantidad de desechos peligrosos/ afio

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE

FACTORES DE RIESGOS

CODIGO: SO-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad Identificar y evaluar los
factores de riesgo inherentes a las actividades realizadas por la Planta
Procesadora y Comercializadora de Granos.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado a todos los procesos realizados por
la empresa.

c) Definicién de términos
Peligro: Fuente o situacion con potencial dafio en términos de lesion
humana, enfermedad o dafio a la propiedad, dafio del entorno del lugar
de trabajo o combinacion de estos.
Evaluacion de Riesgos Laborales: Es la estimacion de la magnitud de
los factores de riesgos para adoptar medidas preventivas.
Factor de Riesgo: Todo elemento cuya presencia o modificacion,
aumenta la probabilidad de producir un dafio a quien esta expuesto a
él.
Riesgo: Combinacion de probabilidad que ocurra un hecho peligroso

especificado y sus consecuencias.
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Actividad Rutinaria: Conjunto de tareas, actividades o procesos que
forman parte del trabajo normal de la organizacion.

Actividad No Rutinaria: Tareas, actividades o0 procesos que no son
parte de la actividad normal de la organizacion, tales como uso de
Nnuevos procesos, equipos, maquinarias o productos, atencion de

visitantes, condiciones climaticas extremas, entre otras.

d) Politicas

e Actualizar la matriz de identificacion y evaluacion de factores de
riesgos cuando se tenga una introduccién de nuevos productos,
reacondicionamiento de las instalaciones, introduccion de nuevas
tecnologias, creacion de un nuevo puesto de trabajo o existan
cambios en los procesos.

e Determinar los controles necesarios para tomar acciones preventivas

y correctivas y minimizar los riesgos.

e) Documentos de Referencia

f)

¢SO-RT-001 Matriz Identificacibn y Evaluacion de Factores de
Riesgos.

eNormas OHSAS 18001:2007.

Responsabilidades

El Encargado de Seguridad sus responsabilidades en este proceso

son:

e Elaborar y actualizar este procedimiento
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e Realizar, revisar y actualizar la identificacién y evaluacion de factores
de riesgo y tomar controles operacionales con la participacion del
personal.

e Comunicar a los Jefes de Area la matriz de identificacion y evaluacion
de los factores de riesgo.

e Gestionar los recursos para que se cumpla con este procedimiento.
El Gerente General sus responsabilidades en este proceso son:

e Asignar los recursos necesarios para implementar el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo.
g) Procedimiento

El Encargado de Seguridad y el personal de la planta procederan de

acuerdo a lo establecido continuacion:

1. La evaluacion de riesgos se realizarA tomando en cuenta la
siguiente secuencia: cargo, proceso, subproceso y actividad.

2. Determinar el tipo de actividad y si realiza esa actividad un hombre
0 una muijer.

3. Identificar el factor de riesgo, el peligro y la causa del mismo en
cada actividad.

4. Estimar cada riesgo de forma separada donde:
e La probabilidad de que ocurra o se genere dicho factor de riesgo

laboral, segun el método empleado (B= Bajo, M= Medio, A= Alto).
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e La consecuencia que puede ocasionar dicho factor de riesgo

laboral,

(LD=

Extremadamente dafiino)

Ligeramente

dafino, D

Dafino, ED=

e La estimacion sera en funcién de la consecuencia y probabilidad

del riesgo (Trivial, Tolerable, Moderado, Importante, Intolerable)

de acuerdo con las combinaciones siguientes:

TABLA 4.8

PROBABILIDAD DE QUE OCURRA EL DANO

Consecuencia

Ligeramente Dafino Dafiino (D) Extremadamente
(LD) Dafriino (ED)

) Riesgo trivial Riesgo tolerable Riesgo moderado
5 Baja T TO M

2 i Riesgo tolerable Riesgo moderado | Riesgo Importante

2 | Media

8 TO M I

QEf Riesgo moderado Riesgo Importante | Riesgo Intolerable
Alta M | IN

Fuente: INSHT Evaluacién de Riesgos Laborales.

. Priorizar los riesgos en funcién de la estimacion resultante de

acuerdo al siguiente criterio:
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TABLA 4.9

EVALUACION DE RIESGOS

RIESGO ACCION Y TEMPORIZACION
Trivial (T) | No se requiere accién especifica.
Tolerable | No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo se deben
(TO) considerar soluciones mas rentables 0 mejoras que no supongan una
carga econbémica importante. Se requieren comprobaciones
periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia de las medidas

de control.
Moderado | Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
(M) inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben

implantarse en un periodo determinado. Cuando el riesgo moderado
estj asociado con consecuencias extremadamente dafinas, se
precisard una accién posterior para establecer, con mas precision, la
probabilidad de dafio como base para determinar la necesidad de
mejora de las medidas de control.

Importante | No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo.
0] Puede que se precisen recursos considerables para controlar el
riesgo. Cuando el riesgo corresponde a un trabajo que se esta
realizando, debe remediarse el problema en un tiempo inferior al de
los riesgos moderados.

Intolerable | No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el
(IN) riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos
ilimitados, debe prohibirse el trabajo.

Fuente: INSHT Evaluacion de Riesgos Laborales.

6. Establecer controles operacionales para los riesgos estimados y
tomar planes de accion para los riesgos considerados como
importantes e intolerables.

h) Indicadores

indice de Gestion de Riesgos= Actividades Realizadas para minimizar

los factores de riesgo x 100% / Actividades Planificadas.

1) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio

0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E

INCIDENTES

CODIGO: SO-PT-002

a) Objetivo

Este procedimiento tiene como finalidad determinar los lineamientos
para investigar las causas y circunstancias que dieron lugar o
generaron un accidente o incidente de trabajo.

b) Alcance

Este procedimiento sera aplicado por el Encargado de la Seguridad,
en todas las actividades laborales e instalaciones de la Planta
Procesadora y Comercializadora de Granos.

c) Definicién de términos

Riesgo laboral: Probabilidad de que la exposicién a un factor peligroso
en el trabajo y cause enfermedad o lesion.

Equipos de proteccion personal: Los equipos especificos destinados a
ser utilizados adecuadamente por el trabajador para que le protejan de
uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o salud en el
trabajo.

Accidente de trabajo: Es todo suceso imprevisto y repentino que

ocasiona al trabajador una lesion corporal o perturbacion funcional,
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con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta

ajena.

Incidente Laboral: Suceso en el que la persona afectada no sufre

lesiones corporales, pero requiere de cuidados de primeros auxilios.

Peligro: Fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesion

humana, enfermedad o dafio a la propiedad, dafio del entorno del lugar

de trabajo o combinacion de estos.
d) Politicas

e Cumplir con lo establecido en este procedimiento para realizar la
investigaciébn de accidentes y/o incidentes que se susciten en
empresa.

e Todos los incidentes y accidentes seran investigados para
determinar la causa raiz y determinar las acciones correctivas y
preventivas necesarias.

e Se investigaran todos los incidentes para llevar un registro interno
de estadisticas de incidentes o accidentes.

e) Documentos de Referencia

e Norma OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo.

e SO-RT-002 Investigacion de Accidentes e Incidentes.
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f) Responsabilidades

El Encargado de Seguridad sus responsabilidades en este proceso

son:

e Cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

e Investigar las causas de los accidentes y tomar acciones preventivas
0 correctivas.

g) Procedimiento

El personal de la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos

procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:

1. Reportar el accidente al encargado de seguridad de la empresa.

El Encargado de Seguridad procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2. Dirigir a la persona accidentada a recibir atencion médica si es
necesaria.

3. Asegurarse que el trabajador accidentado reciba la atencion
necesaria.

4. Investigar el accidente de trabajo siguiendo los siguientes pasos:

¢ Inspeccionar el sitio donde ocurrié el accidente.
e Recolectar evidencia, observaciones, testimonios del

accidentado y/o testigos, jefe inmediato, documentos, fotografias
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y cualquier otra informacién relevante para aclarar las
circunstancias del hecho ocurrido.

e Revisar antecedentes sobre sucesos ocurridos en el lugar o en
el cargo del accidentado.

5. Realizar la entrevista en forma individual al accidentado y a los
testigos del hecho, haciendo que el entrevistado se sienta comodo.

6. Obtener una version individual sobre el accidente o incidente
ocurrido.

7. Realizar el informe final de las causas del accidente con las
recomendaciones necesarias para tomar acciones correctivas y
preventivas.

8. Comunicar al Gerente General, Administrador Comercial,
Representante de la Direccion los resultados del informe para que
se tomen medidas para evitar accidentes e incidentes.

h) Indicadores
Numero de Accidentes ocurridos/ afio.

i) Control de Cambios

N° Revisién Fecha Cambio

0 DD/MM/AA Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

LOS EQUIPOS

CODIGO: MN-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el mantenimiento de los equipos.

b) Alcance
Este procedimiento serd aplicado por el Jefe de Operaciones para
realizar el mantenimiento de los equipos de la planta.

c) Definicién de términos
Mantenimiento: conjunto de actividades que se deben realizar a los
equipos para prevenir o corregir los dafios que pueden tener.
Mantenimiento correctivo: es el mantenimiento que corrige los dafios
presentados por los equipos.
Mantenimiento preventivo: es el mantenimiento que previene los
potenciales dafios del equipo.

d) Politicas

e¢El mantenimiento de los diversos equipos de la organizacién se
realizaran bajo la autorizacion del Jefe de Mantenimiento.
e El mantenimiento de las secadoras, pre-limpia debe ser realizado

por personal especializado en el tema.



131

¢ E| Jefe de Operaciones debe llevar un registro del mantenimiento de

los equipos.

e) Documentos de Referencia

f)

¢ MN-RT-001 Registro de Mantenimiento de los equipos.

Responsabilidades

El Jefe de Operaciones sus responsabilidades en este proceso son:

e Supervisar el mantenimiento de los equipos.
e Hacer cumplir con lo indicado en este procedimiento.
e Solicitar al Supervisor Administrativo el servicio de mantenimiento

requerido.

Los Operadores sus responsabilidades en este proceso son:

e Comunicar al Jefe de Operaciones sobre los dafios de los equipos.

¢ Realizar la limpieza de los equipos cuando se encuentren apagados.

g) Procedimiento

Mantenimiento Preventivo

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a
continuacion:

1. Verificar el estado de los equipos.

2. Comunicar a los operadores cuando se va a llevar a cabo el

mantenimiento preventivo de los equipos.
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Los Operadores procederan de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3. Realizar las actividades de engrase y limpieza de los equipos
de la planta y las correspondientes al mantenimiento de la
maquinaria.

4. Comunicar al Jefe de Operaciones las actividades de
mantenimiento realizadas.

5. Registrar la informacion en el registro MN-RT-001

Mantenimiento de los equipos.

Mantenimiento Correctivo

El Operador proceder4d de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

6. Comunicar al Jefe de Operaciones el fallo del equipo.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

7. Verificar el dafio del equipo.

8. Solicitar el servicio de mantenimiento especializado de los
equipos al Supervisor Administrativo.

9. Supervisar el mantenimiento del equipo.

10. Verificar el correcto funcionamiento.
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11.Registrar en el MN-RT-001 Mantenimiento de los equipos las

actividades realizadas.

Indicadores

indice de Mantenimiento = Actividades de mantenimiento realizadas

x 100% / Actividades programadas mensualmente.

Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio

0 23/02/2015 Creacion del procedimiento




134

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y COMPRA DE GRANO

CODIGO: AD-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos
para la compra de granos a los proveedores.
b) Alcance
Este procedimiento ser4 aplicado por el Gerente General,
Administrador Comercial, Supervisor de Campo durante la
planificacion y la compra del grano.
c) Definicién de términos
Grano: alimento para el consumo animal o humano
Convenio: Acuerdo al que se llega con el proveedor o cliente.
d) Politicas
e E| Supervisor de Campo y Administrador Comercial deben realizar
la negociacion con el proveedor de acuerdo al precio del grano que
estipula el Estado.
e El Supervisor de Campo debe comunicar al Jefe de Operaciones y
de Calidad el cronograma de recepcion del grano.
eEl Administrador Comercial debe informar las negociaciones
realizadas al Gerente General.
e El Supervisor de Campo solo debe comprar el producto que cumpla

con los requisitos de calidad establecidos por la Organizacion.
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e) Documentos de Referencia

f)

¢ AD-RT-001 Cronograma de Recepcion del Grano

Responsabilidades

Gerente General sus responsabilidades en este proceso son:

e Proporcionar los recursos necesarios para llevar a cabo la aplicacion
de este procedimiento.

Administrador Comercial sus responsabilidades en este proceso son:

e Cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

eRealizar las negociaciones de compra de grano de acuerdo a los
parametros establecidos por la planta.

Supervisor de Campo sus responsabilidades en este proceso son:

e Apoyar en las negociaciones al Administrador Comercial.

e Asegurar la disponibilidad de materia prima para ser procesada

e Realizar el monitoreo de los campos de los proveedores con los que

se tiene un convenio para asegurar la entrega de materia prima.

g) Procedimiento

PROCESO DE LA PLANIFICACION DE LA COMPRA

El Gerente General, Administrador Comercial y el Supervisor de
Campo procederan de acuerdo a lo establecido continuacion:

1. Analizar las compras y ventas realizadas de granos del afio anterior.
2. Establecer las politicas de ventas y de negociacion de la compra

de grano.
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3. Examinar la informacion de los proveedores que tienen un contrato
para la entrega de grano.

4. Establecer las estrategias de compra del grano.

5. Solicitar al Jefe de Operaciones la capacidad de almacenamiento
existente para la recepcion del grano.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido

continuacion:

6. Realizar un inventario de la cantidad de grano almacenado.

7. Enviar la informacion al Administrador Comercial y Supervisor de

Campo.

El Administrador Comercial y Supervisor de Campo procederan de

acuerdo a lo establecido continuacion:

8. Realizar una proyeccion de la compra de grano de acuerdo a la
informacion obtenida

9. Comunicar al Gerente General la proyeccién de compra para su

aprobacion.

PROCESO DE COMPRA DE GRANO

El Supervisor de Campo procedera de acuerdo a lo establecido

continuacion:

1. Buscar proveedores para que siembren grano.

2. Realizar un convenio con los proveedores que se encuentren aptos

para sembrar.
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3. Monitorear frecuentemente los campos de los proveedores con los
gue se tiene un convenio.

4. Comunicar al Administrador Comercial acerca de los campos
préximos a cosechar.

El Administrador Comercial procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

5. Coordinar con el Supervisor de Campo la compra del grano.

6. Negociar la compra de grano con el proveedor de acuerdo al precio
oficial fijado por el Estado a 13% de humedad y al 1% de impurezas.

7. Comunicar la negociacion realizada con el proveedor al Gerente
General y al Supervisor Administrativo.

8. Realizar un informe de las compras realizadas al final de la
temporada y enviar al Gerente General.

9. Informar al Jefe de Operaciones el grano que va a recibir mediante
el formato AD-RT-001 Cronograma de Recepcion del Grano.

h) Indicadores

indice de cumplimiento de los proveedores= Toneladas entregadas

por los proveedores x100% / Toneladas proyectadas a ser entregados

por los proveedores.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio

0 23/02/2015 Creacioén del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE PAGO AL PROVEEDOR

CODIGO: AD-PT-002

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el proceso de pago del grano al proveedor.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado por el Administrador y Supervisor
Comercial para el proceso de pago al proveedor.

c) Definicién de términos
Pago: Cantidad de dinero que se entrega por haber recibido un
producto o servicio.
Convenio: Acuerdo firmado por el proveedor y el Administrador
Comercial.
Humedad: Porcentaje de agua en la semilla.
Impurezas: Sustancias extrafias en la semilla.

d) Politicas

¢ El Supervisor Administrativo debe verificar la negociacidon establecida
con el proveedor.

e El Supervisor Administrativo debera revisar la documentacion que
recibe por el Analista de Calidad y validar con lo que esta en el

sistema de informacion.
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¢ Si el Supervisor encuentra inconsistencias en la documentacion o en
el sistema deberd comunicar por escrito al Administrador Comercial.
Analista de Calidad y Jefe de Operaciones.

e El Cajero debe realizar los pagos al proveedor en un maximo de 72
después de haber recibido el producto.

eEl Supervisor Administrativo una vez verificada la documentacion
debe autorizar el pago al proveedor verificando el valor a pagar de
acuerdo a la negociacion.

e El Cajero debera pagar al proveedor en un plazo no mayor a 72 horas

después de haber recibido el producto en la planta.

e) Documentos de Referencia

f)

e Facturas
e Convenios con el proveedor

¢ AC-RT-001 Analisis de Calidad en la Recepcion.

Responsabilidades

Administrador Comercial sus responsabilidades en este proceso son:

eRealizar las negociaciones de compra de grano de acuerdo a los

pardmetros establecidos por la planta.

Analista de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:
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e Comunicar los resultados de los analisis de calidad del grano que

ingresa.

Supervisor Administrativo sus responsabilidades en este proceso son:

e Verificar la documentacién del pago al proveedor.

e Verificar la negociacion que el proveedor realiz6 con el Administrador
Comercial.

e Supervisar que se realice el pago al proveedor de acuerdo a la

negociacion.

Facturador sus responsabilidades en este proceso son:

eRealizar la factura de la compra del grano de acuerdo a la
negociacion.

e Verificar que se cuente con todos los documentos para el pago del
grano.

e Proporcionar la informacién del pago al proveedor.

Cajero sus responsabilidades en este proceso son:

e VVerificar la documentacion que se recibe por parte del facturador para
el pago al proveedor.

e Contabilizar las facturas de compra de grano.

e Emitir el cheque para el pago de los proveedores.

e Entregar el cheque al proveedor.
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g) Procedimiento

El Facturador procedera de acuerdo a lo establecido continuacion:

1. Recibir del Analista de Calidad la documentacién del proveedor e
identificar que la informacion esta completa.

2. Revisar y validar que la informacién del registro de analisis de
calidad se encuentren de acuerdo a lo que esté en el sistema de
informacion.

3. Revisar la negociacién establecida con el proveedor.

4. Verificar la deuda de los proveedores con la empresa.

5. Calcular los valores a pagar al proveedor de acuerdo al porcentaje
de humedad e impurezas del grano recibido.

6. Realizar la factura con los valores a pagar y entregar al Supervisor

Administrativo.

