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RESUMEN

La presente tesis está dirigida hacia el diseño e implementación de un diseño

de un s¡stema de gestión de calidad basado en la norma ISO 9001:2008 a

Macroempaques S.A. una empresa dedicada a comercial¡zar y fabricar

empaques para el sector automotriz e industrial con el objetivo de ser util¡zado

como guia para mejorar sus procesos.

Consta de cinco capífulos descritos de la siguiente manera:

.!. Capítulo I , se muestra la información de la necesidad y objet¡vos

generales y específicos de la realización de estia tesis especif¡cando

la metodología a utilizarse así como el marc,o referencial.

* Capítulo 2, se real¡za el conocimiento del negocio, donde se especificá

sus antecedentes, misión, v¡s¡ón, objetivos, productos que elaboran y

venden, materiales gue ut¡l¡zan, servicios que prestan, proveedores,

leyes que aplica, etc.

.3. En el capítulo 3, se empieza el diseño del sistema de gestión de

calidad, donde se elaboran documentación, proced¡mientos y registros

que pide la norma ISO 9O0l:2008

XV



* En el capítulo 4, se ejecuta la implementación del sistema de gestión

de calidad en Macroempaques S.A., además se muestran los

resultados de la implementación.

.1. En el capítulo 5, se presentan las conclusiones y recomendaciones del

trabajo realizado.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. DEFINrcIÓN DEL PROBLEMA

Macroempaques S.A. es una empresa familiar, que se dedica a la compra y

venta al por mayor y menor de partes y piezas para vehículos, además a la

fabricación de empaques para motores: Automotrices, lndustriales, Agrícolas y

estacionarios, inició sus actividades en el año 1990, bajo el nombre de

Servirepuestos en las calles Ayacucho y Leopoldo lzquieta Pérez, ded¡cándose

sólo a la venta de cauchos y repuestos, su propietario adquirió sus

conocimientos como vendedor en una empresa ded¡cada a esta actividad en la

c¡udad de Quito.

En el año 1992 la empresa dec¡de ofrecer a sus clientes el servicio de la

fabricación de empaques; es por eso que en el año 1993 cambia su razón social

a Macroempaques S.A. y su ubicación a las calles Ayacucho y Alfredo

Valenzuela, permaneciendo tres años en este lugar. En el año '1996 se camb¡a

por tercera ocasión a las calles Ayacucho y Nicolás Segovia siendo éste un

lugar definitivo, donde actualmente está ub¡cada la empresa y se consol¡da en

cuanto al mercado automotriz.

CAPíTULO I
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1 
Censo Nacional Económico 2010, lnstituto Nacional De Estadísticas y Censos; Fecha última versión:

Mayo 2013, d¡sponible en: (http://www.ecuadorencifras.gob.ec/wp-
conte nt/d esca rga s/l nfoco no mia,/info7. pdf)

S¡endo el sector automotriz un componente ¡mportante para la economía del

país, según la información del Censo Nacional Económico 2010 en el Ecuador

existen 29.068 establecimientos dedicádos a activ¡dades de comercio

automotriz, del cual el 30% se dedica a la venta de partes, p¡ezas y accesorios

de vehículos automotores (1).

El grado de competitividad, la altia demanda de consumidores y el constante

crecimiento de este seclor en la actual¡dad han provocado que Macroempaques

S.A. aborde problemas en cuanto a la producción y sat¡sfacción del cliente.

Por tales motivos Macroempaques S.A. ha decidido implementar un Sistema de

Gestión de Cal¡dad para alcanzar el mayor posic¡onamiento en el mercado

nac¡onal, aumentiar la satisfacción de los clientes y la lealtad de los mismos,

reducir costes, desperd¡cios, aumentar la rentabilidad; produciendo así mayores

ingresos o un mayor margen de beneficios.



1.1.2. OBJET¡VOS GENERALES

Diseñar e implementar un sistema de Gestión de Calidad basado en la norma

ISO 9001-2008 en la fábr¡ca de empaques " Macroempaques S.A. " con el fin

de asegurar el mejoramiento continuo en la calidad de los productos y servicios,

del mismo modo optimizar los recursos en los procesos existentes.

Lr.r. JUSTTFlCAClÓN

La necesidad de sat¡sfacer al cl¡ente y de mejorar la cal¡dad de productos, así

mismo, como el continuo crecimiento del mercado automotr¡z y de las

industrias, ha hecho que Ia demanda de partes, piezas y de empaques sea alta,

ésta nos ¡mpulsa a mejorar en las d¡ferentes áreas de la empresa, por lo que el

modelo propuesto a implementar es la norma ISO 9001:2008,esta norma nos

ayuda al mejoramiento cont¡nuo de los procesos y del servicio, para alcanzar

simultáneamente el aumento del rendimiento de la empresa , la eficiencia,

eficacia y mejora del ambiente laboral, ya que es de gran importancia que se

adapten los sistemas productivos existentes a las neces¡dades del mercado y

de los clientes.
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I.I.3. OBJETIVOS ESPECíFGOS

{ Analizat los problemas existentes en las d¡ferentes áreas de producción,

administración, de compras, ventas y área financ¡era de la Empresa.

/ Realizar un levantamiento de actividades y funciones para cada área de

la empresa.

r' Determ¡nar y documentar los procesos existentes de todas las áreas

específicas, para cumpl¡r con los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

/ Elaborar Mapeo de Procesos; que ayude a mejorar y optimizar los

recursos en la empresa.

/ Elaborar manuales de procedimientos y de calidad que ayuden a

manejar los procesos de forma ordenada y ef¡ciente, cumpliendo los

requis¡tos que determ¡na la norma ISO 9001:2008.

r' Realizar indicadores de Gestión que ayuden a evaluar el desempeño,

eficiencia y eficacia en las áreas de la empresa.
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1.2. MARCO REFERENCIAL

1.2.1. MARCO TEÓRICO

1.2.1.1. CALTDAD

La calidad es una herramienta básica para una propiedad ¡nherente de cualquier

cosa que permite que esta sea comparada con cualquier otra de su misma

especie, con el fin de satisfacer necesidades implicitas o explic¡tas (2).

Por otro lado, la calidad de un producto o servicio es la percepción que

el cl¡ente tiene del mismo, es una füac¡ón mental del consumidor que asume

conformidad con dicho producto o serv¡cio y la capac¡dad del m¡smo para

satisfacÉr sus necesidades.

Otras definiciones de gurús de la calidad son:

> Philip Crosby ('1979), calidad es: "Calidad es cumpl¡miento de requisitos,

e ind¡cando que el 100% de la confom¡dad es ¡gual a cero defectos",

además Crosby no creía que los empleados debían ser los primeros

responsables por los enores que ocasiona una calidad débil por eso en

una de sus frases famosas fundamenta que calidad es'hacer las cosas

conectamente la primera vez"

'? Dicc¡o¡ario de ¡a RealAcadem¡a de la L6ngua Española, edición 22" publicada eñ el año 2OOl
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> Joseph Juran (1993), 'Calidad es adecuación al uso del cliente'.

I Armand V. Feigenbaum ( 1990), calidad es "Satisfacción de las

expectativas del cliente".

! William Edwards Deming (1982) "Calidad es satisfacción del cliente".

Nunca se debe confundir la calidad con niveles super¡ores de atributos del

producto o servicio, sino con la obtención regular y permanente de los atributos

del bien ofrecido que satisfaga a los clientes para los que ha sido diseñado.

La Norma ISO 9000 nos define a la "Calidad como el grado en el que un

conjunto de características lnherentes cumple con los requ¡sitos" (3)

1,1.1.1. TIPOS DE CALIDAD

Calidad extema conesponde a la satisfacc¡ón de los cl¡entes. El logro de la

calidad externa requiere proporcionar productos o servicios que satisfagan las

expectat¡vas del cl¡ente para establecer lealtad con el cliente y de ese modo

mejorar la participación en el mercado. Los beneficiarios de la calidad extema

son los clientes y los socios externos de una empresa. Por lo tanto, este tipo de

procedim¡entos requiere escuchar a los clientes y también debe permitir que se

consideren las necesidades implícitas que los clientes no expresan.

3Norma Internacional ISO 9OOO, numeral3.1.1
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Galidad intema, que corresponde al mejoramiento de la operación interna de

una empresa. El propós¡to de la calidad intema es implementar los med¡os para

permitir la mejor descripc¡ón posible de la organización y detectar y l¡mitar los

funcionamientos ¡ncorrectos. Los beneficiarios de la calidad interna son la

admin¡strac¡ón y los empleados de la compañía. La calidad interna pasa

generalmente por una etapa partic¡paüva en la que se ¡dentifican y formalizan

los procesos internos (4).

1.1.1.2. LAS TRES CALIDADES

. Galidad que se espera: se da cuando existen propiedades y características

que los consumidores dan por sentiado que encontrarán en los productos o

servicios. Cuando encuentran estas prop¡edades y características, los

consumidores quedan saüsfechos, pero cuando no las encuentran, quedan

insat¡sfechos.

. Calidad que satisface: se da cuando ex¡sten prop¡edades y caracterisücas

que los consumidores sol¡citan específicamente. La calidad que satisface

cumple con las expectativas del consumidor, pero sin llegar a superarlas.

. Calidad que deleita: se da cuando existen prop¡edades y características

que los consum¡dores no solicitan porque no saben que puedan existir, pero que

{ Dispon¡ble en (es.k¡oskea.net/contents/606-cslided: Artlculo escrito el 15 de d¡clembre de 2OO4 por
Jean-Frangois Pillou)



cuando están presentes y agradan, los consumidores quedan satisÉchos. La

calidad que deleita supera las expectativas del consum¡dor.

Existen organizac¡ones que se ded¡can a normalizar la cal¡dad en las empresas

una de las principales es:

1.1.2. tSO

La Organ¡zac¡ón lntemac¡onal de Normalización (lSO) es el mayor desanollador

mundial de ¡as Normas lntemacionales voluntarias. Normas lntemacionales que

dan espec¡f¡cac¡ones de arte para los productos, servicios y buenas prácticas,

contribuyendo a hacer que la industria sea más efic¡ente y eficaz.

Esta organización empezó sus actividades en el año 1946 cuando los delegados

de 25 países se reun¡eron en el lnst¡tuto de lngen¡eros Civiles en Londres y

decidieron crear una nueva organ¡zación internac¡onal, su función princ¡pal es la

de buscar la estandar¡zación de normas de productos y seguridad para

las empresas u organizaciones a n¡vel ¡nternacional.

En febrero de 1947 , la nueva organización, lSO, comenzó oficialmente sus

operac¡ones. Hoy cuentan con miembros de 161 países y 3.368 organismos

técn¡cos para hacerse cargo de la elaboración de normas. Más de 150 personas

trabajan a t¡empo completo para la Secretaría Central de ISO en Ginebra, Suiza.
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Han publicado más de 19.500 de Normas lntemac¡onales que orbre casi todos

los aspectos de la tecnología y la fabricación, enlre los estándares principales

tenemos:

1.1.2.1. rSO 90oO - cESnÓN DE CALTDAD

La familia ISO 9000 se ocupa de d¡versos aspectos de la gestión de la calidad y

proporcionan orientación y henamientas para las empfesas u organizaciones

que quieren asegurarse de que sus productos y servic¡os cumplen los

requerim¡entos del cliente, y que la calidad se mejora constantemente.

Las normas que pertenecen a la familia ISO 9000, son

> ISO S001:2008 - establece los requ¡sitos de un sistema de gestión de

calidad se hablara en el lapso de esta tesis

> ISO 9000:2005 - cubre los conceptos y el lenguaje básicos

> ISO 9004:2009 - se centra en cómo hacer que un sistema de gestión de

calidad más eficiente y eficaz

> ISO 190'l'l:201 1 - establece orientaciones sobre las auditorías internas y

externas de los s¡stemas de gestión de calidad.

1.1.2.2. tSO 1¡+OOO - GESTIÓN AMBTENTAL

La fam¡lia ISO í4OOO aborda diversos aspectos de la gestión ambiental. Ésta

proporc¡ona herramientas prácticas para las empresas u organizaciones que
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buscan identificar y controlar su ¡mpacto ambiental y mejorar continuamente su

comportamiento ambiental. Dentro de esta familia tenemos:

> ISO 14001:2004 Sistemas de gestión ambiental. Requis¡tos con

orientación para su uso.

> ISO 14004:20(X Sistemas de gest¡ón ambiental. D¡rectrices generales

sobre princ¡pios, s¡sternas y técnicas de apoyo.

1.'1.2.3, ISO 26000. RESPONSABIL¡DAD SOCIAL

Empresas u organizaciones no operan en el vacío. Su relación con la sociedad y

el entorno en el que operan es un factor crítico en su capacidad para seguir

funcionando con eficacia. Es también cada vez más se ut¡liza como una rnedida

de su rendimiento global.

ISO 26000 proporciona orientación sobre cómo las empresas y las

organizaciones pueden operar de una manera socialmente responsable. Esto

significa actuar de una rnanera ética y transparente que contribuya a la salud y

el b¡enestar de la soc¡edad.

1.1.2,4. lSO í)OOI:201I - SISTEMA DE GESTóN DE LA ENERGíA

ISO 50001 se basa en el modelo de sistema de gestión de la mejora continua

también se utiliza para otras normas conocidas como ISO 9001 o ISO

14001. Esto hace que sea más fácil para las organizaciones integren la gestión
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de la energía en sus esfuezos generales para mejorar la calidad y la gestión

ambiental.

1.1.2.5. rSO 31000 - GESflÓN DEL RTESGO

Los riesgos que afectan a las organizaciones pueden tener consecuencias en

términos de rendimiento económico y la reputación profesional, así mmo los

resultados ambientales, de seguridad y sociales. Por lo tanto, la gestión del

riesgo contribuye efeclivamente a las organizaciones para llevar a cabo b¡en en

un entorno lleno de incertidumbre.

ISO 31000:2009 -Gestión de riesgos - establece los principios, el marco y un

proceso para la gestión del riesgo. Puede ser utilizado por cualquier

organización independientemente de su tamaño, actividad o sector. El uso de

ISO 31000 puede ayudar a las organizaciones a aumentar la probabilidad de

alcanzar los objetivos, nrejorar la identificación de oportunidades y amenazas y

eficaz asignar y utilizar los recursos para el tratamiento de r¡esgos.

,I.1.2.6. ISO 22OOO - GESTIÓN DE LA SEGURIOAD ALIMENTARIA

La familia de Normas lntemacionales ISO 22000 aborda la gestión de la

seguridad alimentaria.

Las consecuenc¡as de los alimentos insalubres pueden ser graves y las normas

de gestión de seguridad alimentaria ISO ayudar a las organizaciones a

identiflcar y controlar los peligros. Como muchos de los productos alimenticios



de hoy las fronteras nacionales en varias ocasiones cruzadas, las normas

internacionales son necesarias para garantizar la seguridad de la cadena

mund¡al de suministro de alirnentos.

La familia ISO 22000 cont¡ene una serie de normas de cada uno centrado en

diferentes aspectos de la gestión de la seguridad alimentaria.

» ISO 22000:2005 contiene las directrices generales para la gestión de la

seguridad alimentaria .

> ISO / TS 22004:2005 cont¡ene las d¡rec{rices para la aplicación de la

norma ISO 22000

> ISO 22005:2007 se cenha en la trazabil¡dad en la cadena alimentaria

> ISO / TS 22102-1'.2009 cont¡ene los requisitos prev¡os especÍficos para la

elaborac¡ón de alimentos

> ISO / f S 22002-3:2011 cont¡ene los requisitos previos específicos para la

agricultura

> ISO / TS 22003:2007 proporciona directrices para las instituciones de

control y certificación.

1,1,2.7. 27OOI ISO / lEC - GESNÓN OE LA SEGURIDAD DE LA

INFORMACIÓN

La familia de normas ISO 27000 ayuda a las organizaciones a mantener los

act¡vos de información segura.

t2
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El uso de esta familia de normas ayudará a su organización a administrar la

seguridad de los activos, tales como la información financiera, la propiedad

¡ntelectual, detalles del empleado o de la información confiada a usted por

ter@ros.

ISO / IEC 27001 es el estándar más conoc¡do de la familia que proporciona

requisitos para un sisterna de gestión de seguridad de la información (SGSI) (5).

1.1.3. ¿QUÉ ES UN SGS|?

Un SGSI es un enfoque s¡stemát¡co para la gestión de la información

confidencial de Ia empresa para que siga siendo seguro. Esto incluye a las

personas, los procesos y s¡stemas de Tl mediante la aplicación de un proceso

de gestión de riesgos.

Puede ayudar a las pequeñas, rnedianas y grandes empresas de cualqu¡er

sec{or mantienen activos de información segura.

r.I.4.S!STEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Según la norma ISO 9000 define el s¡stema de gest¡ón de calidad como 'las

actividades coord¡nadas para dirigir y controlar una organización en lo relat¡vo a

localidad. Con el objetivo de orientar las actividades de la Empresa para obtener

sorganización lnternacionalde Normal¡zación, d¡sponible en: (http://www.iso.org/iso/home.html)
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y mantener el nivel de calidad del producto o el servicio, de acuerdo con las

necesidades del cliente.'

Se define a un Sistema de Gesüón de la Calidad (SGC) como una serie de

actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos

para lograr la cal¡dad de los productos o serv¡c¡os que se ofrecen al cliente.

Entre los elementos de un Sistema de Gesüón de la Calidad, se encuentran los

siguientes:

1 ) Estructura Organ¡zacional

2) Planificación

3) Recursos

4) Procesos

5) Proced¡m¡entos

La Estructura Organizacional es la jerarquía de funciones y responsabilidades

que define una organizac¡ón para lograr sus objet¡vos. Es la manera en que la

organización organ¡za a su personal, de acuerdo a sus funciones y tiareas,

definiendo así el papel que ellos juegan en la misma.

La Planif¡cación constituye al conjunto de act¡vidades que permiten a la

organización trazar un mapa para llegar al logro de los objetivos que se ha

planteado.
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El Recurso es todo aquello que vamos a necesitar para poder alc€¡nzar el logro

de los objetivos de la organización (personas, equ¡pos, infraestructura, dinero,

etc.).

Los Procesos son el conjunto de actividades que transforman elementos de

entradas en producto o serv¡cio. Todas las organizaciones t¡enen procesos, pero

no siempre se encuentran identificados. Los procesos requieren de recursos,

procedimientos, planificación y las activ¡dades así como sus responsables.

Los Procedimientos son la forma de llevar a cabo un proceso. Es el conjunto de

pasos detallados que se deben de realizar para poder transfurmar los elementos

de entradas del proceso en producto o serv¡cio.

'1.1.4.1. ISO 9001:2008 COMO UN REQUISITO PARA SISTEMA DE

GESNÓN DE CALIDAD

La norma ISO 9001:2008 establece los crilerios para un s¡stema de gestión de

calidad y es el único estándar en la familia que puede ser certificada.

El diseño y la ¡mplementación del s¡stema de gestión de la calidad de una

organización están influenciados por:

a) El entorno de la organizac¡ón, los camb¡os en ese entorno y los riesgos

asociados con ese entorno,

b) Sus necesidades cambiantes,
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c) Sus objeüvos part¡culares,

d) Los productos que proporciona,

e) Los proc,esos que emplea,

Q su tamaño y la estructura de la organización (6).

1.1.4.2. ESTRUCTURA DE ISO 9001:2008

> Gapítulo 1 al 3: Guías y descripciones generales.

> Capitulo 4 S¡stema de gestión: contiene los requisitos generales y los

requisitos para gestionar la documentación.

! Capítulo 5 Responsab¡lidades de la Dirccción: contiene los requisitcs

que debe cumplir la direcc¡ón de la organización, tales como def¡nir la

política, asegurar que las responsabilidades y autoridades están

def¡n¡das, aprobar objetivos, el comprom¡so de Ia dirección con la calidad,

etc.

L Capítulo 6 Gestión de los recursos: la Norma d¡stingue 3 tipos de

recursos sobre los cuales se debe actuar: RRHH, infraestructura, y

ambiente de trabajo. Aquí se contienen los requisilos exigidos en su

gestión.

6Norma lnternacional ISO 9001:2008
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> Capftulo 7 Real¡zac¡ón de! producto/servicio: aquí están contenidos

los requisitos puramente de lo que se produce o brinda como serv¡cio,

desde la atención al cl¡ente, hasta la entrega del producto o el servicio.

> Capltulo 8 Medición, análisis y mejora: aquí se sitúan los requis¡tos

para los procesos que recop¡lan información, la analizan, y que actúan en

consecuencia. El objet¡vo es mejorar continuamente la capac¡dad de la

organización para suministrar productos y/o servicios que cumplan con

los requisitos.

1.1.5. ENFOQUE BASADO EN PROCE§OS.

La norma ISO 9001:2008 nos habla de un enfoque basado en procesos cuando

se desarrolla, implementa y mejora la ef¡cac¡a de un sistema de gestión de

calidad, con el fin de lograr la saüsfacción de los clientes, cumpliendo con los

requ¡sitos necesarios.

El enfoque de procesos elimina las barreras entre d¡Grentes áreas funcionales y

unifica sus enfoques hacia las metas pr¡ncipales de la organización. Además

permite la apropiada gestión de las interfaces entre los distintos procesos.
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PLANEAR.- Es establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir

resultados de acuerdo con los requisitos del cl¡ente y las polít¡cas de la

organización.

HACER.- lmplementación de los procesos.

1. ldent¡f¡car oportunidades de mejora

2. Desarrollo del plan piloto

3. lmplementar las mejoras

VERIFICAR.- Realizar el seguimiento y medir los procesos y los productos

contra las políticas, los objetivos y los requis¡tos del producto e informar sobre

los resultados.

ACTUAR.- Tomar acciones para mejorar continuamente el desarrollo de los

pr@esos.

I.I.7. ESTADíSTICA Y SUS HERRAMIENTAS

Según Murria R. Spiegel, (1991) dice: 'La estadísüca estud¡a

los métodos científicos para recoger, organizar, resumir y analizar datos, así

como para sacar conclusiones vál¡das y tomar decisiones razonables basadas

en tal análisis.

"La estadísüca es la ciencia que trata de la recolección, clasificación y

presentación de los hechos sujetos a una aprec¡ación numérica como base a la
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expl¡caclón, descr¡pción y comparac¡ón de los fenómenos". (Yale y Kendal,

1954).

La Estadística es la parte de las Matemáticas que se encarga del estudio de una

determinada caracterísüca en una población, recogiendo los datos,

organiándolos en tablas, representándolos gÉficamente y anal¡zándolos para

sacar conclus¡ones de dicha población.

Según se haga el estud¡o sobre todos los elementos de la población o sobre un

grupo de ella, vamos a diferenciar dos t¡pos de Estadistica:

Estadística descripüva. Realiza el estudio sobre la poblac¡ón complets,

observando una característica de la m¡sma y calculando unos parámetros que

den información global de toda la población.

Estad ística inferencial. Realiza el estudio descriptivo sobre un subconjunto de la

población llamado muestra y, posteriormente, extiende los resultiados obtenidos

a toda la población (7).

Un estudio estadístico consta de las siguientes fases:

. Recogida de datos-

. Organización y representación de datos.

7 Disponible en h tic.edu a ¡on.e er ales d act

unidi mensioñal_lbarrios/defin¡cion_est.htm)
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. Anális¡s de datos.

. Obtención de c¡nclusiones.

Administrar la cal¡dad es un proceso continuo que incluye la evaluación

permanente de los resultados que se van obteniendo día con dÍa en la cadena

de valor compuesta por la sucesión de procesos productivos desde Ia entrada

de insumos hasta su distr¡buc¡ón como productos o servic¡os.

La med¡c¡ón de la calidad desde el punto de vista del proveedor y el cliente

requiere una minuciosa recopilación de datos para determinar si el sistema de

gestión está funcionando conectamente. La información generada con el

anális¡s de estos datos proporciona ¡ndlcadores y parámetros para medir y

determinar el grado de conformidad que se ha alcanzado con respecto a los

objetivos del plan estrat{¡ico.

Los instrumentos de recopilación y análisis de datos son un al¡ado no un

enem¡go

La estadist¡ca es una disciplina que facilita la tarea de recopilar y analizar datos

con sencillas formulas aritméticas, y sólo en la estadística auanzada se emplean

modelos matemáticos c,omplejos, por lo que podemos verla como una aliada

que permite llevar a cabo análisis de datos de manera sencilla pero con un alto

valor para medir el desempeño.
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Desde la década de los 50 del pasado siglo, estudiosos del control de la calidad

como Kaoru lshikawa principalmente, Joseph Juran y Edwards Deming,

propusieron el uso de algunas herramientias de estadística como parte del

sistema de gestión, dando impulso a siete instrumentos básicos de anál¡sis.

Herram¡entas estadísücas para el control de calidad

Existen Siete Herramientas Básicas que han sido ampliamente adoptadas en fas

actividades de mejora de la Calidad y utilizadas como soporte para el anál¡sis y

solución de problemas operativos en los más distintos contextos de una

organización.

Esta son las sigu¡entes:

. Hoja de control (Hoja de recogida de datos)

. Histograma

. Diagrama de Pareto

. Estratificación (Análisis por Estratificación)

. Diagrama de Scadter (D¡agrama de Dispersión)

. Gráfica de control

La exper¡enc¡a de los especialistas en la aplicac¡ón de estos instrumentos o

Henam¡entas Estadísticas señala que b¡en aplicadas y utilizando un método



estandar¡zado de solución de problemas pueden ser capaces de resolver hasta

el 95% de los problemas.

En la práctica estas henam¡entas requieren ser complementadas con otras

técnicas cualitaüvas y no cuantitaüvas como son: (8)

. La lluvia de ideas (Brainstorming)

. La Encuesta

. La Entrevista

. Diagrama de Flujo

r Matriz de Selección de Problemas, etc...

Las siete henamientas s¡rven para:

. Detectar problemas

o Delimitar el área problemática

. Estimar factores que probablemente provoquen el problema

. Determ¡nar si el efecto tomado como problema es verdadero o no

. Prevenir errores debido a omisión, rap¡dez o descuido

r Confirmar los efectos de mejora

. Detectar desfases

8 Disponible en (httpr//www.monograf as.com/trabajosT/herba/herba.shtml#¡ )Gz3BRmSSULg)
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1.2.2. MARCO CONCEPTUAL

Las s¡gu¡entes def¡nic¡ones están basadas en la NORMA ISO 9000

Acción Preventiva: acción tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potenc¡al u otra s¡tuación potencial no deseable.

Acción Correctiva: acrión tomada para elim¡nar la causa de una no

conform¡dad detectada u o conformidad cumplimiento de un requisito.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracterÍsticas inherentes

cumple con los requ¡sitos.

Capacidad: aptitud de una organización, s¡stema o proceso para realizar

un producto que cumple los requisitos para ese producto.

Característica De La Cal¡dad: característica inherente de un producto,

proceso o sistema relacionada con un requisito.

Conformidad: cumpl¡miento de un requisito.

No Conform¡dad: lncumplimiento De Un Requisito.

Diseño y Desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos

en características especificadas o en la especificación de un producto,

proceso o sistema.

Eficacia: grado en que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados plan¡ficados.

Eficiencia: relac¡ón entre el resultado alcanzado y los recufsos utjlizados.
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Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por

lo tanto deberían comprender las necesidades actuales y futuras de los

clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y esfozarse en ex@der

las expectativas de los clientes.

Estruc{ura De La Organización: disposición de responsabilidades,

autoridades y relaciones entre el personal.

lnfraestructura: sistema de instalaciones, equipos y servicios necesar¡os

para el funcionamiento de una organización.

Me¡ora cont¡nua: La mejora continua del desempeño global de la

organización debería ser un objet¡vo permanente de éstia.

Producto: se define como "resultado de un proceso"

Requ¡s¡to: expresión en el conten¡do de un documento formulando los

criter¡os a cumplir a f¡n de declarar la conformidad con el documento, y

para los que no se permite ninguna desviación.

Sat¡sfacc¡ón Del Cliente: percepción del cliente sobre el grado en que

se han cumplido sus requisitos.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Trazabílidad: capac¡dad para seguir la historia, la aplicación o la

localización de todo aquello que está bajo cons¡deración.



Manual de la calidad: documento que especifica el sistema de gesüón

de la calidad de una organización

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades.

Ev¡dencia ob¡etiva: datos que respaldan la existenc¡a o veracidad de

algo.

Verificación: confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva

de que se han cumplido los reguisitos especificados.

Validación: confirmac¡ón mediante la aportación de evidencia objeüva de

que se han cumplido los requ¡s¡tos para una utilización o aplicación

específ¡ca prevista.

Revisión: act¡vidad emprendida para asegurar la @nveniencia,

adecuación y eficacia del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos

objetivos establec¡dos.

Auditoría: proceso sistemático, independ¡ente y documentado para

obtener evidencias de la auditoría y evaluarlas de manera objet¡va con el

fin de determ¡nar el grado en que se cumplen los criterios de auditoría.

Cr¡terios de aud¡torla: conjunto de políücas, procedim¡entos o requisitos.
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Ev¡dencia de la auditoria: registros, declarac¡ones de hechos o

cualquier otra información que son pertinentes para los criterios de

auditoría y gue son verificables.

I.2.3. MARCO LEGAL

Macroempaques S.A. tiene una actividad económica que, mediante la

combinación de procesos productivos, actúa como un elemento d¡námico en la

fabricación de empaques y venta de repuestos de vehículos, quien para su

normal y legal func¡onam¡ento requiere la obtenc¡ón de permisos y requisitos

que habiliten su constitución legal en el desarrollo de sus act¡vidades.

A continuación, las más importantes regulaciones que norrni¡n el desarrollo de

actividades automotrices; dentro del marco jurídico son: Ley de Defensa al

Artesano y Ley Régimen Mun¡cipal.

Macroempaques S.A. por poseer cal¡ficac¡ón artesanal debe cumplir las

siguientes condic¡ones para Ley de Régimen Tributar¡o lnterno:

Art. 188.-

1. Mantener actualizada su calificación por la Junta de Defensa del

Artesano.

2. Mantener actual¡zada su ¡nscripc¡ón en el Registro Unico de

Contribuyentes
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3. No exceder del monto de activos totales permitido por la Ley de

Defensa del Artesano.

5. Vender exclusivamente los bienes a los que se refiere su calificación

por parte de la Junta Nacional de Defensa del Artesano.

6. Emitir los comprobantes de venta debidamente autorizados y que

cumplan los requ¡sitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de

Venta y de Retención.

7. Ex¡g¡r a sus proveedores las correspond¡entes facturas y archivarlas en

la forma y condiciones que determine el Servicio de Rentas lnternas.

8. Llevar su registro de ingresos y gastos de acuerdo con lo dispuesto por

la Ley de Régimen Tributario lnterno.

9. Presentar mensualmente su declaración del lmpuesto al Valor

Agregado y, anualmente, su declaración de lmpuesto a la Renta.

10. Cumplir con los deberes formales previstos en el Código Tributar¡o.

4. Prestar exclusivamente los servicios a los que se refiere su calificación

por parte de la Junta de Defensa del Artesano.
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Al artesano que reúna los requisitos señalados en los numerales del 1 al 5, el

Serv¡cio de Rentas lnternas le confer¡rá el certificado que indique que está

facultado a emit¡r comprobantes de ventás con el IVA tarifa 0%.

El incumpl¡miento de cualqu¡era de las obl¡gaciones prev¡stas en los numerales

anteriores, determ¡nará que el artesano deba emitir en lo posterior sus

comprobantes con el IVA tarifa 12o/o, sin perjuicio de las demás sanciones.

El estado ecuatoriano üene elevado rango constitucional de leyes protectoras

del consumidor que garantizan a todos los ciudadanos el goce de derecho y

obligaciones. Este artículo se refiere:

Art. 4.- Derecho a la ¡nficrmación adecuada, veraz, clara, oportuna y completa

sobre los bienes y seNic¡os ofrecidos en el mercado, así como sus prec¡os,

características, cal¡dad, cond¡ciones de contratación y demás aspectos

relevantes de los mismos, ¡nc¡uyendo los riesgos que pudieren prestar;

An. 12.- Derecho a que en las empresas o establecim¡entos se mantenga un

libro de reclamos que estará a disposición del consumidor, en el que se

podÉ anotar el reclamo conespondiente, lo cual será debidamente

reglamentado.
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LEYES Y ORDENANZAS MUNICIPALES.