El Supervisor Administrativo procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

7. Revisar que lo que estéa facturado este de acuerdo a lo del sistema
y a la informacion fisica.
8. Firmar los documentos del pago al proveedor.

9. Entregar la documentacion al cajero para realizar el pago.
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El Cajero procedera de acuerdo a lo establecido continuacion:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar que la documentacion tenga todas las firmas
correspondientes, y que las cantidades concuerden con el
sistema.

Ingresar la factura al sistema de informacion.

Realizar los célculos de retencion de las facturas del proveedor.
Solicitar la autorizacion del pago al Administrador Comercial.
Una vez que se apruebe el pago, se procedera a realizar los
cheques de pago.

Obtener la firma del Administrador Comercial.

Entregar los cheque a los proveedores.

h) Indicadores

No aplica.

1) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio

0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE VENTA DEL GRANO

CODIGO: AD-PT-003

a) Objetivo

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a

seguir durante el proceso de la venta del grano.
b) Alcance

Este procedimiento sera aplicado por el Administrador y Supervisor

Comercial para el proceso de la venta del grano.
c) Definicion de términos

Factura: Documento donde se registra la compra o venta de un bien o
servicio.

Guia de carga: Documento donde se registra la informacion del
producto que se despacha.

Negociaciéon: Acuerdo gue se llega durante la compra o venta de un

producto.
d) Politicas

eEl Administrador Comercial realizar4 las negociaciones con los
potenciales compradores del grano de acuerdo a lo establecido por

la gerencia.
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¢ El Administrador Comercial debe enviar una lista de los compradores
de grano al Jefe de Operaciones, Supervisor Administrativo y Jefe de
Calidad.

e El Supervisor Administrativo debe informar al cliente la cantidad de
grano entregado y los valores facturados por la venta del grano.

e El Administrador y Supervisor Comercial deben realizar los informes

de egresos del grano vendido para entregar a la gerencia.

e) Documentos de Referencia

f)

e Facturas

¢ AC-RT-003 Analisis de calidad en el despacho.

Responsabilidades

Administrador Comercial sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar las negociaciones de la venta del grano de acuerdo a los
parametros establecidos por la Gerencia.

Supervisor Administrativo sus responsabilidades en este proceso son:

e Verificar la negociacion que el cliente realiz6 con el Administrador
Comercial.

e Verificar la documentacién de la facturacion del grano vendido.

e Revisar y registrar los analisis de calidad del grano despachado.
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Facturador sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar la factura de la venta del grano de acuerdo a la negociacion
establecida.

e Enviar la factura del grano al cliente.

Cajero sus responsabilidades en este proceso son:

e Recibir los pagos del cliente e ingresar al sistema de informacion las
cantidades depositadas.

e Comunicar los pagos realizados por parte del cliente al Administrador

y Supervisor Comercial.

g) Procedimiento

El Administrador Comercial procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

1. Revisar la cantidad de inventario de maiz de la planta.

2. Buscar a los potenciales compradores de grano para consumo
humano o animal.

3. Realizar la negociacion con los clientes de acuerdo a los
pardmetros establecidos por la Gerencia.

4. Llegar a un acuerdo con los clientes en la venta de granos.

5. Comunicar al Gerente General sobre la venta del grano.

6. Informar al Supervisor Administrativo y Facturador que se realice la
factura de venta de grano al cliente de acuerdo a la negociacion

establecida.
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El Facturador procedera de acuerdo a lo establecido continuacion:
7. Revisar la negociacion establecida con el cliente.
8. Crear la factura del cliente e ingresar al sistema de informacion y
enviar al cliente.
9. Comunicar al cliente que puede realizar el pago para retirar el
producto.
10. Informar al Supervisor Administrativo la realizacion de la factura.
El Supervisor Administrativo procedera de acuerdo a lo establecido a
continuacion:
11. Revisar que las facturas realizadas estén de acuerdo a la
negociacion.
12. Comunicar al Jefe de Operaciones las ventas de grano que se van
a despachar.
13. Autorizar al Facturador que se realicen las guias de carga.
El Facturador procedera de acuerdo a lo establecido continuacion:
14. Realizar las guias de remision y entregar al Jefe de Operaciones
y Analista de Calidad para que se despache el producto.
El Cajero procedera de acuerdo a lo establecido continuacion:
15. Revisar el sistema para verificar que se ha realizado los depésitos,

transferencias realizadas a la cuenta de la empresa.
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16. Verificar a que cliente pertenecen los valores recibidos e ingresar
al sistema de informacion.

17. Contabilizar la caja y reportar al Supervisor Administrativo para su
aprobacion.

18. Archivar los reportes.

h) Indicadores
Ventas realizadas mensualmente= Toneladas vendidas en el mes x
100% / Toneladas planificadas para la venta.

1)Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio

0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE REPCION DEL GRANO

CODIGO: AC-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el proceso de recepcion del grano para garantizar la
calidad del grano recibido.

b) Alcance
Este procedimiento serd aplicado por el Area de Calidad y de
Operaciones durante el proceso recepcion del grano.

c) Definicién de términos
Bascula: Equipo para medir el peso de volumenes de productos.
Andlisis de Calidad: Proceso mediante el cual se determinan las
caracteristicas del grano.
Humedad: Contenido de agua en el grano.
Impurezas: Sustancias extrafias al grano.
Muestra: Porcion representativa del grano utilizada para realizar los
analisis de calidad.
Caracteristicas fisicas: Es el porcentaje de humedad, impurezas y
dafios del grano.
Caracteristicas fitosanitarias: Es el porcentaje de granos que

presentan infestaciones de hongos, bacterias e insectos.
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d) Politicas

e El Analista de Calidad debe muestrear varias partes del contenedor
mediante el calador para obtener una muestra significativa de granos.

e El Analista debe verificar que el grano se encuentre en un rango de
humedad maximo del 30 % y de impurezas del 10%.

oEl Jefe de Calidad debe aprobar o rechazar la recepcion del grano
de acuerdo a las caracteristicas de calidad con las que llega el grano.

eLos Operadores no descargaran los granos que no tengan los
requisitos de calidad establecidos por la Organizacion.

e Se aceptaran Unicamente las cosechas que cumplan los parametros
establecidos de calidad segun la Normas Técnicas Ecuatorianas 187,
que son [11]:

% de Humedad 13-30 %.
% de Impurezas 10%.
% de Insectos 2%.
% de hongos 2%.
% de Partidos 5%.
% de Podridos 2%.
e) Documentos de Referencia
¢ AC-RT-001 Analisis de calidad en la recepcion.
e Registro de la bascula.

¢ PL-RT-001 Recepcion en la linea de proceso.
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f) Responsabilidades
El Analista de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:
e Determinar las caracteristicas fisicas y fitosanitarias del grano.
eVerificar que el grano cumpla con los requisitos de calidad
establecidos por la Organizacion.
e Informar al Jefe de Calidad si existen novedades en la recepcion del
grano.
e Comunicar al Jefe de Operaciones el grano que se va a recibir.
g) Procedimiento
El Proveedor procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:
1. Enviar el grano a la planta procesadora de granos.
El Personal de Seguridad procederd de acuerdo a lo establecido a
continuacion:
2. Solicitar la informacion del producto que estd cargado y un
documento de identificacion.
3. Solicitar la autorizacion de ingreso al Jefe de Operaciones.
4. Si se autoriza el ingreso, permitir el paso a la planta.
El Analista de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a
continuacion:
5. Tomar la muestra del grano de diferentes puntos del contenedor de
acuerdo a la capacidad del camién mediante el calador.

6. Homogenizar la muestra del grano.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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. Determinar la humedad del grano mediante el determinador de

humedad y registrar en el formato AC-RT-001 Analisis de la Calidad

en la Recepcion.

. Clasificar la muestra del grano para separar las impurezas.

. Pesar las impurezas obtenidas en la clasificacion del grano y

determinar el porcentaje.
. Clasificar nuevamente la muestra del grano sin impurezas para
determinar el peso de grano con hongos, con insectos, partidos y
de otra variedad.
Determinar los porcentajes de granos con hongos, insectos
partidos etc., con respecto al peso de la muestra inicial del grano.
Analizar los datos determinados y calculados para verificar si el
grano se encuentra dentro de las politicas de aceptacion.
Comunicar los resultados al Jefe de Calidad.
Determinar el peso de ingreso del camion.
Entregar el documento al proveedor y comunicar al Jefe de
Operaciones el ingreso del vehiculo cargado.
Al momento de la descarga se tomard una muestra para validar
los datos de humedad e impurezas.
En el caso de haber contradicciones se registrara esta informacion
en el campo de observaciones del formato AC-RT-001 Analisis de

la Calidad en la Recepcidn.
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El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

18. Asignar los Operadores necesarios para descargar el camion.

19. Comunicar en que tolva descargar el grano.

20. Supervisar la descarga del grano.

Los Operadores procederan de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

21. Descargar el camion con la ayuda de una pala mecanica.

22. Registrar la informacion del grano en el formato PL-RT-001
Recepcion en la linea de proceso.

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

23. Verificar que el camion este vacio.

24. Determinar el peso de salida del camién.

25. Entregar el ticket de peso y analisis de calidad del grano al
proveedor y al facturador.

26. Autorizar la salida del camion.

h) Indicadores
Toneladas de grano que ingresan a la planta /dia.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO DEL GRANO

CODIGO: PL-PT-001

a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el proceso pre-limpia, secado y post limpia para
garantizar la calidad del grano.

b) Alcance
Este procedimiento sera aplicado por el Jefe de Operaciones y
Operadores durante el proceso pre-limpia, secado y post-limpia.

c) Definicién de términos
Humedad: Contenido de agua en el grano.
Impurezas: Sustancias extrafias al grano.
Muestra: Porcion representativa del grano utilizada para realizar los
analisis de calidad.
Secado: Proceso mediante el cual se disminuye el porcentaje de
humedad en el grano.
Tamiz: Herramienta para clasificar el grano.

d) Politicas

e El Operario de planta debe evitar que el grano pase mucho tiempo
almacenado en las tolvas de recepcion.
e EIl Operario de planta tomara muestras del grano durante el secado

hasta determinar que el nivel de humedad del grano sea del 13%y
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debe registrar la informacion de este monitoreo en el registro PL-
RT-002 Control de Secado.

e El Operario de planta comunicara al Jefe de Operaciones y Jefe
de Calidad los inconvenientes que se susciten durante el

procesamiento del grano.

e) Documentos de Referencia

e AC-RT-001 Analisis de Calidad en la Recepcion.
e PL-RT-001 Recepcidn en la linea de proceso.

e PL-RT-002 Control del Secado.

f) Responsabilidades

El Jefe de Operaciones sus responsabilidades en este proceso son:

e Supervisar el proceso de secado del grano.

El Operario de planta sus responsabilidades en este proceso son:

e Tomar las muestras de grano para determinar el porcentaje de
humedad del grano durante el secado.

e Monitorear constantemente el proceso de secado.

e Manejar adecuadamente los controles de la maquinaria de la linea
de produccion.

e Comunicar cualquier inconveniente que se presente durante el

procesamiento del grano.
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g) Procedimiento

El Operador de planta procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

Pre-Limpia

1.

Inspeccionar el grano que tiene mayor tiempo de estadia en las
tolvas de recepcion revisando el formato PL-RT-001 Recepcién en

la linea de proceso.

. Comprobar el estado de la pre-limpia, secadora y post-limpia.
. Colocar los tamices adecuados para el grano en la pre-limpia.

. Encender la pre-limpia, secadora y activar los elevadores y

transportadores del cuarto de controles.

Secado

El Operador de planta proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

5.

6.

Inspeccionar que la secadora se encuentre limpia.

Verificar el nivel de llenado de la secadora.

. Revisar frecuentemente el porcentaje de humedad del grano

mientras se esta secando.

. Una vez finalizado el secado encender los ventiladores durante una

hora para que el grano pase al proceso de pos-limpia, fumigacion y

almacenamiento.
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9. Registrar la informacién del secado en el formato de PL-RT-002
Control de secado.

Post-limpia

El Operario de planta procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

10. Una vez finalizado el tiempo de ventilacion del producto,
encendera la maquina de post-limpia.

11. Colocar los tamices adecuados en la post-limpia.

12. Manejar los controles para encender los elevadores vy
transportadores para que pase el grano de secadora a la maquina
de post-limpia.

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

13. Tomar muestras del grano para realizar un control de insectos del
grano.

14. Comunicar al Jefe de Calidad el estado del grano.

h) Indicadores
indice de Secado= Toneladas de grano secados al dia x 100% /
Toneladas de grano humedad que ingresan al dia.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIMPIEZA Y FUMIGACION DEL SILO

CODIGO: PL-PT-002
a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el proceso de limpieza y fumigacion de los silos.
b) Alcance
Este procedimiento ser& aplicado por el Jefe de Calidad y Operadores
durante el proceso de almacenamiento.
c) Definicién de términos
Silo: Estructura cénica para almacenar productos al granel.
Fumigacion: Tratamiento de insectos por medio de insecticidas.
Infestaciones: Grano que contiene insectos Vivos.
d) Politicas
e El Operador debera utilizar los elementos de proteccion personal
necesarios para la fumigacion del silo.
e El Analista de Calidad debe informar al Jefe de Operaciones el silo
gue se esta limpiando y fumigando.
e Los Operadores deberan limpiar el EPP utilizado durante la

fumigacion del silo.

e) Documentos de Referencia

e AC-RT-002 Control de limpieza de los silos.
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f) Responsabilidades

El Jefe de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:

¢ Planificar la limpieza y fumigacion de los silos.
e Coordinar el personal para la limpieza de los silos.
e Determinar las cantidades del producto que se va a utilizar para la

fumigacion.

Los Operadores sus responsabilidades en este proceso son:

e Cumplir con el procedimiento para realizar la limpieza y fumigacion

del silo.

g) Procedimiento
El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

1. Verificar el estado de los silos.
2. Coordinar con el Jefe de Operaciones el personal necesario para

realizar la limpieza y fumigacion de las areas correspondientes.

Los Operadores procederan de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3. Utilizar los elementos de proteccion personal necesarios para la

actividad.
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4. Limpiary recoger los residuos del proceso que se encuentran en el
interior y en los exteriores y colocar en fundas debidamente
identificadas.

5. Preparar la dosis de insecticidas y fungicidas de acuerdo a lo
especificado por el Jefe de Calidad y colocar en la bomba.

6. Fumigar el interior y exterior del silo.

7. Colocar el insecticida en el interior del silo y cerrar completamente
el mismo.

8. Realizar la limpieza de la bomba que se utilizé para fumigar.

9. Comunicar al Jefe de Calidad que se ha terminado de realizar la

fumigacion.

El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

10.Inspeccionar y evaluar si el silo de almacenamiento se encuentra
libre de insectos, si esta fumigado y si se encuentra limpio.
11.Registrar la limpieza de los silos en el formato AC-RT-002 Control
de limpieza de los Silos.
h) Indicadores
No Aplica

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO

CODIGO: PL-PT-003
a) Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el proceso de almacenamiento para garantizar la
calidad del grano.
b) Alcance
Este procedimiento ser& aplicado por el Jefe de Calidad y Operadores
durante el proceso de almacenamiento.
c) Definicién de términos
Silo: Estructura conica para almacenar productos al granel.
Fumigacion: Tratamiento de insectos por medio de insecticidas.
d) Politicas
eEl Operador no podra almacenar en un mismo silo dos tipos
diferentes de grano.
e Los silos de almacenamiento deben estar limpios y fumigados antes
de almacenar los granos.
e El Operador debe almacenar el grano una vez que ha pasado por el

proceso de secado y pos limpia.

e) Documentos de Referencia
¢ PL-RT-002 Control del Secado.

¢ AC-RT-002 Control de limpieza de los Silos.
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¢ AC-RT-003 Control de Almacenamiento.

f) Responsabilidades

El Jefe de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:

e Revisar el silo donde se va almacenar el grano.
¢ Informar los silos donde se va almacenar el producto.

Los Operadores sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar la limpieza de los silos.
e Fumigar los silos de almacenamiento del grano.
g) Procedimiento

Fumigacién del grano

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

1. Comunicar al Jefe de Calidad el almacenamiento del grano que se
encuentra seco verificando el formato PL-RT-002 Control de
Secado.

El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

2. Verificar los silos que se encuentran limpios y fumigados en el
formato AC-RT-002 Control de limpieza de los silos.

3. Calibrar los rociadores de funguicidas para fumigar el grano que va

a ingresar al silo.
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4. Indicar al operador las dosis de insecticidas y fungicidas a colocar
en el rociador.

5. Supervisar que las dosis sean las adecuadas para el grano.

6. Comunicar al Jefe de Operaciones el tiempo de almacenamiento
gue puede tener al grano en los silos antes de ser despachado.

Almacenamiento

El Jefe de Calidad procederd de acuerdo a lo establecido a
continuacion:
7. Comunicar al Jefe de Operaciones y Operadores los silos de
almacenamiento que se van a utilizar.
El Operador procedera de acuerdo a lo establecido a continuacion:
8. Verificar la capacidad disponible de los silos para el
almacenamiento del lote del grano.
9. Revisar que las valvulas de descarga del silo se encuentran
cerradas.
10. Iniciar el traslado el lote de granos al silo correspondiente de
cuerdo a la variedad del grano.
11. Esperar que finalice el traslado del grano al silo.
12. Registrar la informacioén del grano almacenado en el formato PL-

RT-002 Control de Secado.
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13. Control de Calidad en silo de Almacenamiento

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

14.

15.

16.

17.

Tomar las muestras del grano almacenado cada semana para
realizar el analisis de calidad y verificar que el grano cumpla con
las caracteristicas establecidas por la empresa.

Las muestras se toman de la parte superior y del transportador
inferior del silo de almacenamiento.

Comprobar la humedad del grano almacenado y determinar si
necesita que se de aireacion al silo donde esta el grano.
Registrar la informacion en formato AC-RT-002 Control de
Almacenamiento en forma porcentual y en el campo

correspondiente.

h) Indicadores

No Aplica.

i) Control de Cambios

N° Revisién Fecha Cambio

0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DEL GRANO

CODIGO:; AC-PT-002

a) Objetivo

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos a
seguir durante el despacho, determinando la calidad del grano que

sale de la planta para garantizar la calidad.

b) Alcance

Este procedimiento ser& aplicado por el Analista de Calidad durante el
despacho del grano.

c) Definicién de términos
Humedad: Contenido de agua en el grano.
Impurezas: Sustancias extrafias al grano.
Muestra: Porcion representativa del grano utilizada para realizar los
Andlisis de Calidad.

d) Politicas

e El Analista de Calidad debe realizar el Analisis de Calidad a todo
grano que sale de la planta.

¢ El Analista de Calidad, realizara el despacho del grano si el producto
cumple con los siguientes requisitos de calidad [11]:
Humedad 13% maximo.

Impurezas 1% maximo.
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Darios por calor 0,5 %.
Dafios por hongos 0,5 %.
Dafos por Insectos 0,5%.
Otros maximo 2%.
¢ El Analista de Calidad deberéa comunicar las novedades existentes al

Jefe de Calidad.

e) Documentos de Referencia

¢ AC-RT-004 Analisis de Calidad en el despacho del grano.
¢ AC-RT-003 Control de Almacenamiento.
¢ PL-RT-002 Control de Secado.

¢ PL-RT-003 Inspeccion del Transporte.

f) Responsabilidades

El Analista de Calidad sus responsabilidades en este proceso son:

e Realizar los Analisis de Calidad del grano durante el despacho.
e Verificar que se cumplan con los requisitos de calidad.
eComunicar al Jefe de Calidad las anomalias que se presentan

durante el despacho.

g) Procedimiento
El Supervisor Administrativo procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:
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1. Comunicar al Jefe de Operaciones sobre los clientes a quienes se
va a realizar el despacho del grano.

2. Entregar las cantidades de grano que van hacer despachadas.

El Jefe de Operaciones procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

3. Organizar a los Operadores para despachar el grano.

4. Determinar el silo de donde se va a despachar el grano revisando
el formato PL-RT-002 Control de Secado y el AC-RT-003 Control de
Almacenamiento.

5. Comunicar a los Operadores el silo de donde se va a despachar.

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

6. Verificar las condiciones de asepsia del transporte y registrar en el
formato PL-RT-003 Inspeccion del Transporte.

7. Comunicar al Jefe de Calidad si existen anomalias para proceder a
limpiar y fumigar el contenedor.

8. Solicitar las guias de carga al facturador para realizar el despacho
del grano.

9. Informar al operador el ingreso del transporte para despachar la
carga.

El Operador de Planta procedera de acuerdo a lo establecido a

continuacion:
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11.

12.
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Comunicar al transportista que se ubique en la zona de despacho
del grano.
Encender los elevadores y transportadores de los silos al area de
despacho.

Monitorear el despacho del grano.

El Analista de Calidad proceder4 de acuerdo a lo establecido a

continuacion:

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tomar la muestra de grano que esta siendo despachado.
Homogenizar la muestra del grano.

Determinar la humedad del grano.

Pesar la muestra de grano tomada.

Clasificar el grano mediante las cribas adecuadas.

Calcular el porcentaje de impurezas.

Determinar el porcentaje de impurezas, grano con hongos,
germinados, densidad etc.

Analizar si el grano se encuentra apto para ser despachado.
Registrar en el formato de AC-RT-003 Analisis de la Calidad en el
Despacho.

Pesar el camién y verificar si el peso esta de acuerdo a la guia de
remision.

Entregar el andlisis de calidad, el ticket de bascula y la

documentacion respectiva al transportista y al facturador.
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h) Indicadores
Toneladas de grano secado/ dia.

i) Control de Cambios

N° Revision Fecha Cambio
0 23/02/2015 Creacion del procedimiento
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4.5 Registros del Sistema Integrado de Gestion alineado a la Norma

ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007

Lista Maestra de Documentos

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revisién
SI-RT-001 LISTA MAESTRA DE 0

Fecha de emision DOCUMENTOS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Estado Cébdigo | Nombre del | Fecha Fecha N° de Asignacioén de

documento | de de Revisi documentos
Emision | Revisién | 6n S |SIMA|PM
| Ol A/ D|L|N

Ver apéndice B.




Lista Maestra de Registros
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-002 0
Fecha de emision LISTA MAESTRA DE REGISTROS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Estado | Cdédigo | Nombre del | N° de Fecha Fechade | Area | Almac | Respon | Tiempo de | Dispos
Documento | Revision | de Revision enami | sable Retencién | icion
Emision ento Final

Ver apéndice C.




Lista de Requisitos Legales
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-003 LISTA MAESTRA DE 0
Fecha de emision REGISTROS LEGALES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Marco Legal Documentos legales Revision

Ver apéndice D.
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Acta de la Revision por la Direccion

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-004 ACTA DE REVISION POR 0
Fecha de emision LA DIRECCION Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

1. Temas a Tratar

2. Desarrollo

3. Resultados

4. Asistentes

Responsable de la Direccion:
Firma:

Ver apéndice E.



Informe de Auditoria
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-005 INFORME DE 0
Fecha de emisién AUDITORIA Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Objetivo:
Alcance:

Fechay lugar de la
Auditoria:

Auditor Lider:

Nombre de los

Auditores:
Informacién encontrada en la Auditoria
Proceso/Area Responsable Norma/ Auditor
Clausula

Total de No conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora:

Recomendaciones:

Auditor Lider:

Representante de la Direccion:

Ver apéndice F.
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Acciones Preventivas y Correctivas

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision

SI-RT-006 ACCIONES PREVENTIVAS 0

Fecha de emision Y CORRECTIVAS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Responsable:

Auditor:

Norma:

Clausula:

Tipo de Accibn:

Preventiva | | Correctiva | | Mejora | | Otro |

Descripcion de la no conformidad

Analisis e Identificacion de las causas

| Materiales | | Maquinaria | |Manode obral

NN N
a4

Método |Med|o Amblentel | Maquinaria
Causa Raiz:
Accion de Correccion Inmediata
Actividad Responsable Fecha

Accion preventivas/ correctivas
Actividad Responsable Fecha

Seguimiento de la Accion
Resultados Responsable Fecha

Nombre del Responsable del Seguimiento:
Firma del Responsable del Seguimiento:

Ver apéndice G.
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Matriz de Comunicaciones

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-007 0
Fecha de emision MATRIZ DE COMUNICACIONES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Informacién Medio de Responsable Participantes Frecuencia

Comunicacion

Ver apéndice H.
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Plan de Capacitacion

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-008 PLAN DE CAPACITACION 0
Fecha de emision Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fechadela | Tema Objetivos Areas Responsable | Curso Observaciones
Capacitacion Involucradas Interno o
Externo

Ver Anexo |.
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Asistencia a la Capacitacion

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-009 REGISTRO DE ASISTENCIA 0
Fecha de emision A LA CAPACITACION Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MM/AA

Nombre de la actividad:

Entrenamiento | | Capacitacién | | Adiestramiento | | Induccién |
Fecha ]
N° Nombres y Apellidos Firma Area Cargo

Observaciones:

Nombre del Capacitador

Firma del Capacitador

Ver Apéndice J.
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Producto No Conforme

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revisién
SI-RT-010 PRODUCTO NO 0
Fecha de emision CONFORME Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha:
Proceso:

Cantidad de Producto:
Detalle de la No Conformidad:

Detectado por:

Acciones a Seguir:

Reprocesar:

Devolucion al proveedor:
Desechar:

Responsable de la accién tomada:

Resultado del Producto Reprocesado

Impedir su uso:
Liberar bajo ciertas condiciones:
Liberar:

Requiere tomar una Accion
Correctiva | | Preventiva | | Mejora
Fecha de cierre de la solucién propuesta:
Responsable:
Firma del Responsable:

Ver Apéndice K.



Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo

SI-RT-011

Fecha de emisién

DD/MM/AA

EVALUACION DE
SATISFACCION DEL
CLIENTE

N° de Revision

0

Fecha de revisién

DD/MM/AA

Calificaciones | Malo

| Bueno |3

| Excelente [ 4 |

Aspecto Evaluado

Calificacion

2 3

4 5

La calidad del
producto es bueno

Existe una relaciéon
beneficiosa de
calidad precio

Cumplimiento del
plazo de entrega

Existe una buena
disponibilidad del
producto

Atencion y
comportamiento del
personal
administrativo

La empresa se
encuentra bien
organizada

Satisfaccion general
con respecto a la
empresa

Porcentaje

Observaciones:

Administrador Comercial

Cliente

Ver Apéndice L.



Evaluacion de Requisitos Legales
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo
SI-RT-012
Fecha de emisién
DD/MM/AA

EVALUACION DE
REQUISITOS LEGALES

N° de Revision

0

Fecha de revisién

DD/MM/AA

Requisitos legales

Cumple

Si

No

NC

Observaciones

Responsable de la Evaluacion

Representante de la Direccion

Ver Apéndice M.



181

Matriz de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cddigo ) N° de Revision
MA-RT-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE 0
Fecha de emisién ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Proceso | Subproceso | Actividad | Aspecto Componente Impacto Valoracion Control
Ambiental Ambiental = | .® Operacion
o g 2a
c - ho] © = [
@ oo | 8| 2|2l &
© Sl w| c| S| 23| ¢ g
5 2|35 3|5 HEIIEIN
< <| | L|w|a w| &£| 0| x

Ver Apéndice N.



Gestion de Desechos
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
MA-RT-002 GESTION DE DESECHOS 0
Fecha de emisién PELIGROSOS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Area | Desecho | Estado | Cantidad | Envase | Gestor Fecha
Peligroso | Fisico | o Ambiental
volumen

Responsable de la Gestion de Desechos:

Firma del Responsable de la Gestion de Desechos:

Ver Apéndice O.
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Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Caodigo MATRIZ DE IDENTIFICACION Y N° de Revision
SO-RT-001 EVALUACION DE FACTORES DE 0
Fecha de emision RIESGO Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
o
3
Q0
8|
Cargo | Proceso | Subproceso | Actividad | Tipode | M | H | Factor | Peligro | Causa | g e 2 Controles a
Actividad de 2 | 5|8 | Implementar
Riesgo S |3 @
a Q| E
°c | 5|5’
a | O | W

Ver Apéndice P.
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Investigacion de Accidentes e Incidentes

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo INVESTIGACION DE N° de Revisidn
SO-RT-002 INCIDENTES Y 0
Fecha de emisién ACCIDENTES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Fecha de la Investigacion del Accidente:
Identificacion del Accidentado

Nombre:
NUmero de cédula: Edad:
Cargo: Experiencia:
Datos del Accidente

Fecha del Accidente: Hora del Accidente:
Sitio del Accidente: Actividad que realizaba:
Forma del Accidente: Naturaleza de la lesion:
Parte del cuerpo afectada Grado de Incapacidad:

Informacién de Testigos
Nombre: Direccion:
Nombre: Direccion:

Descripcion del Accidente:

Determinacion de las Causas Inmediatas del Accidente:

Atencion medica:
Hospital: Medico: Consecuencias:

Medidas Correctivas

Nombre del Investigador del Accidente:
Firma del Investigador del Accidente:

Ver Apéndice Q.



Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Equipos
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo

MN-RT-001

Fecha de emision

DD/MM/AA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EQUIPOS

N° de Revision

0

Fecha de revisidn

DD/MM/AA

Fecha |Area

Equipo

Tipo de
Mantenimiento

Descripcion
del dafio

Solucién del
Dario

Responsable | Observaciones

Nombre del Jefe de Operaciones:
Firma del Jefe de Operaciones:

Ver Apéndice R.
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Cronograma de Recepcién del Grano
PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revisién
AD-RT-001 CRONOGRAMA DE 0
Fecha de emision | RECEPCION DEL GRANO ["Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MM/AA
Proveedor Fecha de | Cantidad Variedad | Observaciones

entrega estimada | de Maiz

Administrador Comercial Supervisor de Campo

Ver Apéndice S.
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision

AC-RT-001 ANALISIS DE LA CALIDAD EN LA RECEPCION O
Fecha de emision Fecha de revision

DD/MM/AA DD/MM/AA
Fechade | Cantid | Tipo Porcentaj | Peso de | % de % de % de % de % de Observacio
recepcion | ad (t) de e de la Impureza | Grano de | Granos | Granos Granos con | nes

Grano | Humedad | muestra | s otra Partidos | dafiados hongos (g)
(9) variedad por
insectos

Analista de Calidad:
Firma del Analista de Calidad:

Jefe de Calidad:
Firma del Jefe de Calidad:

Ver Apéndice T.
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

silo (t)

limpieza

Caodigo N° de Revision
AC-RT-002 CONTROL DE LIMPIEZA DE 0

Fecha de emision LOS SILOS Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MM/AA
Numero | Capacid | Fecha Dosis Actividades | Responsable | Observacio
de silo ad del de aplicada | realizadas nes

Nombre del Jefe de Calidad:
Firma del Jefe de Calidad:

Ver Apéndice U.




Control de Almacenamiento

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
AC-RT-003 0
Fecha de emision CONTROL DE ALMACENAMIENTO Fecha de revisién

DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha del Control: | N° de silo: | Cantidad de toneladas almacenadas:
% de humedad del producto: % humedad relativa: Temperatura ambiente:
Tipode | Pesodela | % de % de Grano | % de % de Granos | % de Granos | Observaciones
Grano muestra Impurezas | de otra Granos | dafiados por | con hongos

(9) variedad Partidos | insectos

Necesita ventilacion:

| Tiempo de Almacenado:

Observaciones:

Nombre del Analista de Calidad:
Firma del Analista de Calidad:

Nombre del Jefe de Calidad:
Firma del Jefe de Calidad:

Ver Apéndice V.
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Andlisis de Calidad en el Despacho

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Cddigo ) N° de Revisiéon
AC-RT-004 ANALISIS DE CALIDAD EN EL DESPACHO. 0
Fecha de emision Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha Cantida | Tipo N° de Peso % de % de Densida | % de % de % de % de Observaci
de d(t) de silo de la humed | Impure | d Grano Grano Grano Grano ones
despach Grano muestr | ad zas de otra dafiado | dafiado | dafiado
o del a () variedad | por por por
grano insectos | calor hongos
Analista de Calidad: Nombre del Jefe de Calidad:
Firma del Analista de Calidad: Firma del Jefe de Calidad:

Ver Apéndice W.
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Recepcidén en la Linea de Proceso

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo ) ) N° de Revisién
PL-RT-001 RECEPCION EN LA LINEA DE 0
Fecha de emision PROCESO Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha | Operador | Tipo de %Hum | % de Cantidad Almacenamiento
Grano edad Impure | () Line | Tolva | Silo
zas a Pulmén

Nombre del Jefe de Operaciones:

Firma del Jefe de Operaciones:

Ver Apéndice X.
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Control de Secado

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Cddigo N° de Revisiéon
PL-RT-002 CONTROL DE SECADO 0
Fecha de emision Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
% Humedad del Temperatura de la
5 Grano Secadora s
: - £ 3
Fecha | Operador | ¢ | % | Tipode ;S s o o Z & Silo de Observaciones
2 | ®gGrano | £ N o] 5 5| 5| 5 © 2| Almacenamie
E | ©T 2 20 2| 2 T
3 @ B I8 8 ® T| ©| © T = nto
2 o S| 5| ol © ol o © T O
c [} [} (] [} 2z o ol o 9o
8 c |E| 5|5/ 5E|5|5| 58|87
T TR | R R RE
Nombre del Jefe de Operaciones:
Firma del Jefe de Operaciones:

Ver Apéndice Y.
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PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cddigo
PL-RT-003 INSPECCION DEL
Fecha de emisidn TRANSPORTE
DD/MM/AA

N° de Revision

0

Fecha de revision

DD/MM/AA

Condiciones de Asepsia y Estado del Transporte

Fecha de ingreso:

Hora de ingreso:

Nombre del Conductor:

Placa:

Caracteristicas

Cumplimiento

Presenta olores extrafios

Existe impurezas en el contenedor

Hay liquidos o sustancias quimicas en el
contenedor

Tiene restos de productos cargados anteriormente

Hay insectos dentro del contenedor

Las paredes y carpas del transporte estan en
buenas condiciones

Es apto para cargar el grano

Capacidad del camién

Observaciones:

Nombre del Operador: Jefe de Operaciones:
Firma del operador: Firma del Jefe de operaciones:

Ver Apéndice Z.
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4.6 Manual del Sistema Integrado de Gestidén alineado a la Norma I1SO
9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007
Cédigo: SI-ML-001.
a) GENERALIDADES
a.1.0Objetivos del Manual
e Disefnar el manual del Sistema Integrado de Gestion alineado a la
norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007
ajustable a la realidad de la empresa para que contribuya alcanzar
una buena gestion en los aspectos de calidad, ambiente y seguridad
y salud ocupacional.
e Establecer los lineamientos generales del Sistema Integrado de
Gestion Calidad. Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional.
e Conseguir que los procesos se realicen de acuerdo a la mision,
vision, politica, objetivos y procedimientos del Sistema Integrado de

Gestion.

a.2.Alcance del Manual del Sistema Integrado de Gestion
El manual del Sistema Integrado de Gestion Calidad, Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional comprende todos los procesos
definidos en el mapa de procesos de la planta que tienen que ver con
el cumplimiento de la satisfaccion del cliente, el control de los procesos

gue puedan afectar el medio ambiente y el control de los riesgos
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asociados a las actividades de la Planta Procesadora vy

Comercializadora de Granos ubicada en la Provincia de los Rios.

a.3. Definiciones

¢ SIG: Sistema Integrado de Gestion.

e Sistema de Gestion Ambiental: Sistema empleado para desarrollar
e implementar la politica Ambiental y gestionar los aspectos e
impactos ambientales.

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional: Sistema
empleado para desarrollar e implementar la politica y gestionar los
riesgos de seguridad y salud ocupacional.

e Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades o productos de una
organizacién que puede interactuar con el medio ambiente.

eImpacto Ambiental: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado de los aspectos ambientales de una
organizacion.

e Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de un evento o
exposicion peligrosa y de severidad de lesion o enfermedad que se
puede causar por el evento 0 exposicion.

e Peligro: Es una fuente, situacion o acto con potencial de dafio en

términos de lesidon o enfermedad, o una combinacion de estos.
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a.4. Exclusiones y Justificaciones

a.4.1 Disefio y Desarrollo
Este requisito se excluye debido a que este proceso no se realiza
en la planta, los productos que la empresa comercializa
corresponden a productos estandarizados para granos.

a.4.2 Validacién de los procesos
En la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos se realiza
el control, verificacion y seguimiento durante todo el proceso para
confirmar que el grano cumpla con los requisitos establecidos por

las normas de calidad y del cliente.

a.5. Referencias
eSistema de Gestion de la Calidad Norma Internacional 1SO
9001:2008.
e Sistema de Gestion Ambiental Norma Internacional ISO 14001:2004.
e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS
18001:2007.

e Normas técnicas Ecuatoriana INEN.
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b. PRESENTACION DE LA EMPRESA
b.1 Introduccion
La Planta se dedica al procesamiento y comercializacién de granos de
maiz, para esto la empresa divide sus operaciones en la produccion
industrial donde se realiza el acondicionamiento del grano, y el sector
comercial donde se realizan las negociaciones para adquirir el grano de
los proveedores y para la venta a empresas que utilizan el grano como

materia prima.

b.2. Elementos Estratégicos
Misién
"Es una empresa encargada de recibir el grano de los diferentes
proveedores de la zona y se dedica a procesar y comercializar el grano,
valorando el esfuerzo del proveedor, con el proposito de ofrecer

negocios exitosos a los socios comerciales™.