Macroempaques S.A cumple con las leyes y ordenanzas munic¡pales, por lo que

cada año real¡za los siguientes trám¡tes:

Para el cuerpo de bomberos debe cumplir los s¡guientes requis¡tos:

* Copia de cédula de identidad y papeleta de votación del Representante

legal. En el caso de que real¡ce otra persona deberá adjuntar una carta

de autorización, junto con cop¡a de cédula del represente legal y de la

persona autorizada.

* Copia actualizada del Registro Únim Contribuyente (RUC).

{ Copia del Nombramiento v¡gente de la persona que es Represente

Legal.

{ Copia de Consulta de Uso de Suelo otorgado por el Muy llustre

Municipalidad de Guayaquil.

* Copia de una planilla de serv¡cios básicos con la dirección del

establecimiento.

I Copia de las facturas por la compra de extintores o recargo.
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Macroempaques S.A. una vez realizado los trámites del cuerpo de bomberos

deberá realizar la declaración conjunta del impuesto 1.5 por mil y registro de la

patente munic¡pal que se debe presentar hastra el 30 de mayo de cada año.

{ Tasa ún¡ca del Contribuyente.

+ Original y copia del formulario 1.5 por m¡l y registro Patente Municipal,

debe induir la copia de los estados financieros.

{ Copia autorizada del Registro Único Contribuyente (Ruc).

* Copia del Nombramiento vigente de la persona que es Representante

Legal.

{ Original y Copia del certificado de seguridad (otorgado por Benemér¡to

Cuerpo de Bomberos).

I Copia de la cédula de ldentidad y papeleta de votación del

Representante Legal, en caso de que otra persona realiza los tramiles

deberá adjuntar una carta de autorización notariada con copia de édula

y papeleta de votación del representante Legal y de la persona

autorizada

Con este trámite puede liquidar para el pago de la patente
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CAPITULO II

2. CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

2.l.ANTECEDENTES

Macroempaques S.A. es una empresa, que se ded¡ca a la fabr¡cación, compra y

venta al por rnayor y menor de partes y p¡ezas para vehículos como: Empaques

para motores: Automotrices, lndustr¡ales, Agrícolas y estacionarios, con los

mejores mater¡ales importados, cuenta con un stock completo de repuestos

para vehículos de marcas comerciales. Además la empresa da serv¡cios de

tomo, soldaduras, fabricación de lainas, bocines y seguros.

Macroempaques S.A., inició sus act¡v¡dades en el año 1992, se encuentra

ubicada en el centro de Ia ciudad en una zona c¡mercial en cuanto al mercado

automotr¡z, ¡nició bajo la dirección del señor S.G. P, quien adquirió experiencia

en este sector en la ciudad de Quito, más tarde en el año 2010, este negocio

pasa al mando de su hijo, y juntos han hecho de MACROEMPAQUES S.A la

empresa más reconocida en su rama en la ciudad de Guayaquil.

Macroempaques S.A. trabaja en conjunto con el lnst¡tuto Ecuator¡ano de

Seguridad Social y en el Ministerio de Relaciones Laborales, así m¡smo cuenta

con una Calificación Artesanal, y también está afiliado a la Cámara de Comercio
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de Guayaqu¡|, actualmente laboran diecinueve (19) empleados distribuidos de

la sigu¡ente manera:

TABLA 1.- DtsrRtBUctóN DE EMpt EAoos MAcRoEMpAeuEs s-A.

ADMINISTRATIVA'

FINANCIERA

GERENCIA GENERAL

COMPRAS / VENTAS JEFE OE BODEGA

PRODUCCION JEFE DE PRoDUccIÓN

ASISTENTE GENERAL

ASISTENTE CONIABLE

3 VENDEOORES

AYUOANTE BODEGA

6 OPERARIOS

4 OBREROS

FUENTE: DATOS DEL IE§
AUÍORES: ROSA GUAMAN, Í{AYDA ORRAI.A, STEPHAI{IA VÍTE

Macroempaques S.A. al fin de satisfacer a sus cl¡entes a nivel nacional cuenta

con personas que prestan sus servicios como vendedores externos.

2.2.M15rÓN
Nuestra misión es lograr una relación estralégica y de confianza mutua con

nuestros clientes que requieran de nuestros productos y servicios y satisfacer

así las necesidades del mercado en la gama de empaques Automotrices,

lndustriales, Agrícolas y estacionarios, ofteciendo productos de alta calidad e

innovac¡ón, a precios compeütivos.
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2.3.VlS¡ÓN
Consolidarnos como una empresa comercializadora de alto nivel, logrando la

plena satisfacción del cliente y ser la empresa lider en el mercado nacional de

empaques automóviles lndustriales, Agrícolas y estac¡onar¡os.

2,4. OBJETIVOS GENERALES
! Ser líder en el mercado de la fabricac¡ón de empaques para motores

automotrices, lndustriales, Agrícolas y Estacionarios.

> lntegrar un equipo capaz de afrontar las adversidades y br¡ndar la mejor

atenc¡ón a nuestros clientes.

I Capacitación constante de nuestros empleados.

> lncrementar las ventas anuales.

2.5. OBJETIVOS ESPEC¡FICOS
! lncursionarnos en el mercado de nuestra línea a nivel nacional dentro de

un año.

> Capac¡tar a vendedores cáda tres meses con el fin de dar una excelente

atención a nuestos cl¡entes.

> Capac¡tar a operarios cada seis meses c,on el propósito de garant¡zar

nuestros productos.

> lncrementar nuestras ventas anuales en un 20%.
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2,6. OBJETIVO AMBIENTAL

L Cumplir las normativas legales ambientales que sean apl¡cables para

nuestra organ¡zac¡ón.

L Llevar una estrateg¡a agres¡va para evitar la contaminación e ¡mpulsar

ahono energéüco y Ia reducción de residuos en nuestros productos.

> Procesos y mejora continuas

2.7.VALORES

HONESTIDAD: Claridad y transparencia sobre los serv¡cios y productos

que ofrecemos en el mercado.

TRABAJO EN EQUIPO: Generar compañerismo y una correspondencia

mutua, trabajando juntos hacia el logro de la vis¡ón de Macro empaques

S.A

SERVICIO: Brindar servicio de alta calidad a nuestros clientes de manera

que todas sus necesidades, requerimientos e inqu¡etudes sean atendidos

en el menor tiempo posible, logrando asÍ la satisfacción de nuestros

clientes.
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INNOVACIÓN: Mejora continua y reinvención de nuestros procesos y

serv¡cios con eficiencia.

GONFIANZA: Ofrecer confianza y segurídad a nuestros empleados y

clientes.

RESPETO: Por el medio ambiente, a los empleados, a nuestros clientes,

y con la sociedad en general.

2.8. POLITIGAS

EMPLEADOS

F Los empleados de Macroempaques S.A. deben mantener un

comportamiento integro y ético.

> Asisür al trabajo en el horario establecido por la empresa, en c¿¡so de

f,altar se debe justificar por escrito o presentar certificación médica, caso

contrario se aplicará lo estipulado en Código de Trabajo.

L Ejecutar los trabajos de acuerdo con el plazo establecido por el jefe

¡nmed¡ato superior.

> Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la

empresa, para lo cual deberán conocer los proced¡mientos a fin de

orientiarlos.



EMPLEADOR

> Contratar personal que cumplan con los perfiles solicitados para

desempeñar las diferentes funciones dentro de la 6mpresa.

! Mantener informados al personal sobre las Políticas, Reglamentos,

Normas, Procesos y Procedimientos, de manera que todos tengan

plenamente identificado cuál es su rol dentro de la empresa.

} Otorgar créditos de: l5 dÍas plazo a clientes nuevos, 30 días plazo a

cl¡entes que superen montos de $200.00 y sean recurrentes y 60 dias de

plazo a clientes gue superen montos de $500.00 y que cuenten con un

buen histor¡al crediticio dentro de nuestra empresa.

I Pagar a proveedores se realizan los días viernes y si las compras

superan montos de $1 00.00 el pago se realizatá con cheques.

2.9. POL¡NGAS AMBIENTALES

Macroempaques S.A. al ser una empresa dedicada a la fabr¡cación de

empaques Automotr¡ces, lndustriales, Agrlcolas y estacionarios se compromete

con el med¡o ambiente y es por eso que se propone cumplir con las s¡guientes

directrices.

Cumplir con la Legislación Ambiental v¡gente.
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. Adoptar un sistema de evaluación de procesos, desde la extracción de

las materias primas hasta el desecho final de los mismos, y siempre que

sea posible usar materiales rec¡clables.

. Mejorar continuamente cada uno de los procesos que se ejecuta, con el

fin de reducir los daños al med¡o ambiente, y así poder,

. Prevenir y mitigar la contaminación que se deriva del trabajo que

realizamos.

2,10. COMPETENCIA CLAVE DE LA ORGANIZACIÓN

I
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2.'11, MATRIZ FODA DE MACROE]I'PAQUES SA
Tabla 2.- MltTRlZ FODA fX MACROCMPAqUES 5á.

FUENTE: DATOS RECOPILATX)S DE LA EMpnESA
AUTORESI RO6A GUAMAN, NAYOA ORRAI"A, STEPHAN IA VITE

+ Briñdámo6 excélente cal¡dad de s€Nic¡o, con

asesoÍfa per§onalizada sog¡ln las

necesidad€s del cliente.

+ Nuestros p¡oductos son'10(xh ártasanalés y

gerantizados

I Puntuslidad en h €ntrega d6 trebajos.

+ Asesorfe y vents m6d¡6nte la web6ite.

+ G€ma extensa de produc'tos en trodas las

marcas de vohfcu¡os.

+ Ubicac¡ón estratégica delpunto do lrenta

+ Publ¡cirad med¡antB redes socirle3 y rad¡o

+ La crec¡ent€ d€manda del mefsado

automotÉ e industrbl

+ Abr¡r nu€ s sr.¡culsal€s

+ Los competidor€s localas tienen

produc{os d. baja calilad-

+ Clie¡to8 6atisf€cho$

{ lncrementar ñuestro stod( y ganancias.

+ Contratos con grandes empr68as.

+ Falta de capaclación a todo el per8orEl,

+ No existe documentación de procesos.

+ Mañejo i¡ad€cuado de recursos.

a Espac¡o insuficbnte para el desarrolto dg las

actividade§.

+ lnsegur¡dad en trabajos realizado§

manualmeñto.

+ lnostab¡lirad polftba y €conómira

+ Aba d9 aranc.les

+ El desanollo ¡ndusü¡al

{ Tocnobgfa

+ Nuevog compet¡lores 6n a¡ mercado.

+ Pérd¡da de clientos claws.

INTERIOR EXTERIOR

u,t
F
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o
"oo¡4cz
6
o
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IMAGEN 3: oRGANIGRAMA DE MACROEMPAOUES S.A.

GERENTE GENERA

ASISTENfE
G F NERAL

JTFE DE BODEGAJETE DE VTNfAS

OBREROS
ASISTENTE

BODEGA
VENDEDORES DE

MOSIRADOR

ADMINISTBAIIV
FINANCIERA

ASISTENIE
(:ONTABI F

JEFE DE

PRODUCCIÓN

OPERARIOS
VENDEDORES AL

POR MAYOR

MATRICERIA

TORNO Y
SOLDADURA

2,12, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE MACROEMPAQUES S,A

-_ril
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2.12.1. DESCRIPCIONDELORGANIGRAMA

Ánel aoulutsrRATlvA/ FTNANcTERA

GERENTE GENERAL.- En Macroempaques S.A. el Gerente General está

encargado del bienestar de la empresa, dentro de sus funciones tenemos:

> Representación legal de la empresa

> Comunicación con los clientes,

! Comunicación con los Proveedores.

F Selección de personal.

P Supervisar y controlar las actividades encomendadas.

L Realizar planes para lograr los objetivos de Macroempaques S.A

> Tomar decisiones oportunas y a üempo.

ASISTENTE GENERAL.- la asistente general cumple un papel muy

importante en Macroempaques S.A., sus pr¡nc¡pales funciones son:

> Manejo de correspondencia

> Archivo

> Encargada de Caja

> Llevar agenda del jefe inmed¡ato.

> Atenc¡ón de llamadas telefónicas.
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ASISTENTE CONTABLE.- dentro de las funciones tenemos:

P Análisis de cuentas por Pagar y cuentas por Cobrar.

> Archiva documentos contrables para uso y control interno

! Elaboración de cheques para pagos a proveedores

> Facturación de ventas al por mayor.

) lngreso de ventas diarias al s¡stema.

ÁRea oe courpRas Y veHtls

JEFE DE VENTAS.- dentro de las func¡ones tenemos:

I Supervisa, controla la atención a los clientes.

} Elaboración de plan de presupuestos.

! Controlar a vendedores de mostrador.

P Comunicación con vendedores externos.

VENDEDORES DE MOSTRADOR.- existen tres vendedores en

MACROEMPAQUES SA a quienes se les han asignado un rol principal el cual

es satisfacer las necesidades de los clientes.

VENDEDORES EXTERNOS.- Macroempaques SA cuenta con dos

vendedores extemos quienes prestan sus servicios y laboran en diferentes
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provincias del Ecuador como: Guayas, Manabí, Santa Elena, Pichincha, Azuay,

Loja, zamora Chinchipe, y están encargados de cumpl¡r con las ventas al por

mayor. Del mismo modo en ocasiones están encargadas de realizar los

respectivos cobros.

JEFE DE BODEGA.- este puesto se encuentra a cargo de la Sra. Mary Cruz

dentro de sus func¡ones tenemos:

P Dirigir y Adm¡nistrar las diferentes Bodegas que hay en Macroempaques

S.A.

t Regisúo, recepción, distribución y la cuadratura de stock en bodega.

ASISTENTE DE BODEGA.- es el encargo de velar que los produclos se

encuentren en perfectas condiciones y estén en sus respectivas perchas,

además es quien comunica al jefe de Bodega cuando un producto está por

terminarse o no hay en stock.

Ánel oe PRoDUccróN.

JEFE DE PRODUCCóN.- dentro de Macroempaques S.A. el jefe de

producc¡ón es quien está encargado de:

> Las maquinarias y las instalaciones del taller; así como el mantenimiento

y reparación de los mismos.
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» Los procesos de fabr¡cac¡ón de empaques.

> El mando y gestión del personal a su cargo.

> El flujo y distribución de las materias primas y de los materiales dentro de

la empresa.

> La planificación y control de la producción.

> La gestión de los productos terminados

OBREROS.- Macroempaques S.A. cuenta con cuatro obreros quienes están

encargados de la fabr¡cación manual de empaques, por lo general ellos fab[ican

cuando el cliente necesita empaques en med¡das específicas.

OPERARIOS.- con Macroempaques S.A. trabajan cuatro operarios,

troqueladores quienes están en encargados de la fabricación de empaques por

medlo de matr¡ces (moldes de empaques) con ayuda de maquinarias. Así

mismo cuenta con un matricero quien es el encargado de moldear, fabricar

empaques fact¡bles en fabricación. Además cuenta con un maestro tomero

quien es el encargado de realizar los diferentes seNicios de torno.
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2.13. ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Macroempaques S.A. Es una empresa dedicada a la compra y venta de partes y

piezas de vehículos, así m¡smo como a la fabricación de empaques en caso

que los clientes lo deseen, es por ello que ofrece los siguientes productos y

seN¡c¡os.

! Venta de Empaques y Repuestos para toda clase de vehículos

I Servicio de fabricación de Empaques

> Serv¡cio de Torno

> Serv¡cio de Asesoramiento en esta Rama.

VENTA DE EMPAQUES Y REPUESTOS

Macroempaques S.A. cuenta en sus instalaciones con bodegas en los cuales

poseen un stock completo de:

> Empaquetaduras,

> Repuestos, y

> Piezas.

Para vehículos de las diferentes marcas reconocidas a nivel nac¡onal e

¡nternac¡onal.
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FABRTCACÉN DE EMPAQUES

Macroempaques SA da un servicio para la fabricación de empaques, en el caso

de que un cliente desee un empaque con alguna espec¡ficación, ellos toman

datos en órdenes de trabajo y fabr¡can de acuerdo a las necesidades del cliente.

SERVICIO DE TORNO

Macroempaques S.A. brinda a sus clientes una máquina de torneado el cual

brinda a sus clientes los servicios de:

! Rectificación de rodillos, discos, embragues, y tambores.

! Maquinado de roscas trapec¡ales y modulares.

> Fabricación de sinfines pafa p¡ñones.

! Construcción de anillos en cualquier medida y materiales.

} Enderezada de banas.

! Fabricación de Lainas

ASESOR¡A

Macroempaques S.A., además de las ventas empaques ofrece a su distinguida

clientela un servicio de asesoram¡ento con el fin de darle un valor agregado a

sus productos, mediante la simple ¡nspección del empaque o los indicios que

tiene el vehiculos para así dar una solución al problema del cliente.
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2.14. UBTCACIÓNGEOGRÁFICA

Se encuentra ubicada en el centro de la ciudad en una zona comercial en

cuanto al mercado automotr¡z se refiere.

:I

:
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IMAGEN ¡I.- UBICACIÓN GEOGRÁFICA DE MACROEMPAQUES SA

2.15. CLTENTES

Macroempaques S.A., cuenta con cl¡entes locales y nacionales tanto minoristias

como los mayoristas, así tenemos:

It

l,'--r-
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2.15.1. GLIENTES LOCALES

Dentro de las ventas a cl¡entes m¡nor¡stas tenemos a los mecánicos

automotrices de la ciudad, ya que son los que tienen más movimientos en sector

automotriz.

Tamb¡én se cuenta con empresas públicas, y privadas, almacenes de repuestos

que realizan sus compras al por mayor, enke los pr¡ncipales los tenemos a:

TA8I.A 3." CUENTES DE VEÍ{TAS AT P(R MAYOR DE IVI,ACROEMPAOUES 5.4.

ÉU€NTE: FACTURAS DE VEI{TAS
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORnAU, STEPHANIA VITE

EL BALLET AZUL $850.00

LUBRICADORA KARINA $800.00

AUTOMOTRIZ SUAREZ s800.00

REPUESTOS KARINA $7s0.00

COMERCIAL DEL MAESTRO $500,00

AUTO MUNDIAL $500.00

LA CASA DEL PERNO $400.00

I FERRETERTA DOS HERMANOS $400.00 I

I

MONTOS
MENSÜAtES

CLIENTES
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2.15.2. CLIENTES NACIONALES

Macroempaques S.A. cuentia con una cartera de cl¡entes muy amplia, es por ello

que distribuye sus mercaderías a las sigu¡entes c¡udades:

TABT A 4.- pRtNctpALEs oufvrDEs paRA fxsrntBuoóN DE pRooucfo§

Quevedo

FUENTE: CARTERA DE CUENTES MAGRoEMPAQUES SA

AUToRES: RO§A GUAMAN, NAYOA oRRALA, STEPHANIA VITE

2.I6. PROVEEDORES

Babahoyo Naranjal

Daule

Cuenca

Quito

El Empalme Nobol Santo Domingo

Portoviejo Balzar

Santa Elena

Manta Libertad Za¡uma

Vinces Salinas

Antoncito Zamora

Catamayo Macas

I

Playas

lTuran -

Loja

Yantza¡sa

Piñas

I

I

i 
San Carlos

I

Macroempaques S.A., trabaja conjuntamente con los siguientes proveedores:

(
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SUTIN S.A,

TECNIEMPAQUE

DISTRIBUIDORA GUAYAQUIL

JAROMA SA

FRENOSEGURO

HIVIMAR

Digtribuidor de la mat€ria prima par¿¡ la fabricación de

9mpaques.

Distribuidor de empaques fabrici¡dos

Distribuyen repuestos automoaices y empaquetaduras

Distribu¡dor de repuestos automotrices y materia

prima.

Distribuidor de piezas y repuestos automotrices.

Distribuidor de repuestos y empaquetaduras.

CODEPARTES D¡stribuidor de lubric¿ntes.

AUTOMOTRIZ EDUARDO.- Distribu¡dor de piezas y repuestos automotrices.

DEPORPAS SA Distribuidor dB repuestos automotrices

HIDRACENTER

NORMATEC

Distribu¡dor de O- rignes

FUENTE: FACTURAS Df CoMPRAS
AUTORES: R6A GUAMAÍi¡, ¡¡AYDA ORRAIA, STEPHAÍ{IA VIÍE

2.17. PRODUCTOS

Empaques o juntas automotrices, son piezas en su mayoría troqueladas de

d¡ferentes mater¡ales de acuerdo al uso o pañe del automotor donde se lo va a

colo@r. Normalmente se los usa en la unión de dos piezas con lo cual se evita

TABI-A 5,. PRINCIPALES PROVEEDORES DE I\¡ACROEMPAQUES S,A,

PROVEEDOR QUE PROVEEN
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que se produzcan fugas o fltrac¡ones ya sean de gases o líquidos que

comúnmente son usados en los distintos automotores.

Los empaques están fabricados en d¡ferentes mater¡ales de acuerdo a la parte

donde trabajen entre estos materiales tenemos:

TABLA 6,. MATERIA PRIMA UTLIZADA PARA FABRICÁR EMPAqUES

FUENTE: ÍACTURAS OE COMPRAS- BOÍTCGA OE MATERIA PRIMA
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYOA ORRALA, STEPHANIA VrfE

Felb€sto

Amiento

Caribe

Corcho cáucho

Felbesto laminado

Neopreno

MATERIA PRIMA

Otros de usos industriales.

Dentro de los empaques que se ofrecen tenemos los siguientes:
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fABLA 7.. PROOUCTO§ PARA LA VENTA

PLANOS

TRIANGULOS

OVALADO

REDONDO

coNtco

MOFLE

EMPAQUES PARA MULTIPLES
ADMISTÓN

ESCAPES

FUENIE: FACTURAS OE coMPRAs- BODEGA DE INVENTARIO

AUTORESI ROSA GUAMAN, NAYDA ORRAI,A, STEPHANIA VITE

JUEGO DE Ei/lPAOUES

EMPAQUES PARA CABEZOTES

EMPAOUES PARA TAPA VALVULAS

EMPAOUES PARA CARTER

EMPAOUES PARA CARBURADOR

EMPAAUES PARA CORONAS

EMPAOUES PARA CAJAS DE CAMBIOS

GASOLIM

ACEITE

AGUA

EMPAQUES PARA BOMBAS DE:

EMPAQUES PARA ESCAPES
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A pesar de ser una empresa cuya rama principal son los empaques

Macroempaques S.A. ofrece a su clientela repuestos para diferentes marcas de

carros entre estos productos tenemos:

fABLA8.. REPUESTOS PARA LA VENTA

FUEI,¡TE: FACTURAS DE COñ/IPRAS- BOOEGA DE INVENfARIO
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRAIA, STEPHANIA VITE

2.18. NORMATIVA LEGAL.

> SUPERINTENCIA DE COMPAÑíAS

a LEY DE COMPAÑíAS Y SUS REFORMAS

BANDAS DE oISTRIBUcIÓN

GALLETAS DE FRENO

PISTONES

RINES

BIELAS

8AÑCADAS

PTAToS DE SUSPENSIÓN

RADIADORES

FILTROS

GASOLINA

ACEITE

AGUA

AOMEAS DE:

PRODUCTOS +EPUESTOS
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> ]NSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

(rEss)

¡ SART

r DECRETO 2393

¡ LEY DE SEGURIDAD SOCIAL

> MTNISTERTO DE RELACIONES LABORALES (MRL)

. CÓDIGO DE TRABAJO

> SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI)

. LEY ORGÁNICA DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO

. LEY DE REGISTRO t]I'¿ICO CONTRIBUYENTE.
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CAPITULO ¡¡¡

3. DISEÑO DE UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD PARA
MACROEMPAQUES S.A.

3.I.ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA CON
RESPECTO A LA NORMA lSO 9001:2008

SISTEMA DE GESNÓN DE CALIOAD

4,1 REQUISITOS GENERALIDADES

Macroempaques S.A. no tiene debidamente establecidos los documentos ni los

procesos para el Sistema de Gestión de Calidad, sin embargo realiza los

proced¡mientos pert¡nentes y necesarios para la real¡zación de sus productos y

operac¡ones.

Debido a que Macroempaques S.A. no ha establecido los procesos del Sistema

de Gestión de Cal¡dad no se puede realizar mediciones y tener una mejora

cont¡nua de los mismos.

4.2 REQUIS]TOS DE LA DOCUMENTACIÓN

4.2.1 GENERALIOADES
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Macroempaques S.A. a pesar de ofrecer a sus clientes un servicio y pncductos

de calidad no ha determinado de manera formal sus objetivos, polÍticas y

manuales de calidad como los requiere esta norma.

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

Macroempaques S.A. no ha determinado sus manuales de calidad y tampoco

ha documentado los procedimientos para el Slstema de Gestión de Calidad

que la norma manda.

4,2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Macroempaques S.A. lleva un control de los documentos tratando de que no

sean vulnerables y sean objeto de uso inintencionado.

4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS

Macroempaques S.A. cuenta con un control de reg¡stro básico, de manera

digital mmo fisicamente sin embargo no existe el debido seguimiento a estos

reg¡stros.

RESPONSABILIDAD DE LA D¡RECGIÓN

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCIÓN
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Macroempaques S.4., realiza mejoras continuas en sus procesos, se encarga

de difundir la importancia de sat¡sfacer a los clientes así como los legales y

reglamentarios y asegurar la disponibilidad de recursos. Sin embargo no posee

documentación necesaria.

5.3 POLíNCA DE CALIDAO

Macroempaques S.A. no ha establecido la polit¡ca de calidad de manera formal

5.4 PLANIFICACóN

5.4.I OBJETÍVOS DE LA CALIDAD

Macroempaques S.A. no ha establecido sus objetivos de calidad puesto que

tampoco tiene políücas de calidad.

5.4.2 PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CAL]DAD

Macroempaques S.A. no ha podido planificar el Sistema de Gestión de calidad

debido a que no lo ha establecido

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACIÓN

5.5.I RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Macroempaques S.A. tiene def¡nido sus autor¡dades y cada empleado conocé

sus responsabilidades a pesar de no exist¡r manuales de pocesos establecidos.
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5.5.3 COMUNICAC|ÓN INTERNA

Macroempaques S.A. no tiene establecidos procesos de comunicación interna

como lo determina esta norma.

5.6 REVISIÓN POR LA DIRECCÉN

5.6.I GENERALIDADES

Macroempaques S.A. no ha realizado revisiones para evaluar las oportunidades

de mejora ni efec{uar cambios en el Sistema de Gestión de Calidacl debido a

que no se lo ha establecido.

5.6.2 INFORMACIÓN PARA LA REUSIÓN

Macroempaques S.A. no cumple con el inciso de esta norma debido a que no se

tiene un Sistema de Gesüón de Calidad

5.6.3 RESULTADOS DE LA REUSIÓN

Macroempaques S.A., real¡za mejoras en sus procesos y productos

dependiendo las neces¡dades de los cl¡entes a pesar que estos no estén bajo

rev¡s¡ón
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GESTIÓN DE LOS RECURSOS

6.I PROV§ÉN DE RECURSOS

A pesar de la empresa no posee un s¡stema de gestión de calidad, trata de

cumplir con cabalidad los requisitos que los dientes desean,

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.I GENERALIDADES

Las personas que laboran en Macroempaques S.A, tienen claro cuáles son sus

func¡ones y que act¡v¡dades realizan, s¡n embargo no ex¡ste un manual que

especif¡que sus funciones, esto hace que exista realización de trabajo doble.

6.2,2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENGIA Y FORMACóN

Macroempaques S.A. brinda a sus empleados capacitaciones anuales, ya que

cuenta con cursos, seminarios que le brinda la Cámara de Comercio de

Guayaquil, s¡n embargo en su mayoría no asisten. A pesar que por experiencia

del personal se logra cumpl¡r con las necesidades del cliente.

La empresa si posee el exped¡ente de cada uno de sus empleados donde se

detalla su educación, formación, hab¡lidades y experiencias, pero esto sólo lo

piden al ¡ngresar a laborar a la empresa, no existe una actual¡zación de datos y

documentos.



60

Macroempaques S.A., cuenta con una intraestructura adecuada, puesto que se

encuentra ubicada en una zona comercial de fácil acceso para los cl¡entes, s¡n

embargo no se encuentra bien segmentada para cada área de la empresa, esto

hace que exista reducción de espacio laboral.

6.4AMBIENTE DE TRABAJO

Macroempaques S.A., determina y gestiona todas aquellas condiciones que

sirven para la realización del trabajo en cada una de las áreas, sin embargo en

el área de operac¡ones existen cond¡c¡ones como el ruido que son difíciles de

controlar deb¡do al uso de maquinarias.

REALIZACIÓN DEL PRODUCTO

7,1 PLAN]FICACIÓN DE LA REALIZAC]ÓI OCI PRODUCTO

Macroempaques S.A. sabe cuáles son los deb¡dos proced¡mientos, que

cumplen a cabalidad con las especificaciones para lograr la aceptac¡ón del

producto por parte de los clientes. Sin embargo no existe documentación de

dichos procesos.

6.3 INFRAESTRUCTURA
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7.3 DISEÑO Y DESARROLLO

7.3.I PLANIFICACIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Macroempaques S.A. ha determinado las etapas, autoridades ni

responsabilidades del d¡seño del producto, así como para la revisión,

verificación y validación del desanollo del producto todo de manera verbal, no

posee una manera documentada de dicha planificación.

7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISEÑO Y DESARROLLO

No existe registro de elementos de entrada para el d¡seño y desarrollo del

producto.

7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Macroempaques S.A. ha ¡dentificado los requisitos de entrada para el diseño y

desarrollo de los productos, sin embargo, no se encuentran documentados.

7.3.4 REUSIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Macroempaques S.A. antes de entregar los productos revisa que cumplan con

las disposiciones que los clientes han especificado antes de entregar el

producto, sin embargo no existe un registro de los resultados de las revisiones.
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7.3.5 VERIFICACIÓN DEL OISEÑO Y DESARROLLO

Macroempaques S.A., realiza la debida verificación del diseño y desarrollo de

los empaques sin embargo no existe registros de dicha ver¡ficac¡ones.

7.3.6 VALIDAC6N DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Macroempaques S.A. si realiza la validación de sus productos val¡dando que se

cumplan con las especificaciones que el cliente neces¡ta, así mismo no se

mantiene registro de dichas validaciones.

7.3.7 CONTROL DE CAMBIOS DEL DlsEÑO Y DESARROLLO

S¡ existen cambios en el d¡seño y desarrollo en la elaboración de los productos,

pero al no tener un registro de la revisión, verificación y validación no se puede

establecer controles a estos cambios.

7.4 COMPRAS

7.4.I PROCESO OE COMPRAS

Macroempaques S.A. adquiere sus mejores productos con las especificaclones

que cumplan con los requisitos que la empresa necesita, así mismo elige a los

proveedores de acuerdo a las promociones, precios, y calidad de productos que

ofrecen, pero no eisten registros de evaluac¡ones a proveedores.
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7.4.2 INFORMACIÓN OE LAS COMPRAS

Macroempaques S.A. no posee detalles, espec¡f¡cac¡ones de productos a

comprar, realizan sus compras de acuerdo a las neces¡dades adquiridas.

En Macroempaques S.A. la compra recibida tanto productos terminados como

materia prima es revisada, verificada de acuerdo a las especificaciones y

necesidades de la empresa. La verificación se la realiza con la facturas.

7.5 PRESTACIÓN DEL SERVICIO

7.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCIÓN Y DE LA PRESTACIÓN DEL

SERVtCtO

Macroempaques S.A. üene claro cuáles son sus procesos y procedimientos para

la elaboración de sus productos, usan materia prima, implementos necesar¡os

para cumplir con los requ¡sitos y necesidades de los clientes, sin embargo nada

de esto se encuentra documentado.

7.4.3 VERIFICACÉN DE LOS PRODUGTOS COMPRADOS



7.5.2 VALIOACóN DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCIÓN Y DE LA

PRESTACIÓN DEL SERVICIO

Macroempaques S.A. no cuenta con métodos validación de los procesos una

vez entregado el producto.

7.5.3 IDENTIFICACIÓN Y TRAZABILIDAD

Macroempaques S.A. realiza un seguimiento en la real¡zac¡ón de un producto

sin embargo no presenta ningún registro de novedades.

7.5.4 PROP]EDAD DEL CLIENTE

Macroempaques S.4., toma la información de los clientes, del m¡smo modo se

toma partes y piezas de sus vehículos para la realización de los empaques,

estos son protegidos y guardados sin embargo no existe ningún registro de las

propiedades de los clientes.

7.6 CONTROL DE LOS OISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDIGIÓN

No se puede real¡zar el control sobre dispos¡t¡vo de seguimiento y medición ya

que en Macroempaques S.A. no existe registro de resultados de la calibración y

la verificación.

64



65

MEDICIÓN, ANÁLls§ Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

El Gerente General conjuntamente con los empleados que realizan las

operaciones de product¡v¡dad para el g¡ro del negocio, ¡dent¡f¡can problemas y

buscan soluciones que ayuden a mejorar continuamente la prestación del

servicio, a pesar de que la empresa no planif¡ca un pro@so de seguimiento,

medición, análisis y mejora ya que no se encuentra definido el Sistema de

Gestión de Cal¡dad.

8.2 SEGUIMIENTO Y SATTSFACCIÓN DEL CLIENTE

8.2.1 SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

No ex¡ste un método para medir la saüsfacción de sus cl¡entes, a pesar de que

t¡ene clientes fieles a la prestación de sus servicios y productos.

8.2.2 AUDTTORíl l¡¡ren¡¡n

La empresa no ha definido cr¡terios, alcance o metodología a ut¡l¡zar, debido a

que no ha establecido un programa de auditorías.
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Debido a que la empresa no cuenta con metodología para darle seguimiento y

med¡ción a los pro@sos del Sistema de Gest¡ón de Calidad.

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDlcÉN DEL PRODUCTO

La empresa no cuenta con proced¡mientos documentados para darle

seguim¡ento y medición a las características del producto requerido.

8.4 ANÁLISIS DE DATOS

Macroempaques S.A. no ha determinado métodos para recopilar, analizar los

datos, ni para evaluar donde se pueda realizar la mejora continua del Sistema

de Gestión de Calidad.

8.5 MEJORA

8.5.1 MEJORA CONTINUA

Debido a la ausencia de un Sistema de Gestión de Calidad, la empresa no ha

establec¡do una política de calidad, ni objet¡vos de cal¡dad, ni se han realizado

auditorías de calidad. Deb¡do a estias razones no existe la mejora en la cal¡dad

8.2.3 SEGUTÍúIENTO Y MED|CTÓN Oe IOS PROCESOS
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8.5,2 ACCIONES CORRECTIVAS

No existe una metodología apropiada a pesar de que la alta gerencia expone

cr¡ter¡os y sugerencias para el¡m¡nar las no conform¡dades, mejorar el servicio y

la cal¡dad del producto.

8.5.3 ACCIONES PREVENTIVAS

No existe un plan de acciones preventivas en c¿¡so de presentarse problemas de

gran ¡mpacto en la prestación del servicio.

3.2.D§EÑO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Macroempaques S.A., en base a la Norma ISO 9001:2008 ha decid¡do

elaborar un diseño Sistema de Gestión de Calidad, ident¡f¡cando y evaluando

los procesos involucrados directamente con el giro del negocio.

3.2.I, IDENTIFICAC6N DE LOS PROCESOS DE MACROEMPAQUES

S.A.

Una manera de representar los procesos identificados y sus interrelaciones es a

través del mapa de pro@so que es una forma gráf¡ca de presentiar la estructura

de procesos que conforman parte del sistema de gestión.
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Para los procesos de Macroempaques S.A. se ha propuesto un esquema bás¡co

donde se muestran los procesos:

} ESTRATÉGICOS

> cr-AVES (OPERATTVOS)

> APOYO

IMAGEN 5.- MAPA DE PROCESOS MACROEMPAQUES S.A,

3.2.2. PROCESOS DE MACROEMPAQUES S.A

3.2,2.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
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> DIRECCIÓN DEL NEGOCIO.- Es un proceso de gestión gue tiene como

finalidad analizar, evaluar, y tomar de debidas dec¡siones para el

mejoram¡ento continuo de Macroempaques S.A.

> GESTIÓN DE CALIDAD.- En este proceso se evalúa y se controlan los

documentos, registros, aud¡loría intema, productos no @nformes,

acciones conectivas y preventivas, mejoras continuas, y análisis de

datos.

> MARKETING Y PUBLICIDAD.-aquÍ se evalúan los diferentes medios de

mmunicación y las diferentes estrateg¡as de marketing para la

comercialización del producto que ofrece Macroempaques S.A.

> ATENCIÓN A CLIENTES.- se evalúan la satisfacción de los cl¡entes,

también sus quejas y sugerencias.

3.2.2.2. PROCESOS CLAVES (OPERATTVOS)

> COMPRAS.- Considerado como una proceso clave, aquí se realiza el

análisis para el abastecimiento de materia prima que sirven para la

elaboración de los empaques, además la mercadería, también se evalúan

la selección de los proveedores.

> PRODUCCIÓN.- El principal proceso que posee Macroempaques S.A. es

la fabricación de empaques para la producc¡ón de éstos, se ver¡fica la

existencia del stock de los productos, en caso de no tener el producto en
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stock se @mun¡ca al cliente y se pregunta si desea realizado, acéptada

la real¡zac¡ón del ped¡do, y se le indica a los clientes el tiempo de entrega

de los empaques solicitados. Posteriormente se envía a producción y se

entrega una muestra al jefe de producc¡ón, toma la decisión si es

fabricación manual, mediante troqueladoras o torno y asigna a sus

obreros u operarios, una vez elaborado el producto se envía

departamento de venta, para su respectiva facturación, cobro y entrega

del producto.

3.2.2.3, PROCESOS DE APOYO

> RECURSOS HUMANOS.- En este proceso se indica la evaluación y

selección del personal, evaluación de competencias, capacitaciones, del

personal de Macroempaques S.A.

> MANTENIMIENTO.-funciona como un soporte para la elaboración de los

productos, aquí se real¡zan las diferentes acüvidades y procesos

necesarios para el manten¡m¡ento de las ¡nstalaciones, maqu¡nar¡as y

equipos.

> FINANCIERO.- un proceso de apoyo ya que se revisa, anal¡za y se toman

las decisiones necesarias para el correcto manejo del dinero en

Macroempaques S.A.
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> MATRICERIA.- en este proceso tenemos la elaboración de troqueles que

s¡rven para la elaboración de los productos.

El SGC de la ISO 9001 debe cumplir c,on requisitos mínimos de documentación

para eso definimos la matriz de suficienc¡a. Esta matriz nos va ayudar cláusula

a cláusula al cumplimiento de la norma sea con Procedimientos, registros,

manuales etc. A continuación:



e,Éri§l-E!2§_ _

EAaeE§Aa!.LE¡E¡:-

IMAGEN 6.. MATRIZ OE SUFICIENCIA. VER ANEXO 1

r. T.
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CAPíTULO IV
4. IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTóN DE GALIDAD

4.1. ELABORACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

Los documentos del S¡stema de Gestión de Calidad para Macroempaques S.A

se pueden visual¡zar en la siguiente p¡rámide:

IMAGEN 7.- DOCUMENÍo§ ECESARI05 ISO 9001:2008

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTADOS Y

REGISTROS REQUERIDOS

INSTRUCCIONES -
ESPECIFICACIONES
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Elaboraclón de! Manual de Calidad

Para la elaborac¡ón del manual de cal¡dad se ha tomado en cuenta la estructura

de la norma ISO 9001:2008.

La Norma indica que se debe establecer un manual de calldad que incluya:

r' Alcance del sistema, detalle, documentación y la justificación de pos¡bles

exclusiones.

/ Procedimientos documentados o referencia de los mismos

/ Descripción de los procesos del sistema.

El Manual de Calldad para Macroempaques S.A. se presenta en el ANEXO N" 2

La elaboración del rranual se realizó con el apoyo de la Gerencia General de

Macroempaques S.A, y con cada uno de los responsables de cada área de la

empfesa.

El manual de Calidad para Macroempaques S.A. posee la siguiente estructura:

> Objetivo del Manual

lndica cual es el principal propósito del sistema de gestión de cal¡dad, el cual es

cumplir con la satisfacción de los clientes.

> Alcance
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Aquí se define de manera específica el punto donde se aplica el sistema de

gestión de calidad, además las posibles exclusiones que tendría la empresa,

Macroempaques no posee exclusiones.

) lnformación General de Macroempaques S.A.

lnforrna datos como la misión, visión, los objetivos generales el cual ayudaÉn a

Macroempaques S.A con el cumpl¡m¡ento de este Sistema de Gestión.

} Descripción del Sistema de Gestión de Calidad

Se detallan los documentos, reguisitos que la norma exige, además en el

manual de calidad se encuentran definidos:

. La política de calidad.- de acuerdo a la misión y objetivos generales de

Macroempaques S.A., se ha elaborado la siguiente política de calidad:

Macroempagues S.A dedicáde a le fabricación y vent3 de empaques automotrices,
agrícolas y estac.¡onarios, coherente con su m¡sión establece su polí§ca de cal¡dad,

mostrando un lrme comprom¡6o con los Clientes, satisfaciendo plenamente sus
raquerim¡entos y expeclalivas, para ello garantizamos ¡mpulsar una cultura de calidad

basada en los princ¡pios de honesüdad, trabajo en equ¡po, l¡derazgo, sol¡darided,
innovación y seguridad en todos nuestros procesos, productos y servic¡os.
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Los objetivos de calidad: de acuerdo con la política de Macroempaques

S.A. se han establecido cuatro objet¡vos los cuales son medibles y

coherentes basados en:

/ Satisfacción del cliente

r' Capacitación del personal de Macroempaques S.A

r' Reducción de Cartera de Venc¡da

r' Disminución de desperdicios en la fabricación de Empaques.

Los objetivos de calidad para Macroempaques S.A. son:

1. Aumentar el grado de satisfacc¡ón de los cl¡entes, m¡nim¡zando los

tiempos de entrega de los productos de un 85% a 95% en el periodo

comprendido de julio a diciembre del 2013.

2. lncrementar las capac¡tac¡ones del área operat¡va y administrat¡va en un

80o/o.

3. Minimizar el 80% de la cartera venc¡da de las ventas nacionales en

periodo comprendido de junio a diciembre.

4. Disminuir en un 90% la cantidad de productos no conforrnes en los

procesos de fabr¡cación de empaques.



Para la evaluación y cumplimiento de estos objetivos se han establecidos

¡nd¡cadores de gestión.

TABLA 9.. íNDICE PARA CUMPLIMIENTO DE OBIETIVOS

AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA, STEPHANIA VIfE

(Up/Ud)X 100
UP: UNIDAOES PRODUCIDAS

UD: UNIDADES DEVUELTAS
Cada mes

Cada mes

UET: UNIDADES

ENTREGADAS A TIEMPO

UR: UNIDADES REOUERIDAS

(TPC/TPP)X 100

TPC: TOTAL PERSONAS

CAPACITADAS

TPP: TOTAL PERSONAS

PROGRAMADAS

Cada mes

(TVC,/TVCr) X

100

ryC1: TOTAL VENTAS A

CREDITO

WC,: TOTAL VENTAS

COBRADAS

Cada mes

(PNCR/PNCD)X100

PRODUCTOS NO

CONFORMES RESUELTOS.

PNCD = NÚMERO DE

PRODUCTOS NO

CONFORMES DETECTADOS

PNCR = NUMERODE

Cada mes

NOMBRE
iNDrcE DE

PRODUCTIVIDAD

¡NDICE DE

ENTREGAS A

TIEMPO

FORMULA VARIABLES FRECUENCIA

INDICE DE

RECUPERACION DE

CARTERA

iNDICE DE

CAPACITACION

¡NDICE DE NO

CONFORMIDAD

(UeVUr)X 100
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4.1.1. MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS OBLIGATORIOS SEGÚN

NORMA ISO 9001:2008

4.I.1.1. CONTROL DE LA DOCUMENTAC6N

En el procedimiento de CONTROL DE DOCUMENTACIÓN se tiene los

siguientes procedimientos y formularios:

)> Elaboración y Control de documentos (P-G-SC-001)

F Aclualización de documentos (F-G-SC-001)

> L¡sta Maestra de documentos (F-G-SC-002)

4.1.1.2. cor{TRoL DE LOS REGTSTROS

Dentro del CONTROL DE LOS REGISTROS enc¡ntrarnos:

) Control de los registros (P-G-SC-002).

F Lista Maestra de registros (F-G-SC-003).

4.1.1.3. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Para el procedimiento de CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME se

estableció lo siguiente:

> Procedimiento para el control de produclo no conforme (P-

G-SC-003).



79

D Control del producto no conforme (F-G-SG004).

4.I.I.4. AUDITORíAINTERNA

En el procedimiento de AUDITORíA INTERNA tenemos:

! Procedimiento para Auditoría interna (P-G-SG004).

> Plan anual de AuditorÍas (F-G-SC-005).

> Programa de Aud¡toría (F-G-SC-006).

4.1.1.5. ACCTONES CORRECTTVAS

Para las ACC¡ONES CORRECTIVAS se ha desarrollado el siguiente

proced¡miento:

! Procedimiento para acciones corr@tivas (P-G-SG005).

F Reporte de no conform¡dad y acciones conectivas (F-G-SC-

007).

4.1.I.6. ACCIONES PREVE}¡T¡VAS

Para el procedimiento de ACCIONES PREVENTIVAS se encuentra los

siguientes datos:

) Procedimiento de acc¡ones preventivas (P-G-SC-006).

> Reporte de no conformidad potencial y acción preventiva (F-

G-SC-008).
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Para eI ANÁLISIS DE DATOS Se encuentra:

> Procedim¡ento para análisis de datos (P-G-SC-007).

4.1.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VARIOS DE LA EMPRESA

4.1.2.1. COMPRAS

Dentro de COMPRAS se encuentra

> Proced¡miento de Evaluación y selección de proveedores y

compras (P-G-CO-001)

> Formulario de Evaluación y selección de proveedores (F-G-

co-001)

)> Formulario para Lista de proveedores cal¡ficados (F-G-CO-

002)

4.r.2.2. BODEGA

Para los proced¡mientos de BODEGA se t¡ene

) Bodega de rnateriales (P-G-BM-001).

) Procedimiento para bodega de producto en proceso (P-G-BM-

002)

4.1.1.7. ANÁL|S|S OE DATOS
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> Procedimiento para bodega de producto terminado (P-G-BM-

003)

A.',t.2.3. PRODUCC|ÓN

Para los proced¡mientos de Producción se t¡ene los s¡guientes:

> Procedimiento para Producc¡ón (P-G-PD-001)

) Control de Producción Diaria (F-G-PD-001)

) Solicitud de Materia Pr¡ma A Bodega (F-G-PD-002)

4.1.2,4, DIREGCÉN DEL NEGOCIO

Dentro de DIRECCIÓN DEL NEGOCIO se encuentra

> Proced¡m¡ento para rev¡s¡ón por la d¡recc¡ón (P-G-SC-008).

4.1.2,5, MANTENIMIENTO

Para el procedimiento de MANTENIMIENTO se tiene:

i Procedimiento para control de equipos de seguimiento y

rnedición (P-G-MT-001 )

;> Procedimiento para control de manten¡miento (P-G-MT-002)
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> Control de equipos de medición (F-G-MT-001)

> Prograrna de mantenim¡ento (F-G-MT-002)

> Conhol de máquinas (F-G-MT-003)

4.1.2.G, RECURSOSHUMANOS

Para el procedimiento de RECURSOS HUMANOS se tiene:

) Manual de Funciones (M-G-RH-001).

) Procedimiento para selecc¡ón, evaluación y capacitación del

personal (P-G-RH-002).

) Requerimientos de personal (F-G-RH-001).

) Solicitud de empleo (F-G-RH-002).

) Cronograma de entrevista (F-G-RH-003).

> Evaluación de competenc¡a (F-G-RH-004).

) Prograrna de capacitación (F-G-RH-005).

> Control de capacitación no programada (F-G-RH-006).

) Efectividad de capacitación (F-G-RH-007).

> Perf¡l del puesto (F-G-RH-008).

> Registro de capac¡tac¡ón (F-G-RH-009).

) Evaluación de desempeño (F-G-RH-O10).

) Prograrna de inducción (F-G-RH-O11).
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4,1.2.7. SERVICIO AL CLIENTE

Dentro de SERVICIO AL CLIENTE se tiene:

lnstructivo de quejas y reclamos (l-G-VE-001)

Encuesta de satisfacción del cliente

Atención de quejas y reclamos (F-G-VE-001)

4.2.SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

4.2.1. SATTSFACCTÓU OeU CLIENTE

RESULTADOS DE LA ENTREVISTAS

Macroempaques S.A. cuenta c,on una cartera de cl¡entes locales son quienes

rcalizan sus @mpras diarias en el almacén y clientes nacionales guienes

realizan sus compras por mayor, por tales motivos se han realizado dos tipos de

entrev¡stas:

Entrevista A: para clientes _ ventas por mayor ésta cuenta con diez preguntas

con respuestas simples, ad¡cional un espacio para sus sugerencias, quejas o

reclamos.
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Se realizaron dos entrevistas antes y durante la implementac¡ón que nos

ayudaran a analizar el servicio al cliente y calidad del producto que se les ha

entregado a los clientes de Macroempaques S.A.

Macroempaques S.A. cuenta con 352 cl¡entes en ventas al por mayor no es

factible realizar la entrev¡stas a cada una de ella sin embargo calculamos una

muestra estadíst¡ca.

Para calcular el tamaño de la muestra se utilizó la siguiente fórmula:

N o2 22
Tt= (N -l)ez ¡ 6z7z

Donde;

n = el tamaño de la muestra.

N = tamaño de la población. Macroempaques cuenta con 352 clientes

o = Desviación estándar de la población en este caso util¡zaremos un

valor constante de 0,5

Z = Valor obtenido mediante niveles de confianza. Al no tener valor se

toma una relación del 95% de confianza, equ¡valente a 1,96

e = Límite aceptable de error muestral que, se tomara un % de error del

5olo (0,05)

Cálculo de la muestra de dientes de Macroempaques S.A.:
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352 *O,52 * 7,962

"= 1352 - 1¡s,os' + qs' - 1,%'

338,0608
'' \a379

n = 1A3,938626

n*784

RESULTADOS OBTENIDOS DESPUES DE LAS DOS ENTREVISTAS QUE

SE REALIZARON:

Al: Antes de la lmplementación

Dl: Después de la lmplementación

1. ¿Cómo conoció nuestra empresa?

TABTA 10.- TABI"A DE CON(rcIMIENTO DE LA EMPRESA

FUENTE ENTREVISTA A CLIENfES
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPFIANIA VITE

OPCIONES DE REPUESTA AI

lntemet 11 5,98

B Prensa o revistas 35 19,02

C Contactos empresariales 45 24,46

D Am¡stades 25 13,59

E V¡s¡ta direcfa del vendedor 68 36,96

CLIENTES 184 100
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IMAGEN 8,. OrcIONES DE CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

2. La atencíón y cortesía br¡ndada por el personal de ventas ha sido

TABI.A 11.- TABI.A DE ATENOON A CLIEI.ÍTES

EN ACL
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYOA ORRALA STEPHANIA VITE

-t
40.00

30.00

20.00

10.00

0.00

E Seriesl 28.80 38.04

2.17 2.77

IMAGEN 9.- ATENCION A CLIE¡ITES

OPCIONES DE REPUESfA AI Yo At ot oa ot

Excelente 28,80 69 37,50

B Bueno 70 38,04 39,13

Regular 50 27,17 35 19.02

l\ralo 6 3,26 4 2,17

E Def¡ciente 5 2,72 4 2,17

1U 100 '18/ 100

I c D E

21.77 3.26 2.12

lseries2r 37.50 I 39.13 | 19.02
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3. ¿Cómo califica la forma y el tiempo en que se efectuó su cot¡zación?

TABI.A 12.- TIEMPO DE COIIZACION

OPCIONES DE REPUESTA AI %At ot o/oDl

Excelente 56 30,43 83 45,11

B Bueno bJ 34,24 72 39,13

C Regular 40 21,74 20 10,87

D Malo 15 8, t5 6 3,26

Def¡c¡ente 10 5,43 1 ,63

184 't 00 184 100

FUENfE: ENTREVISfA A CLIENTES
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHANIA VITE

50.00
40.00
30.00
20.00

10.00

0.00
D E

5.43

TMAGEN 10., TTEMPo DE corzActóN

4, ¿Gómo considera la dispon¡b¡lidad del penBonal de ventas que lo

visita?

TABLA 13.. DISPONIBILIDAD DE TIEMPO

rt Seriesl 30.43

nSer¡es2 45.11

B

39.13

34.24

C

10.87

2t.74 8.15

3.26 1.63

OPCIONES OE REPUESTA oloAl DI o/o Dl

Excelente 10 5,43 56
B Bueno 46 25,00 49 26,63

c Regular 84 45,65 54 29,35

D l\ralo 29 15,76 15 8,15

E Def¡c¡ente tc 8,15 10 5,43

184 100 't 84 100

FUENTE: ENTREVISTA A CLIENTES
AUÍORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHANIA VITE

a7

f

E

AI

f3o¡- l

I
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IMAGEN 11,- ÍIEMPO DE LO6 VENDEDORES

5. ¿Cómo califica la calidad de los productos que ofrece nuestra

empresa?

TABLA 14.. CAI-IDAD DE PRODUCTOS

AUfORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHAN¡A VITE

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00
c D

I Ser¡es1 38.59 44.57 8.70 5.43

nSeries2 42.39 44.O2 9.74 2.7 2 1.09

IMAGEN 12.- CATIDAD DE PRODUCTOS

OPCIONES DE REPUESTA AI olo Al DI %ol
71 38,59 78 42,39Excelente

Bueno 82 44,57 81 44,O2

Regular to 8,70 18 9,78

lValo '10 5,43 5 2,72

1 ,09Deficiente 2.72 2

184 100 184 't 00

50.00

«).00
30.00

20.o0

10.00

0.00
AECD

ISer¡es1 5.43 25.00 45.65 15.76

OSer¡esz 30.43 26.63 29.35 8.15

ln
E

8.15

5.43
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6. ¿Cómo valoraría los plazos de entrega de nuestros productos?

TAELA 15.. PTAZOS DE ENTREGA DE TOS PRODUCTOS

OPCIONES DE REPUESTA AI %Al DI o/o Dl

Excelerfe 20 '10,87 50 27,17

B Bueno '19,02 69 37,50

L Regular 84 45,65 44 23,91

D Malo 31 16,85 15 8,15

E Deflciente 14 7,61 6 3,26

184 100 184 100

FUENTE: EÑTREVISTA A CLIENTES
AUfORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHANIA VIfE

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00
trl

i-l Series2 37.50 23.97 8.15 3.26

IMAGEN 13.. PLAZOS DE ENTREGA

OPCIONES DE REPUESTA AI %Al DI ./. Dt

Excelente 45 24,46 65

B Bueno 85 45.20 91 49,46

c Reqular 35 19,02 15 8.'15

D Malo 12 6.52 I 4,35

E Deficiente 7 3,80 5 2,72

184 100 l8¡l 100

FUENTE: ENTREVISTA A CLIENTES
AUTORES: ROSA GUA¡,,IAN, NAYDA ORRALA STEPFIANIA VITE

B c D E

79.O2 45.65 1.6.85 7.676 Ser¡es1 10.87

27.77

r

l k

7. ¿Cómo consadera a nuestra empresa en relac¡ón con proveedores
del m¡smo g¡ro?

TABIA 16,- RETACION COiI OTROS PROVEEDORES
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IMAGEN 14.- RETACIÓN CON OfROs PROVEEDORES

8. Nuestro desempeño en cuanto al tiempo de entrega en comparación

al últ¡mo despacho ha s¡do

TABI-A 17.. TIEMPO DE ENTREGA DESPU€S OE IMPTEMENTACION

OPCIONES DE REPUESTA DI olo Dl

Excelente 74 40,22

B Bueno 70 38,04

C Regular 't8 9,78

D l\¡alo 12 b,52

E Def¡ciente 10 5,43

184 100
FUENTE: ENfREVISTA A CLIENTES
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA SIEPHANIA VITE

s0.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00

B c D E

24.45 46.20 19.02 6.s2 3,80

2.72I Ser¡es2 35.33 49.46 8.15 4.35

B C D E

Seriesl 40.22 38.04 9.78 6.52 5.43

TMAGEN 1s.- TtEMpo DE úLrMA ENfREGA

r

I f,-a
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9. Las respuestaa a sus quejas, sugerencias o reclamaciones han sido

TABTA 18.- ATENCION DE QUUAS, SUGERENCIAS O RECTAMACIONES

OPCIONES DE REPUESTA AI DI %Dr

EXCELENTE 17 9,24 26 14,13

B 45 24,46 69 37,50

Regular 78 42,39 64 34,74

D Malo 29 15,76 18 9,78

E Def¡ciente 15 8, 15 7 3,80

't 84 100 184 100

FUENTET ENTREVISTA A CLIENTES
AUTORES: RoSA GUAMAN, NAYOA ORRALA STEPHANIA VITE

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00
c

. Seriesl 9.24 24.46 42.39 15.76 8.15

IMAGEN 16.- ATENCION DE QUEJA' SUGERENCIAS O RECLAMAC¡ONES

'10.¿Cuál es su grado de satisfacción con loa productos y serv¡cios?

TABTA 19.- NIVEL DT SATISFACION EN PRODUCTOS Y SERVICIOS

FUENfE: ENTREVISTA A CLIENTES
AUTORES: ROSA GUAI\44N, NAYOA ORRALA STEPFTANIA VIfE

B D E

¡ Series2 14.13 3.8037.50 34.74 9.14

OPCIONES DE REPUESTA %At DI o/oot

Excelente 32 17 ,39 86 46,74

B Bueno 95 51,63 58 31 ,52

C Regular 25,00 ,1.') 17,39

D Malo '10 5,43 I 4,35

E Defic¡ente 1 0,54 0 0,00

184 100 r84 100

,_l

o/o Al

Bueno

AI

46
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60.00
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30.00
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0.54

ñ Series2

IMAGTN 17.- NIVEL DE SATISTACCION DELCTIENTE

ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Para los meses de junio a julio del 2013 se han realizado entrevistas a los

clientes de las ventas por mayor en las c¡udades de Manta, Jipüapa, Portoviejo,

Babahoyo, Guayaquil y Libertad mediante visitas a los almacenes, llamadas

telefón¡cas, y correos de los clientes.

Se obtuvo que el 36,96% ha conocido a Macroempaques S.A. por la visita de los

vendedores en sus locales cornerc¡ales, el 43,48o/o ¡nformó que tuvo contacto

con la empresa mediante recomendaciones empresariales y anuncios en

medios de comunicación.

En cuanto a la atención que prestó el personal de ventas de Macroempaques

S.A. el 38,04olo de los cl¡entes opinó que la atenc¡ón reclb¡da fue Buena siendo

Excelente la mayor opción, en su mayoría los clientes dijeron que algunos de los

000

B D E

o Seriesl

37.52

51.53

C

17.39

17.39

46.7 4

5.43

4.35

25.00

t G) .¡*-..;
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vendedores tardan en buscár los empaques en el catálogo, además que algunos

de ellos desconocen ciertos empaques de canos nuevos que han salido al

mercado, es por eso que el 34,24% de estos clientes dicen que los vendedores

realizan con lentitud la cotización de sus pedidos, y lo califican como Bueno.

Además, en cuanto a la d¡spon¡bilidad que mantiene el personal de ventas se

puede observar que el 45,65% lo califica cr,mo Regular, ya que, los vendedores

tardan en v¡sitar a los clientes, en otras provincias como ManabÍ informan que

el vendedor los vis¡ta cada tres meses y en ocasiones ellos tienen que llamar a

la empresa para que envíen un vendedor o que le tomen el pedido para

poster¡ormente le despachen los empaques.

El 38,59% de los clientes de Macroempaques S.A. opinan que la cal¡dad del

producto que ofrece la empresa es excelente, sin embargo se tiene un 8,150/o

que informan que c¡ertos empaques no cumplen con las espec¡fimciones que

ellos desean y lo califican con malo o def¡c¡ente.

En cuanto el plazo de entrega de los produclos se tiene un 45, 65% de los

clientes que se quejan por el tiempo de entrega de la mercadería calificándolo

cp,mo Regular, indican que a partir del pedido que ellos realizan

Macroempaques S.A. demora de '15 a 30 días en despacharle los productos,
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sin embargo ellos los reciben por la cal¡dad, precio, tiempo de crédito que la

empresa les ofrece comparados con otros proveedores de la misma rama.

Dentro de los objetivos de calidad se t¡ene:

Aumentar el grado de satisfacción de los cl¡entes, minimizando los t¡empos de

entrega de los productos de un 85% a 9596 en el periodo comprendido de julio a

diciembre del 2013.

Para el cumplimiento de este objet¡vo se ha propuesto el indice de entrega a

tiempo, además de se puede verificar con las preguntas 6 y I del cuestionario

que se realizaron a los cl¡entes.

INDICE

ENTREGA

TIEMPO

DE

(UeUUr)X 100

Uét: unidades

entregadas a tiempo

Ur: unidades requeridas

Cada mes

Para cumpl¡r con este índice se han tomado las órdenes de pedidos que

entregan los vendedores con las facturas de ventas de cada mes obten¡endo los

siguientes resultados.

TABI,A 20.- UNIDADES RIQUERIDAS Y ENTREGADAS A TIEMPO

FEgRERO JUNIO

UNIDADES
REQUERIDAS 1800 1750 1750 1700 1650 '1600 10250
UNIDADES
ENTREGADAS A
TIEMPO 1407 1596 1383 1454 1377 1494 4711

78% 91vo 790/o a6% 830/o 93Vo 8504

ENERO
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IMPLEMENTACION

JUUO AGOSTO SEPTIEMBRE OCfUBRE NOlTIEMBRE DlcE MARE TOTAL DI

UNIDADES
REQUERIDAS 1850 1700 1600 1490 '1415 1600 9655
UNIDADES
ENTREGADAS A
TIEMPO 1593 1514 1534 1446 1413 f583 9083

B6o/o 89% 96o/o 970/o 100% 99% 94V.
FUENfE: CONTROL DE PRODUCCION
AUTORES: ROSA GUA¡,4N, MYDA ORRALA STEPHANIA VITE

ENTREGA A TIEMPO

vAl

3DI

IMAGEN 18.- GRAIrcO DE EI{TREGAATIEMPO

La pregunta 6 del cuest¡onar¡o real¡zado a los clientes dice "¿Cómo valorarÍa los

plazos de entrega de nuestros productos?"

Como podemos observar después de la implementac¡ón se tiene eue un27.17o/o

opina que los plazos de entrega son EXCE¿ENIE en comparac¡ón a un 10.87%

85%
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que se obtuvo antes de la implementación puesto que los productos fueron

entregado entre los 5 a I días una vez receptado el pedido por parte de los

vendedores.

Se observa en la gráfica de entrega a tiempo que se ha mejorado de un 85% a

un 94% no se cumplió con el objetivo de mejorar a un 950/o el tiempo de entrega

del producto pero se logró cumplir con la satisfacción de los clientes.

4.2.2, CAPAC¡TACIONES AL PERSONAL OE

MACROEMPASUES S.A.

Con respecto al mejoramiento en capacitación a los trabajadores,

Macroempaques S.A. realizaba capacitaciones para el área administrativa y

operativa sin embargo los empleados no asistían.

TABLA 2r.- TorAL DE cApAorActoNEs poR AREA

30% 70%
FUENTE: CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHANIA VITE

fuea Adm¡nistrativa

Area de Producción

Total de capacltaclones

Enero-Junio
2013

Julio-Diciembre
2013

Total de
capac¡taclones por

área

20

7

27

L4

5

19

6

2

8
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TABI-A 22.- TOTAL DE EMPLEADOS CAPACITAO(E

5s%

45%

39%

6t%

8

11

19

FUENTE: CoNTROL DE ASISTENCiA A CAPACITACIONES
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA STEPHANIA VITE

EMPLEADOS CAPACITADOS
aúa
6tr4
4@6

20%

0%

rArea Adm¡nistratÍva

a Area de Producción

Enero.Junio2013 lulio-Dic.
At 2013

I-II

IMAGEN 19.. GRAFICO DE TOTAL DE EMPTEADOs CAPACÍTAOO6

De un total de 19 empleados que tiene Macroempaques S.A. 11 pertenecen al

área operativa y 7 al área adm¡nistrativa, como se observa en el gráf¡co que

antes de implementar el SGC el personal de operaciones no asistia a las

capac¡taciones en vista de eso en el primer semestre del año 20'13 se real¡zaron

8 capacitaciones, comparando con el segundo semestre del año 2013 durante y

Area
Enefo-

Junio 2013
AI

Julio-D¡c.
2013

DI

Total de
empleados

DI
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después del proceso de implementación que el 61% del personal ha asistido a

las capacitac¡ones por tales mot¡vos se aumentaron las capacitaciones con esto

se puede observar que se ha mejorado los procesos en la fabricación de

empaques.