Vision

“Convertirse en una empresa reconocida a nivel nacional en el mercado
agricola ofreciendo a los proveedores y clientes las mejores
negociaciones, fomentando la productividad y respetando las leyes

vigentes, dentro de los proximos 5 afos.”
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Valores Corporativos

Todos nuestros colaboradores buscan satisfacer las necesidades y
requerimientos de nuestros clientes implementando valores como la
honestidad en nuestros negocios, el respeto mutuo Yy solidaridad con

los clientes y la excelencia en el servicio.

Promovemos el trabajo en equipo como la mejor forma de
relacionarnos, fomentando un ambiente de trabajo que incremente el
desarrollo humano en nuestros colaboradores.
b.3. Organigrama General
La empresa mantiene una estructura organizacional que tiene como
base las siguientes funciones:
e Gerente General
e Administrador Comercial
e Jefe de Operaciones
e Supervisor Administrativo
e Facturador
e Cajero
e Jefe de Calidad
e Supervisor de Campo
¢ Analista de Calidad

e Personal Operativo.
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b.4.Compromiso de la Direccion

La Gerencia se compromete de acuerdo a la politica y objetivos
integrales a facilitar los recursos econémicos, humanos y técnicos para
implementar, establecer y mejorar continuamente el SIG de acuerdo a
los lineamientos de las normas ISO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS
18001:2007.

Ademas la Gerencia se compromete a designar un responsable del
Sistema Integrado de Gestién, encargado de planificar, controlar y
hacer el seguimiento de las actividades de Calidad, Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional para asegurar el cumplimiento de los

objetivos planteados en la Politica Integrada de Gestion.

b.5.Politica Integrada de Gestion
La empresa ha determinado la siguiente politica integrada:
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos ubicada en la
Provincia de los Rios es una empresa dedicada a la compra,
acondicionamiento y venta de granos, comprometida con el
cumplimiento de los requisitos de calidad, ambiente y seguridad y salud

ocupacional, mediante el desarrollo de los siguientes objetivos:

e Satisfacer las necesidades de los clientes brindando un producto que
cumpla con los requisitos establecidos por las normas de calidad.
e Cumplir con la normativa legal en aspectos de Calidad, Ambiente y

Seguridad y Salud Ocupacional.
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e Prevenir y reducir los impactos ambientales que pueden producirse
por las actividades productivas realizadas por la Planta Procesadora
y Comercializadora de Granos.

e Manejar adecuadamente los desechos generados por los procesos
de la planta con el fin de prevenir impactos ambientales que puedan
afectar al medio ambiente.

e Minimizar los factores de riesgo de las actividades a los que se
encuentran expuesto el personal de la planta.

e Capacitar al personal para mejorar la eficiencia y eficacia de las
personas en los diferentes procesos.

e Revisar periodicamente esta Politica Integrada para demostrar su

continua adecuacion.

b.6. Representante de la Direccién

La Gerencia de la empresa, se ha comprometido a nombrar un

Representante de la Direccidén para que administre el Sistema Integrado

de Gestion, el cual serd encargado de:

e Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestion Calidad,
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

¢ Informar a la Gerencia sobre el desempeiio del Sistema Integrado de

Gestion y de cualquier necesidad de mejora, y
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e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los
trabajadores en temas de calidad, aspectos ambientales y seguridad
y salud ocupacional en todos los niveles de la organizacion.
c. COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA
Para llevar a cabo la comunicacion interna y externa la empresa establece
el procedimiento de SI-PT-006 Comunicacion, Participacién y Consulta,
ademas de la SI-RT-008 Matriz de Comunicaciones en donde se presentan

los mecanismos de comunicacién utilizados por la organizacion para:

e La comunicacién de la politica y objetivos del Sistema Integrado de
Gestion.

e La comunicacion interna entre los diversos niveles y funciones de la
organizacion.

e La comunicacion con los contratistas y otros visitantes al lugar de trabajo;

¢ Recibir, documentar y responder a las comunicaciones pertinentes de las
partes interesadas externas.

Participacion y Consulta

La empresa cuenta con el procedimiento de SI-PT-006 Comunicacion,

Participacion y Consulta para que el personal incluyendo los contratistas

contribuya con sus conocimientos en las actividades como:

¢ Identificacién de los peligros, evaluaciones del riesgo y la determinacion
de los controles.

¢ Investigacion de incidentes y accidentes.
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e Cambios en que afecten a su seguridad y salud ocupacional.

e Desarrollo y revision de la politica y objetivos del Sistema Integrado de
Gestion.

d. REVISION POR LA DIRECCION

El Representante de la Direccion, revisaran al menos una vez al afio el

Sistema de Integrado Gestibn de acuerdo a los establecido en el

Procedimiento SI-PT-003 Revision por la Direccion, con el fin de asegurar

la consistencia, adecuacion y efectividad del sistema.

La Revision de la Direccion del Sistema Integrado de Gestidn tiene como

informacion de entrada los siguientes elementos.

¢ Resultados de Auditorias mediante los Informes de Auditoria.

¢ Retroalimentacion de clientes y de las partes interesadas.

e Desempefio en la gestion de calidad, ambiente y seguridad y salud
ocupacional.

e Estado de las acciones correctivas y preventivas.

e Politica y Objetivos del Sistema Integrado de Gestién.

¢ Verificacion del cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables a la empresa.

e Comunicaciones de partes interesadas, incluyendo reclamos.

e Proyectos de mejora continua.

e Cualquier otra informacién que se considere necesaria.
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Como resultados de la revision, el Representante de la Direccion publicara

un informe con las decisiones y acciones relacionadas con:

e Lamejorade la eficacia del Sistema Integrado de Gestion y sus procesos;

¢ Politicas y Objetivos del SIG.

¢ EIl mejoramiento continuo del producto en relacion con los requisitos del
cliente, desempefio ambiental, seguridad y salud ocupacional y

e Las necesidades de recursos.

Se mantendran registros que incluyen las decisiones y acciones

mencionadas anteriormente en el SI-RT-004 Acta de las Revisiones por la

Direccion.

. GESTION DE LOS RECURSOS
e.l. Provision de Recursos
La Gerencia de la Planta Procesadora y Comercializadora de granos
se compromete a determinar y proporcionar los recursos necesarios
para:
e Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de
Gestion y mejorar continuamente su eficacia,
e Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de
Sus requisitos.
La Gerencia determina los recursos en base a las necesidades
identificadas por el Jefe de Area y que son consideradas como

fundamentales para mejorar el sistema.
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e.2. Recursos Humanos

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos cuenta con el

procedimiento SI-PT-007 Induccion, Formacion y Toma de Conciencia

para:

e Determinar las competencias para el personal que realiza
actividades que afectan a la calidad del producto o servicio,
ambiente y seguridad y salud ocupacional.

e Proporcionar la formacion del personal y satisfacer las
competencias necesarias.

e Evaluar la efectividad de la formacion o entrenamiento.

e Concientizar al personal de la importancia de la conformidad con la
politica integrada de gestién calidad, ambiente y seguridad y salud
ocupacional, los procedimientos y requisitos del SIG,

e Conservar los registros de formacion, entrenamiento y toma de
conciencia al personal mediante el formato SI-RT-010 Registro de
Capacion.

e.3. Infraestructura
La Empresa Procesadora y Comercializadora de Granos, mantiene la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad del producto, y
cumplir con en el desempefio ambiental y de seguridad y salud
ocupacional de los colaboradores y contratistas.

La infraestructura incluye:
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e Oficinas para el personal administrativo.
e Areas de trabajo y zonas de produccion.
e Magquinaria para el procesamiento del producto.
e Equipos de comunicacion.
e Comedor.
e Zonas Verdes.
La infraestructura de la planta es mantenida y controlada mediante el
procedimiento MN-PT-001 Mantenimiento Preventivo y Correctivo y
estas actividades se encuentran registradas en el formato MN-RT-001
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos.

e.4. Ambiente de Trabajo
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos se preocupa por
mantener un ambiente adecuado de trabajo para alcanzar el desarrollo
de las actividades de la empresa y cumplir con los requisitos del cliente,
el respeto al medio ambiente y la salud del personal de la empresa,
visitantes y contratistas, mediante la designacién de responsables para

el area de calidad, ambiente y seguridad.

f. REALIZACION DEL PRODUCTO
f.1. Planificacion de la Realizacion del Producto
La empresa, planifica y desarrolla los procesos operativos necesarios

para el procesamiento y comercializacion de granos. Para esto ha
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establecido los procedimientos que permiten llevar cabo los procesos

de manera planificada y controlada.

Durante la planificacion de la realizacion del producto la empresa

determina, cuando sea apropiado, los siguientes requisitos:

e Los objetivos del S.I.G y los requisitos para el producto ofrecido
mediante los procedimientos de andlisis de calidad de la planta
disefiados.

e Las necesidades de establecer procesos, documentos y de
proporcionar requisitos especificos para el producto mediante el SI-
PT-002 Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales.

e Las actividades de verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y
ensayos especificos para el producto, asi como los criterios de
aceptacion de los mismos.

e Los registros que son necesarios para proporcionar evidencia de que
los procesos de elaboracion y el producto resultante cumplen los
requisitos a través de los formatos de analisis de calidad y de planta.

e Los requisitos legales aplicables con el producto y servicio
relacionados al ambiente y seguridad y salud ocupacional.

f.2. Control Operacional

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos identifica las

operaciones y actividades asociadas con los aspectos ambientales

significativos y con los factores de riesgo identificados donde es
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necesario aplicar medidas de control aplicables, para esto la empresa

considera lo siguiente:

e Evaluacion de la satisfaccion de los clientes.

e Resultado de la evaluacion de factores de riesgo y de aspectos
ambientales mediante las matrices SO-RT-001 Matriz de
identificacion y Evaluacion de Factores de Riesgo y MA-RT-001
Matriz de Identificacion de Aspectos y Evaluacién de Impactos
Ambientales.

e Politica, objetivos y programas del SIG.

e Requerimientos legales identificados a través del SI-PT-002
Procedimiento de Identificacién y Evaluacion de Requisitos Legales

e Investigacion de Accidentes.

e Manejo de desechos.

Procesos relacionados con las partes interesadas

f.3.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos determina
los requisitos del cliente mediante las negociaciones realizadas
antes de la venta del producto, donde se especifican las
actividades de entrega y las posteriores a las mismas, ademas la
empresa determina los requisitos no establecidos por el cliente

pero necesarios para el uso especificado.
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Para la determinacion de los requisitos legales relacionados con
el producto la empresa cuenta con el procedimiento SI-PT-002
Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales.

f.3.2. Aspectos Ambientales

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos establece
el procedimiento MA-PT-001 Identificacion y Evaluacion de
Aspectos e Impactos Ambientales para:

¢ Identificar y Evaluar los aspectos e impactos ambientales de las
actividades realizadas en la empresa.

e Determinar los aspectos que pueden tener impactos
ambientales  significativos para establecer controles
operacionales.

e La empresa documenta y actualiza esta informacion mediante
la MA-RT-001 Matriz de Identificacién de Aspectos y Evaluacién

de Impactos Ambientales.

f.3.3. Identificacion y Evaluacion de Factores de Riesgo

La empresa establece el procedimiento SO-PT-001 Identificacion
y Evaluacion de Factores de Riesgo para:
¢ Identificar y Evaluar los Factores de Riesgo y determinar los

controles preventivos necesarios.
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e Mantener la informacion actualizada en el formato SO-RT-001

Matriz de Identificacion y Evaluacion de Factores de Riesgos.
f.3.4. Requisitos legales y otros requisitos

La Planta establece un procedimiento SI-PT-002 Identificacion y

Evaluacion de Requisitos Legales para:

¢ Identificar la normativa legal aplicable, asi como los requisitos
relacionados con los aspectos ambientales y legales de
seguridad y salud ocupacional.

¢ Verificar el estado de su cumplimiento de los requisitos legales
continuamente mediante el registro SI-RT-012 Evaluaciéon de

Requisitos Legales.

f.3.5. Revision de los requisitos relacionados con el producto

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, revisa los

requisitos relacionados con el producto, involucrando las variables

de calidad, ambiente, seguridad y salud ocupacional antes de

comprometerse a proporcionar un producto al cliente,

asegurandose que:

¢ Los requisitos del producto se encuentran definidos, a través de
ordenes de compra, contratos, normas de calidad, entre otros.

e Estan resueltas las diferencias entre los requisitos del contrato
0 pedidos y los expresados previamente, teniendo en cuenta

muestras, inventario, plan de entrega convenido, entre otros.
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e Se tiene la capacidad para cumplir los requisitos definidos.
f.4. Disefio y Desarrollo
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, no realiza
actividades relacionadas con el Disefio y Desarrollo de Productos. Por
tanto ésta clausula no es aplicable al Sistema Integrado de Gestion de

la organizacion.

g. COMPRAS
g.1l. Proceso de Compras

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos asegura que los
productos adquiridos cumplen los requisitos de compra especificados,
de tal manera que no se vea afectada la calidad, el ambiente y la
seguridad y salud ocupacional, para esto cuenta con el procedimiento
PL-PT-001 Planificacién y Compra de Grano y con un departamento de
Calidad donde se realizan los andlisis de calidad de la materia prima
gue ingresa a la empresa.

La planta, evalla, reevalla y selecciona a los proveedores en funcién
de su capacidad para proporcionar productos y/o servicios de acuerdo

con los requisitos establecidos en los documentos de la compra.

g.2. Informacién de compras
Los pedidos de las compras solicitadas por las diferentes areas deben
describir el producto y/o servicio a adquirir, incluyendo segun sea

apropiado:
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e Requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos,
procesos y equipos.

e Requisitos para la calificacion del personal.

e Requisitos del Sistema Integrado de Gestion.

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, revisa y aprueba

los pedidos de compra solicitados antes de comunicar a los

proveedores.

g.3.Verificacion de los productos de compra
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, establece el
procedimiento AC-PT-001 Recepcion del Grano a traves del
departamento de control de calidad de la empresa para determinar la

calidad con la que ingresa el grano.

h. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
h.1 Seguimiento y Medicion
h.1.1 Satisfaccion del Cliente
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos se
compromete a verificar la percepcion que tiene el cliente con
respecto al cumplimiento de sus requisitos, mediante entrevistas
a los clientes de la empresa de acuerdo al procedimiento SI-PT-

010 Evaluacién de la Satisfaccion del Cliente y la informacion se
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registrara en el formato SI-RT-011 Evaluacion de la Satisfaccion

del Cliente.

h.1.2. Auditoria Interna
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, lleva a
cabo auditorias internas en intervalos planificados para
determinar si el Sistema Integrado de Gestion:
e Es conforme con las disposiciones planificadas.
e Es conforme con los requisitos de la norma ISO 9001:2008,

ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007.

e Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
Para lo cual la empresa ha establecido el procedimiento SI-PT-
004 Auditorias Internas y el formato SI-RT-006 Informe de

Auditorias Internas.

h.1.3 Seguimiento y Medicion de los Procesos
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, realiza la
verificacion y medicion de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion mediante los indicadores establecido en los procesos,
para esto se disefid el procedimiento SI-PT-008 Medicion y
Seguimiento del Desempefio, con la finalidad de demostrar los

resultados planeados.
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Cuando no se alcancen se deben llevar a cabo acciones
correctivas para asegurar la conformidad del producto de
acuerdo al procedimiento SI-PT-005 Acciones Preventivas y

Correctivas.

h.1.4. Seguimiento y Medicién del Producto
La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos a través
del departamento de Calidad, realiza la medicion y verificacion
de las caracteristicas del producto en las diferentes etapas del
proceso para asegurar se cumplan los requisitos especificados
en las normas INEN. Para esto se disefi6 el AC-PT-001
Procedimiento de Recepcién del grano, el AC-PT-002
Procedimiento de despacho del grano y los registros AC-RT-001
Andlisis de Calidad en la Recepcion, AC-RT-002 Control de
Limpieza de los Silos, AC-RT-003 Control de Almacenamiento y
AC-RT-004 Anélisis de Calidad en el Despacho.

h.2 Control del Producto No Conforme

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos, a través del

departamento de Calidad, identifica y controla los productos no

conformes para prevenir su uso no intencional.

La empresa ha documentado el procedimiento SI-PT-009 Producto No

Conforme y el registro SI-RT-01 Producto No Conforme para la gestion

y control de estos productos.
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El Analista de Calidad es responsable de mantener los registros de la
naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion tomada.
h.3 Analisis de Datos

La Planta Procesadora y Comercializadora de Granos determina,
recopila y analiza los datos de los productos y procesos mediante los
registros disefiados para demostrar la efectividad del Sistema Integrado
de Gestion, para lo cual considera los resultados de la satisfaccion del
cliente, conformidad de los requisitos del producto, investigacion de
accidentes, analisis de los impactos ambientales significativos e

informacién de los procesos.

h.4. Mejora
h.4.1 Accién Correctiva

La Planta Procesadora 'y Comercializadora de Granos, a través de
las areas involucradas establece las acciones para eliminar la
causa de la no conformidad con el objeto de prevenir que vuelva a
ocurrir. Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de
las no conformidades encontradas.

Para esto la empresa establece el procedimiento SI-PT-005
Acciones Preventivas y Correctivas, donde se definen los criterios
para:

e Revisar las no conformidades.
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e La identificacion y correccion de las no conformidades y
tomando las acciones para mitigar sus impactos ambientales y
consecuencias sobre seguridad y salud ocupacional.

e Tomar acciones apropiadas en relacion a la magnitud de los
problemas, riesgos e impactos ambientales encontrados.

e Determinar las causas de las no conformidades.

e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Revisar el cumplimento y eficacia de las acciones correctivas
tomadas.

Esta informacion es registrada en el formato SI-RT-006
Acciones preventivas y/o correctivas.
h.4.2 Accién Preventiva

A través del procedimiento SI-PT-005 Acciones Correctivas y

Preventivas la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos,

toma acciones para eliminar la causa de la no conformidad

potencial y prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas son
apropiadas a los efectos de los problemas potenciales, en el
procedimiento establecido se definen los criterios para:

e Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

e Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de lo
conformidad.

e Determinar e implementar las acciones necesarias.
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¢ Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revisar las acciones preventivas tomadas.

e Las acciones tomadas deben ser las apropiadas en relacion a
la magnitud de los problemas, riesgos e impactos ambientales
encontrados.

Esta informacion es registrada en el formato SI-RT-006
Acciones preventivas y/o correctivas.
h.4.3 Investigacion de Accidentes e Incidentes

La Planta Procesadora y Comercializadora de granos establece,

implementa y mantiene el procedimiento SO-PT-002 Investigacion

de Accidentes e Incidentes con el propdsito de:

e Determinar las deficiencias basicas de seguridad que pueden
ser causa o contribuyan a la ocurrencia de los incidentes.

¢ Identificar la necesidad de la accién correctiva.

¢ Identificar las oportunidades para la accion preventiva.

¢ Identificar las oportunidades para el mejoramiento continuo.

e Registrar la investigacion de accidentes en el formato SO-RT-
002 Investigacion de Accidentes e Incidentes.

e Comunicar los resultados de tales investigaciones a las partes

interesadas.
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h.4.4 Gestion de Desechos
Mediante el procedimiento MA-PT-002 Gestion de Desechos la
Planta Procesadora y Comercializadora de Granos determina las
acciones para llevar a cabo una gestion eficiente del manejo de
desechos con el propdsito de minimizar los impactos ambientales
y se lleva esta informacion en el formato MA-RT-002 Gestion de

Desechos.

Alineacion de los procedimientos registros e indicadores propuestos

para el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion

Se realizé el analisis de los principales problemas que presenta la planta 'y se
relaciond con los procedimientos, registros e indicadores disefiados con la
finalidad de minimizar las causas encontradas en la empresa y mejorar
continuamente en la calidad, ambiente y seguridad ocupacional, a

continuacion se indica en la tabla 4.10.
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS, REGISTROS E INDICADORES PROPUESTOS
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Sistema Integrado de Gestion

Problema |Causas — - - -
Procedimiento Registro Nombre del Indicador Meta Indicador
. " Cronograma de
Planificacion v . -
Recepcion del
Compra de granc
grana
Analizis de Calidad
Mezcla de granos de igual .. en la Recepcion
) 5 ) 5 Recepcion del Grano — P
o diferente especie. Recepcion en la
linea de proceso
2 Procesamiento del
% Granao Control de Secado
E Almacenamiento
=] Procesamiento del
I Grano Control de Secado
E Exceso de tiempo de I::Ismlnduuslufn g'te la Menor a 5% |Canridad de toneladas de producto no Conforme
I dsa de defectos - - %100
% E.E;tﬂdlﬂ del grano en los Control de Numero de roneladas de producto procesados
@ silos Almacenamiento i
o Almacenamiento
(=]
5
E Transporte de grano no Ingpeccion del

cumple con las
condiciones de aseo
adecuadas.

Despacho del Grano

transporte

Analizis de Calidad
en el Despacho

Almacenamiento del granc
en condiciones no
adecuadas.

Limpieza v Fumigacian
de los Silos

Control de limpieza
de los silos
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Manejo Inadecuado de desechos Generados

Identificacion v
Evaluacion de
Reguisitos legales

Lizta maestra de
reguisitos legales

DES&CPDS A:ftnﬂ C:I‘IE:I:IIJS Procedimiento de Control de
en varias partes de la -
P Gestion de desechos |Dezechos
planta.
L. Informe de
Auditorias Internas ..
Auditorias
Plan de
Los operadores Induccion, Formacion |Capacitacion
desconocen la ¥ Toma de Conciencia | Capacitacion
manipulacion de los
Comunicacion Matriz de

desechos generados en
la planta.

Participacian v
Consulta

Comunicaciones

Los aspectos e impactos
ambientales no ge
encuentran identificados

|dentificacion v
Evaluacion de
Requisitos legales

Lista maestra de
requisitos legales

Comunicacion
Participacian v
Congulta

Matriz de
Comunicaciones

ldentificacion v
evaluacion de

Matriz de
ldentificacian v
evaluacion de

azpectos & impactos |aspectos e

ambientales impactos
amkientales
Informe de

Auditorias Internas

Auditorias

Gestion de Desechos

Disminucion
del 3%

Cantidad de desechos/ afio
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Accidentes e Incidertes de la Planta

Uso incorrecto de equipos
v herramientas

Induccion, Formacion
v Toma de Conciencia

Plan de
Capacitacion

Capacitacion

Comunicacion
Participacion v
Consulta

Matriz de
Comunicaciones

Acciones Correctivas
¥ Preventivas

Acciones
Correctivas v
Preventivas

Mantenimiento
preventivo y
Correctivo de Equipos

Mantenimiento
preventivo y
Correctivo de
Equipos

Los Factores de Riezgo
no s& encuentran
identificados ni evaluados

Identificacion v
Ewvaluacion de
Requisitos legales

Lista maestra de
requisitos legales

Comunicacion
Participacion v
Consulta

Matriz de
Comunicaciones

Identificacion v
evaluacion de
Factores de Riesgo

Matriz de
Identificacion y
evaluacion de
Factores de Riezgo

Los operadores no
cuentan con
conocimientos en normas
de seguridad

Auditorias Internas Informe de
Auditorias
Induccion, Formacion | Plan de

v Toema de Conciencia

Capacitacion

Capacitacion

Comunicacion
Participacion v
Consulta

Matriz de
Comunicacienes

Gestion de Seguridad

Disminucian
del 5%

Mimero de Accidentes / ario.

Fuente: Los Autores



CAPITULO 5

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e La Gerencia de la empresa se ha comprometido a la implementacion
del disefio del sistema integrado de gestion alineado a las Normas
ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, para mejorar
la gestién de la calidad de sus productos, el cuidado al medio
ambiente y el bienestar de sus trabajadores.

e Se ha definié la mision, vision, politica y objetivos de la Planta
Procesadora y Comercializadora de Granos enfocadas
principalmente en la satisfaccién del cliente, el bienestar de los
trabajadores y el respeto al medio ambiente.

e Se ha identificado los procesos estratégicos, operativos y de apoyo
de la empresa para establecer su secuencia e interaccion en el Mapa

de Procesos de la Planta Procesadora y Comercializadora de Granos
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e El disefio del Manual Integrado de Gestion de Calidad, Ambiente y
Seguridad y Salud Ocupacional permite a la empresa contar con los
lineamientos y directrices para la implementacion del sistema
integrado de gestion.

e Se han desarrollado los procedimientos y registros principales
exigidos por las Normas 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 para establecer una estructura documental del sistema
integrado de gestion en la Planta Procesadora y Comercializadora de
Granos.

e También se ha elaborado los procedimientos y registros de los
procesos de compra, venta, recepcion, andlisis de calidad, secado,
almacenamiento y despacho identificando los estandares de
procesamiento del grano.

e Se ha identificado y evaluado los factores de riesgo de los puestos
de trabajo y se ha establecido controles operacionales para disminuir
los potenciales accidentes e incidentes en la planta.

¢ Se ha identificado y evaluado los aspectos e impactos ambientales
de los procesos de la planta y se ha determinado controles

operacionales para minimizar los potenciales dafos al ambiente.



223

e Se han establecido indicadores en cada procedimiento con el fin de
monitorear los procesos y mejorar la gestion en la calidad, ambiente

y seguridad y salud ocupacional.
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5.2. Recomendaciones

e Designar un Responsable de la Direccibn que se comprometa a
implementar, mantener y mejorar continuamente el sistema integrado
de gestion disefiado para la empresa.

e Difundir la Politica Integrada de Gestion, la Misién, Vision que se
encuentra en el Manual del Sistema Integrado de Gestion, para el
conocimiento de todos los trabajadores, contratistas, visitantes y
demas partes interesadas de la Planta Procesadora Yy
Comercializadora de Granos.

e Utilizar el Manual del Sistema Integrado de Gestibn como una guia
para la implementacion de las normas de calidad, ambiente y
seguridad y salud ocupacional.

e Implementar los procedimientos y registros normativos propuestos
en el capitulo 4 para tener una orientacion de las actividades y
cumplir con los requisitos del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, Ambiente y Seguridad Ocupacional

e Segquir los procedimientos administrativos y operativos establecidos
en el capitulo 4 para lograr la estandarizacion de los procesos en la

empresa.
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Revisar y Actualizar continuamente la matriz de identificacion y
evaluacion los factores de riesgo apéndice N, y la matriz de
identificacion y evaluacion de factores de riesgo P.

Dara a conocer el resultado de los indicadores propuestos en los
procedimientos, mediante reuniones y carteleras de la empresa.
Utilizar el formato de Acta de Revision por la Direccion para registrar
la informacion de las reuniones de la Direccion como se indica en el
apéndice E.

Registrar la informacion de las auditorias internas realizadas en el
formato de Informe de Auditorias como el apéndice F.

Usar el formato de Acciones preventivas y correctivas para registrar
las acciones a tomar como lo indica el apéndice G.

Hacer uso de la matriz de comunicaciones para informar al personal
sobre aspectos importantes de la organizacibn como se muestra en
el apéndice H.

Llevar a cabo el Plan de Capacitacion disefiado en el apéndice | con
la finalidad de mejorar el nivel de conocimientos del personal de la
planta y llevar un control de asistencia como se indica en el anexo J.
Utilizar el formato de Producto No Conforme para registrar la no
conformidad del producto y tomar las acciones necesarias como se

indica el apéndice K.
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Aplicar el formato de Evaluacion de Satisfaccion del Cliente para
registrar y analizar la informacion recogida y tomar acciones de
mejora como se indica en el apéndice L.

Usar el formato de Gestion de Desechos Peligrosos para registrar la
informacion de los desechos gestionados como se indica en el
apéndice N.

Utilizar el formato de investigacion de accidentes e incidentes para
registrar y analizar la informacion, como se indica en el apéndice Q.
Usar el formato de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos
para registrar la informacién del mantenimiento realizado, como se
indica en el apéndice R.

Llenar los registros disefiados para el procesamiento del grano para
verificar que los procesos se encuentren bajo los pardmetros
establecidos como se indican en los apéndices S, T, U, V, W. X, Y,
Z.

Disefiar e implementar paralelamente la norma ISO 22000 para
integrar los elementos de seguridad alimentaria en todos los
procesos de la planta con la finalidad de prevenir los peligros fisicos,

quimicos y biologicos en la manipulacion del grano.
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Correspondencia entre las Normas ISO 9001:2008,

APENDICE A

ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

OHSAS 18001:2007 | ISO 14001: 2004 ISO 9001:2000
Requisitos del Requisitos del
4 sistema de 4 Sistema de 4 Sistema de gestion
gestionde la Gestion de la calidad
SST. Ambiental
4.1 |Requisitos generales.
Responsabilidad,
41 Requisitos 41 Requisitos 5.5 |autoridady
" |generales. " |generales. comunicacion.
Responsabilidad y
55.1 A
autoridad.
Compromiso de la
.. .. 51 |.. .,
42 Politica de 42 Politica direccion.
" |SST. = |Ambiental. 5.3 |Politica de la calidad.
8.5 [Mejora continua.
4.3 [Planificacion . 43 Planificacion 5.4 |Planificacion
5.2 |[Enfoque al cliente.
. Determinacion de los
l[dentificacion isit
de peligros, 7.2.1 |feaustios
., relacionados con el
evaluacion de Aspectos
43.1]. 43.1 . producto.
riesgosy Ambientales. Revision de |
determinacioén ew_sl_(:n €10s
de controles. 7.2, | EUUISITOS
relacionados con el
producto.




5.2. |Enfoque al cliente.
Requisitos Requisitos
4.3.2 Iegal.e_syotros 4.3.2 Iegal_gsyotros Determinacion de los
requisitos. requisitos. L
requisitos
721 )
relacionados con el
producto.
541 Ob;etlvos de la
. calidad.
- Objetivos, —
Objetivos y Planificacion del
43.3 4.3.3 |metas y . -
programas 5.4.2 [sistema de gestion de
programas .
la calidad.
8.5.1 |Mejora continua.
L Implementaci o
4.4 Implementg,cm a4 |ony 7 Realizacion de
ny operacion . . producto
operacion .
Compromiso de la
5.1 . .,
direccion.
ReCUrsos, Recyrsos, 551 Resp_onsabllldady
fUNGIONes funciones, autoridad.
441 responsabilida 4.4.1 |responsabilid 559 Repre;gntante de la
. ady direccion.
d y autoridad. autoridad
' 6.1 |Provision de recursos.
6.3 |Infraestructura.
Competencia, Competencia, | 6.2.1 Recursqs humanos
formacion formacion Generalidades.
4.4.2 y 442 y Competencia, toma
toma de toma de 6.2.2 |de conciencia
conciencia. conciencia. - o, y
formacion.
Comunicacion, L, Comunicacion interna
. ., Comunicacién| 5.5.3 . s
4.4.3 |participaciony | 4.4.3 793 Comunicacion con el
consulta. ' 7 |cliente
Documentaci6 Documentaci Requisitos de la
444 444, 4.2.1 [documentacion
n. on. .
Generalidades
445 Control de 445 Control de 423 Control de los
documentos. documentos. documentos




OHSAS 18001:2007

ISO 14001: 2004

ISO 9001:2000

Requisitos del Requisitos del
4 sistema de 4 Sistema de 4 Sistema de gestion
gestion de la Gestidon de la calidad
SST. Ambiental
4.1 [Requisitos generales.
Responsabilidad,
a1 Requisitos a1 Requisitos 5.5 |autoridad y
’ generales. ’ generales. comunicacion.
551 Responsabilidad y
"~ [autoridad.
5.1 Compromiso de la
4.2 Politica de 4.2 Politica ) direccion.
’ SST. ’ Ambiental. 5.3 [Politica de la calidad.
8.5 |Mejora continua.
4.3 |Planificacion . 4.3 |Planificacion 5.4 [Planificacion
5.2 |Enfoque al cliente.
Identificacion Determinacion de los
de peligros, 7.2.1 reﬁ“'.s'tosd |
evaluacion de Aspectos relacionados con e
4.3.1 | . 4.3.1 . producto.
riesgos y Ambientales. Revision de 1
determinacion eVI.S'.(in elos
de controles. 7.2.2 |Fequisttos
relacionados con el
producto.
5.2. |Enfoque al cliente.
Requisitos Requisitos
4.3.2 Iegal_e_s yotros | 4.3.2 Iegal_e'_s y otros Determinacion de los
requisitos. requisitos. L.
721 requisitos
77 |relacionados con el
producto.
541 Objetivos de la
L Objetivos, calld.a.d. —
433 Objetivos y 4.3.3 |metas y Planificacion del
7 |programas e programas 5.4.2 [sistema de gestion de
la calidad.
8.5.1 | Mejora continua.




Preparaciony

Preparaciony

4.4.7 |respuesta ante | 4.4.7 respuesta 8.3 Control del prodicto
emergengias. ante . no conforme.
emergencias.
4.5 |Verificacion. 4.5 |Verificacion. 8 Me_d|C|on, analisis y
mejora. .
Control de los
dispositivos de
7.6 |seguimiento yde
medicién (Medicion,
analisis y mejora).
Seguimiento y - 8.1 |Generalidades.
45.1 |mediciondel | 45.1 Seguimentoy Sequimiento y
desempefio. 8.2.3 |medicién de los
procesos.
Seguimiento y
8.2.4 |medicién del
producto.
8.4 |[Analisis de datos.
Seguimiento y
. Evaluacion 8.2.3 |mediciéon de los
Evaluacion del del Drocesos
4.5.2 |cumplimiento | 4.5.2 . '
legal. cumplimiento _
legal. Seguimiento y
8.2.4 |medicién del
producto.
Investigacion
de incidentes,
no
453 confc?rmidad, | L
accion
correctiva 'y
accion
preventiva
4.5.3.|Investigacion

de incidentes.




No No
conformidad, conformidad, | 8.3 Control del producto
4.5.3. |accion accion g4 |"° conforme
D , 45.2 , _ . |Andlisis de datos
2 |correctivay correctivay 85.2 I .
. ., Accion correctiva
accion accion 8.5.3 . .
. . Accion preventiva.
preventiva. preventiva.
454 Cor_ltrol de los 454 Coptrol de los 424 Corjtrol de los
registros. registros. registros.
455 Audltona 455 Audltona 8.2.2 |Auditoria interna.
interna interna.
Compromiso de la
5.1 |direccion Revision por
5.6 [ladireccion
Revision por la Revision por |5.6.1 |Generalidades
46 | . g 4.6 : . -
direccion. la direccion. | 5.6.2 |Informacion para la
5.6.3 [revision Resultados
8.5.1 |de la revision

Mejora continua.




APENDICE B

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-001 0
Fecha de LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Fecha de
emision revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Estado Cdbdigo | Nombre del | Fecha Fecha N° de Asignacioén de
documento | de de Revisi documentos
Emision | Revision | 6n A|S |SIMAP M
C |1 Ol A|D|L|N
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
001 o de AA AA
Elaboracion
y Control de
Documentos
y Registros
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
002 o de AA AA
Identificacion
y Evaluacion
de
Requisitos
Legales.
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
003 o de AA AA
Revision por
la Direccion.
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
004 ode AA AA
Auditorias
Internas
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
005 o de AA AA
Acciones
Preventivas
y .
Correctivas.
Vigente SI-PT- | Procedimient | DD/MM/ DD/MM/ 0 X
006 ode AA AA
Comunicacio
n,
Participacion
y Consulta




Vigente

SI-PT-
007

Procedimient
o para la
Induccion,
Formacion y
Toma de
Conciencia.

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

SI-PT-
008

Procedimie
ntos de
Medicion y
Seguimient
o del
Desempeii
0

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

SI-PT-
009

Procedimie
nto de
Producto
No
Conforme.