4.2.3. RECUPERACIÓN DE CARTERA

TABI.A 23.. VENTAS A CREDITO DE ENEROAJUNIO 2013

Enero

Febrefo
Marro
Abril
Mayo
Jun¡o

TOTAI VENTA§ A CREOITO

s3140,00
s9689,00
Ss711,oo

S3o6o,oo

s4080,00
s4370,00

S3ooso,oo
FUENTEi FACTURAS OE VENTAS
AUfORES: ROSA GUAMAN, NAYOA ORRALA STEPFTANIA VITE

TABra 24-- ANIGúEDAD DE vENcrMtENfo DE ENERo AJUNto 2013

Menos de :m dlas 5156,00

30 a 60 días 3995,90
60 a 90 dlas 2835,80
Más de 9(l dlas 902,30
Totalde cuentas por cobrar 12890,00

FUENTE: FACTURAS DE VENTAS

40

31

22

7

100

AUTORES: ROSA GUAMAN. NAYDA ORRALA SfEPHANIA VITE

Macroempaques S.A realizó las siguientes evaluaciones correspondientes del

periodo de enero a Junio:

MESES VENTAS A CREDITO

Monto ,6
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=!1-j0'8!30050,00
Indicador de Recuperación de cartera * 100 = S7o/o

Macroempaques S.A. de las ventas realizadas en los meses de enero a junio, la

empresa obtuvo un 57o/o de recuperación de su cartera, quedando el 43o/o de

ser liqu¡dado por los clientes. Se recom¡enda apl¡car objetivos de calidad para

que la empresa pueda rnantener liquidez para afrontar pagos futuros.

TABLA 25.- VENTAS A CREDITO DE JULIO A DICIEMBRE 2O13

lullo 5030,00
Agosto 4355,00
Sepüembre 3530,00
octubre 4258,00

f{ovlembre 4350,00
D¡dembre 5151,00
Total dé V€ntas a oÉdlto 267li4.,A0

FUENTE: FACTURAS DE VENTAS
AUTORES: ROSA GUA|¿!AN, MYDA ORRALA STEPIIANIA VITE

TABLA 26,- ANTIGÚEDAD DE VENC¡MIENTo DE JUt|o A DIcIEMBRE 2013

Menos de :X) días
30 a 60 días
60 a 90 dlas
Más de 90 días

Total de cuentas por cobrar

226!,4L
1091,03
575,76

99,18

3967,38

57

FUENTE: FACTURAS OE VENTAS
AUÍORES: ROSA GUAMAN. NAYDA ORRALA STEPI-IANIA VITE

27,5
13,0

2,5

LOO%

lndicador de Recuperación de cartera = 
ti?t,t ""'tf '"b'"!?- fig
total d.e ventas a caedito

Meses ventas a crédito

Monto %



Macroempaques S.A. realizó las siguientes evaluaciones conespondientes del

periodo de julio a Diciembre aplicando el sigu¡ente indicador:

lndicador de Recuperación de cartera = ?:.q'ro: 
*"'.7',o!'"o*

total de Denta.s d ctedito

IRC= ""tt,u' * 1OO
26744,00

IRC= 85,19%

Macroempaques S.A. luego de la implementación del objetivo de calidad la

empresa obtuvo un 85.19o/o de recuperación de su cartera de los meses de

julio a Diciembre quedando un mínimo porcentaje de recuperación.

El objetivo aplicado le permitió a la empresa aurnentar en mov¡m¡ento de

recuperación de cartera en un 28.19o/o lo cual es favorable para la empresa.

Macroempaques S.A. por medio de este ¡ndicador evalúa las ventajas o

desventajas fi nancieras tenemos los siguientes indicadores:

N' de días Cartera a mano _ arcÁta.s por cobrdi *360

ventas a credito

N'de dÍas Cartera a mano enero a iunio = 
128e0'00i360 

= 754 d.tas' 300s0,00

N' de días Cartera a mano julio a D¡ciembre = t!#rj# = 53 dias

100
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A realizar el análisis de 'Días Cartera a mano" de Enero a Junio en

Macroempaques S.A. obtuvo el resultado promed¡o del plazo concedido a los

cl¡entes es aproximadamente de 154 días que equivale a los días que dernora

la cobranza de las ventas a créditos.

Luego de la implementac¡ón del objet¡vo de calidad la empresa Macroempaques

S.A. se observó que en los meses de julio a diciembre se demoró para realizar

la cobranza de las ventas a créditos solo 53 días, lo cual proporciona un

porcentaje significativo de recuperación para la empresa.

Rotación de la cartera enero a junio= ,.i!! Z,s: veces

Rotación de la cartera julio a Diciembre = S O,ZS veces

Macroempaques S.A. en los meses de enero a junio convirtió los $ 12890,00 en

efectivo 2,33 veces es decir que en promed¡o tardo '154 dÍas en rotar su cartera,

en cambio en los meses de julio a diciembre convirtió $3967,38 en efect¡vo 6,79

veces es decir que en promedio tarda 53 días en rotar su cartera.
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4.2,4, PRODUCTOS NO CONFORME

TABTA 27.- PRODUCCÚN DEI- PRIMERSEMESTRE

FUENTE: CONTROL OE PRODUCC
AUTORES: ROSA GUA¡¡AN, NAYOA ORRALA SfEPHANIA VITE

TABI"A 28,. PORCENTfuES DE PRODUCTOS NO CONFORMES

FUENTE: CONTROL DE PRODUCC
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA SfEPHANIA VITE

PROOUCCION

MES CABEZOTES
TAPA

VALVT'LA CARTER
MULTIPLES
ESCAPES

MULfIPLES
OE

ADMISION ESCAPES

263 43 36 320 310 435ENERO

FEBRERO 345 40 41 4?5 320 425

MARZO 325 310 410

313 425ABRIL 41 37 415

MAYO 45 25 297 320 415

JUNIO 273 45 37 3S8 298 443
TOTAL

UNIDADES 16,[5 251 211 21m r871 2553

Tenemos un total de producción de 871 1 unidades
NO CONFORMES A JUNIO 2OI3

MEDIDAS NO
DESEADAS

16 6 6 12 12

6 5OJILLOS I

PEGAOO 10 '15 10 15

PULIDO I 6 18

I\4ATERIAL NO
ESPECIFICADO

25 12 10 13 6

TOTAL
PRODUCTOS
NO
CONFOR'¡ES

89 25 21 63 47 58

NO CONFORMES A JUNIO 2013

80-20CAUsAs DE NO CONFORMIDAD fOTAL PNC % % ACUMUI.ADO

PULIDO 84 2a% 2A% aú/"

PEGADO 68 23% 8e/"

MATERIAL NO ESPECIFICADO 66 220/o 7204 8ú/ó

MED¡DAS NO DESEADAS 54 18% 9tr/" 80%

oJttLos 29 teA 700% 8004

ÍOTAI" PRODUCTOS NO CONFORMES 301 LOO%

2

10

30 3 I19
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IMAGEN 20.. PARETO DE PRODUCTG NO CONFORMES

Se puede observar que los mayores problemas en las no conform¡dades para

los productos están en los pulidos, pegados y porque no se ha realizado el

empaque en el materlal especif¡cado, esto abarca que tenemos un 3% del total

de producción de 8711 unidades es decir tenemos 301 unidades no conformes.

TABra 29.- pRoDuccóN DEt sEGuNDo SEMESfRE

PRODUCCION

MES CAEEZOTES

TAPA

CARTER

MULTIPI,ES

ESCAPES

MULfIPI,"Es

DT

ADtt4lSlOtl ESCAPES

JULIO 3m 4r 4? 450 320 440

AGOSTO 258 40 36 430 310 470

SEPTIEMBRE 253 33 48 380 305 415

OCTUBRE 247 24 44 398 305 418

NOVIEMBRE 37 345 308 425

DICIEMsRE 286 32 50 455 315 445

TOÍAI, UNIDADES 1583 1lxt 257 2494 1A63 2563

{
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FUENTE: CONTROL DE PRODUCC
AUTORES: ROSA GUAMAN, NAYDA ORRALA SfEPHANIA VlfE

Tablá 3O.- PORCENTAJES DE PRODUCT6 NO CONFORMES SEGUNDO SEMESTRE

NO CONFORMES A DICIEMBRE 2013

CAUSAS DE NO CONFORMIDAD TOTAL PNC % % ACUMUTADO 8G20

MEDIDAS NO DESEADAS 23 24% 24d/o

PEGADO 27 2204 46% 80%

PULIDO 2L 22:/" 6a% ae6

MAf ERIAL NO ESPECIFICADO 20 ztoa aqa atra

olLLos 10 77% 7oofa ao"a

TOTAT PRODUCTOS NO CONFORMES 95 700%

FUENTE: CONTROL DE PRODUCCION
AUTORES: ROSA GUAMAN, ÑAYDA ORRALA STEPI-IANLC VITE

Tenemos un total de producción de 8963 unidades
NO CONFORMES A DICIEMBRE 2013

4MEDIDAS NO DESEADAS 1 3

OJILLOS 5 4 1

2PEGAOO 7 3

PULIOO 10 3 6 2

IVIAf ERIAL NO ESPECI FICADO 3 6 4 5 2

tlTOfAL PROIX,CTOS NO
CONFORMIS

31 9 10 23

gVA

9 1

5
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25 100%
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- 
i 60%
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i so%

5
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.05

40%

30%

?o%

70%

tr/.

I TOTAL PNC

=F% ACUMUI.ADO

+80-20

I

IMAGEN 21.- PARETO PRODUCTOS NO CONFORME SEGUNDO SEMESTRE 2O].3

Se puede observar que al igual que al primer semestre del 2013 pulido y pegado

siguen siendo parte del problema para tener productos no conformes sin

embargo a pesar de haber aumentado la producción de empaques se logró

disminuir a tan sólo a 1o/o de productos no conformes de un total de producción

de 8963 unidades es decir se obtuvo 95 unidades no conformes.
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CAPíTULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Con la implementación del Sistema de Gestión de Calidad se ha logrado

contribuir con la mejora y disciplina de la empresa con un enfoque basado en el

cliente.

/ La implementación del Sistema de Gestión de Calidad en

Macroempaques S.A. tuvo una duración de 8 meses donde se estableció

y estandarizó un sistema documental de todos los procesos y

documentos que intervienen en el alcance del Sisterna. Estos se

encuentran an el anexo 2 y 3 del presente trab4o.

r' Se realizó un manual de funciones donde se mejoró el organigrann

estruc;tura, además se establec¡eron los perfiles de los puestos con sus

respectivas func¡ones para cada área.

r' Se elaboró el manual de calidad para Macroempaques S.A. donde se

establecieron las políticas y objet¡vos de calidad además de los

procedimientos, que serán de ut¡lidad para guiar al personal en los

diferentes prccesos.
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r' Se creó de un mapa de procesos, indicadores de gestión y de

desempeños, que perm¡tiÉ analizar de forrna periódica las actividades y

realizar una toma de dec¡siones más acertada.

r' Se realizaron capac¡taciones para las áreas de administración y

producción donde se logró incrementar al 7Oo/o en comparación con el

30o/o obtenido en el pr¡mer sernestre del 2013.

r' Se establecieron instructivos para la recuperación de cartera venc¡da,

donde para el segundo sernestre del 2013 se logró recuperar el 85% del

total de las ventas a créd¡to.

/ Se realizaron entrev¡stas para medir Ia satisfacción a los clientes en base

al producto, calidad y servic¡o. En cuanto al producto y calidad se

obtuvo como resultado cl¡entes sat¡sfechos, en lo que respecta a

servicios se logró minimizar el t¡empo de entrega de los productos dando

como resultado un 93% de satisfacc¡ón en comparación al 85% del prirner

semestre del 2013

r' Se logró reducir el 2olo de los productos no conforme en el segundo

sernestre del 2013.

r' Se ha observado que la comunicac¡ón interna no es tan óptima, esto

imp¡de que el desarrollo del SGC siga mejorando cont¡nuamente
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r' En el área de producción se observó que los empleados en ocasiones

están expuestos a riesgos laborales debido al rnal uso de equipo de

protección personal.

RECOMENDACIONES

r' fl Sistema de Gestión de Cal¡dad debeÉ ser monitoreado

periódicamente con la finalidad de verificar que los documentos y

registros se encuentren bajo orden, que se planifiquen las activ¡dades y

que todas las acciones que se tornen sean ef¡c¡entes.

r' Se recomienda a la empresa a terp,liz=r auditorías intemas cada año con

el fin de ver¡f¡car la ef¡cacia del Sistema de Gestión de Calidad

implementado.

/ Asegurarse de la satisfacción de todo el personal interno y exte[no,

mejorando la comunicación de la organización de rnanera oral, escrita y

simbólica, con fin, de lograr que los procesos de la empresa rnejoren

continuamente y en caso de haber alguna inconformidad se debe tomar

las acciones conectivas correspondientes.

r' La seguridad y la salud de los empleados deben ser tratadas con mayor

importancia por lo que se recomienda capacitar al personal sobre el uso

adecuado del Decreto 2393 para evitar los r¡esgos que pueden ocasionar

lesiones graves a los empleados.
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/ Se recomienda realizar reuniones cada trimestre para afianzar el

compromiso por parte de los directivos y los responsables de los

procesos del Sisterna de Gest¡ón de Calidad, con el fin de mantener la

mejora continua en las actividades de la empresa.

r' Continuar con las capacitaciones a los empleados del área administrativa

y del área de producción, utilizando los beneficios que otorga la Cárnara

de Comercio de Guayaquil, además de buscar opciones con empresas

privadas para instruir en ternas específ¡cos que sean de importancia

según las necesidades del área.
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ANEXOS
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ANEXO 2: MAPA DE PROCESOS

ANEXO3: MANUAL DE CALIDAD

ANEXO 4: MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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ITACPCEATPAQUES §.4.

1. OBJET]VO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

El sistema de Gestión de la Calidad de Macroempaques SA tiene como objeto

aumentar la satisfacción del cliente y gestionar el mejoramiento cont¡nuo,

mediante la implantación y el mantenimiento de los procesos necesarios para

asegurar conformidad con los requis¡tos del cliente, legales y reglamentarios.

ALCANCE

El sistema de Gestión de la Calidad de Macroempaques S.A. comprende todos

los procesos de operativos desde la obtención de los materiales hasta la

entrega de los productos terminádos, todos relac¡onados con la elaboración de

s¡stemas de almacenamiento.

2. RESPONSABILIDADES

Todos los niveles de la organ¡zación deben cumplir las directr¡ces establecidas

en el presente Manual de Gest¡ón de la Calidad.

El Representante de la Dirección es responsable de controlar, distribuir, y

actualizar el presente Manual de Gestión de la Calidad.

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:

OBJETIVO
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ITACACfATPAQUE§ S.A.

INTRODUCCIÓN

MACROEMPAQUES S.A es una empresa fam¡l¡ar, que se dedica a la compra

y venta al por mayor y menor de partes y piezas para vehículos, cuenta con

un stock completo de repuestos para vehÍculos de marcas comerciales,

además a la fabricación de empaques para motores: Automotrices, lndustriales,

Agrícolas y estac¡onarios.

El grado de competitiv¡dad, la alta demanda de consum¡dores y el constante

crecimiento de este sector en la actualidad han provocado que

Macroempaques SA aborde problemas en cuanto a la producción y
satisfacc¡ón del cliente.

Por tales mot¡vos Macroempaques SA ha decid¡do implementar un S¡stema de

Gestión de Cal¡dad para alcanzar el mayor posicionamiento en el mercado

nac¡onal, aumentar la satisfacción de los clientes y la lealtad de los mismos,

reducir costes, desperdicios, aumentar la rentab¡lidad; produc¡endo así

mayores ingresos o un mayor margen de beneficios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

mm
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3. INFORMACION GENERAL DE MACROEMPAQUES S.A.

3.1.USrÓN

Nuestra misión es lograr una relación estratégica y de confianza mutua con

nuestros clientes que requieran de nuestros productos y serv¡cios y sat¡sfacer

así las necesidades del mercado en la gama de empaques Automotrices,

lndustriales, Agrícolas y estacionarios, ofreciendo productos de alta calidad e

innovación, a precios competitivos.

3.2.MrSrÓN

Consolidarnos como una empresa comercializadora de alto nivel, logrando la

plena satisfacción del cl¡ente y ser la empresa líder en el mercado nacional de

empaques automóviles lnduskiales, Agrícolas y estacionarios.

3.3. OBJETIVOS GENERALES

> Ser lider en el mere¿do de la fabricación de empaques para motores

automotrices, lndustriales, Agrícolas y Estac¡onar¡os.

! lntegrar un equipo capaz de afrontar las adversidades y brindar la mejor

atención a nuestros clientes.

; Capac¡tación constante de nuestros empleados.

> lncrementar las ventas anuales

Elabomdo pot: Revisado por: Aprobado por:

ATACACf,I{PAQUfS S.A.
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3.4. ORGANIGRAMA GENERAL MACROEMPAQUES S.A.

GERENIE
CININAL

3.5.ENFOQUE POR PROCESOS

Macroempaques S.A. adopta el enfoque basado en procesos para el

desarrollo, implementación, y mejora de la eficacia del Sistema de Gestión de

la Calidad, para aumentar la satisfacc¡ón del cliente, cumpliendo los requisitos

de la norma ISO 9001:2008

Para cumplir con este objetivo, se han identif¡cado los procesos descritos en el

Manual de Procesos M-G-SC-002. Ia metodología aplicada contempla siguiente

esquema de procesos:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

C]¡GANIGDA,T{ A ATÁCPCIIIDAQUT§ §.4.

I
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PROCESOS OPERATIVOS: Se consideran aquellos procesos que dan

el valor al cl¡ente e involucran la operación y realización de act¡v¡dades

cotidianas dentro de la empresa.

PROCESOS DE APOYO: Tiene en cuenta aquellos procesos que

br¡ndan soporte y c,olaboración a todos los procesos de la organización

para mejorar su desempeño.

El modelo reconoce Ia ¡mportanc¡a del cliente en la definición de los requisitos de

entrada, los mismos que dan como resultado la conform¡dad del serv¡cio. Estos

requ¡s¡tos, proporcionados por el cliente, se los recoge de cada una de sus órdenes de

trabajo.

El.aborado por: Revisado por: Aprobado por

> PROCESOS ESTRATEGICOS: Se consideran aquellos procesos que

determinan las directrices, politicas y estrategias que dan or¡entación a

la organización.
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4. STSTEMA DE GESTóN DE LA CALTDAD (SGC)

4.1. REQUISITOS GENERALES

Macroempaques S.A establece, documenta, ¡mplanta y mantiene un Sistema

de Calidad, adaptado de acuerdo a los requis¡tos de la norma ISO 9001:2008.

La organización ha implementado este sistema de calidad para:

a) ldentifica los procesos para el SGC y su aplicación en toda la

organ¡zac¡ón; med¡ante su Manual de Procesos.

b) Determ¡na la secuencia e interacción de los procesos ident¡f¡cados (a

través de métodos gráficos);

c) Determina los métodos y cr¡ter¡os que aseguran el funcionamiento y

control de los procesos identificados, y que estos sean eficaces;

d) Asegura la d¡sponib¡lidad de recursos e información para soportar la

operación y verificación de los procesos identificados.

e) Verifica, mide y analiza los procesos identificados; e

Q lmplantar las acciones para alcanzar los resultados planeados y la

mejora cont¡nua de los procesos ¡dentificados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CODIGO: M-G-SC-001

FECHA:
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4.2.REQUISITOS DE LA DOCUMENTACIÓN

4.2.I. GENERALIDADES

La documentac¡ón del Sistema de Gestión de Calidad de Macroempaques S.A.

incluye:

4.2.2. MANUAL DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

El manual de cal¡dad establec¡do por Macroempaques S.A incluye

a) Alcance del SGC con las justificaciones de las exclusiones

b) Referencia a los procedimientos requeridos por el SGC;

c) Descripción de la interacción entre los procesos del SGC

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

MANUAL DE CALIDAD

PROCEDIMIENTOS
nóal lf\IENTAnn( V nEl:l(Tan(

INSTRUCCIONES . ESPECIFICACIONES
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4.2.3. CONTROL DE DOCUMENTOS

La organizac¡ón controla los documentos (incluyendo los registros de la

calidad) requer¡dos por el SGC.

Se establece el procedimiento P-G-SC-oo1 "Procedim¡ento para Elaboración v

Control de Documentos" para definir lo siguiente;

a) Aprobación del documento en su adecuación antes de su emis¡ón;

b) Revisión, actualización del documento cuando sea necesario y aprobarlos

nuevamente;

c) Asegurar la identificación de cambios y estado de revisión actual;

d) Asegurar la disponibilidad de que las versiones pertinentes de los

documentos aplicables se encuentran en los puntos de uso,

e) Asegurar que los documentos permanecen legibles e ¡dentif¡cables,

f) Asegurar la identificación de los documentos de origen externo y de su

control;

S) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicar una

¡dentif¡cación si son retenidos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.2.4. CONTROL DE LOS REGISTROS

Macroempaques S.A establece y mantiene registros que proporcionan

evidencia de conformidad de la operación del SGC. Los reg¡stros permanecen

legibles, ¡dentificados y son recuperables. Se establece el procedimiento P-G-

SC-002 "Procedimiento para el Control de los Reqlstros que define los

controles para la identificación, almacenamiento, protecc¡ón, recuperación,

tiempo de retención, y disposición de los m¡smos.

Macroempaques S.A se compromete a conservar los registros por un periodo

de tres años, los mismos que estarán a disposición del cliente o su

representante para cuando este lo solic¡te, venc¡do este periodo el área

responsable por la conservación puede ordenar su destrucción en el momento

que se lo considere oportuno.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN

S.l.COMPROMISO DE LA DIRECC]ÓN

La Gerencia proporciona ev¡denc¡a del compromiso para desarrollar e implantar

un Sistema Gestión de Calidad, así como la mejora continua del m¡smo, por

medio de:

a) La comunicación a la organización, la importancia de satisfacer los

requisitos del cliente; asÍ como los reglamentos y normativas legales;

b) Establecer una politica de la calidad

c) Asegurar que los objet¡vos de cal¡dad.

d) Realizar revis¡ones por la dirección al menos una vez por año (véase

Sección 5.6 del presente Manual); y

e) Asegurar la disponibilidad de recursos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
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5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

La Gerencia de Macroempaques S.A. asegura que los requisitos del cl¡ente se

determinan de acuerdo a lo requer¡do por ellos, con el propósito de cumplir sus

expectativas y aumentar su satisfacc¡ón.

5.3,POLíTICA DE LA CALIDAD

La alta dirección asegura que la política de la calidad:

a) Se verifica constantemente en cuanto a que este adecuada a la situac¡ón

y propósito de Macroempaques S.A, y a su efectividad, y se registra su

cumplimiento en la revisión por la direcc¡ón.;

b) Proporciona un marco de referenc¡a para establecer y revisar los objetivos

de la calidad;

c) Se comunica y entiende dentro de la organización esto se realiza

mediante la difusión y capacitación del personal de Macroempaques S.A.;

v

d) Se revisa para mantenerla vigente.

POLITICA DE CALIDAD

MACROEMPAQUES SA

Macroempaques S.A dedicada a la fabricac¡ón y venta de empaques

automotrices, agrícolas y estacionarios, coherente con su misión establece su

política de calidad, mostrando un firme compromiso con los Clientes,

satisfaciendo plenamente sus requer¡m¡entos y expectat¡vas, para ello

garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de

honestidad, trabajo en equ¡po, liderazgo, solidaridad, innovación y segur¡dad en

todos nuestros procesos, productos y servicios.

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:

I
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5.4. PLANEACIÓN

5.4.1. OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Macroempaques S.A. ha establecido sus objetivos de la calidad incluyendo

aquellos necesarios para cumplir los requisitos del producto, en las demás

funciones y niveles de la empresa.

1. Aumentar el grado de sat¡sfacción de los clientes, minimizando los

tiempos de entrega de los productos de un 85o/o ? 95o/o en el periodo

comprendido de julio a dic¡embre del 2013.

2. lncrementar ¡as capac¡taciones del área operativa y administrativa en un

8oo/o.

3. Min¡m¡zar el 80% de la cartera vencida de las ventas nacionales en

periodo comprendido de junio a diciembre.

4. Disminuir en un 90% la cantidad de productos no conformes en los

procesos de fabricación de empaques.

Elabomdo por: Revisado por: Aprobado por:

La alta direcc¡ón de Macroempaques S.A asegura que:

Estos objetivos que son med¡bles y consistentes con la política de la calidad,

son los sigu¡entes:

5.4.2. PLANEACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
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a) La planeación del SGC se lleva a cabo en las reuniones de Revisión por

la Dirección para cumplir los requisitos establecidos en 4.1; así como los

objetivos de la calidad; y

b) Se plan¡f¡can los camb¡os para mantener ¡a ¡ntegridad del SGC.

La Gerencia se asegura de que las responsab¡lidades y autoridades están

definidas y son comunicadas dentro de la empresa a kavés de uno de los

s¡guientes mecanismos:

1. Elaboración del Organ¡grama

2. Responsab¡lidad y Autoridad de cada uno de los lntegrantes de la
Empresa.

5.5.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Gerenc¡a de Macroempaques S.A. define las responsabilidades y

autoridades se pretende que cada posición tenga claro cuáles son sus

funciones mÍnimas, que ef¡cientemente cumplidas perm¡tan facilitar una efectiva

gestión.

5.5.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN.

La Alta Gerencia de Macroempaques S.A delega al Jefe Comercial como

Representante de la Direcc¡ón o la persona que determine en su reemplazo

para el Sistema de Calidad, quien independiente de otras act¡vidades, tiene la

autoridad y responsabilidad para:

Elabomdo por: Revisado por Aprobado por:

5.5. RESPONSAB]LIDAD, AUTORIDAD, Y COMUNICACIÓN
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a) Asegurarse de que se establecen, ¡mplementan y mant¡enen los

procesos necesar¡os para el sistema de gestión de la calidad acorde a la

norma ISO 9001:2008.

b) lnformar a Ia alta Gerencia sobre el desempeño del sistema de gestión

de la calidad y de cualquier necesidad de mejora.

c) Promover el conocimiento de los requisitos del cliente a través de la

Organización y establecer una flu¡da comun¡cac¡ón con los mismos.

d) En Macroempaques S.A se promueva la toma de conc¡encia de todo el

personal acerca de las neces¡dades y requisitos de los clientes y

normativas a cumplir.

Además la responsabilidad del Representante de la Dirección incluye las

relaciones con entidades externas relacionadas con el Sistema de Gestión de

la Calidad. (ANEXO 1)

5.5.3, COMUN]CACIÓN INTERNA

El Proceso de Comunicación lnterna establecido dentro de Macroempaques

S.A. garantiza que cada uno de las áreas conoce la cadena de comunicación

para que la información llegue desde el Responsable del Proceso hasta la

persona que ejecuta.

El representante de la Dirección es el responsable de difundir la Política de

Calidad a todo el personal.

La documentación aplicable es entregada en forma controlada a todas las

áreas involucradas mediante un documento de entrega.

Elabomd.o por: Revisado por: Aprobado por:

*
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Todas las inqu¡etudes rec¡bidas sobre el Sistema de Gestión de Calidad son

respondidas verbalmente, por el representante de la dirección en forma

personalizada.

5.6.REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN

5.6.1. GENERALIDADES

La Gerencia de Macroempaques S.A. realiza este proceso para verificar que el

sistema de gestión de cal¡dad se mantiene adecuadamente ¡mplementado.

Uno de los papeles de la Gerencia, es llevar a cabo de forma regular

evaluaciones sistemáticas de la conven¡encia, adecuación, eficacia y eficiencia

del Sistema de Gestión de Calidad. La per¡odicidad depende de las

necesidades de la empresa. La revisión incluye la evaluación de oportunidades

de mejora y la necesidad de realizar cambios al SGC incluyendo los objetivos y

a la política de la cal¡dad.

Participan de la revisión por la dirección las siguientes funciones:

. Gerente General

. Jefe Financiero

Jefe Comercial (Representante de la Dirección)

. Jefe de Producc¡ón

. Coord¡nador de Calidad

. Cualquier otro colaborador que se considere necesario

Estas revisiones por la dirección se encuentran definidas en el Procedimiento

oara Revisión por la Dirección P-G-SC-008 que explica la forma de realizar

esta actividad.

Elel)orado por: Revisado por: Aprobado por:

¡
FECHA:
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5.6.2. ENTRADAS PARA LA REVISIÓN

La revisión por la Coordinación incluye el func¡onamiento actual y las

oportunidades de mejora relac¡onados con:

a) Resultados de auditorÍas

b) Retroalimentación del cllente: resultados de satisfacción del cl¡ente

c) Desempeño de los procesos y conformidad del producto

d) Estado de acciones correctivas y preventivas

e) Acciones de seguimiento de rev¡siones por la d¡rección previas

f) Cambios que podrían afectar el s¡stema de gestión de la calidad

g) Recomendaciones para la mejora

h) Medic¡ón de la satisfacción de los cl¡entes.

i) Evaluación del mercado y de la competencia

j) Evaluación de los Proveedores

k) Cualqu¡er otra información que se considere necesaria

5,6.3. RESULTADO§ DE LA REUSIÓN

La revisión por la dirección incluye resultados relacionados con las dec¡siones y

acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia de la gestión de la calidad y sus procesos

b) La mejora del producto en relación con los requisitos del cliente

c) Cumplimiento con la polít¡ca y Objetivos

d) Las necesidades de recursos a otorgar a efecto de propic¡ar las mejoras

correspondientes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

f<,i
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Esos resultados po

F-G-SC-009(Anexo)

r la dirección se encuentran en el lnforme por la dirección

6. GESTIÓN DE LOS RECURSOS

Macroempaques S.A, a través de la Coordinación asegura la provisión de

recursos esenciales para la ¡mplantación de Ia estrateg¡a y mejora continua.

Macroempaques S.A, as¡gna los recursos entre otros los relacionados con la

formación de personal, mejoras de la infraestructura, posesión de la

documentación actualizada, evaluación de proveedores, etc.

Como evidencia se mantienen la identificación de necesidades, planeac¡ón o

presupuestos de actividades relac¡onadas con ¡os requisitos del sistema de

calidad.

6,2.RECURSOS HUMANOS

5,2.1. GENERALIDADES

El personal que desarrolla trabajos que afectan a la calidad del producto o

serv¡cio es competente con base en la educación, formación, habilidad y

experiencia apropiadas, de acuerdo a lo establecido en los Perfiles de cada

Cargo.

Macroempaques S.A. cuida de su pr¡ncipal recurso de sus trabajadores y se

preocupa que tenga la formación para desarrollar competentemente sus tareas

especificas.

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:

6.I. PROUSIÓN DE RECURSOS.
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6.2.2. COMPETENCIA, CONCIENCIA Y ENTRENAMIENTO

Macroempaques S.A. a efecto de dar cumplimiento a este requisito:

a) Determina las competenc¡as para el personal que realiza act¡vidades

que afectan a la calidad del producto de acuerdo a los criterios

establecidos en cada uno de los perfiles;

b) Proporc¡ona el entrenamiento med¡ante el formato F-G-RH-005

"Proorama de Caoacitacrón" para satisfacer dichas competencias;

c) Evalúa la efectividad del entrenam¡ento mediante el formato F-G-RH-

Q07 Ev¡lu¿cisn Le la efectivjdad deCapacitilciüü.

d) Asegura que los trabajadores son conscientes de la importanc¡a y

relevancia de sus actividades y de cómo ellos contribuyen al logro de los

objet¡vos de la calidad a través del entrenamiento de inducción y las

continuas charlas de actualización establecidas por el área de Recursos

Humanos; y

e) El área de Recursos Humanos mant¡ene registros de la educación,

entrenamiento, habilidades y experiencia del personal que real¡za

actividades que afectan la calidad del producto.

0 Todas las personas de la empresa deben conocer sus responsabil¡dades

y desarrollar los procesos siguiendo la metodología planificada.

Este proceso está descrito en el Procedimiento P-G-RH-002 "Procedimiento

Elabomd.o por: Revisado por: Aprobado por:

de Recursos Humanos"
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6.3.INFRAESTRUGTURA

Macroempaques S.A. provee y mantiene la infraestructura necesaria que

permite lograr la conformidad del producto. La infraestructura incluye un taller,

áreas de trabajo, equipos para los procesos y herramientas en óptimas

condiciones que perm¡tan realizar un trabajo seguro, los mismos deben

reciben un manten¡miento adecuado.

Para cada proceso el responsable del área gest¡ona lo necesarro para lograr la

infraestructura adecuada a fin de lograr sus propósitos.

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO

El responsable de cada área verifica, identifica y gestiona aquellos factores

físicos y humanos que permitan potenc¡ar un ambiente de trabajo para

desarrollar los procesos que permitan obtener los productos acorde a las

necesidades y expectat¡vas del cliente, incluyendo factores físicos y

ambientales (tales como ru¡do, temperatura, humedad, iluminación).

Se fomenta el trabajo en equipo, en la colaboración con sus compañeros de la

empresa.

7. REALIZACIÓN DEL PRODUCTO

7.1.PLANEACIÓN DE LA REALIZACIÓN DEL PRODUCTO

Macroempaques S.A. planea y desarrolla los procesos necesarios para la

realización de sus productos solicitados por el cliente. La planeación de la

realizac¡ón de los productos es coherente con ¡os otros procesos identificados

del SGC.

Elabomdo por: Revisado por: Aprobado por:l
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Durante la planificación se determ¡na, cuando sea apropiado, lo siguiente:

b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporc¡onar

requísitos específ¡cos del producto.

c) Equipamiento y los recursos especificos para cumplir con el producto y/o

servtcto

d) Las actividades de verificación, validación, seguimiento, inspección y

ensayo/prueba específicas para el producto, así como los criterios de

aceptación del mismo.

e) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que

los proceso y el producto resultante cumplen los requisitos establecidos.

Todo cambio en la planificación se hace en forma controlada para mantener la

integridad del sistema de gestión de la calidad.

7.2.PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1. DETERMINACIÓN DE LOS REOUISITOS RELACIONADOS

CON EL PRODUCTO

Macroempaques S.A. identifica los requisitos de los clientes teniendo en cuenta

los siguientes factores:

a) Los requ¡s¡tos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos

relac¡onados con la disponibilidad, realización, entrega y poster¡ores a la

misma-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Pág¡na 22 de 36

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto y/o servicio.
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b) Los requisitos no especificados por el cliente, pero necesarios para la

realización del producto.

c) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto.

d) Productos y servicios similares realizados por la competencia.

e) Estudios de mercado

0lnnovac¡ones.

g) Cualquier requisito adicional determinado por la organización

7.2.2. REVISIÓN DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL

PRODUCTO

Macroempaques S.A analiza y estudia cada orden de trabajo para aclarar

posibles dudas y tener la seguridad que se tienen los recursos para cumplir con

el cliente en tiempo, forma y al precio conven¡do. Se debe asegurar que:

Están definidos los requisitos del producto.

Están resueltas las diferencias entre los requisitos del contrato o pedido

y los expresados previamente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Se tiene la capacidad para cumplir los requ¡sitos definidos.

FECHA:
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Cuando se cambien los requisitos del producto, Macroempaques S.A. modifica

la documentac¡ón pert¡nente y el Gerente de Producción es responsable de

informar al personal involucrado para que esté consciente de los cambios.

7.2.3. COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE

Macroempaques S.A. implementa d¡sposiciones eficaces para la comunicación

con los clientes, a través del Gerente General, jefe comercial, ut¡lizando medios

como teléfono, fax, e-mail, en ocasiones la atención es personalizada, y

personal competente recurre al sit¡o de trabajo del cliente para darle

alternativas de acuerdo a las necesidades del mismo.

Toda comunicación con los clientes permite obtener información que

convenientemente ut¡lizada sirve para que Macroempaques S.A. re-alimente

su s¡stema de gest¡ón de la calidad.

Macroempaques S.A. recepta los reclamos de los clientes para solucionarlos

en el menor tiempo posible.

Los reclamos de los clientes que involucren no conformidades reales o

potenciales serán tratados de acuerdo al proced¡m¡ento de Producto No

conforme de este Manual de Calidad.

7.3. DISEÑO Y DESARROLLO

7.3.1. PLANIFICACIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Durante la planificación del diseño y desanollo Ia organizac¡ón debe

determinar:

a) las etapas del diseño y desanollo,

b) la revis¡ón, verificación y validación, apropiadas para cada etapa del

d¡seño y desarrollo, y

Elabomdo por: Revisado por: Aprobado por:

MANUAL DE CALIDAD
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c) las responsabilidades y autoridades para el diseño y desarrollo.

7.3,2. ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISEÑO Y

DESARROLLO

7.3.3. RESULTADOS DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Todo producto elaborado en Macroempaques S.A debe cumplir:

i Con todos los elementos de entrada establec¡dos, si no los cumple no

puede ser elaborado el producto;

i Todos los productos deben cumpl¡r con el proceso establecido para su

producción, así como tamb¡én se debe establecer todo lo referente a su

elaboración como: equ¡pos y mater¡ales a utilizar, tlempos de producción

y entrega, etc.;

)> Todos los productos deben cumplir con los requerimientos técnicos y

dimensiones establec¡dos por el cl¡entes, si un producto final no cumple

con estos no se entrega;

Elc\borado por: Revisado por: Aprobado por:

Para el diseño de productos se registra en la orden de trabajo los elementos

iniciales o de partida del desarrollo.

Los elementos iniciales del desarrollo del diseño son:

> Necesidades expl¡citas de los clientes.

> Necesidades implícitas de los clientes.

> CaracterÍsticas cuantitat¡vas y cual¡tat¡vas propias del producto.

i Requisitos legales y reglamentarios vigentes.

i lnformación sobre otros productos s¡milares.

Si existe algún otro requisito esencial para el diseño y desarrollo es incluido

también en los elementos de entrada. Todos los elementos de entrada son

revisados.
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i Al concluir un s¡stema las personas encargadas de su producción están

en el deber de identificar las posibles no conformidades y darlas a

conocer para que su uso sea seguro y correcto.

7,3.4. REUSIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

De acuerdo con el cliente debe haber revis¡ones sistemáticas del diseño,

planificadas o necesarias.

Se verifica la capacidad para cumplir con todos los requisitos especificados y

se estudian y resuelven los posibles problemas que puedan suceder.

Los resultados de las revisiones del diseño son documentados y archivados

siguiendo los l¡neamientos del procedimiento para el control de documentación.

7.3.5. VERIFICACIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Se debe realizar la verificación dei diseño y desarrollo del producto según lo

planif¡cado para obtener resultados de posibles desviaciones las cuales deben

ser correg¡das antes de continuar con la siguiente etapa de desarrollo.

7.3.6. VALIOACIÓN DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Ektbomda por: Revisado por: Aprobado por:

t'l

Si no existe ningún inconveniente con el producto se real¡za la validación del

diseño. Aprobada la etapa de validación del diseño posib¡lita la aprobación del

mismo. Los resultados de las validaciones son archivadas de acuerdo a los

l¡neam¡entos del procedimiento de control de documentac¡ón de este manual de

gestión de Ia Cal¡dad.
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7.3.7. CONTROL DE CAMBIOS DEL DISEÑO Y DESARROLLO

Toda modificac¡ón del diseño, debe re-estudiarse y cuando corresponda

proceder de idéntica forma, tal cual lo explicado en los puntos anteriores.

Deben mantenerse reg¡stros de los resultados de la revisión de los cambios y

de cualquier acción que sea necesafia.

7.4.GOMPRAS

7.4.1. PROCESO DE COMPRAS

Macroempaques S.A. asegura que los productos adguiridos cumplen los

requisitos de compra especificados. En las órdenes de compra se establecen el

tipo y alcance del control apl¡cado a proveedores, productos adquiridos.

El Gerente de Producción, el Gerente Financiero evalúan y seleccionan a los

proveedores en función de su capacidad para suministrar productos de acuerdo

con los requis¡tos.

El Gerente de Producc¡ón o el Gerente Financiero son responsables de

mantener los reg¡stros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier

acción necesaria.

El proceso de selección, evaluación de proveedores y compras están

descritos en el P-G-CO-0 01 " Procedimiento de S lección. VA uación de

7.4.2. INFORMACIÓN DE COMPRAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Proveedores v Compras"
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La información de compras generada por el área que requiere los materiales

debe describir el producto y/o servicio a adquirir, incluyendo según sea

apropiado:

a) requisitos para la aprobac¡ón del producto, procedimientos, procesos y

equipos,

b) requ¡s¡tos para la calificación del personal, y

c) requisitos del s¡stema de gestión de la calidad.

El área financiera deberá proporcionar los requ¡sitos y los recursos de la

compra espec¡f¡cada.

7.4.3. VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

Macroempaques S.A. establece e implanta la inspección en la recepción de las

mater¡as primas que afectan a la calidad del producto. Para asegurar el control

de la verificación de los productos comprados mantiene el proced¡miento de

lnspección en la Recepción.

Cuando Macroempaques S.A. quiera llevar a cabo la verificación en las

instalaciones del proveedor lo establece en la información de compra, así como

el método para la liberación del producto.

7.5.PRODUCCIÓN Y PRESTACIÓN DEL SERVICIO.

7.5.1. GONTROL DE LA PRODUCCIÓN Y DE LA PRESTACIÓN DEL

SERVICfO.

Macroempaques S.A planea y lleva a cabo la producción y la prestación del

servicio bajo condiciones controladas, las cuales incluyen, como sea aplicable:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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a) la disponibilidad de información que describa las características del

producto (véase especificaciones del producto).

b) la d¡sponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,
(véase Lista Maestra de Documentos).

el uso del equipo apropiado,

la dispon¡b¡lidad y uso de dispos¡tivos de segu¡miento y med¡c¡ón

la implementación del seguimiento y de la medición,

la implementación de actividades de liberación, entrega y posteriores a
la entrega.

c)

d)

e)

0

7.5.2. VALIDACIÓN DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCIÓN Y DE

LA PRESTACIÓT.¡ OCI SERVICIO

Macroempaques S.A realizara la validación de los procesos de producción

cuando el gerente lo requiera, permitiendo ver¡f¡car c¡ertas características de

las materias primas o de los productos, demostrando su capacidad para

alcanzar los resultados planificados.

Cuando sea aplicable Macroempaques S.A puede apl¡car los siguientes

mecanismos de validación:

a) Los criterios definidos para la revisión y aprobación de los procesos,

b) La aprobación de los equipos y cal¡ficación del personal.

c) El uso de métodos y procedimientos específicos,

d) Los requisitos de los registros( véase 4.2.4), y

e) La revalidación

Elabomdo por: Revisado por: Aprobado por:

r)
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7.5.3. IDENTIFICACIÓN Y TRAZABILIDAD

Macroempaques S.A identifica el producto producido a través de los procesos,

identificando el estado del producto con respecto a los requisitos de

seguimiento y medición. (Especificaciones técnicas).

Macroempaques S.A es muy importante controlar y registrar la identificación

única del producto, debido a las caracterÍsticas y abundantes empaques.

7.5.4. PROPIEDAD DEL GLIENTE

Macroempaques S.A toma la información de los clientes, del mismo modo se

toma partes y p¡ezas de sus vehículos para la realización de los empaques,

estos son protegidos.

7.5.5. PRESERVACIÓN DEL PRODUCTO

Macroempaques S.A preserva el producto interno hasta su despacho, la

preservación incluye la identificación, manejo, empaque, almacenam¡ento y

protección.

Macroempaques S.A ha definido el seguim¡ento y medición a realizar, así

como los dispositivos necesarios para proporc¡onar evidencia de la

conformidad del producto con los requisitos especificados.

Los resultados de estos equipos se han documentado el Procedimiento P-G-

MT-00'1 control de equipo de sequimien medición

El.aborado por: Revisado por: Aprobado por

7.6.CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y

MEDICION
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8. MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA

8.1. GENERALIDADES

Macroempaques planifica e ¡mplementa los procesos de seguim¡ento,

medición, análisis y mejora para:

a) Demostrar la conformidad del producto

b) Asegurarse de Ia conformidad del sistema de gestión de la calidad, y

c) Mejorar continuamente la eficac¡a del sistema de gestión de la calidad

Macroempaques S.A ha determinado el manejo de técnicas estadísticas,

indicadores de gestión para evaluar, analizar y mejorar continuamente el

sistema de gestión de la calidad.

8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

8.2.1. SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

Macroempaques S.A realiza el seguimiento de la información

respecto al cumplimiento de sus requisitos, mediante

procedimiento de Evaluación de la Satisfacción del Cliente.

8.2.2. AUDITORíA INTERNA

Macroempaques S.A realizara anualmente

determinar si cumple con los procedimientos

Calidad:

del cliente con

¡nd¡cadores, y

auditorías internas para

del S¡stema de Gestión de la

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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I



E

CODIGO: M-G-SC-001

FECHA:

Página 32 de 36

ATACACEATDAQUES §.4.
a) Es conforme con las disposiciones plan¡ficadas (véase 7.'l), con los

requisitos de esta Norma lnternacional.

b) lmplementación se mantiene de manera eficaz

El Auditor definirá el programa

importancia a las áreas auditar,

metodología de la auditoría.

de auditorias, tomando en cuenta la

se debe def¡n¡r criterios, alcance y

Los responsables de las áreas auditadas deben tomar acciones para el¡minar

las no conformidades detectadas y sus Gusas.

La auditoría interna se real¡za mediante el P-G-SC -005 Procedimiento de

{uditorías lnternas

8,2.3. VERIFICACIÓN Y MED¡CIÓN DEL PRODUCTO

Macroempaques S.A aplicara métodos apropiados para el seguimiento y el

control de las características del producto para asegurar que cumplan con los

requis¡tos espec¡f¡cados.

B.3.CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Macroempaques S.A trata los productos no conformes med¡ante unas de las

siguientes maneras:

Eloborado por: Revisado por: Aprobado por:

MANUAL DE CALIDAD

Macroempaques S.A se identifica y controla los productos no conformes a

través del personal de producción para prevenir su uso o entrega no

intencionales. Macroempaques S.A establece P-G-SC 003Proced¡miento de

Control del Producto No Conforme define los controles.
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a) Tomando acc¡ón para el¡minar la no conformidad detectada

b) Autorizando su uso, liberación o aceptando bajo conces¡ón por una

autoridad pertinente y cuando sea aplicable por el cliente

c) Tomando acciones para ¡mpedir su uso o aplicac¡ón orig¡nalmente

prevista

8.4.ANÁLISIS DE DATOS

Macroempaques S.A determina, recopila y analiza los datos para demostrar lo

idoneidad y eficacia del Sistema Gestión de Calidad, para evaluar las áreas en

donde se pueda realizar la mejora cont¡nua, Ver en el Procedimiento P-G-SC-

007

La organización mant¡ene el procedimiento de Análisis de Datos, que incluye

análisis de información respecto a:

a) Satisfacción del cliente.

b) Conformidad con los requisitos del producto.

c) Las característ¡cas y tendencias de los procesos y de los productos,

incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

d) Los proveedores

8.5.MEJORA

8.5.I. MEJORA CONTINUA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Macroempaques S.A mejora cont¡nuamente la eficacia del Sistema de

Gestión de Calidad mediante el uso de la polÍtica y objetivos de Ia cal¡dad,

auditorías, análisis de datos, acciones correctivas y preventivas, y la revisión

por la dirección. Para el efecto mantiene el Proced¡miento oara Me¡ora

Continua lP-G-SC-009)
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8.5.2. ACC|ÓN CORRECTTVA

Macroempaques S.A toma acciones para eliminar la causa de la no -

conformidad con el objeto de prevenir.

Macroempaques S.A estableee el d nt -s t

Correctivas" donde se def¡nen los criter¡os pata:

a) Examinar las no conformldades.

b) Establecer las causas de las no conformidades

c) Evaluar la necesidad de adoptar acc¡ones para asegurarse de que las no

conformidades no vuelvan a ocurrir

d) Determinar e implementar las acciones necesar¡as

e) Revisar la ef¡cac¡a de las acciones correctivas tomadas

8.5.3. ACCIÓN PREVENTIVA

Macroempaques S.A ejecuta acciones para elim¡nar la causa de la no-

conformidad potencial y para prevenir su ocunencia. Pai.a Macroempaques

S.A. establece el proced¡m¡ento (P-G-SC-006) "Acciones Prevent¡vas" para:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas

b) Evaluar la necesidad de actuar para preven¡r la ocurrencia de no

conformidades

c) Determinar e ¡mplementar las a@¡ones necesarias

d) Reg¡strar los resultados de las acciones tomadas

e) Revisar las acciones preventivas tomadas

Elabomdo por: Revisado por: Aprobado por:
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ANEXOS I

Gu¡rrqr¡rl. 06 dr aaorto drt X)t 3

s.lto.
,o.¿ A.rrlo il.l.i.r
Crudü,

o. ml. coflrdrfaaroñc5

Curnpb.ñ nfórl k qua ao L Írol. da todo6 da b anrpr6¡ M.arolrnDaguar S¡ calaü.ado al
5 d. Iolto dal F.ranta allo, h¡ t.iido al ¡cicno d. dci{ñar l. tuGió.r da ¡G9.6mtantr
da L Orra«kh qúan ao.r hd.pandrñatr da ot' r raspoir¡blk¡dr¡, dabara ¡tagura, qua ,a
aatabL¡can, ¡nrpl.nraoL¡r y ln¡ñl rlta¡ loa paÉcto¿ ,tacararita 9ar. al grtanra da G6tih da
C.alid¡d . (¡¡aaú mroñr¡r a L alta di.!.cikr roü.r d dGarnga¡to aLt .nkrño. da Gl¡dqulrr
naa.t¡d¡d dc an"ira y ataSt¡rarta qur tG Daonroava b toña da coalaiüicia ira lor ra$¡a,¡o¡ drl
clianta cñ toda l¡ o.3rüaaión.

Sirvüa coor[o¡r ¡l ,ra ata lt pr!'rntc ru aa¡¿í aL .aart&dn .t carSo da napra¡a.tt¡at! da la
Oi tcaih por b GU.l h¡ 3¡do ¡¡¡n do
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Banar¡1.
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Gu¡yrgu , OG d. 20ll

da h Ollccaro{t

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. OBJETIVO

Concierne a todos los documentos generados dentro del Sistema de Gestión

de la Calidad de Macroempaques S.A.

3. RESPONSABILIDADES

Todo el personal de Macroempaques S.A es responsable de cumplir y hacer

cumpiir ias ciisposiciones estabiecicias en ei presente proceciimiento.

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este
Á-^^^,,t;-;^^¡^yr w9Er,.r | llsr .rv.

El Gerente General es responsable de aprobar este procedimiento

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:
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Este procedimiento tiene por objeto establecer los lineamientos para la

elaboración, identificación, revisión, aprobación, manejo y almacenamiento de

los documentos del Sistema de Gestión de Calidad de Macroempaques S. A,

así mismo ohtener un mec:nismo o e nermita el control v fácil cle r.¡bicación rie

la información.
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El responsable de cada área evalúa la necesidad de establecer procedimientos

documentados para cada proceso. Cuando exista la necesidad de crear,

modificar o eliminar documentos, el responsable del área realiza una Solicitud

de Actualización de Documentos (F-G-SC-001).

La Solicitud de Actualización de Documentos debe incluir la justificación del

ciocumenÍo.

El documento es revisado para su posterior aprobación. Si el documento es

aceptado satisfactoriamente el Representante de la Dirección procede a la
distribución de las cop¡as respectivas. Si no es aceptado retorna al responsable

del área para realizar las correcciones necesarias o archiva definitivamente.

Nota: Los documentos del sistema de calidad de Macroempaques S.A. son

elaborados de acuerdo al procedimiento para Elaboración de Documentos (P-

G-SC-o01)

PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento se desarrolla a part¡r de la siguiente estructura normativa

l. Objetivo: Describe la finalidad o propósito del documento.

2. Alcance: Determina el campo de aplicación del documento-

Elalnrado por: Revisado por: Aprobado por:

COOIGO: P-G-SG{o1

CLAUSULA:4.2.3

FECHA:
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El responsable del área entrega esta sol¡citud al Representante de la Dirección

para que revise su consistencia con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008

y le asigne el código del documento.
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3. Responsabilidades; ldentifica los niveles de elaboración. revisión,

aprobac¡ón y cumplimiento del documento.

4. Descripción del procedimiento: Realiza una descripción de las

actividades requeridas para desanollar un proceso.

5. Definiciones y abreviaturas: lndica los términos especializados que

requieren una explicación más detallada.

6- Documentos de referencia: lndica los documentos que sirven para

elaborar el procedimiento

7. Registros: Hace referencia a la evidencia objetiva que permite

demostrar el cumplim¡ento con los requ¡sitos espec¡ficados.

8. Anexos: lncorpora la información relevante respecto al documento,

incluyendo diagramas de flujos cuando sea necesario.

Además el proced¡miento cont¡ene un encabezado y pie de página con los

ci¡ ¡ ¡icnfec clcryrcnlne nnrmatir¡nc'

ENCABEZADO:

coDrGo:

Nomlrre de la tmpresa

Dlaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CODIGO: P-G-SC-oo1

CLAUSULA: 4.2.3
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ATACACEATPAQUf§ S.A.

CLAUSULA:

FECHA:
Nombre del documento

PAGINA

La primera letra identifica el tipo de documento:

§rÉ

Logo de la
Empresa

/ Código: lndica la identificación del documento de acuerdo a los
siguientes criterios:

AE,t-¿^H,a-Er-\, \, -rftt
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LETRA REFERENCIA

M MANUAL
P PROCEDIMIENTO
I INSTRUCTIVO
F FORMULARIO
T TABLA
D DIAGRAMA O FLUJOGRAMA
C PLAN DE CALIDAD
L LISTA
R PROGRAMA

La segunda letra identifica la cobertura el procedimiento:

LETRA REFERENCIA
D DISEÑO
L) GENERAL
E EMBALAJE

El tercer bloque de letras identifica el área donde se genera el procedimiento:

LETRA REFERENCIA
BM BODEGA DE MATERIALES
PD PRODUCCION
CO COMPRAS
MT MANTENIMIENTO
RH RECURSOS HUMANOS
CC CONTROL DE CALIDAD
GG GERENCIA GENERAL
SC SISTEMA DE CALIDAD
DE DESPACHO
VE
MP

VENTAS
MARKETING Y PUBLICIDAD

r' Cláusula: Hace referencia a la cláusula de la Norma ISO 9001:2008
aplicable.

/ Fecha de vigencia: lndica la fecha a part¡r de la cual el documento es
válruu y 5u uulnPl|rllE|ltu §ti llcrLti uul|gátu u.

Elaborado por: Revisado por: Ar¡robado por:
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Eiaborado por: inclica ei cargo y nombre de qu¡en eiaboro e¡ ciocumento.

Revisado por: lndica el cargo y nombre de quien revisó el documento.

Aprobado por: lndica el cargo y nombre de que aprobó el documento.

INSTRUCTIVO

Los instructivos operativos que se generen dentro del Sistema de Gestión de

Calidad contendrán la siguiente estructura:

'1. Objetivo: Describe la fnalidad o propósito del documento.

2. Aicancr;. Determina ei campo de apiicación ciei ciocumenio.

3. lnstrucciones; Indica los pasos en detalle a seguir para realizar una

activ¡dad.

4. Registros: Hace referencia a Ia evidencia objetiva que permite demostrar el

cumpl¡miento con los requ¡s¡tos especificados.

Como elemento normativo contlene un encabezado y pie de página similar al

establecrdo para los procec,tmtentos documentaclos.

REGISTROS

Los registros de control que se generen dentro del Sistema de Gestión de

Calidad para demostrar el cumplimiento con los requisitos establecidos deben

contener al menos los sigutentes elementos normativos:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

PROCEDIMIENTO PARA
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PROCEOIMIENTO PARA
ELABORACION YCONTROL DE

DCCUIJ!EÍ.ITOS

CODIGO: P€-SC-001

CLAUSULA: 4.2.3

FECHA:

PÁGINA 6 DE IO

,IIACACEATPAQUES S.A.

i ldentificación de la organización: lndica el nombre o logotipo de la

empresa.

) Nombre del documento: lndica el nombre del registro.

i Responsable: lndica el responsable del registro.

Además según se considere necesario los registros de control pueden contener

elemenfos como secuencia nr¡mérier, cncl¡go. fecha y ohservaciones

relacionadas con los procesos del sistema de calidad.

Existen también registros generados por Sistemas Computarizados, Reportes

e lnformes que tienen formato libre, donde es suficiente contar con el nombre

del registro y la fecha de emisión.

.ñNTPñI

Los documentos se controlan de acuerdo al siguiente esquema:

> Política de Calidad: Elabora. revisa y aprueba Gerente General

i Manual de Calidad: Revisa Representante de la Dirección, aprueba

Gerente General

L Procedimientos: Elaboran Operarios, Jefe de Produrción; revisa Gerente

General.

> lnstructivos: Elaboran jefes de cada área

> Formularios: Gerente General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

[|



PROGEDIMIENTO PARA
ELABORACIONY CONTROL DE

DOCUIJIE}ITOS
FECHA

El control de los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. se lo

realiza a través de Ia Lista Maestra de Documentos (F-G-SC-002), la cual

contiene la siguiente información:

Código

Nombre del documento

Lista de distribución donde se indica el número de copia y el

destinalario.

Versión del documento vigente.

Fecha de vigencia.

El responsable de la emisión y manten¡m¡ento de la Lista Maestra de

Documentos es el Coordinador de Calidad.

Lcs dccurnentcs se distribut-,en rlc aatqrdo a lo eslahle¡r¿lo qn la ! ista ltlaeslr-a

de Documentos.

Cuando se entrega una versión nueva de un documento se retira la versión

anterior y se destruyen las copias con excepción del original el cual se lo

identifica como obsoleto con un sello "Documento Obsoleto" (ver figura 1).

ña ca¿ .an,,ari¡la noz: finac ¡la nracan,a¡iÁn áa ¡nn¡¡im;óñ+,,\é a6 
^, 'óáÁ99Jvl¡vYvvlrvgtgvl,99vv

conservar una copia controlada que pase a ser obsoleta, identificando el

documento con el sello "Documento Obsoleto' en la primera página.

Figura. 1

Ektborad.o por Revisado por: Aprobado por:

cOOlGo: P-G-sC401

CLAUSULA:4.2.3

PAGINA 7 DE 10

AIACEOTMDAQUE§ S.A.



PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION YCONTROL DE

DOCUMENTOS

CODIGO: P-G-SC-001

CLAUSULA: 4.2.3

FECHA:

PAGINA 8 OE 10

A ACDOEITPAQUf§ S.A.

Macroempaques S.A. mantiene documentos en formato electrónico e impresos.

El control sobre dichos documentos se mantiene controlando el acceso del

personal y respaldando la información de acuerdo a los instructivos de

Sistemas y Respaldo de lnformación en Medio Electrónico. Los documentos en

medios electrónicos son sólo de lectura y no pueden ser modificados por los

usuarios del sistema de información.

Cualquier documento sin sello de control es considerado solo de referencia

El Coordinador de Calidad es el responsable de mantener actualizados los

documentos del Sistema de Gestión de la Calidad en medio electrónico y los

documentos impresos controlados.

, ¡ A.^[ri,,^..¡^ T)^^,,ñ^^+^^

El Representante de la dirección archiva el documento impreso original

vigente y el Jefe de Recursos Humanos archiva el Manual de funciones.

1.2 Modificación de Documentos y Datos

Las modificaciones se deberán resaltar en letras negritas e incl¡nadas para

facilitar su observación y comprensión.

Sistema de Gestión de la Calidud
DOCUMENTO OBSOLETO

Dütborado por: Revisado por: Aprobado por:

1,3 Control de datos



H
PROCEDIMIENTO PARA

ELABORAC¡ON Y CONTROL DE
DOCUIJlEÍ.ITOS

FECHA:

El Manual de Gestión de la Calidad, los Procedimientos e lnstructivos no

deben tener tachones, borrones n¡ escritos a mano que alteren su contenido.

De existir docr-rmentos alterados el responsable de dicho docrrmento solicita

al Representante de la Dirección, por medio del formulario "Actualización de

Documentos" F-G-SC-001, una copia para reemplazarlo y el documento

alterado es destruido.

Todo dato recolectado en un formato debe llevar todas las firmas de

responsabilidad correspondientes para que sea considerado como dato

válido. En el caso de que exista una modificación de un dato debe validarse

mediante una firma, in¡ciales o rúbrica del responsable de la modificación.

1.4 Documentos externos

Los documentos de origen externo que afecten a la cal¡dad del producto,

son regrstrados por el coordrnaclor de ualrdact en la L¡sta Maestra de

Documentos y archivados por el usuario.

El usuario es responsable de:

Reemplazar el documento si se requiere para mantener la versión

vigente-

Archivar y manejar copias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CODIGO: P-G-SC{01

CLAUSULA: 4.2.3

PAGINA 9 DE IO

ATACQCEATPAQUE§ S.A.
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PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION YCONTROL DE

rrr.tr^, 1l¡EltTr-t c FECHA

El mecanismo para asegurarse sobre cuál es la versión vigente de los

documentos externos, s¡ así se requiere, es que al menos una vez al año se

confirma con el ente emisor de cada documento o con su representante,

sobre la última versión de este.

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma ISO 9001:2008

7, REGISTROS.

No aplica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

CODIGO: P-G-SC401

CLAUSULA: 4.2.3

PAGINA IO DE IO

,ltACEOfATPAQUfS S.A.

a

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

F-G-SC-001 Solrqtud de Actuahzación de Documentos.
F-G-SC-002 L¡sta Maestra de Documentos

8. ANEXOS.



ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS

F4-5C-001

4.2.3

CREAR
MOOIFICAR

ELIMINARI I I
No BRE DEL DOCUMEMOj
soLtctTAoo PoR:
FECHA:

sl

-EI-

@ÉE@@

RESPONSABLE FECHA

SATISFAC st NOI

-RESPONSASLE
I
I FECHAI

REVISIÓI{ C@RDINADOR
cat-tDAo

cóI,Go OEL OocUMENTo

[1] ADJUNÍAR UN BORRADOR DEL DOCUMENÍO A PROPONER

RESPONSAtsLES DEL DOCUMENTO



LISTA MAHSTRA DE DOCUMENTOS

Códigol F-G-SC"002

techa v¡genciá:
Ílevis¡ón:

Elaborado por: Rév¡sndo Aprobado por:

LISTA bE D§fRIBUCIÓI¡

coDtGo NOMBRE DEL
DOCUMENTO
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PROCEDIM]ENTO PARA CONTROL DE
REGISTROS

CODIGO: P-G§C-002

CLAUSULA: 4.2.4

PAGINA 1 DE 4

ATACPCTMPAQUES S.A.

FECHA:

I. OBJETIVO

Establecer los controles necesarios para ident¡fcar, almacenar, proteger,

recuper€¡r, retener y disponer de los registros generados por el S¡stema de

Gestión de la Calidad.

2. ALCANCE

Concierne a los reg¡stros que se utilicen para dejar evidencia de cumplimiento

con los requisitos del Sistema de Gestión de la Calidad de Macroempaques

S.A determinados en la Lista Maestra de Registros (F-G-SC-003).

3. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Calidad es el responsable de elaborar este procedimiento

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este

procedimiento.

El Gerente General es responsable de aprobar este procedimiento

Todo el personal de Macroempaques S.A. es responsable de cumplir y hacer

cumplir las disposiciones establecidas en el presente procedimiento.

Elaborado por Revisado por Aprobado por



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
REGISTROS

CODIGO: P-G-SC-002

CLAUSULA: 4.2.4

FECHA:

PÁGINA 2 DE 4

ATACAOEATPAQUfS S.A.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo de Retención de los Registros

Los tiempos mínimos de retención de los registros controlados. están

especificados en la Listia Maestra Reg¡stros.

Elaboranlo por:

Los registros que evidencian conformidad con los requisitos establecidos, así

como los que demuestran la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad,

están incluidos en la L¡sta Maestra de Registros (F-G-SC-003).

El Coordinador de Calidad es responsable de mantener y actual¡zar la Lista

t¡^^É¡-^ .¡^ r'r-^i^¿-^^ -,.^ -^-¡i^-^.rvrclri§rl q u§ ñl'grou v§ vuE u(Jr rugr rE,

- Código (cuando sea aplicable).

- Nombre del registro

- Sitio de Almacenamiento.

- Mecanismo de protección.

- Responsable de la recuperación.

- Tiempo mÍnimo de retención.