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

SI-PT-
010

Procedimie
nto para la
Evaluacion
de la
Satisfaccio
n del
Cliente

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

SI-ML-
001

Manual del
Sistema
Integrado
de Gestién

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

MA-
PT-
001

Procedimie
nto de
Identificacio
ny
Evaluacion
de
Aspectos e
Impactos
Ambientale
S

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

MA-
PT-
002

Procedimie
nto de la

Gestion de
Desechos.

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA

Vigente

SO-
PT-
001

Procedimie
nto de
Identificacio
ny
Evaluacion
de Factores
de Riesgos.

DD/MM/
AA

DD/MM/
AA




Vigente SO- Procedimie DD/MM/ | DDI/MM/
PT- | ntode AA AA
002 Investigacié
n de
Accidentes
e
Incidentes
Vigente MN- Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- nto de AA AA
001 Mantenimie
nto
Preventivo
y
Correctivo
de Equipos
Vigente AD- | Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- nto de AA AA
001 Planificacié
ny Compra
de Grano
Vigente AD- | Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- | nto para el AA AA
002 Pago al
Proveedor
Vigente AD- Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- | nto parala AA AA
003 de la Venta
de Granos
Vigente AC- | Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- nto de AA AA
001 Recepcion
del Grano.
Vigente PL- Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- | nto parael AA AA
001 Procesamie
nto del
Grano
Vigente PL- Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- | nto parala AA AA
002 Limpiezay
Fumigacion
del Silo
Vigente PL- Procedimie | DD/MM/ | DD/MM/
PT- | nto parael AA AA
003 Almacenam
iento
Vigente AC- Procedimie DD/MM/ | DDI/IMM/
PT- nto de AA AA
002 Despacho

del Grano




APENDICE C

LISTA MAESTRA DE REGISTROS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cdodigo N° de Revision
SI-RT-002 0
Fecha de emision LISTA MAESTRA DE REGISTROS Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MM/AA
Estado | Codigo | Nombre del | N°de |Fechade |Fechade |Area Responsable | Tiempo de | Disposic
Documento | Revisi | Emision Actualiza Retencion | ion Final
on cion
Vigente | SI-RT- Lista Maestra 0 DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G. Representante 1 afo Respaldo
001 de de la Direccion
Documentos
Vigente | SI-RT- Lista Maestra 0 DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G. Representante 1 afo Respaldo
002 de Registros de la Direccion
Vigente | SI-RT- Lista de 0 DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G. Representante 1 afio Archivo
003 Requisitos de la Direccion
Legales
Vigente | SI-RT- Acta de la 0 DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I1.G. Representante 1 afo Archivo
004 Revisién por la de la Direccién
Direccion
Vigente | SI-RT- Informe de 0 DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 2 anos Archivo
005 Auditoria de la Direccién
Interna




Vigente | SI-RT- Acciones DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 2 afos Respaldo
006 preventivas de la Direccién
y/o correctivas
Vigente | SI-RT- Matriz de DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 1 afo Respaldo
007 Comunicacion de la Direccién
es
Vigente | SI-RT- Plan de DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 1 afo Respaldo
008 Capacitacién de la Direccién
Vigente | SI-RT- Registro de DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 1 afo Respaldo
009 Capacitacién de la Direccién
Vigente | SI-RT- Producto No DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 1 afio Respaldo
010 Conforme de la Direccién
Vigente | SI-RT- Evaluacion de DD/MM/AA DD/MM/AA | S.I.G Representante 1 afio Respaldo
011 la Satisfaccién de la Direccién
al Cliente
Vigente | MA-RT- | Matriz de DD/MM/AA DD/MM/AA | Ambient | Encargado de 1 afio Archivo
001 Identificacién e Ambiente
de Aspectos y
Evaluacion de
Impactos
Ambientales.
Vigente | MA-RT- | Gestién de DD/MM/AA DD/MM/AA | Ambient | Encargado de 2 afios Archivo
002 Desechos e Ambiente
Vigente | SO-RT- | Matriz DD/MM/AA DD/MM/AA | Segurid | Encargado de 1 afo Archivo
001 Identificacion y ad Seguridad
Evaluacion de Ocupaci
Factores de onal
Riesgos
Vigente | SO-RT- | Investigacion DD/MM/AA DD/MM/AA | Segurid | Encargado de 2 afos Respaldo
002 de Accidentes ad Seguridad
e Incidentes Ocupaci

onal




Vigente | MN-RT- | Mantenimiento DD/MM/AA DD/MM/AA | Segurid | Jefe de 1 afios Respaldo
001 Preventivo y ad Operaciones
Correctivo de Ocupaci
equipos onal
Vigente | AD-RT- | Cronograma DD/MM/AA DD/MM/AA | Administ | Supervisor de 1 afio Respaldo
001 de recepcion racion Campo
del grano
Vigente | AC-RT- | Andlisis de DD/MM/AA DD/MM/AA | Andlisis | Jefe y Analista 1 afio Respaldo
001 Calidad en la de de Calidad
Recepcion Calidad
Vigente | AC-RT- | Control de DD/MM/AA DD/MM/AA | Andlisis | Jefe y Analista 1 afio Respaldo
002 limpieza de de de Calidad
silos Calidad
Vigente | AC-RT- | Control de DD/MM/AA DD/MM/AA | Andlisis | Jefe y Analista 1 afio Respaldo
003 Almacenamien de de Calidad
to Calidad
Vigente | AC-RT- | Andlisis de DD/MM/AA DD/MM/AA | Andlisis | Jefe y Analista 1 afio Respaldo
004 Calidad en el de de Calidad
Despacho Calidad
Vigente | PL-RT- Recepcion en DD/MM/AA DD/MM/AA | Operaci | Jefe de 1 afo Respaldo
001 la linea de ones Operaciones
proceso
Vigente | PL-RT- Control de DD/MM/AA DD/MM/AA | Operaci | Jefe de 1 afo Respaldo
002 Secado ones Operaciones
Vigente | PL-RT- Inspeccién del DD/MM/AA DD/MM/AA | Operaci | Jefe de 1 afo Respaldo
003 Transporte ones Operaciones




APENDICE D

LISTA DE REQUISITOS LEGALES

PLANTA PROCESADORA 'Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo

SI-RT-003

Fecha de emisién

DD/MM/AA

LISTA MAESTRA DE
REGISTROS LEGALES

N° de Revision

0

Fecha de revision

DD/MM/AA

Marco Legal

Documentos legales

Revisién

Ley Mayor

Constitucion de la
Republica del Ecuador

Continua

TULSMA

Libro VI Anexo 1 Norma de
Calidad Ambiental y de
Descarga de Efluentes:
Recurso Agua

Continua

Libro VI Anexo 2 Norma de
Calidad Ambiental del
Recursos Suelo y Criterios
de Remediacion para
suelos Contaminados

Continua

Libro VI Anexo 6 Norma de
Calidad Ambiental para el
manejo y disposicion de
desechos solidos no
peligrosos

Continua

Libro VI Anexo 6 Norma de
Calidad Ambiental Titulo V
Reglamento para la
prevencion y control de la
contaminacion por
sustancias quimicas
peligrosas, desechos
peligrosos y especiales

Continua

Cddigo de Salud

Normas y requisitos para
conservar la salud

Continua

Certificados de salud y
Vacunacion

Continua




Caodigo de Trabajo

Capitulo IV de las
Obligaciones del empleador
y del trabajador

Continua

Leyes Ordinarias

Ley de Gestion Ambiental

Continua

Ley de defensa contra
incendios

Continua

Decretos Ejecutivos

Reglamento de Seguridad y
Salud de los trabajadores
decreto 2393

Continua

Reglamento para el
Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo SART

Continua

Acuerdos

Reglamento General de
Responsabilidad Patronal
resolucion N°298
Reglamento para el
funcionamiento de los
servicios médicos de
empresas N°1404
Procedimientos para
registro de generadores de
desechos peligrosos N°026

Resoluciones

Normativa para el proceso
de investigacion de
Incidentes- Accidentes
Resolucién N°118

Continua

Normas Técnicas
Ecuatorianas

Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 1233 Granos y
cereales. Muestreo

Continua

Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 1236 Granos y
cereales. Método de
ensayo. Arroz, soya, maiz.

Continua

Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN-ISO 6540 Maiz,
Determinacion del
contenido de Humedad (en
granos molidos y granos
enteros)

Continua




Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 0187 Granos y
cereales. Maiz en grano.
Requisitos.

Continua

Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 3864-1 Colores,
Sefiales y Simbolos de
Seguridad

Continua

Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 2266: 2013
Transporte,
Almacenamiento y Manejo
de Productos Quimicos

Continua




APENDICE E
ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-004 ACTA DE REVISION POR 0
Fecha de emision LA DIRECCION Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

1. Temas a Tratar

Verificacion del cumplimiento de los objetivos del S.1.G
Revision del estado de las no conformidades levantadas
Investigacion de Accidentes e incidentes de la planta.

2. Desarrollo

Objetivos del S.1G.

Los indicadores de calidad y produccién de la planta se encuentran dentro de la
meta establecida, en cambio los de seguridad y medio ambiente no se esta
llegando a lo establecido, pero los encargados indican la gestién que se esta
realizando para llegar a la meta.

Estado de las No Conformidades

No se ha realizado la gestion para el cierre de las no conformidades del area de
seguridad y ambiente, por lo que se realizé una re-planificacion para el cierre
de las mismas.

Investigacion de Accidentes e Incidentes.

Se ha concluido con la investigacion del accidente ocurrido el mes anterior en
el area de produccién y se ha presentado el informe a la subdireccién de riesgos
del trabajo.

3. Resultados

El Encargado de Seguridad y Medio Ambiente de la Planta se comprometié a
mejorar los indicadores de gestion establecidos.

La Gerencia resuelve asignar los recursos técnicos, humanos y econémicos
necesarios para el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas.

4. Asistentes

Administrador Comercial
Jefe de Operaciones

Jefe de Calidad

Analista de Calidad
Supervisor Administrativo.

Responsable de la Direccion: Santiago Muioz

Firma




APENDICE F
INFORME DE AUDITORIA

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-005 0
Fecha de INFORME DE AUDITORIA Fecha de

emision revision

DD/MM/AA DD/MM/AA
Objetivo Verificar el cumplimiento de las siguientes normas

ISO 9001:2008
ISO 14001:2004
OHSAS 18001:2007

Alcance La auditoria contempla las siguientes areas:
Administrativa
Operativa

Fecha y lugar de la DD/MM/ AA

Auditoria

Auditor Lider Juan Arcos

Nombre de los Valeria Cobo

Auditores Adridn Crespo

Informacidn encontrada en la Auditoria

Proceso/Area Responsable Norma/ Cldusula | Auditor

Produccion Ivan Ofa ISO 9001:2008/ Juan Arcos

7.1 Planificacion
de la realizacion
del producto

Ambiente José Vizuete ISO 14001:2004/ Valeria Cobo
4.3.1 Aspectos
Ambientales

Seguridad Karen Villa OHSAS Adrian Crespo
18001:2007/
453.1
Investigacion de
Incidentes

Total de No conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora: 3

Recomendaciones:

La Gerencia debe comprometer a los Jefes de los Procesos para que cumplan con las
actividades del Sistema Integrado de Gestion.

El Representante de la Direccion debe realizar el seguimiento de la ejecucion de los
Planes de Mejora que resultan de esté auditoria

Auditor Lider: Juan Arcos
Representante de la Direccion: Santiago Mufoz




APENDICE G
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cdédigo N° de Revision
SI-RT-006 ACCIONES PREVENTIVAS Y 0
— CORRECTIVAS -
Fecha de emisién Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Fecha: DD/MM/AA

Responsable: Karen Villa

Auditor: Juan Arcos

Norma: OHSAS 18001:2007

Clausula: 4.5.3.1 Investigacion de Incidentes

Tipo de Accién

Preventiva | | Correctiva | x | Mejora | | Otro |

Descripcién de la no conformidad

La empresa no realiza la investigacién de accidentes de los trabajadores que operan
en la planta.

Analisis e ldentificacion de las causas

l Materiales ] l Magquinaria ] [Manodeobra

Falta de Operadores no
Reportan los

procedimientos
accidentes

.| Investigacion
"| De accidentes

Desconocimiento
De la legislacién

l Método l lMedio Ambientel l Magquinaria l

Causa Raiz: No tiene los procedimientos y registros para realizar la investigacion de
los accidentes

Accioén de Correccion Inmediata

Actividad Responsable Fecha
N/A
Accién preventivas/ correctivas
Actividad Responsable Fecha
Disefiar el procedimiento y registro para la Encargado de DD/MM/AA
investigacién de accidentes Seguridad
Seguimiento de la Accion
Resultados Responsable Fecha
Se esté llevando a cabo la investigacion de Encargado de DD/MM/AA
los accidentes de acuerdo al procedimientoy | Seguridad
registro.

Nombre del Responsable del Seguimiento: Santiago Mufioz
Firma del Responsable del Seguimiento:




APENDICE H

MATRIZ DE COMUNICACIONES

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revisién
SI-RT-007 0
Fecha de emision MATRIZ DE COMUNICACIONES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Informacion Medio de Responsable Participantes Frecuencia
Comunicacion
Politica y Objetivos del Reunién Jefes de Area Todos los Continuamente
Sistema Integrado de Cartelera colaboradores
Gestion Correo electrénico
Participacién en la Cartelera Encargado de Seguridad | Partes Cada vez que
identificacion de factores de | Reuniones y Medio Ambiente interesadas sea necesario
riesgo Correo electronico
Participacién en la Cartelera Encargado de Seguridad | Partes Cada vez que
identificacion de aspectos e | Reuniones y Medio Ambiente interesadas sea necesario
impactos ambientales Correo electronico
Comunicacion sobre los Correo electronico Jefe de Calidad Partes Cuando exista
Requisitos legales y Cartelera Jefe de Operaciones interesadas actualizaciones
voluntarios Encargado de Seguridad de los
y Medio Ambiente requisitos
legales
Responsabilidades del Capacitaciones Gerente General Todos los Cada vez que

Sistema Integrado de
Gestion

Reuniones

colaboradores

sea necesario




Formacion de brigadas Capacitaciones Encargado de Seguridad | Partes Cada vez que
de emergencia Reuniones y Medio Ambiente Interesadas sea necesario
Induccion Representante de la
Direccion
Modificaciones en el Correo electrénico Representante de la Todos los Cada vez que

Sistema Integrado de

Capacitaciones

Direccion

colaboradores

sea necesario

Gestion Cartelera

Reuniones
Resultados de las Correo electrénico Representante de la Todos los Cada vez que
Revisiones por la Reuniones Direccion colaboradores sea necesario

Direccion

Procedimientos y registro | Correo electronico Jefes de Area Partes Cada vez que
aplicables Inducciones Interesadas sea necesario
Capacitaciones
Respuesta a Informes Responsable de la Partes Cada vez que
Comunicaciones de Memorando Direccion Interesadas sea necesario
partes Externas Jefe del Area que recibe
la notificacion
Normas de ingreso a las | Charlas de los Guardias de Seguridad | Visitantes, Cada vez que
instalaciones de la peligros identificados | de la planta Contratistas sea necesario

empresa

y las areas por donde
circular




APENDICE |
PLAN DE CAPACITACION

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revisién
SI-RT-008 PLAN DE CAPACITACION 0
Fecha de emision Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fechadela | Tema Objetivos Areas Responsable | Curso | Observaciones
Capacitacion Involucradas Interno
o]
Externo
DD/MM/AA | Andlisis de Identificar de | Calidad Encargado Externo
Calidad de Granos | las de Recursos
caracteristicas Humanos
organolépticas
y
fitosanitarias,
de los granos
DD/MM/AA | Conservacion de Conservar el Planta Encargado Externo
granos, aireacion y | grano en de Recursos
limpieza condiciones Humanos
adecuadas
DD/MM/AA | Acondicionamiento | Conocer Planta Encargado Externo
de Granos Secado | sobre el de Recursos
Humanos




secado del

maiz
DD/MM/AA | Comercializacion | Aprender Administracion Encargado Externo
del Maiz técnicas de de Recursos
negociacion Humanos
DD/MM/AA | Identificacion y Identificar y Calidad- Planta | Encargado Interno
Clasificacion de clasificar los de
desechos desechos Seguridad y
peligrosos y no generados en Medio
peligrosos la planta Ambiente
DD/MM/AA | Socializacion de Informar sobre | Calidad-Planta Encargado Interno
Aspectos e los de
Impactos potenciales Seqguridad y
Ambientales dafos de los Medio
impactos Ambiente
ambientales
DD/MM/AA Trabajos en Conocer la Calidad- Planta | Encargado Externo
espacio metodologia de Recursos
confinados y en | para realizar Humanos
trabajos de altura | trabajos en
espacios
confinados y
trabajos en
alturas
DD/MM/AA | Utilizacion de Enseiar al Calidad Encargado Interno
Equipos de personal Planta de
Proteccion como utilizar Seguridad y
Personal los EPP’S




Medio

Ambiente
DD/MM/AA | Factores de Brindar al Administracion Encargado Interno
Riesgo personal Calidad de
conocimientos | Planta Seqguridad y
de los factores Medio
de riesgo a los Ambiente
gue se esta
expuesto
DD/MM/AA | Legislacion Informar sobre | Administracion Encargado Externo
las leyes y de Recursos
sanciones a Humanos
las que se
encuentra
expuesta la

empresa




APENDICE J
ASISTENCIA A LA CAPACITACION

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo _ N° de Revisién
SI-RT-009 REGISTRO DE ASISTENCIA 0

Fecha de emision A LA CAPACITACION Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Nombre de la actividad: Analisis de Calidad del grano

Entrenamiento | | Capacitacion | x| Adiestramiento | | Induccién |

Fecha: 25/02/2015

N° | Nombres y Apellidos Firma Area Cargo
km 6\')] es M C\\nk\(‘ I\n\‘lurh
Jarwan [oped i f“au\mc"n Ogovade
Qfa‘m N.nd)"nl Diawodlnic Glidad  [Awlch
Lm‘hh‘;k ‘&;(;.‘.'M | Gkl Gy | Produn ﬂyom&m

Observaciones:

Nombre del Capacitador: Josué Vila

Firma del Capacitador: @




APENDICE K
PRODUCTO NO CONFORME

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-010 PRODUCTO NO 0
Fecha de emision CONFORME Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Fecha: DD/MM/AA

Proceso: Recepcion

Cantidad de Producto: 10 toneladas de maiz 601

Detalle de la No Conformidad: El maiz presenta muchas impurezas ,
ademas tiene un porcentaje alto de granos con insectos

Detectado por: Rubéen Rios

Acciones a Seguir:

Reprocesar: N/A

Devolucién al proveedor: Se procede a realizar la devolucion

Desechatr:

Responsable de la accién tomada: Rubéen Rios

Resultado del Producto Reprocesado

Impedir su uso: N/A

Liberar bajo ciertas condiciones: N/A

Liberar: N/A

Requiere tomar una Accién

Correctiva | ------- | Preventiva | - | Mejora [ e

Fecha de cierre de la solucion propuesta: N/A

Responsable: Rubéen Rios

Firma del Responsable:




APENDICE L
EVALUACION DE LA SATISFACCION AL CLIENTE

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
SI-RT-011 EVALUACION DE 0
Fecha de emisidn SATISFACCION DEL Fecha de revision
DD/MM/AA CLIENTE DD/MM/AA
Callificaciones | Malo |1 |Bueno |3 | Excelente [4 |
Aspecto Evaluado Calificacion
1 2 3 4 5

La calidad del producto
es bueno

Existe una relacion
beneficiosa de calidad
precio

Cumplimiento del plazo
de entrega

Existe una buena
disponibilidad del
producto

Atencién y
comportamiento del
personal administrativo

La empresa se
encuentra bien
organizada

Satisfaccién general
con respecto a la
empresa

Porcentaje

Observaciones:

Administrador Comercial Cliente




APENDICE M
EVALUACION DE REQUISITOS LEGALES

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo

SI-RT-012

Fecha de emisién

DD/MM/AA

N° de Revision

EVALUACION DE 0

REQUISITOS LEGALES [ Fecha de revision

DD/MM/AA

Requisitos legales

Cumple Observaciones

Si

No

NC

Permisos de
funcionamiento

Caodigo de Trabajo

Ley de gestion Ambiental

Reglamento para el
Sistema de Auditoria de
Riesgos del trabajo

NTE INEN 187: 2013
Cereales y leguminosas.
Maiz en grano. Requisitos

NTE INEN 1236: 2013
Cereales y leguminosas.
Arroz, Soya. Maiz.