Los regrstros de cahdad dei sistema cle Gestión c,e ia caitclacf se conservan en

lugares accesibles por el responsable de archivarlos y en un ambiente

adecuado, de tal manera que se previene su deterioro o daño y evita su

pérdida.

Modificaciones a la L¡sta Maestra de Reg¡stros

La Lista Maestra de Registros, está sujeta a continua actualización debido a la

inclusión o exclusión de registros controlados. el Coordinador de Calidad es el

encargado de mantener actualizada la información que contiene esta lista.

Revisado por: Aprobado por:



CODIGO: P-G-SC{oz

CLAUSULA: 4.2.4

PAGINA 3 DE 4

AIACECEATPAQUE§ S.A.

FECHA:

Destino final de los registros vencidos

Los responsables de archivar los registros una vez que se ha cumplido el

tiempo mínimo de retención establecido en la Lista Maestra de Reg¡stros están

en la facultad de desecharlos o darles ola disposic¡ón fnal que crean

conveniente.

Datos en los registros

Los tachones, bonones o enmendaduras debido a algún cambio presentado o

error en el llenado del formulario, son acompañados por la firma del

responsable de llenar el formulario.

Registros en formato electrónico

Se pueden mantener registros en formato electrónico de acuerdo a lo indicado

en la lista maestra de registros. El control sobre el acceso y respaldo de los

registros en formato electrónico se realiza de acuerdo a lo dispuesto en

instrrrctrr.,os de sistemas ), de !'espaldo de inforrnación en n'redio elech'ónico.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,

Norma ISO 900't:2008

7. REGISTROS

Ektborarlo por: Revisado por: Aprobado por:

F-G-SC-003 Lista Maestra de Registros.

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
REGISTROS



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
REGISTROS

CODIGO: P-G-SC-002

CLAUSULA: 4.2.4

PAGINA 4 DE 4

ATACQCEATDAQUfS S.A.

FECHA:

8. ANEXOS

No aplica

Elaborado pon I Revisado por: Aprobado por:

t¿,,



L.ISTA MAESTRA DE REGISTROS

Código: F.G-SC-OO3

Clausula: 4.2.4

Fecha vigenc¡a:

Rev¡sión:
Elaborado
oor:

Révis¡do
por:

Aprobado
oor:
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PROCEDIMIENTO PARA
PRODUCTOS NO CONFORME

CODIGO: P-G-SC-003

CLAUSULA:8.3

PAGINA l DE 6

ATACQCEA{PAQUES §.4.

FECHA:

Establecer los controles, las respon sa bil¡dades y autoridades

relacionadas con la ¡dentificación y el tratamiento del Producto No

Conforme.

Aplica a los productos no conformes, identificados durante la
confección; incluyendo los productos no conformes recibidos del

cliente, proveedor o devueltos por el cliente.

3, RESPONSABILIDADES

El Representante de la Dirección es el responsable de elaborar este

procedimiento.

El Coordinador de Calidad es el responsable de revisar este

proced im iento .

El ña-;n¡¡ /:^-^-^t a^ .^a^^^^aL,t^ ,^ a^,^há- ^^¿^ a-^^^¡;É;^-a^r-r \Jrrrr..r((i \Jr-rrsrqr rr§ rs-lJ\rrrJa¡rrs 1.¡s q¡,r\rwqr 9rrs yrv9Ewrrrrrsrr(L,

Todo el personal de Macroempaques S.A. es responsable de cumplir
y hacer cumpl¡r las disposiciones establecidas en el presente

p ro ced im ie nto.

Elaborado or: Revisado or: robado or:

1. OBJETIVO

2, ALCANCE



CODIGO: P-c-SC-003

CLAUSULA: 8.3PROCEDIMIENTO PARA
PRODUCTOS NO CONFORME F ECHA;

PAG INA 2 DE 6

ATACACE,ITPAQUfS S.A.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El producto no conforme es detectado en las sigu¡entes instanc¡as

en el proceso:

Recepción de materias pr¡mas, mater¡ales e insumos

lnspección del producto durante el proceso de producción

lnspección del prorl rrcto ferminado

lnspeccrón del producto etiquetado

lnspección del producto embalado

Producto no aceptado por el cliente o su representante

Producto devuelto por el cliente

4..t IDENTIFICACIÓN DEL PRODUCTO NO CONFORME

El producto no conforme se identif¡ca a través de registros de

in sp ecc ió n.

4.2 REGISTRO OE LA NO CONFORMIDAD.

Cuando se detecte un producto no conforme, el responsable de su

detección registra la desviación utilizando el formato para Control

Elabor<tdo por: Revisado por: Aprobado por:

El Coordinador de Calidad, los operarios y personal de producción

detectan el producto no conforme a través de la realización de sus

actividades d iarias.



PROCEDIMIENTO PARA
PRODUGTOS NO CONFORME F ECHA:

ATACECfATPAQUES S.A.
de Producto No Conforme (F-G-SC-004) donde se describe el

incumplimiento respecto a los requisitos especificados.

En el caso de desviaciones puntuales de producto durante el

proceso de confección, la operaria responsable toma las acciones

necesarias para corregir la desviación dejando constancia a

través de los reportes de producción y control de calidad.

4.3 SEGREGACIÓN DEL PRODUCTO NO CONFORME

Los productos que no cumplan con los requerimientos y

especif icaciones establecidas, son segregados en áreas

especialmente acondicionadas para el efecto.

¿ d trVAI IIA(:IñN NtrI PPñNI|liTrl Nñ l:ñNtrÓE¡Mtr

El Coordinador de Calidad evalúa Ia causa que dio origen a la no

conformidad. En caso de requerir mayor informac¡ón sobre el

proceso, participan en la evaluación del producto no conforme los

Operarios, Jefe de Producción o Gerente General.

, t fE Af AirtEttT¡,\ t.¡Et E¡E)r-lt1t tarT,1 lta.\ nn ttE^E ltE

EI Coordinador de Calidad es responsable de decidir el

tratamiento que tienen los productos no conformes, y que pueden

se r:

Elaborado or: Revisado or or:robado

P-G-SC-003

8.3

3DE6



PROCEDIMIENTO PARA
PRODUCTOS NO CONFORME

COOIGO: P-G-SC-003

CLAUSULA:8.3

PAGINA 4 DE 6

ATACQCEATDAQUE§ §.4.

FEGH A:

a) Reproceso para satisfacer los requisitos especificados

b) Aceptación con o sin reparación, previa concesión

c) Reclasificación para otros tipos de calidad, ó

d) Rechazo definitivo o desecho

El destino del producto no conforme es registrado en el formato

para Control de Producto No Conforme, este registro es

mántenid.| por el Coorclinador cle Calidad

Los productos que sean reprocesados son sometidos a una

inspección final por parte del Coordinador de Calidad para

verificar que cumplan con los requisitos establecidos.

La evidencia objetiva de la inspección, disposición y segu¡miento
da lnc nrnr{l¡ rrrrrlac ca ra^a1a!o an al fnrmaf¡.r ñárá

Conforme y registros de Control deControl de Producto No

Calidad.

4.6 CONCESTÓN

El Gerente General es responsable de solic¡tar y conseguir la
concesión de parte del cliente. Previo al despacho de cualquier
-.^,¡,,^+^ ^a.r^h^ ¿^^^, r^ ^.,{a.i,^^iÁ^ ¡^t r\ti^á+^
Pr\,r\¡vvlv, 9E \¡9v9 t9rt9r re qu r...rr lr-gv¡\rr! \¿l,r \rrf;rrrrJ,

4.7 INSTRUCCIONES DE REPROCESO

Elaborad.o por: Revisado p or: Aprobado por

E



PROCEDIMIENTO PARA
PRODUGTOS NO CONFORME

CODIGO: P-G-SC-003

CLAUSULA:8.3

PAGINA 5 DE 6

MACACEATPAQUfS §.4.

FECH A:

El Coordinador de Calidad es el encargado de definir

lnstrucciones de Trabajo cuando se requiera ¡ealiza¡ reproceso de

sistemas de almacenamiento.

Producto No Conforme: S¡stema en Proceso de Producción, Prenda

-t^L^-^.J^ tr^¿^-:- ñ-jq- lr^¡^.:-tEtauv¡ aud, ¡YrqtEt ta f I rr€¡, tvtatlit ral,

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

Producto sospechoso: Cualquier producto en el cual el estado de

inspección es incierto.

Reproceso. furiedicja i'onrada sobre it¡s prociuctos nr¡ coníormes tie

manera que cumplan con los requisitos especificados.

Reclas if icación: Destino de un producto no conforme distinto al

propuesto inicialmente, de tal forma que sea conforme con

requisitos, diferentes a los originales. Normalmente se trata de

reclasiflcaciones en niveles de calidad,

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Elaborado or: Revisado or: robado or:

Norma ISO 900'1 :2008

..1,

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS



PROCEDIMIENTO PARA
PRODUCTOS NO CONFORME

cODIGO: P-G-Sc-003

CLAUSULA:8.3

FECHA:

PAGINA 6 BE 6

ATACECfATPAQUES S.A,
7. REGISTROS

F-G-SC-004 Control de Producto No Conforme

8. ANEXOS

No anlica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



¡rl¡lIr
CONTROL DE PRODUCTO NO

CONFORME

CODIGO: F-G-SC-004

Pág¡na I de 2

CLAUSULA: 8.3

FECHA VIGENCIA:

ATACAOEATPAQUfS S.A.
PRODUCTO:
CLIENTE:
coDrGo:
REPORTADO POR:

FECHA:
PEDIDO:
LOTE:
TURNO:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME

Res ble

ANÁ1ls§ DE CAUSA

ACCIONES A SEGUIR:

REPROCESO

RECLASIFICACION

RECHAZO

ACCIONES NECESARIAS RESPONSABLE PIAZO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Responsable:
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CONTROL DE PRODUCTO NO
GONFORME

coDlGO: F-G-Sc-004

FECHA VIGENCIA:

CLAUSULA: 8.3

Pág¡na 2 de 2

ATACPOEMDAQUES §.4.
EN CASC DE REPROCESO SE REQUIERE VCLVER A REALIZAR UIJA INSPECCION DEL

PRODUCTO REPROCESADO:

RESULTADO DE LA INSPECCION: APROBADO RECHAZADO

Responsable:

Fecha:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

OBSERVACIONES:

a

I

I
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
]NTERNAS DE CALIDAD FEGM:

1. OBJETIVO

E¡+ahlaaar ¡,aa mal¡,{ala^,- ^-.^ ^l^^i4i^^. r, lla.,ar a ¡aha l^- a,,Ai+atí¡ci-irlqú¡eviii ü¡is |, i(,.\.r\¡úr\.rvra ps¡.;. p¡qr ¡¡Ír,.¡¡ y r'eyq¡

internas de calidad y determ¡nar la eficacia del Sistema de Gestión de la

Calidad de Macroempaques S.A.

2. ALCANCE

Defini¡' i¡n sistema de auditoiías inte¡-nas üe caii'ja,j, piañeado y ,jocij¡iiei-'tado

con el fin de que ver¡figuen el cumplimiento y efuctividad de los procesos

identificados dentro del Sistema de Gestión de la Calidad de Macroempaques

s.A

3. RESPONSABILIDADES

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este

procedim¡ento.

El Gerente General es responsable de aprobar este procedim¡ento

El personal auditado es responsable de facilitar la información que demuestre

cumplrmrento c,e los requrs¡tos evaluados y de tomar las accrones necesanas

que aseguren la eficacia del Sistema de Calidad.

CODIGO: P4-sC.004

cLAUSULA:8.2.2

PAGTNA r DE to

A{ACECTMDAQUES S.A.
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

4.1 Planificación y frecuencia de las Auditorías lnternas.

La empresa realiza por lo menos una auditoría interna por año. Las

auditorias son planificadas a través del Plan Anual de Auditorías

lnternas. el cual es elaborado por el Auditor ¡nterno. considerando:

Estado e importancia de los procesos y las áreas a auditar

Resultados de auditorías previas, cuando ex¡stan.

El Plan Anual de Auditorías lnternas es flexible para permitir cambios en su

alcance y extensión, asÍ como para usar efectivamente los recursos. El

0^ñ-^6^É+^ñ+^ .l^ l^ ñim^aiÁn ^a ^l -^-^^^^^Ll^ .a^ .^^l;-^. l^ñ ^-mhi^^ ^¡\Éyr(,esr.!c¡rr(s v§; rG¡ rrÍ vr¿rrv¡ | st¡ Er rlreuv' ro<¡vr§, r\.rr wqrrrv¡\ro v

modificaciones a este plan cuando se requieran.

La frecuencia de realización de las auditorias, puede aumentar de acuerdo a

los siguientes criterios:

Solicitud explícita del responsable de un proceso

vuu t ura uE IlU LUt llut r r uautis I rtE rd§ yru E,(LE rd§

Quejas y Reclamos de los Clientes

Sol¡citud del Gerente General o del Representante de la Dirección

CODIGO: P-G-Sc{04

CLAUSULA: 8.2.2

FEC¡|A:

PÁctNA 2 DE to

ATACACfATPAQUE§ §.4.

Elaborado por: Revisado por:

4. DESCRIPCIóN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:



PROCEDIMIENTO PARA AUD]TORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

CODIGO: P-G-SC{¡04

CLAUSULA:8.2.2

FECÍIA:

PÁGINA 3 DE 10

ATACAOE,ITDAQUfS S.A.

4.1.1 Criterios de Auditoria.

Los criterios de auditoria aplicados son:

Los elementos de la Norma ISO 9001: 2008, excluyendo aquellas

excepciones consideradas en el alcance del SGC.

i ¡A-. 
' ^t e^ Í\^tia^arYlar rucu \¡E \raruo\¡

Manual de Procedimientos e ¡nstruct¡vos definidos por la empresa.

Manual de Funciones

Normas, especificaciones y requisitos legales identificados por la

organización.

Los ¡ncumpl¡mientos detectados durante una auditoria, se los clasif¡can

L;ot¡ ro

NO CONFORMIDAD MAYOR: Se tiene este tipo de no conformidad en los

siguientes casos:

i El incumplimiento total de una cláusula de la norma de ISO 9001

2008.

Revisado por Aprobado por:Elaborado



CODIGO: P-G.SC{04

CLAUSULA: 8.2.2

PAGINA ¡I DE IO

AIACPOEI{PAQUE§ §.4.

PROCEDIMIENTO PARA AUDIÍORIAS
INTERNAS DE CALIDAD FECI.IA:

,} El incumplimiento total de lo señalado en los documentos de trabajo

establecidos por la organizac¡ón..

) Tener tres o más NO conformidades menores acumuladas durante

uira aud¡toiia iriieina.

F lncumplimiento de un requisito legal.

NO CONFORMIDAD MENOR: Este tipo de no conformidad incluye todos

aquellos incumplimientos detectados durante una auditoria y que no

constituya ningún caso de no conform¡dad mayor. Por ejemplo:

incoherencias entre la evidencia objetiva y lo declarado en los documentos,

incumplim¡entos puntuales evidenciados en los registros de calidad o por el

personal auditado, que alguna persona desconozca la existencia de un

procedirniento o documento.

4.1 .2 Alcance de las auditorias.

El alcance de las auditorias se describe en los respectivos 'Programas de

Auditoria".

El Plan Anual de Auditorías lntcrnas, está diseñadc de tal manera que

durante un año calendario se revise el cump¡im¡ento de todos los elementos

de la norma de referencia, en los respectivos procesos de la estructura

organizacional de la empresa donde se apliquen.

Elaborado Revisado r rA robado
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PROCEDIMIENTO PARA AUD]TORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

CODIGO: P-G-SC{0¡l

CLAUSULA:8.2.2

PAGINA 5 DE IO

ATACAOfATPAQUES §.A.

FECHA:

4.2 Realización de la Auditoría.

Las auditorías internas son llevadas a cabo a través auditores internos de la

empresa, caiifrcacios y evaiuacios para este fin.

Las Auditorias se realizan por personal independiente de las actividades a ser

auditadas- es decir. oue en ningún caso los auditores pueden aud¡tar sus

propias áreas de trabajo.

4.2.1 Preparación de la Auditoria

Previa ejecución de las auditorías internas, el Representante de la Dirección

designa al equipo auditor, al auditor lÍder y determina los procesos a

erralr rar

El auditor líder junto al equipo auditor se encargan de defnir el Programa de

Auditorías, el cual contiene:

. Objetivos de la auditoría

. Alcance

. C¡'itcrios dc ,^.uditoria

. Equipo de auditores

. El programa propiamente dicho

los elementos a verificar.

incluyendo: fecha, hora, procesos y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD

coDlcO: P.G-Sc{04

CLAUSULA: 8.2-2

PÁGINA 6 DE ,IO

ATACACEMDAQUf§ S.A.

FECITA:

El Programa de Auditoria es comunicado por lo menos con una semana de

anticipación a los Auditados.

A n n E)¡,,aiÁa ¡fa Aaa-f¡.r¡vs ñI,§¡ ¡er u.

El Auditor Líder inicia con una reun¡ón de apertura, en la cual realiza las

s¡gu¡entes actividades:

i Saluda y agradece la asistencia de los miembros presentes en la

reunión, como mín¡mo en la reunión de apertura se encontrarán el

t {.{urP(, auurtur, Er ñtjpt ti§tir rtdr r tE uti ra L,{rtsuurull, y tÉPlESclltall[ti§ uti la§

áreas auditadas

) Presenta el equipo de auditores

> Confrma el objetivo y alcance de la auditoria

> Presenta el programa de auditoría y pone a cons¡derac¡ón de los

responsables de área. Este contempla las reuniones de enlace entre

auditores

r Expiica que y cuancjo se ievanta una No Coníormiciacj, como son

reportadas y como son calificadas (mayores y menores)

i Conforma la logística ( recorridos, horarios de comidas y cualquier

detalle requerido)

)> Permite un periodo para aclaraciones sobre el proceso

4.2.3 Ejecución de la Auditoria.

[{

Elaborado r: Revisado por: Aprobado por:
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ATAOACEATDAQUES S.A.

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD FECTIA:

Para garantizar la efectiva ejecuc¡ón de la auditoria, los auditores deben

seguir las siguientes pautas de comportamiento:

. Recolectar evidencia objetiva.

. fil^ ^ñ;l;r i, ';^;^ó ¡^ ',-l^'Ju,rr\.,o vv vq,vt

. No emitir conclusiones n¡ recomendac¡ones.

. Anotar cualquier sugerencia del personal auditado, para inic¡ar un

proceso de mejora.

Las auditorías internas del SGC son realizadas por los auditores internos,

de la siguiente manera:

El auditor reúne evidencia objetiva a través de entrevistas, revisión de los

documentos, registros y de la observac¡ón de los procesos y actividades.

Los indicios de no conformidades son anotados,

Si de la revisión de la evidencia objetiva, se detecta una No Conformidad,

esta es registrada en ei formato Reporte cie ño Coniormiciaci. Se

completan los campos: Descripción de la No Conformidad, el elemento de la

norma que incumple, el área lproceso, la fecha y el auditor responsable.

El Reporte de No Conformidad es completado por el auditor y entregado al

auditor líder para ser canalizado al responsable de tomar las acciones

correctivas necesarias para eliminar la no conformidad.

rA robadoElaborado por: Revisado por:
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD FECTlA:

El auditor realiza el Análisis de la Causa del incumplimiento y registra sus

conclusiones en el mismo formato.

o^6¡;'6'.1^ al AnÁtiaia ,{a r'.a,,¡a ^t a,,¡{i+ar ^ñ^.ó r^ó a¡^ia¡¡a ¡¡¡ra¡}i.,a¡ ave vquoqr

tomarse para elim¡nar la no conformidad, indicando la fecha máxima de la

implantación de esta acción.

Una vez identificadas las acciones correctivas, el auditor envía el Reporte

de No Conformidad, al Representante de la Dirección.

En caso de que las acc¡ones correctivas no se hayan ejecutado o no han

sicio eiectivas, e¡ aucjitor es responsabie cie estab¡ecer nuevos piazos cie

cumplimiento o nuevas acciones correctivas. El auditor deja constancia de

tales acciones en el mismo registro y coordina las fechas para ¡a nueva

revisión o verifi cación.

4.3 lnforme de los Resultados de las Auditorias.

Es responsabrlrclad del grupo auditor elaborar el reporte correspondiente a la

auditoria en un plazo no mayor a 60 días, este plazo se puede ampliar

Elaborado por: Aprobado por:

Ei Repi'esentante de ia Diiección coo¡-'ii¡a actividades, paia qlie ei aij,iitoí

responsable verifque que las acciones correctivas se efectuaron y

resultaron efectivas. Si la verificación es exitosa, el auditor firma el Reporte

de No Conformidad. como evidencia de cumplimiento y da por cerrada la

no conformidad.

Revisado por:



PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
INTERNAS DE CALIDAD FECHA:

dependiendo de la categoría de la no conformidad y debe ser reportado en el

mismo formato de No Conformidades.

_ Et^..-tÁ-.¡- ^:--É-- t\rÉl¡t taLrt I (¡rÉ (,lt r I r;.

Concluido el informe el Auditor Líder convoca a la reunión de cierre en la cual

estarán presentes los asistentes a la reunión de apertura, en la medida de lo

posible. En esta reunión se expresa un comentar¡o general de la auditoría, se

presentan los resultados comentando el lnforme de Auditoría.

.t.c lYtantenllntef r[o oe tos Kegrstros.

Una vez cenada la no conformidad, los registros son enviados al

Representante de la Dirección para su archivo junto con la información de

respaldo correspond¡ente.

El control de los registros derivados de la aplicación de este procedimiento se

teatiza a través oe ia Lista Maestra oe Regrstros F-G-SC-uus.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

AUDITORÍAS DE CALIDAD: Procedimiento sistemático, independiente y

documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera

CODIGO: P-G.SC{¡04

CLAUSULA:8.2.2

PÁGINA 9 DE 1o

ITACACfATPAQUTS S.A.

Elaborado
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FEC}IA:
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,{ACDOEATPAQUfS §.4.

objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de

auditoria.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de procedimientos, procedimientos o

,^^, 'i-il^^ | ,+;¡i,^¿l^6 ¡ama .^fa.a¡¡ia
' 
uve,r,'.eo

NO CONFORMIDAD: Es el ¡ncumplim¡ento de un requisito especificado.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2008

r F¡ Fr-rarTFr^ar,. t\ErJIr) I f\\,ra,

F-G-SC-005 Plan Anual de Auditorías lnternas.

F-G-SC-006 Programa de Auditorías.

F-G-SC-007 Reporte de No Conformidad y Acción Correctiva

Formato libre: lnforme de Auditorias.

Formato libre: lnforme Anual de Auditorias.

8. ANEXOS

No aplica

Elaborada por: Revisado por: Aprobado por:
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CODIGO: F€.sC{06

CLAUSULA:8-2.2

FECII.A:
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

EQI'IPO AIIDITOR:

Audltor Líder:

DIA:

HORA PROCESO ELEIÚEllTO§
DE LA

t{oR.uA

AUDITOR

I
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

COOIGo: F4-Sc406

CLAUSULA: 8.2.2

OBJETTVO¡

ALCANCE:

CRITTRIOS DE AUDITORIA:

MRTODOLOGÍA:

FECTIAS DE AUDITORIA:
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PROCEDIMIENTO PARA
ACCIONES CORRECTIVAS

1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las políticas,
condiciones, actividades, responsabilidades y controles para lograr
eiaboración, ejecución, seguimiento y cierre cie ias acciones
correctivas, que permitan eliminar las causas de no conformidades
reales y potenc¡ales que puedan afectar la eficiencia y ef¡cacia del
Sistema Gestión de la Calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las acciones correctivas que se
tomen cientro ciei Sistema cie Gestión cie ia Caiiciaci cie

Macroempaques S.A. con el fin de evitar o el¡minar las no
conform idades reales y potenciales.

3, RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Calidad es el responsable de elaborar este
proced im ie nto.

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este
p roced im ie nto.

El Gerente General es responsable de aprobar este procedimiento

Los responsables de los procesos donde se detecten no
conformidades, son responsables de tomar acciones correctivas sin
demora injustificada para eliminar los incumplimientos y las causas
t¡ ue ius orig irrár or r.

CODIGO: P-G-SG-005

CLAUSULA:8.5.2

FE CH A:
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ATACACEATPAQUE§ S.A.
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I PROCED¡MIENTO PARA
ACCIONES CORRECTIVASrI{

CODIGO: P-G-SC-005

CLAUSULA:8.5.2

FECHA:

PAGINA 2 DE 6

ATACQCfATPAQUES S.A.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Se generan acciones correctivas cuando se producen

incumplimientos o desv¡ac¡ones a los requisitos especificados por

rvlautucr r r Fraquc§ o.r'\.

Los orígenes de las acciones correctivas pueden venir de muchas

fuentes en las cuales tenemos:

* Quejas o Reclamos de Clientes

{. Los lnformes de Auditorias al Sistema de Gestión de

* informes cIe prociuctos no coníorme

{. Resultados de la revisión por la dirección

+ Resultados de Análisis de Datos
.1. lncumplimiento de los Objetivos de la Calidad
.1. lncumplimiento de los Indicadores de Gestión

t'. Tendencias de los Procesos

* Análisis de Riesgos

{. Anál¡sis de Mercado

* Cualquier otra fuente que se considere necesario

la Calidad.

El primer oaso consiste es identificar claramente el incumolimiento o

desviación respecto a los requisitos espec¡f¡cados por

Macroempaques S.A. El responsable de identificar la No

Conformidad es cualquier m¡embro del equipo de auditores (internos

o externos), inspectores de calidad o personal de planta.

Dlaborado por: Revisado por: Aprobado por
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ACCIONES CORRECTIVAS

CoDIGO: P-c-Sc-005

CLAUSULA:8.5.2

PÁG INA 3 oE 6

ATACECEATDAQl]ES §.4.

FECHA

A continuación el responsable del proceso donde se detectó la no

conformidad, debe procedet a realizar un anális¡s de la causa que

provocó el incumplimiento. Es recomendable que dicho análisis sea

realizado por los responsables directos del proceso o la actividad

donde se detectó la desviación.

A partir del análisis

acciones correcliva s

vuelva a repetir.

de

qlre

causa, se

eseoUren

eva lú a

oue el

la necesidad de tomar

incumplimiento nO Se

Las acciones correctivas deben incluir un detalle de las acciones a

tomar, el plazo de cumpl¡miento y el responsable de la ejecución.

Como una medida que asegure la ejecución de las acciones

co!'rectivas, un rnrernbro del equipc Ce auditcres internos o un

inspector de calidad, es responsable de realizar un seguimiento de

las acciones correctivas para verificar su cumpl¡miento.

El seguimiento se realiza de manera periódica dependiendo de las

acciones propuestas. En caso de que no se cumplan las acciones

propuestas, el responsable del seguimiento, debe determinar con el
-^¡^¡¡¡aü.la ¿^ I^^ ^^^;^^^a ^^.,^^+i.,^^ át^,^^ 1^rsJP\J¡rJ<¡l,¡9 \lG rg¡., (¡\,t rlJrrÉ(, Wl.,rrgtrrrvqar trucvvo pr€¡4.1,/o vg

cumplimiento.

Una vez concluida la ejecución de las acciones correctivas, el

responsable del seguimiento debe confirmar la efectividad de las

acciones tomadas, esto s¡gnif¡ca que la causa gue originó el

Elaborado or: Revisado or robado or:
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incumplimiento hava sido eliminada y el problema no se vuelva a

presentar.

En el caso de que las acciones correctivas no hayan eliminado la

causa real de la no conformidad y el incumplimiento se vuelva a

presentar, es necesario ¡ealizar un nuevo análisis de causa hasta

que la desviación sea superada completamente.

EI registro de las acciones correctivas tomadas se puede realizar en

el Reporte cle No Conformiclad ¡r Acción Correetiva (F-G-SC-007),

registros de producción o de control de calidad.

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

No Conformidad: Es el incumplimiento de un requisito especificado.

A.uditorías de Calidad: Procedinniento sisternático, independiente y

documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de

manera objetiva con el fin de determinar la extensión en q ue se

cumplen los criterios de auditoria.

Acción Correctiva: Acción tomada para el¡minar la causa de una

no Conformidad detectada u otra situación indeseable.

Gorrección: Acción tomada para eliminar una no conformidad

detectacla.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 900'l:2008

P-G-SC-005 Procedimiento de Auditorías lnternas

coDlGo: P-G-sC-005

CLAUSULA:8.5.2

PAGINA ¡I DE 6

PROCEDIMIENTO PARA
ACCIONES CORRECTIVAS FECHA

ATACAOf,ITPAQUE§ S.A.

El aborarlo por: Revisado por Aprobado por
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CODIGO: P-G-SC-005

cLAUSULA:8.5.2
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FECH A:

7. REGISTROS

F-G-SC-007 Reporte de No Conformidad y Acción Correctiva

Elaborado por: Revisado p or: Aprobado por:
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REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y ACCIÓN
CORRECTIVA

Código: F-G§C-m7

C¡áusula: 452
I
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PROCEDIM¡ENTO PARA
ACCIONES PREVENTIVAS

CODIGO: P-G-SC-006

CLAUSULA: 8.5.3

PÁG INA 1 DE 5

ATACQCTMPAQUf§ S,A.

FECHA:

I. OBJETIVO

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las acciones prevent¡vas que se
tomen dentro del Sistema de Gestión de la Calidad de
Macroempaques S.A

3. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Calidad es el responsable de elaborar este
p roced im iento .

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este
p roce d im iento .

lnq rasnnnc¡hlee dc lnq nrnncqoq rlnndc sc détcnfÉn annrtr¡nidades
de mejora o de prevenir la ocurrencia de no conform¡dades, son
responsables de tomar acc¡ones preventivas sin demora injustificada
para eliminar los incumplimiento potenciales y las causas probables
que los puedan originar.

Elaboro.do por: Revisadopo1' L _4pryledo__po1: _._

Determinar los requ¡s¡tos necesarios para la revisar las no
conformidades potenciales dentro del sistema de calidad, analizar las
causas probables y evaluar la necesidad de ejecutar acciones
preventivas, reg¡strar las acciones tomadas y evaluar la efectividad
de dichas acciones.

El Gerente General es responsable de aprobar este proced¡m¡ento.
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CLAUSULA:8.5.3
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A{ACQOf,ITPAQUfS S.A.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDTMIENTO

Se generan acciones preventivas cuando existen potenciales
incumplimientos o desviaciones a los requisitos especificados por
Macroempaques S.A.

Los potenciales incumplimientos o desviaciones a los requ¡sitos
establecidos son conocidos como No Conformidad Potencial, y
ñrraalañ rra.1\rañir ala láe ei^rriañlae frrañtaq'

.t Recomendaciones o Sugerencias de Clientes

.!. lnformes de Auditorias al Sistema de Gestión de la Calidad
r.. Resultados de Revisión por la Dirección
¡'. Resultados de Análisis de Datos
.i. Tendencias de los Procesos
* Cualquier otra fuente que se considere necesario

I ac a¡ninnae ñra\lañti\rrc cé rcaicfran c¡t al Rarrarrfé da Nn

Conformidad Potencial y Acción Preventiva (F-G-SC-008).

El primer paso consiste es identificar claramente el potencial
incumplimiento o desviación respecto a Ios requis¡tos especificados
por Macroempaques S.A. Para esta actividad es conveniente evaluar
el efecto potencial del incumplimiento y su repercus¡ón sobre el
sistema de calidad. El responsable de identif¡car la No Conformidad
Potencial es cualquier empleado de la empresa.

A continuación el responsable del proceso donde se detectó la no
conformidad potencial, debe procede¡ a realizar un análisis de la
causa probable que puede provocar un incumplimiento. Es
recomendable que dicho análisis sea realizado por los responsables
directos del proceso o la actividad donde se detectó la potencial
desv iació n.

Elgbelaü pp r: Revisado pr: _ _ __4p L o_qq!_o porl _
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,IIACEOEATDAOUfS S.A.

L

A narlir dol análicic rlo r.arrcr nr¿rhahlo ca orralíra la no¡aci¡{ar{

tomar acciones preventivas que aseguren que el ¡ncumplimiento
se vaya a prese ntar.

r{o

no

Como una med¡da que asegure la ejecución de las acc¡ones
preventivas, un miembro del equipo de auditores internos o un
incncetnr rlo r,Alidarl oc racnnncahla ¡la raalizar r¡n carrrrirnionln r{a

las acciones prevent¡vas para verificar su cumplimiento.

El seguimiento se realiza de manera periódica dependiendo de las
acciones propuestas. En caso de que no se cumplan las acciones
propuestas, el responsable del seguimiento, debe determinar con el
responsable de las acciones preventivas nuevos plazos de
cumplimiento.

Una vez conclu!da !a ejecución de las acciones preventlvas, el
responsable del seguimiento debe confirmar la efectividad de las
acc¡ones tomadas, esto s¡gnifica que la causa probable del
incumplimiento potencial haya sido eliminada y el problema no se
p rese nte.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad
NO CONFORMIDAD: Es el incumplimiento de un requisito
es pecif icad o.

Elaborad o por Rev isado p_qri __
- 

4ppb?qq pq..

Las acciones prevent¡vas deben incluir un detalle de las acciones a
tomar, el plazo de cumplimiento y el responsable de la ejecución.

En el caso de que las acciones preventivas no hayan eliminado la
causa probable de la no conformidad potenc¡al y el incumplimiento se
presenta, es necesario aplicar el proced¡m¡ento para Acciones
Cnrrcet ivas / P-G--qC-Oo A\
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ATACACEATDAQUE§ S,A.
AllnlTñplAC ñtr aAl lnAn Drn¡^adirniant¡.r eicf6ryráli/..r

independiente y documentado para obtener ev¡dencias de la auditoria
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión
en que se cumplen los criter¡os de auditoria.
ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para el¡m¡nar la causa de una
no conform¡dad potenc¡al u otra s¡tuac¡ón potencialmente indeseable.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2008
P-G-SC-005 Procedimiento de Auditorías lnternas

7. REGISTROS

F-G-SC-008 Reporte de No Conformidad Potencial y Acc¡ón
Preventiva.

or:lgbo¡qQop _ Revisado por: _ _ _}p!obáqg -p-g1._ _
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ATAOQCfATDAQUfS S.A.
8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO PARA

ANALISIS DE DATOS

CODIGO: P-G-SC-007

CLAUSULA:8.5.3

F ECH A:

PAGINA 1 OE 4

ATACPCEATPAQUE§ S.A.

1. OBJETIVO

Establecer los criterios para determinar, recopilar y analizar los datos
apropiados para demostrar la icioneidad y eficaeia dei Sisterna de
Gest¡ón de la Calidad de Macroempaques S.A.

La finalidad es utilizar esta herramienta para identificar las
oportunidades de mejora y optimizar el uso de los recursos.

2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Calidad es el responsable de elaborar este
proced im iento.

EI Representante de la Dirección es el responsable de revisar este
p roced im ie nto.

El Gerente General es responsable de aprobar este procedimiento.

Los responsables de los procesos tienen la obligación de realizar la
medic¡ón, seguimiento y análisis de la información disponible para
identificar las oportunidades de mejora.

PotE ba ro oad _41¡q_La4_o _p-qf.- _or:Revi

Este procedirniento es aplicable para aqueiios datos que perrrr¡tarr

rcalizar el segu¡miento, medición y análisis de resultados de los
procesos del Sistema de Gestión de la Calidad de Macroempaques
S.A.

_t

I
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El análisis de los datos generados por el Sistema de Gestión de la

Calidad debe proporcionar ¡nformación sobre:

a) Satisfacción del cliente

b) Conformidad con los requisitos del producto

c) Características y tendencias de los procesos y de los

productos, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo

acciones preventivas

d) Desempeño de proveedores

Macroempaques S.A. recopila información de los indicadores de

Gestión mediante alguna de las siguientes fuentes:

INDICADORES ASOCIADOS A LA SATISFACCIÓ¡'¡ OEI CLIENTE:

. lnformación de encuestas de calidad a clientes

. \,luejas y r eurafnus ue uÍef rte§

INDICADORES ASOCIADOS A LA CONFORMIDAD CON LOS
REQUISITOS DEL PRODUCTO:

Porcentaje de Productos No Conformes

INDICADORES ASOCIADOS A LAS CARAGTERíST]CAS Y
TENDENCIAS DE LOS PROCESOS:

. Eficiencia en los procesos de producción.

. Porcentaje de Cumplimiento de Pedidos de Producción

Elaborado por:

E

-I

I

_ Re¡¿se{o1o¡i Aprobadgjor:
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CLAUSULA:8.5.3

F ECH A:
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ATACDCE,I(PAQUES S.A.
INNIt:ANñEttr§
PROVEEDORES

ASOGIADOS AL DESEMPEÑO DE LO-E

. Numero de requisición de productos

. Numero de reclamos a proveedores.

. Total de devoluciones

Los responsables de cada proceso, deben analizar la información
requerida y presentar informes en formatos libres a la alta gerencia

^^^-.,¡:t:-^J^ ^t^-^-¡^^ r^ ^^¡-^¡^ ^^-^ l^ r^.,¡^:Á-pAlA qUE §gAll \¡t¡l¡¿d\l\r> \,\JllltJ lilEillllilit. tl17 l--ll(IA\¡A PclIA lC lEvlDll.ll

por la dirección.

Además se consideran de interés los siguientes indicadores de gestión:

RECURSOS HUMANOS
. índices de evaluación de competencia
. Índices de selección de personal
. índ ice de capacitación.

MANTENIMIENTO.
. Costo de Mantenimiento

CONTROL DE CALIDAD.
. Control de Defectos por Procesos
. Porcentaje de Productos Reprocesados

ALMACENAMIENTO.
. Rotación del lnventario

a

Revisadq_por: __ robado or:A

ALTA DIRECCIÓN.
f ^¡ ¡^^ ¡^ r i-,.ir^-
¡ r r\¡ rvri \¡rv- Lr\.lur\¡t ¿

Endeudamiento

Elaborado
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PÁGINA 4 oE 4

ATACPOEATPAQUE§ S.A,

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad
No Conformidad: Es el incumplimiento de un requisito espec¡ficado

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma lSO 9001:2008

7. REGISTROS,

Los registros de cumplimiento son entregados por cada responsable
de cada área en formato libre.

8. ANEXOS

No aplica

Elabor Revisado pqr: 4prqbq4o=po¡.
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PROCEDIMIENTO PARA
EVALUACION Y SELECCIÓN DE

PROVEEDORES. COMPRAS
Pág¡na 1 de I

1. OBJETIVO.

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades para realizar las

compras de materiales y productos necesarios para el óptimo desarrollo de las

actividades de Macroempaques S.A. Así como de analizar y evaluar los

criterios de selección y evaluación de los proveedores garantizando el

^¡,ó^l¡ñióñ+^ ,{ó t^a .ó^, ,;F¡+^é á^ nót;.{5/{ rtar nra¡t¡ ,¡*¡ve¡ r,t,,,',,,v,,(v vv, l/, vvvvrv-

2. ALCANCE.

Este procedim¡ento es aplicable a las compras de materiales, productos y las

pautas necesarias para Ia evaluación y selección de los proveedores que

afecten a la calidad del producto de Macroempaques S.A

3.. RESPONSABILIDAD

El jefe de compra es responsable de la elaboración de este

procedimiento.

tl .lefe cle F¡nanzas es responsable cle la revisrón y Gerente General es

responsable de la aprobación de este procedimiento.

Es responsabilidad del bodeguero comunicar al iefe de compra. los inventar¡os

de productos a la fecha que este lo requiera, para asegurar el oportuno

abastecim¡ento y continuidad en los procesos de producción.

coolco: P-G-CO-00 t

CLAUSULA:

FEC}tA:

ATACACEATDAQUE§ S.A.



PROCEDIMIENTO PARA
EVALUACION Y SELECCIÓN DE

PROVEEDORES - COMPRAS
Página I de 9

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

Las necesidades de compra son generadas a partir de los resultados de los

inventarios por parte del Bodeguero quien comunica al jefe de compra, al jefe

de F¡nanzas los respectivos productos o materiales para la realización del

P¡ uuuvru.

Los productos requeridos deben cotizarse, se recomienda contar al menos con

3 cotizaciones, deberá pasar por la aprobación del jefe de finanzas. Cuando no

sea posible cumplir este requerimiento, continuara con el proceso de la

aprobación del Gerente General.

íüacroempaques S.A aciquiere ios prociuctos soiamente a proveecjores

calif cados, es decir si cumple con los criterios de establecidos para la

evaluación y selección de los proveedores.

Los siguientes criterios de evaluación son:

. Calidad: 45%

. Precio: 1 5%

. Plazo de entrega: 20olo

. Servicio : 15%

. Formas de pago: 5%

1. GALIDAD: CALIFICACION TOTAL45 PUNTOS

Para Macroempaques S.A es muy importante la calidad de los productos que

adquiere, ya que cumple un proceso transparente, que garantizan la

satisfacción de los clientes. De acuerdo a las siguientes características de

ca!idad:

cootco: P-G-CO-001

CLAUSULAI

FECTIA:

ATACECfMPAQUfS S.A.

tt
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ATACPOfATDAQUf§ S.A.
Especificaciones Técnicas: Deberán cumplir con todas

las especificaciones técnicas del producto. Se califica con 15 PUNTOS en caso

de contar con todas las especificaciones.

cert¡f¡cados de Productos: se evalúa el envio de certif¡cados c,e control de

calidad del producto. Se califica con 12 PUNTOS en caso de contar con todos

los certificados.

Referencias de otros clientes: Se evalúa la confirmación de las referencias

de otros clientes. Es responsabilidad del jefe de Finanzas realiza¡ tales

referencias. Se califca sobre una base de 10 PUNTOS, de acuerdo a lo
siguiente:

NUMERO DE REFERENCIAS PUNTAJE

0

1-2

3-4 tr

10MAS DE 5

Tiempo como proveedor: Se evalúa el tiempo que dicho proveedor nos ha

brindado sus productos. Se califica sobre una base de I PUNTOS, de acuerdo

a lo siguiente:

AÑOS COMO PROVEEDOR PUNTAJE

0

1-2AÑOS

MAS DE 2 AÑOS 8

0

MENOR A 1 AÑO

a
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PROVEEDORES - COMPRAS
Página I de I

2. PRECIO: CALIFICACTÓN TOTAL 20 PUNTOS

Como medida de la evaluación del proveedor se considera el precio, por lo

tanto se requiere efectuar un análisis comparativo de precios, su

comportamiento durante las últ¡mas adjudicaciones y los descuentos que

oÍrece, io cuai se cjebe tomar en cuenta ios siguientes criterios:

PRECIO PUNTAJE

ALTO 4

ACEPTABLE 12

De las cotizaciones, se considera como PRECIO ALTO al valor más

elevado, como PRECIO ACEPTABLE al valor medio y como PRECIO BAJO

al menor valor dentro del mercado.

3. PLAZO DE ENTREGA: CALIFICACIÓN TOTAL 20 PUNTOS.

Se considera como plazo de entrega el período transcurrido desde que

realizamos el pedido al oroveedor hasta oue se recibe el oroducto requerido o

se obtiene una respuesta efectiva por parte del proveedor. Se ha considerado

establecer cr¡terios para los proveedores de acuerdo a los siguientes criterios:

PARA PROVEEDORES LOCALES Y NACIONALES.

cootco: P-G-CO-001

CLAUSULA

FEC¡I,A:

ATACACEATPAQUT§ S.A.

BAJO 20

TIEMPO DE ENTREGA PUNTAJE

INMEDIATO

MENOR A 24 HORAS 15

25 472 HORAS

MAYOR A 72 HORAS 5

I

20

I
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CLAUSULAI

F ECITA:
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Página I de I

4. SERVIGIO: CALIFICACION TOTAL 10 PUNTOS

Como parte del servicio que proporciona el proveedor se considera MUY

BUENO cuando le brinda un valor agregado, nos refer¡mos un valor agregado

los serv¡cios adicionales sin costo y la garantía que nos da por el dicho

prociucto oÍrecicio. Se consiciera Reguiar cuancio soio oirece ios prociuctos sin

explicación alguna.

¡^ ¡r o ¡r nrco ícrta 
^ 

c ñEt

SERVICIO

ol tttT^ tE

MUY BUENO 10

q

MALO 0

otrl:t AD

E F^r1lt^6l¡rE ñ^¡^ar. ,^¡¡ rrt¡^¡¡¡Ál¡ 7/\7^t E ttt tlft^érr. r \,rl\lllrlr, UE rrr¡\¡V. \rtr|-lrllrAirllrll IvlraL J rLrll I \r§,

Se evalúa las facilidades para el pago que ofrece el proveedor, la calificación

se realiza teniendo en cuenta los siouientes asDectos:

ANTICIPADO

á¡^ar ^t-.¡¡ ñt^rrlvl¡lrJ lJ l- J I l,r ln \-,

Como evidencia se mantiene el formato Evaluación y Selección de

Prnrrecdnres lF-G-eO-nO?\

1

ATACECEATPAQUES S.A.

FORMA DE PAGO PUNTAJE

CREDITO A 30 DIAS

CREDITO 31 A 90 DIAS 4

3d

J
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SELECCIÓN DE PROVEEDORES

Los proveedores se seleccionan de acuerdo a los criterios establecidos,

mediante puntaje total acumulado. MACROEMPAQUES S.A adquiere

productos, materiales, repuestos de veh ículos únicamente a los proveedores

aprobacios, esto se caiiÍica como A, B O C

A los proveedores con calificación tipo C se les puede realizar compras

únicamente en casos de urgencia, con la aprobación de la Gerencia General,

según sea el caso. Los criterios de selección son los siguientes:

rvtl:rt\-rr\ +.,

Los proveedores aprobados se identifican en la Lista de Proveedores

Calificados (F-G-CO-003).

Antes de realizar la adquisición de dicho productos o materiales todo

proveedor debe crrmplir con estos criferios. en cáso de emergencia se requiera

adquirir nuevos productos a proveedores no calificados será aprobado por el

Gerente General.

Nota: Todas las adquisiciones de productos que realice Macroempaques S.A,

deben llegar acompañadas de la Orden de Compra respectiva. Las

necesidades de compra, pueden ser identificadas por cualquier colaborador de

la empresa y aprobadas por el Jefe de Producción, Jefe de Finanzas o

Gerente Generat, según corresponda.

coorco: P-G-CO-001

CLAUSULA:

FECH,A:

ATACACEAIPAQUT§ §.4.

CALIFICACION

89-100

B 69-88

C 50-68

tE;

PUNTAJE

I

I



coo¡oo: P-C-CO-001

CLAUSULA

FECHA:
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Verificación de Producto Comprado

Cuando los productos no cumplen con los requisitos solicitados se procede de

acuerdo a lo establecido en el procedimiento para Control de Producto No

Conforme. Para repuestos o empaque de vehículos que no cumplan los

requisitos, se presenta el reclamo al proveedor y se retiene el pago hasta

recibir una solución adecuada.

O. UE IIIIT,I\.,IIE§ I AE']ftrVIA I LIIÍAÓ

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

)> Requerimiento de Clientes (Pedidos)

, Lrsta de Mateflales L:rittcos (l--G-C()-001)

> Evaluación y Selección de Proveedores (F-G-CO-002)

i Lista de Proveedores Calificados (F-G-CO-OO3)

7. REGISTROS.

i Orden de Compra.

> Facturas y Guía de Remisión del Proveedor.

> lnforme de pruebas realizadas (Formato Libre)

ATACAOfATDAQUES S.A.

mffi E

Los productos se reciben con factura y guía de remisión del proveedor. Si el

producto cumple con los requisitos especificados, es ingresado al inventario.
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8. ANEXOS

I

coolco: P-G-CO-001

CLAUSULA:

FECTIA;

A{ACEOfMPAQUfS §.4.

I

)

,---<-*.,..-,"\
\_.-

I

)



EVALUACiÓN Y SELECCIÓN DE
PROVEEDORES

Códlgo: F-c-co{o?
Clausúla:
Fecha v¡gencjal

Eláborádo Rcvisado APIobado

PROVEEDOR:

RE EVALUACION

E¡ITIEIIE Er* ¡ l¡r!-.1

EVALUACION

1, CALIDAO

CARACTERISTICAS OE CALIDAD

ESPECIFICACIONES f ECNICAS 15

CERTIFICADOS DE PRODUCÍOS
IOTAL CALIDAD

PUNTAJE RESULTADO

10REFERENCIAS OE OIROS CTIENTES

fIEMPO COMO PROVEEDOR

2. PRECTO

CARACTERISTICA DE PRECIO

TOfAL PRECIO

EIIÑ?r¡E F¡:*mflnrd

72

2ü

ACEPÍABLE

LTO

ACTERISTICAS DE RESPUESÍA

PLAZO OE E?{IREGA
PROVEEDORES NACIONAIES

TOTAT TIEMPO DE ENTREGA

ICAS DEL SERVICIO PUNTA,]E

5

SERVtCtO

20

MAYOR A 72 HORAS

NMEDIAIO

NOR A 24 HORAS

MUY EUENO 10

P'G!LAP 5

MALO o

YOTAL SERVICIO

5. FORMAS OE PAGO

TOIAT FORMA PAGO

5

3

4

MAS DE 91OIA5

NTICIPADO

CREDITO A 30 DIAS

EDITO 31A 90 DIAS

EVALUACION TOTAL DEL PROVEEDOR

CRIfERIOS DE §ELECCION OE PROVEEOORES

CALIFICACION PUffTAJE OBTENIDO CALIFICACION

89 - 100

I 59,88
c 50, 68

o MENOR A 49 FECHA;
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r@@
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RESULTADO
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F
PROCEDIMIENTOS PAR{

BODEGA DE MATERIALES FECHA

I. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para que Ia recepción, almacenamiento y

distribución de materiales utilizados en Macroempaques S.A se realice de

modo que se preserven y se mantengan los requis¡tos de la calidad.

Este procedimiento es aplicable paru la recepción, almacenam¡ento,

manipulación y entrega de materiales tanto locales como importados de

Macroempaques S.A, incluyendo los productos suministrados por los cl¡entes

¡'¡ ¡anr{,r coa anlinal.rlovee uPt,vuY,v.

3. RESPONSABLES

,- Jefe de Producción

> Jefe de bodega

i Bodeguero

> Obreros - Operarios

cODIGO: P-G-BM-001

CLAUSULA

Pág¡na I de 4

AIACPCEATPAQUE§ §.,A.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

2. ALCANCE



CODIGO: P-G-8M.001

PROCEDINIIENTOS PAR{
BODEGA DE MATERIALES

CLAUSULA:

FECHA

Pág,ra 2 de 4

,ITACP O E,IT DAQ U f S §.4.
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Recepción de Materiales

El Bodeguero es informado sobre la llegada de mater¡ales, éste aprueba el

El encargado de bodega junto con el jefe de bodega y el jefe de producción

chequeará las cantidades, calidades y especificaciones entre la Orden de

Compra y las facturas. Verificaran que los materiales recibidos corresponden

exactamente a los solicitados.

Una vez otorgada la conformidad a los materiales recibidos, el encargado de

uuut vd Pruut uE d Urlrar rcl§ tduturcr§ vll u gllrcfl y uuPrd ti uEgalruu ar

transportista el duplicado de la factura y archiva el original. Algunas empresas

emiten Guías de Recepción ¡nternas, que se adjuntan a las guías de despacho

o factura y es el respaldo oficial de la empresa.

Si la revisión es satisfactoria se ingresan los materiales a las respectivas

bodegas. En caso de que se detecte producto no conforme, el jefe de

proclucción comunica ai proveecior.

Almacenamiento de Materiales

Para asegurar Ia preservación de los productos se cuenta con áreas de

almacenamiento identificadas, cubiertas y protegidas que previenen el

deterioro de los productos.

trl á¡aa rla hnr{ana cé éñ^rrañtrá dicfrih¡ri¡la da la cinrrianfa n1^t1ara'

Bodega 1: Bodega de materia prima - corcho caucho
Bodega 2: Bodega de Matrices

ú¿i

ll

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



a<S
FECTIA:

Bodega 3: Bodega de oroductos en orocesos- emoaques

Bodega 4: Bodega de productos term¡nados - empaques

Bodega 5: Bodega de Repuestos

Bodega 6: Bodega de Lubricantes

Semanalmente el Bodeguero es responsable de realizar una inspección de las

eOnCliciOneS cle almaCenamientO COn la finalidaCl Cle CleteCtar materialeS V

productos en mal estado.

Si encuentra productos defectuosos se lo separa y se toman acc¡ones de

acuerdo al procedimlento para Control de Producto No Conforme.

Despacho de Materiales a Producción

Fl lrnr{a¿r¡ ¡orn ac racn¡rnea}rlo r{a anlra¡rar lnc rnrlari¡lac ra¡r, rarir{nc ¡¡ara lavvvv|lrvvglPgly19

producción. En coordinación entre el jefe de Producción y el Bodeguero se

asegura la disponibilidad de todos los materiales requeridos para la producción.

5. DEF¡N¡CiOÑES Y ABREV|ATiJRAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

No Conformidad: Es el incumplimiento de un requisito especificado.

6. DOCUMENÍOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2008

7. REGISTROS

lngreso y Egreso de Bodega (F-G-BM-001)
Facturas
Guía de Remisión (Formato Libre)

CODIGO: P-G-BM{0f

CLAUSULA

Página 3 de 4

ilAOAOfATDAQUES §.4.
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8. ANEXOS
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.üür)§r d i6lánt
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CLAUSULA:

Página 4 de 4

ATACECfATDAQUES §.4.
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CONTROL DE MATERIALES
INGRESO Y EGRESO DE BODEGA
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PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO EN PROCESO FECTIA:

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el control de producto en proceso que se

maneje en Macroempaques S.A-

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la recepción, almacenamiento,

manipulación y entrega de producto en proceso que realice Macroempaques

S.A,

3. RESPONSABILIDADES

El Gerente de Producción es responsable de aprobar este procedimiento

El jefe de Bodega es el responsable de llevar el inventario de productos

--¡-^ -^r^^(ir rrl svaL¡v§.

Los obreros son responsables de la manlpulación de los productos en

procesos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMÍENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO EN PROCESO FEC¡IA:

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Recepción de Producto en Proceso

El Bodeguero es responsable de la recepción de los productos en procesos

que se realizan en Macroempaques S.A. y es quien verifica las cantidades a

recibir. Los productos se reciben con una Orden de Recepción de Productos

en Procesos

Almacenamiento de Productos en Proceso

Para asegurar la preservación de los productos en proceso se cuenta con

áreas de almacenamiento claramente identificadas,

I a Etar{a¡a ? ha ci¡l¡r r{ac+¡ña.lr nara al almar.anomianln ¡{a lr'¡c nr¿r¡{¡ ¡¡lac an

kánsito, aquí los empaques son almacenados de acuerdo a la marca del carro

y por códigos, y se encuentran l¡stos para el proceso de pulido y anillado.

Semanalmente el Bodeguero es responsable de realizar una ¡nspección de las

cond¡ciones de almacenamiento con la finalidad de detectar productos en mal

estado, debido a que la materla prima que se utiliza con el tiempo se desgasta.
(ri ^-^, .^-¡.^ É-^.¡. .^¡^ J^a^^¡. .^^^ ^^ I^ ^^-^-^ ^^^i^-^^ .!^ -^,,^-)^\Jr <il¡\,usrll¡El PlrJul¡t l\J \¡glg\,Lu!,§(J §9 liJ 9qPOlC¡ y §§ lUrllarl al,\,l\Jr IED t s clul.¡(J-l \.¡(J

al procedimiento para Control de Producto No Conforme.

Control de lnventarios

Elaborado or: Revisado A robado

CODIGO: P-G-8M402
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PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO EN PROCESO

CODIGO: P-G-BM-002

CLAUSULA:

Página 3 de 4

ITACACEATPAQUf§ §.A.

FEC¡IA:

Como evidencia de los materiales entregados para la oroducción. se mantiene

los registros de entrada y salida de los materiales indicando la persona

responsable de este, se llevan en el sistema de control de inventarios.

En caso de existir diferencia coordina con el Gerente Financiero las acciones

que se consideren necesar¡as.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SGC: Sistema de Gest¡ón de Ia Calidad

Producto en Tránsito: Producto que está en espera para continuar con la

siguiente etapa del proceso

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2008

7. REGISTROS

^-r^-^^ 
¡^ t-^L^:^

\-,rl L¡91tE§ q9 I I ArJaJrJ

lngreso y Egreso de Bodega (F-G-BM-oo1)

or:A robadoRevisado rElaborado r:

h{lII



PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO EN PROCESO

CODIGO: P-G-BM-{r02

CLAUSULA

FECHAT

Página 4 de 4

ATACEOfMDAQUES S.A.

8. ANEXOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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CONTROL DE MATERIALES
INGRESO Y EGRESO DE BODEGA
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CODIGO: P-G-BM{03

CLAUSULA:

FECIIA:

PAGINA 1 DE i1

ATACEOfATPAQUE§ S.A.

1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para el control de producto terminado que se

maneje en Macroempaques s.a.

El Gerente de Producción es responsable de aprobar este procedimiento

Todo el personal es responsable de cumplir con las disposiciones establecidas

en este procedimiento para asegurar la preservación del producto terminado

hasta su despacho al cliente.

Eloborado r

PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO TERMINADO

2. ALCANCE

Este proced¡miento es aplicable para la recepción, almacenamiento,

manipulación y despacho de producto terminado que realice Macroempaques

S.A.

3. RESPONSABILIDADES

El Bodeguero es el responsable de elaborar este procedimiento.

Revisado por: Aprobado por:



PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO TERMINADO

CoDlGor P-c.BM.o03

CLAUSULA:

FECTIA:

PÁGINA 2 DE ¡I

A{ACQCfATPAQUES §.4.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepción de Producto Terminado

El producto terminado se recibe una vez que ha concluido el proceso de

empaque y el producto está listo para ser despachado.

E! Bodegr-rero es responsatrle cle comr,rnicar al jefe de boclega ?ara que r, eal¡ce

la inspección final de los productos. Si el producto terminado no satisface los

requisitos de calidad establecidos por el cliente, se aplica el procedimiento para

el Control de Producto No Conforme.

Almacenamiento de productos termínados

I lna rraz raali:a¿{a la incna¡¿.iÁn dal nrnrl¡ ¡¡tr,r ac alrvra¡.anar{n an la h¿rdaaa 1v¡. re vvuvve ¡

donde están las áreas claramente identificadas, cubiertas y protegidas que

previenen el deterioro de los productos.

Semanalmente el Bodeguero es responsable de realizar una inspección de las

condic¡ones de almacenamiento con la finalidad de detectar productos en mal

estado. Si encuentra producto defectuoso se lo separa y se toman acciones de

^^,.^-¡^ ^t --^^^riqi^-¿^ ñ-.^ 
^^-¡- 

L¡^ a't-^,J. ,^¡^ lt^ 
^^-¡^.-^arJusl (¡tJ c¡l yl!,\,C\.¡llllllilrltJ Pal€l \rvllll\,l !¡9 I l\r\,¡UIL\., lll!, tJl,,llvll¡19.

Control de lnventarios

Elaborado Aprobado por:Revisado por:



CODIGOT P-c-BM-003

CLAUSULA:

PÁGINA 3 OE 4

ATACACEA{DAQT]fS S.A.

FECHA:

Como evidencia de los productos entregados por la producción. se mantiene

los registros de entrada y salida de los productos indicando la persona

responsable de este, se llevan en el s¡stema de control de inventarios.

En caso de existir diferencia coordina con el Jefe de Bodegas las acciones que

se consideren necesarias.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

Producto Terminado: producto elaborado de acuerdo a las especificaciones del

cliente, listo para la venta.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7. REGISTROS

l-^-^^^.. r--^^^ -¡^ ar^.¡^^^ /r,'\ ari¡ /rtr¡ll rYr E¡\., y r-v¡ É§v vli uv\JÉYa \r -\r-LrrYr_L/v ¡

Elaborado por: Reüsado por:

PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO TERMINADO

Norma ISO 9001:2008

Aprobado por:



PROCEDIMIENTO PARA BODEGA DE
PRODUCTO TERMINADO FECHA:

8. ANEXOS
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CONTROL DE MATERIALES
INGRESO Y EGRESO DE BODEGA
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CODIGO: P- G-PD-001

CLAUSULA:PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

Pág¡na 1 de I

MACEOEATPAQUfS SA

1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es establecer las bases para garantizar y

gestionar los diferentes procesos en el área de producción que mant¡ene

Macroempaques S.A.

2. ALCANCE

Este procedimiento se apl¡ca a todos los procesos en el área de producción con el

fin de cumplir lo determinado por la empresa.

3. RESPONSAB¡LIDAD

El Jefe de Producción es el encargado de elaborar el presente manual

El Gerente General es responsable de controlar, distribuir, y actualizar el presente

procedimiento.

Todo el nersonal está encároado de cr¡molir el nresente orocedimiento

Eluborado por: Revisado por: Aprobado por:



CODIGO: P- G-PD-001

CLAUSULA:

Pág¡na 2 de I

ATACACEATDAQUfS SA

PROGEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

4. PROCEDIMIENTO

Macroempaques S.A. cumple con las necesidades de los clientes, es por eso que

diseña y elabora empaques. Realizándolo de manera:

> MANUAL

> TROQUELADO

4.I.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE EMPAOUES DE

FORMA MANUAL

1. Se rec¡be el empaque con la orden de trabajo enviada desde el área de

ventas donde consta:

. Datos del cliente

. Fecha

- ñ^ñ.iá^¡ ¡^ ^F-^-. '^^ ^ ^r-h^-a-' \rtar rar\Jcru vE 9ttrPortlut § a¡ ¡rrc¡vl.,lc¡r

. Descripción del empaque: marca del carro, medidas, en que material

va elaborado, etc.

. Valor a pagar

. Si es que el cl¡ente ha abonado parte del pago o si ha cancelado por

adelantado el producto.

2. El jefe de producción registra en el formulario F-G-PD-0O1 Control de

procrucoón dtana las órdenes rectbtoas.

3. El jefe de producción real¡za la solicitud de materia prima a bodega. F-G-

PD-002 Solicitud de materia a bodega.

Elabororlo por: Revisado por: Aprobado por:



CODIGO: P- G-PD-001

GLAUSULA:PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

Pág¡na 3 de 8

,{ACECE,rtPAQUfS SA
4. El iefe de Producción designa al emDleado que va a elaborar el producto,

entregando la materia prima y la especificación la descr¡pción del producto.

5. El Obrero Artesano recibe Ia muestra o la pieza del empaque que va a

realizar con la orden de trabajo.

6. El obrero artesano toma la muestra del empaque y com¡enza a calcar la

forma del empaque en el materia prima a utilizar.

7. Se recorta y se le da forma al empaque utilizando las tijeras y sacabocados

de las medidas necesáries

8. Se colocan las latas y anillos en el empaque según especificaciones.

9. Se pule y se dan los acabados necesarios.

10. El obrero entrega al jefe de producción el empaque terminado.

1 1. El jefe de producción y el encargado de calidad rev¡san que el empaque

cumpla las especificac¡ones de calidad y las solicitadas por el cliente.

12. El jefe de producción registra la hora de entrega y lo coloca en el área de

¡{acn¡¡hn nnln¡4ndnla la lariala áa anlraaa ¿{nn¡lo r.nncfa'

! N'de orden

} Cantidad de piezas realizadas para el cl¡ente

> Valor del empaque

¡> Abono

) Quien realizo el empaque

La elaboración de empaques manual se realiza diariamente de acuerdo a las

necesidades de los clientes, es por eso que se mant¡ene un control diario.

Elaboracl.o por: Rer.isado por: Aprobado por



PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

ATACQOIATDAQUES §A
4.2.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE EMPAQUES POR

TROQUELES

Esto ayuda a que las ventas a nivel nacional sean despachadas a la brevedad

posible siemore v cuando no se tenga en stock de oroductos terminados.

l. Se recibe el empaque con la orden de trabajo enviada desde el área de

ventas en caso de ser una venta diaria donde consta :

. Datos de! cliente

. Fecha

. Cantidad de empaques a elaborar

. Descripción del empaque: marca del cano, medidas, en que material

va elaborado, etc.

. Valor a pagar

. Si es que el cl¡ente ha abonado parte del pago o s¡ ha cancelado por

acieiantacio ei proclucto.

2. El jefe de producción registra en el formular¡o F-G-PD-001 Control de

producción diaria las órdenes recibidas.

3. El jefe de producción rcaliza la solicitud de materia prima a bodega. F-G-

PD-002 Solicitud de materia pr¡ma a bodega.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

P- G-PD.OO1

Con el fin de ahorrar el tiempo en la fabricación de empaques Macroempaques

S.A. realiza matr¡ces oue con la ayuda de máouinas trooueladoras se Dueden

realizar los empaques de manera rápida.