NTE INEN 6540: 2013
Maiz. Determinacion del
contenido de humedad.

Responsable de la Evaluacion

Representante de la Direccion




APENDICE N
MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° Revision
MA-RT-001 . . 0
— MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES —
Fecha de Emision Fecha de Revision
23/02/2015 23/02/2015
COMPONENTE IMPACTO AMBIENTAL VALORACION
AMBIENTAL
PROCESO | SUBPROCESO ACTIVIDAD ASPECTO AMBIENTAL < w9 g Iz o8t =] 5
o £ 09 32 3 75|23 %|L| CONTROLOPERACIONAL
<| Vo Tie) 52825
o 0% n
_ Generacion de ruido X X |Impacto a las personas -1 5|5/8| 1 |19|Uso de EPPS
Ingreso y salida de
RECEPCION camiones gg%ﬁjg%?] d%?ﬁ:ﬁz dc()arte X X | Contaminacién al aire -1213|7] 4 |16 Iclsrgi)cncézngsé%sgagggse los
DE GRANOS P P _ _ ! e ErrS.
L - Alteracion de la calidad Uso de EPPS, Limpiezay
Generacion de emisiones de . - .
Descarga de granos : : X X |del aire, afectacion a la | 2|3]|7]| 5 |17 |almacenamiento temporal del
n material particulado
% salud polvo
= Consumo de Recursos (diésel) X | x| x| x Agotamiento de Recursos | | 1 1|2 | 1 | 5 |Consumo responsable de
O recursos
L T ., . Mantenimiento de las camaras
a) Uso de maquina de L _ SHITIENo _
PRE-LIMPIA limoieza del Generacion de material X | x x | Contaminacion al aire _ | 2|3|7]| 4 |16|de minimizacién de material
O Impieza def grano | particulado ;
E particulado.
L Generacion de residuos del « Contaminacién del suelo | | 1 |1]6| 3 |11 Recoleccion, almacenamiento
<§E grano de maiz temporal de residuos de maiz.
A Generacion de Ruido X X Contaminacion acustica l7l5/8] 1|21 Control de emisiones de ruido en
) al medio circundante la fuente
O ié .
2 Consumo de Recursos (diésel, w | x| x| x Agotamiento de Recursos | | 1 |1]2] 1 |5 Consumo responsable de
a alp) recursos
SECADO DEL Mantenimiento preventivo de la
Uso de Secadores . . L
GRANO Emision de GPL X X |Incendio | 715|/9| 6 |22|secadora, ubicaciéon de
extintores en el area,
Generacion de material Mantenimiento de las cAmaras
articulado X | X X | Contaminacion al aire 1 416[9]| 4 |23|de minimizacién de material
P particulado.




Aplicaciones controladas de
agroquimicos por personal

. Generacion de vapores Impacto a las personas 23 |adiestrado, Uso de EPPS,
PROTECCION i realizar un plan de accion para
DE LA .Tratamlento 4 minimizar eFI) impacto i

SEMILLA desinfeccién del grano p
Generacion de residuos de L Recoleccion y Almacenamiento
. Contaminacion al suelo 22 : L
envases peligrosos Temporal de Residuos Salidos,
L, . Limpieza, Recoleccion y
— . Generacion de material L .
Limpieza de los silos . Contaminacioén al suelo 16 | Almacenamiento Temporal de
particulado, . :
Residuos no Peligrosos
ALMACENAMI Generacion de Residuos L Limpieza y recoleccion,
ENTO DEL Solidos Peligrosos (residuos de E}:;Et;rlglsnamon de recursos 22 | Procedimiento de Gestion de
GRANO L _ producto de fumigacion) Desechos.
Fumigacion de los silos
Generacion de emisiones Uso de EPP, establecer un plan
Gaseosas (Producto de Impacto a las personas 22 |de accién para minimizar el
fumigacion ) impacto
DESPACHO Transporte del grano Generacion de Emisiones Contaminacion al aire 15 Mantenimiento periédico de

hasta el destino final

gaseosas

vehiculos de entrega

MANTENIMIEN
TO

Gestion de Residuos
de Aceites usados para
la maquinaria

Generacion de Residuos
Liquidos (Derrames de Aceites)

Contaminacion al Suelo

22

Procedimiento de Gestion de
desechos.

Mantenimiento del
Sistema de lluminacioén

Generacion de Residuos
Solidos (Desechos de
Fluorescentes)

Contaminacion al Suelo

18

Procedimiento de Gestion de
desechos

Control de Plagas

Generacion de Residuos
Solidos Peligrosos

Contaminaciéon al ambiente

23

Procedimiento de Gestién de
desechos.

Mantenimiento General
de Planta

Generacion de Residuos
Sélidos

Contaminaciéon al Suelo

15

Limpieza, Recoleccion y
Almacenamiento Temporal de
Residuos no Peligrosos




Generacion de Residuos
Liquidos

Contaminacién al Agua

21

Control en la fuente,
concienciacion consumo de
agua

Mantenimiento de sistema de

< Generacion de Emisiones al o . i
> L, . . Contaminacion al aire 15 | extraccion de olores y gases de
S COCINA Preparacion de alimentos |aire la cocina
o) para el personal —— —
o Limpieza, Recoleccion y
. , Almacenamiento Temporal de
Generacion de Residuos L ) g
Solidos Contaminacién al Suelo 14 | Residuos no Peligrosos.
Entrega de residuos al
concesionario.
& Impresion de documentos, | Consumo de Recursos Charlas de Proteccion
8 facriuras ' (Papel, Energia Eléctrica) Calentamiento Global 14 | Ambiental, Control de Consumo
< PeL g de Recursos en la Planta
o ADMINISTRACI
2 ON
= Consumo de Recursos Charlas de Proteccién
E Capacitacion (Papel, Energia Eléctrica, Calentamiento Global 14 | Ambiental, Control de Consumo
< Agua) de Recursos en la Planta




APENDICE O

GESTION DE DESECHOS PELIGROSOS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revision
MA-RT-002 GESTION DE DESECHOS
Fecha de emisién PELIGROSOS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Area Desecho Estado Cantidad | Envase | Gestor Fecha
Peligroso | Fisico 0 Ambiental
volumen
Adminis Téner Solido 5 Cartén G&G DD-MM-
tracion cerrad AA
0
Producc | Envases Solido 30 kilos G&G DD-MM-
ion de AA
insecticid
as
Segurid | Elemento | Solido 20 kilos | Funda G&G DD-MM-
ady s de S AA
Salud | Proteccid plastic
Ocupaci n as
onal Personal cerrad
usados as
Producc | Aceites Liquido | 50 litros | Tanqu G&G DD-MM-
ion de los e AA
equipos metalic
0
cerrad
0

Responsable de la Gestidon de Desechos: Antonio Vera

Firma del Responsable de la Gestion de Desechos:




APENDICE P

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° Revision
SI-RT-002 < < 0
— MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO 7
Fecha de emision Fecha de Revision
23/2/2015 23/02/2015
o
(@]
© | &
S| 5| O
Cargo Proceso Subproceso Actividad Tlpq de Faptor de Pe[lgros Causa 2| 3 c Controles aimplementar
actividad riesgo Identificados IS | o
°| 5| 8
18| E
0
L
. Controles de riesgos psicosociales
- e Determinar la Demandas N, -
Administrador Compras locales Planificacion de la cantidad de grano a Rutinaria Psicosociales | Sobrecarga mental extremas de A|LD| M (planificacion de actividades,
Comercial P compra 9 9 S o responsabilidades definidas, tiempo libre,
comprar opinion/ decision . .
vacaciones, pausas activas)
Administrador Planificacién de la Determinar |a Disefio inadecuado
i Compras locales cantidad de grano a Rutinaria Ergonémico Posturas Forzadas del puesto de M | LD | TO Cambios en el disefio del puesto de trabajo
Comercial compra .
comprar trabajo
- o Establecer una Demandas . . :
Administrador Negociaciones con L L . ; Alta Controles de riesgos psicosociales (pausas
: Compras locales negociacion con los Rutinaria Psicosociales o extremas de M | LD | TO ; : T
Comercial Proveedores responsabilidad T C activas, mejora de canales de comunicacion)
proveedores opinion/ decision
Determinar los
Administrador Negociaciones con posibles L . . Demandas Controles de riesgos psicosociales (pausas
i Venta : Rutinaria Psicosociales | Sobrecarga mental extremas de M | LD | TO ; : S
Comercial Clientes compradores del S C activas, mejora de canales de comunicacion)
opinién/ decisién
grano
- - Negociar con los Demandas . . :
Adm|n|strgdor Venta Negomguones con clientes la venta de Rutinaria Psicosociales Alta o extremas de M | LD | TO antroles c_ie riesgos psicosociales (pau;qs
Comercial clientes responsabilidad T C activas, mejora de canales de comunicacion)
grano opinion/ decision
Consideracion
Administrador Informar sobre las inadecuada factores
. Venta Negociaciones negociaciones Rutinaria Ergondmico Uso de PVD . | A|LD| M Controles de ergonomia
Comercial : humanos/ergonémic
realizadas
0s.
. Blsqueda de Buscar o _ _ Sobrecarga mental Demandas Co_ntroles de riesgos psmogouales (pausas
Supervisor de Campo Compras locales roveedores proveedores para Rutinaria Psicosociales extremada de M | LD | TO | activas, tiempo libre, vacaciones, mejora de
P sembrar opinién/decision/tie canales de comunicacion)

mpo/tareas




Demandas

. Buscar Controles de riesgos psicosociales (pausas
, Busqueda de L . . Alta extremada de . ) ; ; .
Supervisor de Campo Compras locales proveedores para Rutinaria Psicosociales o o PR LD | TO | activas, tiempo libre, vacaciones, mejora de
proveedores responsabilidad opinién/decision/tie L
sembrar canales de comunicacién)
mpo/tareas
: Busqueda de Buscar - - Desplazamiento en Ruta en malas - . N
Supervisor de Campo Compras locales proveedores para Rutinaria Mecénico L ED| | Mantenimiento preventivo del vehiculé-
proveedores transporte condiciones
sembrar
Consideracion
. Busqueda de Informa}r los L _ inadecuada factores .
Supervisor de Campo Compras locales potenciales Rutinaria Ergonoémico Uso de PVD P LD | M Controles de ergonomia
proveedores humanos/ergonémic
proveedores
0s.
Supervisor Revisar la Disefio inadecuado
Adm?nistrativo Compras locales Pago a los proveedores informacion del Rutinaria Ergonémico Posturas Forzadas del puesto de LD | TO | Cambios en el disefio del puesto de trabajo
proveedor trabajo
Firmar los
; Demandas . . .
Supervisor Compras locales Pago a los proveedores documentos de Rutinaria Psicosociales Alta extremas de LD | TO Controles de riesgos psicosociales (pausas
Administrativo P 9 P autorizacion del responsabilidad L o activas, mejora de canales de comunicacion)
opinion/ decision
pago
Consideracion
Supervisor Verificacién del inadecuada factores
Administrativo Venta Facturacion pedido del cliente Rutinario Ergondmico Uso de PVD humanos/ergonémic LD | TO Controles de ergonomia
0s.
. fieacion del nuciosidad de | Demanda extrema les de i ] -l
Supe_rwso_r Venta Facturacion Verificacion de Rutinario Psicosociales Minuciosidad de 1a | 4o «oncentracién D | TO antro es de riesgos psicosociales (pausqu
Administrativo pedido del cliente tarea activas, mejora de canales de comunicacion)
Atender novedades
Supervisor s presentadas L . . Alta Demandas Controles de riesgos psicosociales (pausas
s . Venta Facturacion Rutinaria Psicosociales . extremas de LD | TO X - S
Administrativo durante los responsabilidad U S activas, mejora de canales de comunicacion)
. opinion/ decision
procesos en el area
Asistente Realizar la Fatiga por carga o Controles de riesgos psicosociales (pausas
Administrativo Compras locales Pago a los proveedores Iltholigdvaec;gr;ral Rutinaria Psicosociales | Trabajo mond4tono duracion de la tarea D | M activas, tiempo libre, vacaciones.)
Consideracion
As_ls_tente_ Compras locales Pago a los proveedores . Reglstrqr Rutinaria Ergonémico Uso de PVD inadecuada factgre; LD | M Controles de ergonomia
Administrativo informacién humanos/ergonémic
0s.
Consideracion
Asistente Venta Facturacién Gestion de la Rutinario Ergonémico Uso de PVD inadecuada factgre; LD | TO Controles de ergonomia
. . factura humanos/ergonémic
Administrativo
0s.
. . Identificar N . . Minuciosidad de la Demanda ext_rfema .
Cajero Contabilidad Pago a Proveedores Rutinaria Psicosociales de concentracién en D | M Controles de ergonomia
documentos tarea
detalles
Rutina y/o
Cajero Contabilidad Pago a Proveedores Registrar pago Rutinaria Psicosociales | Trabajo monétono repeticion de D | M Controlgs de rlesgos.psmosoma!es (pausas
actividades activas, tiempo libre, vacaciones.)




Consideracion
inadecuada factores

Cajero Contabilidad Pago a Proveedores Registrar pago Rutinaria Ergondmico Uso de PVD P LD | M Controles de ergonomia
humanos/ergonémic
0s.
Demandas
extremada de D | To
Cajero Contabilidad Pago a Proveedores Registrar pago Rutinaria Psicosociales opinién/decision/tie
mpo/tareas Controles de ergonomia (posturas correctas,
Trabajo a presion pausas activas, capacitacion.)
Cajero Contabilidad Pagos de clientes Reg|strar_ pagos de Rutinaria Ergonémico Mowm.u.antos Cantar dinero D | M Controles de ergonomia (post_urafs' correctas,
los clientes repetitivos manualmente pausas activas, capacitacion.)
Consideracion
Cajero Contabilidad Pagos de clientes Reg|strar_ pagos de Rutinaria Ergonémico Uso de PVD inadecuada factpre_s LD| M Controles de ergonomia
los clientes humanos/ergonémic
0sS.
Planificar la Consideracion
Jefe de Operaciones Procesamiento del Planlflcacpp de recepcion, sepado y Rutinario Ergonémico Uso de PVD inadecuada factgre; LD | M Controles de ergonomia
grano produccion almacenamiento humanos/ergonémic
del grano 0s.
Planificar la
. e iy Demandas . . .
. Procesamiento del Planificacién de recepcion, secado y L : : Alta Controles de riesgos psicosociales (pausas
Jefe de Operaciones . ) Rutinario Psicosociales o extremas de LD | TO . : . :
grano produccion almacenamiento responsabilidad T C activas, tiempo libre, vacaciones.)
opinién/ decisién
del grano
Jefe de Operaciones
Programar el
. e ersonal, lineas y Demandas . . :
Procesamiento del Planificacién de personas, L . ; Alta extremada de Controles de riesgos psicosociales (pausas
., maquinas para la Rutinario Psicosociales . L DR LD | TO ; . . .
grano produccion roduccion de responsabilidad opinién/decision/tie activas, tiempo libre, vacaciones.)
P . mpo/tareas
semilla
Asignar la orden de
trabajo a las .
. Procesamiento del Planificacién de respectivas lineas L L Almacenam|ento N . .
Jefe de Operaciones grano produccion de acuerdo al Rutinario Mecanico Desorden madecuqdo de D | TO Limpiar y ordenar las areas de trabajo.
materiales
programa de
produccion
Procesamiento del Planificacién de Supervisar el Obstaculos en el Almacenamiento
procesamiento del Rutinario Mecéanico inadecuado de D | TO Limpiar y ordenar las areas de trabajo.

Jefe de Operaciones

grano

produccion

grano

piso

materiales




Consideracién

. inadecuada,
. Procesamiento del Planificacion de rost:lézzmiseirtgldel Rutinario 1 Mecanico Circulacion factores D M Sefalizar de areas debidas de transito
Jefe de Operaciones grano produccion P grano vehicular humanos/mecénico peatonal o de vehiculos
S
Coordinador de Procesamiento del . Aceptar o rechazar L . ; Alta Actividades Controles de riesgos psicosociales (pausas
. Recepcion Rutinario 1 Psicosociales . LD | TO .
Calidad grano el grano responsabilidad laborales. activas)
Dar instrucciones
Coordinador de Procesamiento del Almacenamiento para realizar las Rutinario 1 | Psicosociales Minuciosidad de fa | Demanda extr_e,ma LD | TO Controles de riesgos psicosociales
Calidad grano fumigaciones del tarea de concentracion gosp
grano
Coordinador de Procesamiento del . Superv_lg,ar la L - Obstaculos en el Almacenam|ento L .
. Almacenamiento aplicacion de Rutinario 1 Mecanico . inadecuado de LD | TO Limpiar y ordenar el area
Calidad grano o piso :
fungicidas materiales
Analista de Control de Procesamiento del Recepcién de granos Analizar |a calidad Rutinario 5 Psicosociales Minuciosidad de la d[;ecrgggéjr?t;xctiréer:n:n D | M Controles de ergonomia
Calidad grano P 9 del grano tarea 9
detalles
o - Controles de ingenieria (cambio de disefio de
. : . : Disefio deficiente de . :
Analista de Control de Procesamiento del . Analizar la calidad o . S . puestos de trabajo, barreras, protecciones,
. Recepcién de granos Rutinario 5 Fisico Poca iluminacion puesto de trabajo
Calidad grano del grano LD | TO etc...)
Consideracion
Analista de. Control de Procesamiento del Recepcion de granos Determinar peso de Rutinario 5 Ergonémico Uso de PVD inadecuada factgre; LD | M Controles de ergonomia
Calidad grano la cosecha humanos/ergonémic
0sS.
) Demandas
Analista de Control de Procesamiento del culrrllsriﬁﬁ%(r)]?oa:je extremada de Controles de riesgos psicosociales (pausas
Post-limpia P Rutinario 16 | Psicosociales Alta opinién/decisién/tie D M gos p P

Calidad

grano

requisitos de
calidad del grano

responsabilidad

mpo/tareas

activas, tiempo libre, vacaciones.)




Consideracion

grano

Secado de granos

Inspeccionar inadecuada,
Analista de Control de Procesamiento del . cumplimiento de L - factores Uso de EPPS, capacitacion de sobre trabajos
i Almacenamiento .. Rutinario 16 Mecanico L. D |
Calidad grano requisitos de humanos/mecanico en altura.
calidad del grano Trabajos en altura | S
Consideracion
. inadecuada,
: - Atropellamiento, Lo .
Operario de planta Procesamiento del Recepci6n de granos Recibir transporte Rutinario 16 Mecanico chogues con factores o ED| M .Dellmltamon deNar_eas lpeaton_ales,
grano del proveedor . L humanos/mecanico implementar sefializaciones viales.
objetos moviles. s
Consideracion
. Procesamiento del o L L . inadecuada, Uso de equipos de proteccién personal para
Operario de planta Recepcion de granos Muestrear el grano Rutinario 16 Mecénico Trabajos en altura factores D I ;
grano - trabajos en alturas.
humanos/mecéanico
S
Operario de planta Procesamiento del Recepcion de granos Muestrear el grano Rutinario 16 Biologico Animales Carga con animales D | TO Uso de equipos de proteccion personal
grano Venenosos venenosos
Operador de planta Procesamiento del Recepcion de granos Descargar cosecha Rutinario 16 Fisico Vlbfam_on de Operac_:lon de D | TO Mantenimiento preventivo de equipos, uso de
grano magquinas. equipos PPS
. Controles de ingenieria (cambio de disefio de
. Procesamiento del I Interactuar con L . L .Exp05|c.|on a puestos de trabajo, barreras, protecciones
Operario de planta rano Pre-limpia del grano paneles de control Rutinario 16 Fisico Eléctrico instalaciones D | TO étc ) ' '
9 de las maquinas eléctricas
Procesamiento del Trasladar el grano Ruido que proviene Mantenimiento y ajustes al equipo, Uso de
Operario de planta Pre-limpia del grano a la linea de pre- Rutinario 16 Fisico que p Maquinas y Equipos D I ya quipo, s
grano limpia de equipos EPPS, establecer un plan de accion
Operario de planta Procesamiento del Pre-limpia del grano Limpieza Rutinario 16 Bioldgico Polvos G_er_1erados por I_a D M Usos de EPPS
grano actividad productiva
L Controles de ingenieria (cambio de disefio de
. Procesamiento del Interactuar con L . S _Exp05|c_|on a puestos de trabajo, barreras, protecciones
Operario de planta Secado de granos Rutinario 16 Fisico Eléctrico. instalaciones D | TO ' ' '
grano paneles de control o etc...)
eléctricas
Procesamiento del Traslado del grano Manejo inadecuado
Operario de planta Secado de granos hasta el sistema de Rutinario 16 Mecanico Desorden J . D | TO Limpiar y ordenar las areas de trabajo.
grano de materiales
secado
Procesamiento del Calor generado por
Operario de planta Secado Rutinario 16 Fisico Alta temperatura la méquina D I Sefializacién, mantenimiento del equipo.
grano Secado de granos
secadora.
Operario de planta Procesamiento del Secado Rutinario 16 Fisico Ruido Maquinas D I Mantenimiento del equipo, disefio de

ingenieria, establecer un plan de accion




Procesamiento del

Espacio fisico

Deficiente

Controles de ingenieria (cambio de disefio,

Operario de planta Secado Rutinario 16 Mecanico . distribucion de la D | M etc...)
grano Secado de granos reducido
planta.
Procesamiento del Generados por la
Operario de planta rano Secado de granos Secado Rutinario 16 Biolégico Polvos actividad ED | IN Uso de EPPS, establecer un plan de accion
9 productiva.
Operario de planta Procesamiento del Secado Rutinario 16 Accidente Incendio Fugas de GLP D | Mantenimiento de la secadgra, establecer un
grano Secado de granos mayor plan de accién
o Controles de ingenieria (cambio de disefio de
. Procesamiento del — Interactuar con L . L .Exp05|c.|on a puestos de trabajo, barreras, protecciones
Operario de planta Post-limpia Rutinario 16 Fisico Eléctrico instalaciones D | TO ' ' '
grano paneles de control . etc...)
eléctricas
Procesamiento del Generados por la
Operario de planta rano Post-limpia Limpieza Rutinario 16 Bioldgicos Polvo actividad D M Uso de EPPS
9 productiva.
. L, Contacto con . Capacitacion de prevencion de enfermedades
. Procesamiento del . Preparacion de L L . Desinfectantes e ) )
Operario de planta Almacenamiento . Rutinario 16 Quimico sustancias : - D I ocupacionales - uso de mascarillas y guantes
grano mezcla de quimicos . insecticidas. : .
corrosivas apropiados, establecer un plan de accion
: s Generado por . .
Operario de planta Procesamiento del Almacenamiento Apl_|ca0|on de Rutinario 16 Quimico Vaporgs_de actividad ED | IN Uso de equipos de proteccion p_grsonal,
grano quimicos al grano agroquimicos : establecer un plan de accion
productiva.
L Controles de ingenieria (cambio de disefio de
. Procesamiento del . Interactuar con L . S _Exp05|c_|on a puestos de trabajo, barreras, protecciones
Operario de planta Almacenamiento Rutinario 16 Fisico Eléctrico. instalaciones D | TO ' ' '
grano paneles de control s etc...)
eléctricas
Mantenimiento, disefio de ing., ajustes al
. Procesamiento del . Traslado Qel grano L . . - . equipo, uso de protectores auditivos y
Operario de planta Almacenamiento a los silos de Rutinario 16 Fisico Ruido. Magquinas y equipos D | M U s L
grano . sefialéticas de prevencion. . Medicion de
almacenamiento i
ruido.
Procesamiento del Traslado del grano Obstaculos en el Almacenamiento
Operario de planta rano Almacenamiento a los silos de Rutinario 16 Mecanicos is0 inadecuado de D | TO | Limpiezay organizacion del area de trabajo
9 almacenamiento P materiales
Overario de Mantenimiento Realizar el Disefio deficiente
perario Mantenimiento . mantenimiento de Rutinario 1 Ergonémico Posturas Forzadas del puesto de LD | TO Controles de ingenieria
Mantenimiento Preventivo - .
los equipos trabajo
CONTROLES DE RIESGOS PISCOSOCIALES
lizar el Demanda L 5N DE DADE
Operario de . Mantenimiento Rea_|z§1r € L . il Minuciosidad de la extremada de (PLANIFICACION DE ACTIVIDADES,
Mantenimiento Mantenimiento Preventivo mantenlmlgnto de No Rutinario 1 Psicosociales tarea concentracién en D | MO | RESPONSABILIDADES DEFINIDAS, TIEMPO LIBRE,
los equipos VACACIONES, ETC...)

detalles




APENDICE Q
INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo INVESTIGACION DE N° de Revisién
SO-RT-002 INCIDENTES Y 0
Fecha de emision ACCIDENTES Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA

Fecha de la Investigacion del Accidente: DD/MM/AA

Identificacion del Accidentado

Nombre: Juan Arteaga

NUumero de cédula: 98457

Edad: 30

Cargo: Operador de Linea

Experiencia: 1 ano

Datos del Accid

ente

Fecha del Accidente: DD/MM/AA

Hora del Accidente: 16:30

Sitio del Accidente: Secadora 1

Actividad que realizaba:
Operacion del equipo

Forma del Accidente:
Contactos térmicos

Naturaleza de la lesion:
Quemadura

Parte del cuerpo afectada:
Mano

Grado de Incapacidad:
Parcial Temporal

Informacién de Testigos

Nombre: Carlos Saibor

Direcciéon: Acacias

Nombre:

Direccion:

Descripcion del Accidente: El operador indica que se encontraba cerca
de la maquina secadora y coloco la mano cerca del horno que se

encontraba a una temperatura de 80°C.

Determinacion de las Causas Inmediatas del Accidente:

Exceso de confianza del operador

Atencidén medica

Medico:
Rosa Ansi

Hospital:
Salud Hospital

Consecuencias:
Enviado a casa

Medidas Correctivas

Colocar sefialética en la secadora donde se identifique el factor de
riesgo al que se encuentra expuesto el personal

Nombre del Investigador del Accidente: Antonio Vera

Firma del Investigador del Accidente:




APENDICE R
REGISTRO DE MANTENIMIENTO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Caodigo N° de Revisién
PL-RT-004 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 0
Fecha de emision CORRECTIVO DE EQUIPOS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha Area Equipo | Tipo de Descripcién Solucion del Responsable | Observaciones
Mantenimiento | del dafio Dafio
DD/MM/ | Producc | Pre- Preventivo Equipo se Limpieza Marlon Lopez | La limpieza se
AA ion limpia encuentra realizo desde las 9
lleno de hasta las 11 horas
residuos de
la materia
prima
DD/MM/ | Calidad | Balanza | Correctivo El sensor del | Cambio de José Guerra | Se contrat6 el
AA peso se sensory servicio de
encuentra calibracion del calibracion de la
desgastado equipo balanza
DD/MM/ | Adminis | Aire Correctivo Tuberia del Cambiode la | Ana Naranjo | Se contrat6 el
AA tracion | Acondici refrigerante tuberia del servicio de
onado se encuentra | refrigerante reparacion del aire
rota

Nombre del Jefe de Operaciones: Jose Guerra
Firma del Jefe de Operaciones:




APENDICE S
CRONOGRAMA DE RECEPCION DEL GRANO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cddigo N° de Revisidn
AD-RT-001 CRONOGRAMA DE 0
Fecha de emision RECEPCION DEL Fecha de revision
DD/MM/AA GRANO DD/MM/AA
Proveedor Fecha de Cantidad Variedad | Observaciones
entrega estimada de Maiz

Luis Soto DD/MM/AA 500 QQ V5 Maiz para
consumo
humano

Carlos DD/MM/AA 800 QQ V2

Zambrano

Mario Sin DD/MM/AA 2000 QQ V1

José Villa DD/MM/AA 5000 QQ V1

Héctor Cantos | DD/MM/AA 1000 QQ V2

Elena Rios DD/MM/AA 1500 QQ V5 Maiz para
consumo
humano

Miriam Avalos DD/MM/AA 500 QQ V6

Rogelio Acosta | DD/MM/AA 800 QQ V2

Dany DD/MM/AA 2000 QQ V3

Santamaria

Rosa Arcos DD/MM/AA 5000 QQ V4

Josué Castro DD/MM/AA 1000 QQ V8

Eduardo DD/MM/AA 1500 QQ V7

Chalen

Administrador Comercial

Supervisor de Campo




APENDICE T
ANALISIS DE LA CALIDAD EN LA RECEPCION

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cadigo N° de Revisién
AC-RT-001 ANALISIS DE LA CALIDAD EN LA pes = 0
Fecha de emision RECEPCION Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MMW/AA
(Fechade | Tipo | Porcentaje | Pesode | % de % de % oe % de % de Observacones
recepcion | de de la Impurezas Grano | Granos Granos Granos
Grano  Humadad | muestra deotra | Partidos | defados con
@) variedad por hongos
nsectos (g)
N0 [ Meol P AT 102 17 2 {7 Y/
208 LA &) JA V) 20 WA L 17 ped [%
Soiik-acls a5/ SO0 A = 14 A7z 17
pe-nl- 20K MG 134 S0 ¥ =2 ad "y 22
Jofe de Calidad: Tar= e




APENDICE U
CONTROL DE LIMPIEZA DE LOS SILOS

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revision
AC-RT-002 CONTROL DE LIMPIEZA DE LOS
Fecha de emisién SILOS Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
|
Numero | Capacida | Fecha | Dosis Actividades | Responsa | Observac
desilo |ddelsilo |de aplicada | realizadas ble iones
(t) limpieza
"‘"‘ﬁft\){\ e
¥ CXtorior
A e
4 200 2302210 bt Jt\)’f“ 3.\({0’1’1 Wl boweeq
Limprens ity
Famiqaciiy i
2 200 2(}'01 PINAY h‘.‘ul‘ u)np \ 3 "JU k’; (-L\h_(:
LJMPI'&'L&\ In{‘\{\ﬁ(
—'\‘ "‘:.\m e 3 7 2
> 200 pS-01-20)¢ [Ingeliedh g (N log oy

Nombre del Jefe de Calidad: !,y
Firma del Jefe de Calidad: [}, .,




APENDICE V
CONTROL DE ALMACENAMIENTO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Cédigo N* de Revisién
__ AC-RT-003 3 0
Fecha de emisién CONTROL DE ALMACENAMIENTO Fecha de revisién
DD/MM/AA DD/MMW/AA
|Fechadel Control 2 ... |N'desllo: | | Cantidad de toneladas almacenadas.
de humedad del producto: % humedad relativa: Temperatura ambiente:
Tipode | Pesode la | % de % de Grano | % de | % de Granos | % de Granos | Observaciones
Grano | muestra Impurezas | de otra Granos | dafados por | con hongos
[(*))] variedad Partidos | insectos
Mo | oo - 8 = PN === =
Necesita ventilacion:. | Tiempo de Aimacenado: /) 4 o
Observaciones: C' »{nw‘.) 1y v‘i‘:&dniu AN P‘u{.ef':or, f.w‘.\'.\.uqnt)
Nombre del Analista de Calidad: (s /e Nombre del Jefe de Calidad; '+ T
Firma del Analista de Calidad: ;. \|..... Firma del Jefe de Calidad: i\,




APENDICE W
ANALISIS DE CALIDAD EN EL DESPACHO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS
Cédigo | N° de Revisién
AC-RT-004 ANALISIS DE CALIDAD EN EL DESPACHO
Fecha de emisiéon Fecha de revisién
DD/MM/AA
[Fecha |Canbda |Tpo |N'de |Peso | %de |%de | Densida | % de % de %de | %ode Observac:
de d de sd0 dela | humed | Impuwe | d Grano Grano Grano Grano ones
despach Grano muestr | ad za8 deotra |dafado |dafado | dafiado
o del alg variedad | por por por
| grano MT_Q hongos
Hor 2] 1n1 { e 1B { FAY Q.5 - 0. -
ol | 20 ol 1 ¢( 20 1Lk [ 131 = 0.3 ~ 0.9
PEHanc |l 39 Moo | 2 oo 3L [ {8 Ea 05 > =
Analista de Calidad: f.v f - | Nombre del Jefe de Calidad: {1 T
Firma del Analista de i P Firma del Jefe de Calidad:




APENDICE X

RECEPCION EN LA LINEA DE PROCESO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo

edad Impure | (t)

N° de Revision
PL-RT-001 RECEPCION EN LA 0
Fecha de emision LINEA DE PROCESO Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Fecha | Operador Tipode | %Hum | % de Cantidad Almacenamiento
Grano

Line | Tolva | Silo

a Pulmén
D¥-Cooi i}m.;.pm,m; {601 30 (%) 3o J / I
DN ﬁ‘.l:mi.qx'; M0 28 J 25 { l {

2 el ? ‘ ( ! nC ") o -
Dok fricinlgl (ol J > 195 29 7. 14
ooy ¢ [hictdel foalle | Mg | | 3 30 T |4 2

Nombre del Jefe de Operaciones: i vy
Firma del Jefe de Operaciones: s« Gocir




APENDICE Y
CONTROL DE SECADO

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

N° de Revisién

0
Fecha de revision

% Humedad del

; Nl e }g Silode | Observacion

N o Almacenamie es
; 3
o—lr—r—o—l

20 3131 P PIKIP |2 1

ol IUIOIN |49 4

B Us IR 135 JS S LB 143 2

dlplelo IHInL lg 2




APENDICE Z
INSPECCION DE TRANSPORTE

PLANTA PROCESADORA Y COMERCIALIZADORA DE GRANOS

Cédigo N° de Revision
PL-RT-003 INSPECCION DEL 0
Fecha de emisién TRANSPORTE Fecha de revision
DD/MM/AA DD/MM/AA
Condiciones de Asepsia y Estado del Transporte
Fecha de ingreso: [c-0Y-.0(¢ Hora de ingreso: 9.
Nombre del Conductor: <4, <. | Placa: €5/ - (s /o
Caracteristicas Cumplimiento
Presenta olores extrarios Ne
Existe impurezas en el contenedor Np
Hay liquidos o sustancias quimicas en el
contenedor No
Tiene restos de productos cargados anteriormente | |
Hay insectos dentro del contenedor No
Las paredes y carpas del transporte estan en
buenas condiciones M
Es apto para cargar el grano S
Capacidad del camion 20 (1)
Observaciones:
Nombre del Operador: 1 oi¢ Jefe de Operaciones: [ ey

Firma del operador: -7, Firma del Jefe de operaciones:rg@ﬂ'!.v
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