CODIGO: P- G-PD-001

CLAUSULA:

Página 5 de 8

ATAOQCEATPAQUE§ SA

PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

4. El iefe de Producción des¡gna al emoleado que va a elaborar el producto.

entregando la materia pr¡ma y la especificación la descr¡pción del producto

e incluyendo el código del empaque.

5. El troquelador rec¡be la orden de trabajo diario con el código del empaque

a realizar.

6. El troquelador busca el código y toma la matriz.

7. Se troquela el empaque y,

I Fn c¡so de ser necesario -se pule ¡r se clan acabárros al empaqrie

9. El troquelador entrega el empaque al jefe de producción y junto con el

encargado de calidad, veriflcan que el producto cumpla con las

especificaciones solicitadas. Esto se lo realiza diariamente,

4.2.1. TROQUELADO PARAVENTAS POR MAYOR:

Macroempaques S.A. tiene clientes en d¡ferentes provincias por tales motivos

cuenta con los servicios de tres vendedores externos.

1. El vendedor ingresa el pedido mediante una orden de pedido donde consta

. Nombre del cliente

. C.l. O RUC

. Teléfono

. Dirección

. Ciuciaci

. Cantidad

. Descripción del pedido en este caso como cada vendedor tiene su

catálogo env[a oor código el emoaque deseado por el cliente

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:



PROCED¡MIENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

ATACACfATPAQUES SA
. Nombre del vendedor o codigo

2. Este ped¡do es receptado por el jefe comerc¡al para su rev¡s¡ón una vez

aprobado el pedido, es enviado al jefe de bodegas qu¡en hace la

verificación en el s¡stema s¡ se posee en stock de productos terminados.

3. En cáso de no haber el producto el jefe de bodega realiza orden de

producción.

4. Esta orden es enviada al área de producc¡ón el jefe de producción analiza

'1 realiza la solicitud de mater¡a pr¡ma a bodega. F-G-PD-002 -solieitud de

materia prima a bodega.

5. El troquelador recibe la orden de producción con los códigos de los

empaques a realizar.

6. El troquelador busca los códigos y toma las matric€s.

7, Se comienza a producir en caso de necesitar mater¡al el troquelador realiza

la solicitud al jefe de producción

e I lna \'¿a ^.\r+-A^ l,\ó á'nñ,á¡.r, 'ac al +ra¡,,ala¡l¡c á^+.á^d al iafa ¡ta nr¿'¡t¡ ',^¿'iÁr'v¡ (¡ vYvv,gvvg e. ,vtv ve t,, vvsw,v' .

y se envÍan a bodega eomo productos en proceso

9. AquÍ el encargado de calidad verifica que se hayan cumplido con las

especificaciones del producto, caso contrar¡o se envía a tratar como

producto no conforme.

lO.Luego de ser aprobado, el jefe de bodegas revisa y envía al área de

despacho donde embalan, cod¡fican y almacenan en productos terminados
l:^¡-- ---- ^^-r-a¡...--J^^., ^-.,;-J^^ - t^^ ^t;^-¡^^lr§|,\J§ Pala §lir l¿¡ur,ul €r\Jv§ y l;rrvrcrvv§ e rv§ i,llrir 

^v§.

hlaborado por: Revisado por: Aprobado po¡:

P- G-P0-001



CODIGO: P- G-PD-001

CLAUSULA:

Página 7 de I

ATAOQOE,}TPAQUf§ SA

PROCEDIM¡ENTO DE
PRODUCCIÓN FECHA:

5. DEFINICIONESABREVIATURAS

Matrices: Son moldes de los empaques creados en Macroempaques para facilitar

t¡á laut luaulut ¡.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ISO 9001:2008

7. REGISTROS

> F-G-PD-001 Control de producc¡ón diar¡a.

i:- E f-: Ol1 ññn aali¡i+, ,á .1^ ñá+^;^ a¡im^ a l.¡¡{^¡ayr !. r r(¡ q vvr¡el,q.

> Notas de pedidos.

Dlaborado por Revisado por: Aprobado por:

Li



PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCIÓN

CODIGO: P- G-PD-001

CLAUSULA:

Pág¡na 8 de I

,ITACPCEATPAQUES SA

FECHA:

8. ANEXOS

Elabora.do por: Revisado por: Ap¡obado por:
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CONTROL DE
PROBUCCIÓN DIARIA

Cddigo: F.G.PD.OC1

Clau6ula:
Fecha vitrenci¡:

Revision:

Eláborado por: Rév¡sedo por: Aprobado por:

FECHA: EMPAqUES FABRICACION
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cód
Clausula

Reviaió¡

SOLICITUD DE MATERIA PRIMA A BODEGA

aborado

EPARTAMENTO OUE SOLICITA

NCARGADO DEL DEPARTAMENTO

ECHA DE PEDIOO

FIRMA DEL RESPONSABLE FIRMA DEt BODEGUERO

I FGPD¡o2

lReviEado 
por:

lAprob.do 
por:

lFecha v¡genc¡ai

DATOS GENERALES
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PROCEDIMIENTO DE REVISION
POR LA DIRECCION

CODIGO: P-G-SC{o8

GLAUSULA:5.6.1

FECHA:

PAGINA 2 DE 4

ATACACEATDAQUES S.A.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para la ejecución de la

revisión por la dirección de Macroempaques S.A con el f¡n de asegurar la

eficacia del mismo, y aportar los cambios oportunos para prevenir, corregir

desviaciones y mejorar los resultados alcanzados.

ALCANCE

Fste procedimiento es aplicable a todos los resultados oblenidos del Sistema

Gestión de Calidad.

a Gerente General.

Elaboraáo por Revisado por: Aprobado por:

@ [{il

2. RESPONSABILIDADES



PROCEDIMIENTO DE REVISION
POR LA DIRECGION

CODIGO: P-G-SC-{,o8

CLAUSULA; 5.6. 1

FECHA

PAGINA 3 DE 4

ATACQCE,}IPAQUE§ S.A.
3. DESCRIPCIÓN DEL PROCFDIMIENTO.

El coordinador de calidad debe programar la revisión de los requisitos, ya que

debe recopilar y procesar la información referente a los temas que serán de

discusión.

Una vez recopilado la información se debe consol¡dar la auditoria del año y

también el estado de cumplimiento de las acciones correct¡vas y preventivas,

^^-^ -^^l¡-^- ^l ^^Ál:^i^ - ^^^a.i.,^ ,J^l ^^+^¡^ ^a.. ,^l ,.¡^ e;^¿^-^ ¡^ ¡'\^^¡iÁ^ ¡a
vÉta tÉaltlat tir qrra §tD fE§Pe(Júvu !¡Éi soactl,¡(J du(gc¡r (/u- \Jto(Grrra !¡rt Lrs§(rvr f lJq

Calidad con fundamento en los ¡nformes presentados.

De acuerdo al análisis se debe mantener los registros que evidencien el

cumplimiento de los requisitos de la revisión por la dirección mediante informes

de Revisión por la Dirección.

Ei inforrne de revisión por la dirección es redactado por el coord¡nador de

calidad y aprobado por el Gerente General.

, rl¡.rf-t tttEtlTat hE DEEEE EITT^|^

Norma lso 9001:2008.

F-G-SC-007 Reporte de no conform¡dad y acc¡ones correctivas.

F-G-SC-008 Reporte de no conformidad y acciones preventivas

r-(r-üu-uvr ñgPUf [e uÉ r,uf tltut uc Pruuuulu f tu LlJllrut f f tE

F-G-SC-009 lnforme de Revisión por la Dirección

Ektborado por: Revisado por: Aprobado por:

G

5. REGISTROS



PROCEDIMIENTO DE REVISION
POR LA DIRECCION

COOIGO: P€§C-008

CLAUSULA:5.6.1

FECHA:

PAGINA 4 DE 4

ATACACfATPAQUTS S.A.

6. ANEXOS

Si aplica.

Ektborado por: Revisado por: Aprobado por:



INFORME DE REUSIÓN POR LA
DIRECCTÓN

Códiqo: F-G-SC-009

Clausula: 5.6.1

Fecha vigencia:
Elaborádo

por:
Revisado por: Aprobado por:

5ErlUllV¡|Ett r U A LA ñEV t)f t-,lt Att I EtttUtl

COMPROMISO ESTABTE RESPONSABTE ESTADO(SEGUTMtENTO)

CAMBIOS qUE PUEDEN AFECTAR ET SISTEMA DE 6ESTIÓN DE CATIDAD

DESCRTPCTON (Sr HAY CAME|OS)

ELABORO:

REVISO: FECHA:

APROBO;

LESGITACION NO HAYPROCESOS ESTRUCTURA

NORMA ISO 9001:2008 OTROS I

T-------__l

lrecur:

lrecxr:



INFORME DE REV|SIÓN POR LA
D¡REGGIÓN

Código: F-G-SC-009

Clausula:
Fecha v¡gencia:

Elaborado Rev¡sado por; Aprobado por:

ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORAS

TIPO IMPLEMENTADAS % ACCIONES IMPLEMENTADAS

Acciones Correct¡vas

Acciones Preventivas

Acciones de Mejora

TOTAL

NOTA:

% de Solucion de no conformidad: (1-((D-l))/D)*100

Donde D: Numero de acciones definidas
l: numero de acciones implementadas

RECOMENDACIÓN PARA MEJORA

PROCESO PROPUESTA qUIEN PROPONE

ñ
U

5.6.1

DEFINIDAS



¡NFORME DE REVISIÓN POR LA
DIRECCIÓN

F-G-SC-OO9

5.6.1
Fecha vioenc¡a:

Elaborado Revisado por: Aprobado por:

cOMPARATIVO REQUISITOS EN tA NORMA ISO 9001:2008

ESTADO DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO

#DENO
CONFORMIDADES

#DE

OBSERV"ACIONES TOTSL DE HA!.LAZGOS

4. Sistema Gestion

de Calidad

5. Responsabilidad
por la D¡recc¡on

5. Gestion de los

Recursos

7. Realizac¡on del
Producto

8. Medicion, anal¡sis
r, ltrÁi^.-
, llig¡vl ú

TOTAL

-.. t'tE itrt

CONFORMIDADES

DEFINIDAS

a¡ l.rE tttr

CONFORMIDADES

SOLUCIONADAS

o,/ r\E tarr ¡ rararrr f\E

NO

CONFORMIDAOES

OBSERVACIONES

NOTA:

% de solucion de no conformidades: (1-((D-S))/Dlt 100

donde:
D: numero de no conformidades defin¡das

S: ¡¡umero de no conform¡dades solucionadas

IEt*,*rt*-
lEódis,

RFñr ÍqtToq



INFORME DE REVIS!ÓN POR LA
DIRECC¡ÓN

Cód¡go: F-G-SC-009

5.6.1

Fecha vigencia:
Elaborado

oor:
Revisado por: Aprobado por:

FECHA:

RESULTADO DE LAS AUDITORIAS

HALLAZGOS POR PROCESOS

COMPARATIVO CON LA AUDITORIA INTERNA

VARIACION

ACTUAT (ANTERIOR-ACTUAL)ANTERIORITEM

NUMERO FECHA NUMERO FECHA (, (+)

f DE CONFORMIDADES

IIIIII
ITIIIIIIIIIIIIIIII

III I

IIIII I

-

PROCESOS

#DENO
CONFORMIDADES # DE OBSERVACIONES TOTAL DE HALTAZGOS

%

ÍOTAL
I

TI lCtausuta:

f DE OBSERVACIONES



CONTROL OE PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA

Códlgoi F-G§C-010

Clausul¡: 851

Elaborado Revisado Aprobado

PRoPgEÉlTO POR¡

TECIIA:
EI§POTAAALE DEL PROYECTO DE IIE.¡OII¿ COIÍTüÍUA

REAPOTTAAALE: APROBIIDO: I

-

RESPONSABLE: FEC¡lÁi

lRev'"¡on- --f

DÉrrltlc^crór DE LA o?oRTumDAD DE urJoR.a

A¡ÍÁ¡,IAIS DE CAUSAA FO§IALES

EVALUAi ACC¡OÍE8 CORiECTTVAB Y PRTVEIITII¡As I?L¡CABLEA

E.¡ICUCIOf, DEL PIIOYECTo DE ¡'iJORA COrfIrI'A

REVIÉ}¡O!Í DB REAU'TADOS DEL PIIOYECTO DE T&.'ORA COllTI¡fl,A

A!{Á¡¡ATB DE TACAIB¡I¡D/¡' ECOTOT¡CA Y D¡BPO¡IIIILIDAD DE RECURSOS
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PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MEDlC!ON

CODIGO: P-G-MT-001

CLAUSULA:7.6

FECTIA DE VIGENCIA:

Pág¡na 2 de E

A{ACQCE,ftPAQUE§ S.A.
REVISION:

I. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los mecanismos de control para

asegurar que los equipos de medición e inspección utilizados, se encuentran en

concllciones de uso y están correctamente ealibrados v así asequ!'a!' los

productos fabricados por Macroempaques S.A.

Este procedimiento es aplicable a todos los equipos de medición e inspección

identificados en el formato Control de Equ¡pos de Medición y que son utilizados

por Macroempaques S.A. para asegurar la calidad de materias primas y productos

en proceso.

3. RESPONSABLES

> El Gerente de Producción es el responsable de elaborar este

procedimiento.

! Fl Coordinador responsable de calidecl e.s el responsable cle revisar e.ste

procedimiento.

t El Gerente General es responsable de aprobar este proced¡m¡ento.

! Todo el personal de Macroempaques S.A. que realÉa inspección y

medición de productos utilizando equipos de medición, es responsable de

cumplir con las disposiciones establec¡das en este procedimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

2. ALCANCE



PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EqUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MED!C!ON

CODIGO: P-G-MT.O01

CLAUSULA: 7.6

FECHA DE VIGENCIA:

REVTStON:

Página 3 de E

ATACAOEATPAQUES S.A.

4. PROCtsD|MTENTO

El Coordinador de Calidad es responsable de identificar y seleccionar el equipo

de inspección y medición que utilice Macroempaques S.A. para asegurar la

calidad de sus productos.

A la recepción de un equipo, es responsab¡lidad del Jefe de Producción el

comprobar que el equipo cumple con los requisitos especificados en el pedido y

que éste contenga toda la documentación solicitada. Posteriormente, la

rJoclrmentee¡ón del qquipo se archiva en sl, Carpefá r¡orrqspondiente

Elaborado por: Revisado por: Aprotrado por:

I

Selección, adqu¡s¡c¡ón y recepc¡ón de los Equípos de Medición

La selección de los equipos de medición se realiza en base a la capacidad de

lograr la exactitud requerida y cumpl¡r con las especificaciones.

Para ello t¡ene en cuenta, además de la opinión del personal que los utilizará, lo

sigu¡ente:

> Tipo de equipo

> Unidades de medrda

P Rango de la medida

L Divisiones de la escala

i lncertidumbre de eouipo

i Condiciones de trabajo

i Condicionesambientales



PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EQUIPOS DE SEGU¡MIENTO Y

MEDlC!ON

CODIGO: P-G-MT-001

CLAUSULA:7.6

FECHA DE VIGET.ICIA:

REVISION:

Pág¡na ¿ de 8

IIACAOE,ITPAQUES S.A.
En el momento de recibir un equipo, el Responsable Técnico determ¡na s¡ el

equipo debe estar sometido a calibración o, bien, no es necesario. En este último

caso se coloca en el equipo una etiqueta en lugar visible con el texto EQUIPO NO

SOMETIDOA CALIBRACIÓN

Si algún equipo no cumple con estos criterios se procede a informar al

Coordinador de Calidad para que inicie las actividades necesarias para

reemplazar el equipo de medición.

ldentificación de los Equipos de lnspección y Medición

Los equipos someticjos a caiibración se icientiÍican con una etiqueta que inciica ei

codigo del equipo, fecha de última calibración y fecha de la próxima calibración y

firma del responsable.

El hecho de que un equipo lleve pegada la etiqueta debidamente significa que la

calibración del aparato es CONFORME y puede utilizarse.

Los instrumentos que no se encuentran identificados con la etiqueta no pueden

ser utilizados para comprobar la conform¡dad del producto con los requ¡s¡tos

especificados.

Cuando no sea oosible colocar etiouetas directamente sobre el equioo. la

identificación se puede ¡ealizat a través de la ubicación del equipo o la

identificación del empaque del mismo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



CODIGO: P-G-MT-OoI

cLAUSULA:7.6

FECTIA DE VIGENCIA:

Páqina 5 de 8

PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MED!C!ON REVISION:

,[ACQCE,ITPAOUE§ S.A.
Plan de calibración

Anualmente el Jefe de Producción prepara el "Calendario de Calibraciones" en el

que para cada equipo se indica la fecha de calibración prevista.

ñErauru uc EqurPUs ¡ufirEuuus a uallurauru y ru5 rc§urrauus uutE ruus Efl ras

calibraciones anteriores, que le permitirán modificar los intervalos de calibración,

acortándolos o alargándolos.

El Responsable debe asegurarse de que el 'Calendario de Calibraciones" vigente

sea conocido por los responsables de las calibraciones, para que éstas se realicen

en las fechas previstas.

Calibración

Las calibraciones pueden realizarse internamente o, a través de proveedores

externos acreditados. En todo caso se debe tomar como referencia patrones de

calibración o materiales de referencia trazables a patrones nacionales o

internac¡onales.

En el caso de calibraciones elternas:

El Coordinador de calidad debe revisar y aprobar el informe elaborado por el

Droveedor externo.

El responsable de la calibración de un determinado equipo debe establecer los

contactos necesarios con el proveedor externo a fin de que las calibraciones se

Eloborado por: Revisado por: Aprobado por:



CODIGO: P-G.Ml{01

PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EqUIPOS DE SEGUIMlENTO Y

MEDIC!ON

CLAUSULA: 7.6

FECTI,A DE VIGEI¡CIA:

REVISION:

Pág¡na 6 de E

ATACQOEATPAQUES S.A.
realicen en las fechas señaladas en el y mantener actualizada la et¡queta del

estado de calibración del equipo.

En el caso de calibraciones internas

El Coordinador de Calidad elabora las instrucciones de calibración y las somete a

la aprobación del Jefe de Producción. En ellas se describe el procedimiento a

seguir y se especifica para cada aparato el 'Enor máximo permitido", así como la

incertidumbre calculada para el mismo.

Revisa que los equipos sean sometidos al mantenimiento adecuado que asegure

que su manejo, conservación y alcance no alteran la exactitud y su adecuación al

uso.

El Coordinador de Calidad es responsable de mantener los registros de la

calibración o verificación de los equipos.

En el caso de que una calibración fuese encontrada No Conforme el Coordinador

de Calidad evaluará la validez de los resultados obtenidos anter¡ormente y definirá

todas las acciones a realizar.

En el caso que un equipo sea rechazado por la calibración, se ajustará, si es

posible, o se utilizará para realizar medidas de menor precisión. Cuando n¡nguna

de las dos soluciones anteriores sea posible, el equipo será rechazado y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

I

No conformidades



PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MED!C!ON

COOIGO: P-G-MT-001

CLAUSULA:7.6

FECHA DE VIGENCIA:

REVtStON:

Pág¡ná 7 dc 8

ATACPCEATPAQUfS §.4.
trasladado de inmediato fuera de su lugar habitual de utilización. En caso de que

ello no sea posible, se identificará con una etiqueta roja, colocada en lugar bien

visible, de "Aparato fuera de uso"

Si ei equipo tie niedició¡-r es soi-rret¡do a sobieüar-ga o ¡-r-ranejo ii-ra,jecuacio, que

proporcione resultados dudosos, o demuestre ser defectuoso o fuera de los límites

específicos, se aísla para evitar su uso o se etiqueta claramente como "fuera de

servicio" hasta que sea reparado y demuestre su correcto funcionamiento.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2008

Procedimiento para Control de Producto No Conforme

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Calibración: Conjunto de operaciones encaminadas a determinar el valor del error

de medida de un instrumento de medida.

Calidad: Conjunto de propiedades y características de un producto o servicio que

le confieren su aptitud para sat¡sfacer unas necesidades expresadas o implícitas.

lnspección: Acción de medir, examinar, ensayar o verificar una o varias

características de un producto y de compararlas con los requisitos especificados,

con el fn de establecer su conformidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MED!C!ON

CODIGO: P-G-MT-o0l

CLAUSULA:7.5

FECHA DE VIGENCIA:

REVtStON;

Pág¡na 8 de I

I{ACPOfATDAQUfS §.4.

7. REG¡STROS

Control de Equipos de Medición (F-G-MT-OO1)

8. ANEXOS

No aplica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

MANTENIMIENTO
REVISIONi

1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los mecanismos de control para el

¡a¡ti¡¡a¡ á-^+^^iñ;^ñ+^ ^f^^+n¿^ ¡,la l¡¡ mA¡,,iaa- ., a¡,'inaa
v\,rr(,v, ¡q¡ ve ¡qu ,,'qyu,,.qo y el{q,l,vr Yue (]üsvurc¿,, éu

correcto funcronamiento, disponibilidad y prevenir que abcten a la calidad de los

productos fabricados por Macroempaques S.A.

Con el manten¡miento se busca:

i Evitar, reducir, y en su caso, reparar, las fallas sobre los bienes precitados.

z Disminuir ia graveoad cje ias t'aiias que no se iieguen a evitar

> Evitar detenciones inútiles o paros de máquinas.

} Evitar accidentes.

i Evltar incidentes y aumentar la seguridad para las personas.

! Conservar los bienes product¡vos en condic¡ones seguras

> Balancear el e¡sto del mantenimiento con el conespondiente al lucro

cesante.

i Alcanzar o prolongar la vida útil de los bienes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las máquinas, equipos e instalaciones que

utiliza Macroempaques S.A. para la producclón.

CODIGO: P-G-MT-002

CLAUSULA:7.5.1

FEGTIA DE VIGENCIA:

Página 2 de 7

ATACPCEATDAQUES S.A.

Elaborado Revisado r:robado



CODIGO: P-G-MT-002

CLAUSULA:7.5.'l

FECHA DE VIGENCIA

Pág¡na 3 de 7

,|IACPCEATPAQUES §.4.

PROCED¡MIENTO DE CONTROL DE

MANTEN¡MIENTO
REV|StON:

3. RESPONSABLES

> El Jefe de Mantenimiento es el responsable de elaborar este

procedimiento.

I El Jefe de Producción es el responsable de revisar este procedim¡ento.

! El Gerente General es responsable de aprobar este proced¡m¡ento.

i Todo el personal de Macroempaques S.A. es responsable de ayudar en el

man+anirrria¡ta }ráai¡n ¡la o',¿¡ rnáa, ';n.¡c. a¡',,i¡ao ¡, ¡ló 
^¡.r7ñ',t^¡..ár 

álvev . 
' 
reYv., .se , vv evr I rs' rrwr sr

personal de mantenimiento cuando se presenten fallas de funcionamiento

que puedan afectar la calidad de los productos.

4. PROCEDIMIENTO

Macroempaques S.A. dispone de personal para realizar act¡v¡dades de

mantenimiento preventivo y corectivo de las máquinas ut¡lizadas en los procesos

de producción.

Las actividades de mantenim¡ento preventivo se cumplen a partir de lo establecido

en el Programa de Mantenimiento (F-G-MT-002), donde se indican datos de

identificación de la máquina y la frecuencia de revisión. Parte del manten¡miento

preventivo. es realizado también por los Operarios de Producción. quienes tienen

la obligación de mantener las máquinas en condiciones de limpieza y lubricación

adecuadas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

MANTENIMIENTO

CoDIGO: P-G-MT{02

CLAUSULA: 7.5.1

FECTI,A OE VIGENCIA:

REVISION:

Página ¡l de 7

Es responsabilidad del Jefe de mantenimiento, bajo la supervisión del Jefe de

Producción, establecer un Programa de Mantenimiento Preventivo de Maquinaria

y Equipo, en el que describan las actividades, ubicación, frecuencia, fechas,

reprogramacíones. Estas programaciones deben ser realizadas al final de las

aultvlucluc§ UPglálJvas y áullllrllslratlvas u(jl allu iálltcllu¡-

Toda Maquinaria, Equipo e lnfraestructura que por su uso intensivo y por sus

característ¡cas propias de desgaste sea susceptible de mantenimiento preventivo,

el mismo debe ser evidenciado en el Programa de Mantenimiento (F-G-MT-002)

en el cual se ¡dentifican las actividades de mantenimiento realizadas.

Tocia ia inÍormación es recabacia para su consoiicjación y ciasifrcación.

Se efectúa además, una clasificación del equipo y maquinaria en los cuales ya no

es rentable invertir en reparaciones y / o mantenimiento y se inicia el proceso de

solicitud de baja de los bienes ante las autoridades competentes.

El Jefe de Finanzas realiza la labor de cotización con el fin de contratar los

servicios de mantenimiento y / o reparación a la vez obtiene los costos que

permiten establecer y proyectar los requerimientos en los renglones

presupuestarios relacionados para el mantenimiento o reparación de bienes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

ATACACfATDAQUE§ S.A.

En el área ooerat¡va el Delegado. velará porque los técnicos re-qistren en cada

bitácora la información necesaria que describa el trabajo realizado. En las

unidades administrativas le corresponde al encargado de la misma supervisar el

trabajo realizado.



PROCEDIMIENTO DE CONTROT DE

MANTENIMIENTO

El Jefe Técnico, los Jefes de Taller, o Delegado realizan la supervisión para

verificar la realización del mantenimiento y / o reparación.

Si poi- faita rje aigún .ecuiso o ci;aiquier contr-aiiempo se 'jejara cie i-eaiizai- aigui-ra

actividad de mantenimiento previamente programada, se deberá dejar constancia

de su reprogramación en un memorando o correo electrónico, donde el

responsable del bien o actividad informara a su jefe inmediato las fechas y detalles

de la reprogramac¡ón, así como anotarlo en el registro respectivo.

Como evidencia de cumpllmiento del mantenimiento correctivo y preventivo, se

mantiene ei iormato Controi cie ív[áquinas (F-G-¡v¡TOür), cioncje se registran ias

actividades, novedades y observaciones realizadas.

a t1a\^t ltaEAtf¡-rlc t rE rrÉFEbElr^r 
^rr, lJ\r\rl.rrll¡-li I i/rJ a/l- f\l-l Ll\Ll\f\rlta

Norma ISO 900'1:2000

Planificación de la Producción (P-G-|N-0O1)

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Mantenimiento: Actividad relacionada con la conservación de la infraestructura,

maquinaria y equipo, que permite un mejor desempeño de operación del bien y

reducción del nivel de riesgo de fallos y/o daños humanos y materiales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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7. REGISTROS

Programa de Mantenimiento (F-G-MT-002)

\,Ulll,lUl uE lvlaqUlllAS 1r-\r-lvl l-UUO,

Elaborado Revisado bado
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8. ANEXOS
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1. OBJETIVO

Apoyar y guiar a la empresa en
Administración Recursos Humanos
aseguram¡ento de la calidad.

el desarrollo y fortalecimiento de la

como soporte a los procesos de

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores que laboren en
Macroempaques S.A.

3. METODOLOGíA

Para la elaboración del presente manual de funciones se partió en primer lugar
de la estructura organizacional vigente, reflejada en el organigrama
institucionai.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ATACACEATPAQUf§ §.4.
4. ORGANIGRAMA GENERAL MACROEMPAQUES S.A.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

GIRENTE
GTNTRAT

CODIGO: M-G-RH40f

OPOANIGAA,|IA,I{ACAOTMPAQUI S S.A.
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5. FUNCIONES Y RESPON

fgIADAáB4

GERENTE GENERAL

Es una persona clave para el manten¡m¡ento regular y ef¡ciente de las

operaciones de un negocio.

FUNGION GENERAL

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades

administrativas, comerciales, operativas y financieras de Macroempaques S.A,

así como resolver los asuntos que requieran su intervención.

FUNCIONES ESPEC¡FICAS

i Ejercer la dirección administrativa, operativa y financiera de

Macroempaques S.A.

> Representar judicial y legalmente a la Macroempaques S.A.

L Designar todas las posiciones gerenciales.

} Realizar evaluaciones periódicas acerca del cumplimiento de las

funciones de los diferentes departamentos.

F Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes

corporativos y proveedores para mantener el buen funcionamiento de

Macroempaques S.A.

! lnformar sobre las acciones tomadas así como elevar a su

consideración el plan operativo y presupuesto anual de ingresos y

egresos, informando los resultados de las evaluaciones periódicas.

} Aprobar el Manuales de Calidad, func¡ones, y operativas

i Aprobar los diferentes procedim¡entos de la empresa

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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! Planificar, organizar y mantener una imagen pos¡tiva de

Macroempaques S.A., puede real¡zarlo mediantes medios reconocidos

de la localidad.

! Delegar cualquiera de sus atribuciones en func¡onarios de menor

jerarquía.

! Aprobar y difundir los documentos normativos de Macroempaques S.A.

)> Girar, aceptar y endosar letras, abrir cuentas corrientes, girar cheques y

endosar los mismos, retirar depósitos, contratar sobregiros y avances

en cuenta corriente.

i Firmar contratos en representación de Macroempaques S.A.

I Nombrar, promover, amonestar, suspender y despedir de acuerdo a las

disposiciones vigentes a los empleados, así como conceder licencia al

personal de acuerdo a la normatividad interna establecida.

ASISTENTE DE GERENCIA

FUNCION GENERAL

Asistir y apoyar en las labores relacionadas con las actividades de la Gerencia

General.

FUNCIONES ESPECíFICAS

! Ejecutar coordinaciones administrativas orientadas a agilizar la gestión y

despacho de la Gerencia.

L lnformar diariamente al Gerente General la relación de documentos

pendientes indicando el área solicitante de los mismos.

> Procesar la información remitida al Gerente General para la realización

del análisis rápido y certero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

FEGHA:
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> Preparar documentos de respuesta a la correspondencia de la Gerencia

y derivar los que deban ser resueltos por otros gerentes de apoyo o de

línea.

P Preparar la carpeta de información del movimiento económ¡co y

operativo de la Empresa, para sus reuniones o toma de dec¡s¡ones.

¡ Coordinar oportunamente con otras Areas de Macroempaques S.A las

reuniones del Gerente, anotadas en la agenda de trabajo.

D Dar opinión técnica a los documentos que se le solicite el Gerente

General.

> Revisar la documentación dirigida al Gerente General.

P Efectuar el seguimiento de la documentación remitida al Gerente

General para su firma.

i Participar en equipos de trabajo que le sean asignados, así como

cumpl¡r otras funciones afines al cargo que le sean encargadas por el

Gerente General.

> Contestar las llamadas telefón¡cas recibidas en la Gerencia.

D Organizar y e¡ntrolar el archivo físico y computacional de la Gerencia.

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:

FUNCIONES ESPECíFICAS

Ánen ADMrNrsrRATrvA

JEFE ADMINISTRATIVO

FUNCION GENERAL

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los

proyectos, programas y actividades relacionados con la administrac¡ón de

recursos humanos, legales, los servicios administrativos, con el f n de

garantizar el cumplimiento de las metas propuestras para Macroempaques S.A
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) Organizar y planear activ¡dades y servicios determinando eficazmente

las metas y prioridades, definiendo la acción, plazos y recursos

necesarios para alcanzarlos.

)> Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas que

trata.

> Controlar los procesos y proced¡mientos de Macroempaques S.A.

haciendo operativas las políticas de calidad.

) Evaluar procedimientos, ayuda a establecer las acciones preventivas y

conectivas que permitan el mejoramiento para la satisfacción del cliente,

) Presentar informes mensuales sobre la gestión del área.

RECURSOS HUMANOS

FUNCION GENERAL

Planear, supervisar, coordinar al personal de Macroempaques S.A

FUNCIONES ESPECíFICAS

> Diseñar los puestos de trabajo oportunos,

> Definir Íunciones y responsabilidades,

) Prever las necesidades de personal a medio y largo plazo

l Captar candidatos competentes para un puesto de trabajo a la empresa

) Seleccionar el candidato que aporta al puesto de trabajo y para ello este

ha de pasar por una serie de pruebas de selección.

) Capacitar al personal de la Macroempaques S.A.

> Evaluar el desempeño y control del personal

> Prevenc¡ón de riesgos laborales.

) lngresos de Contratos al Ministerio de Relaciones Laborales

) Elaborar de Actas de Fin¡quito

) Elaborar y declaración de Decimos y utilidades

> lngresar al Personal al IESS

El.aborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Ánen DE vENTAS

JEFE COMERCIAL Y MARKETING

FUNCIÓN GENERAL

Llevar adelante al equipo de vendedores y liderar a los mismos

FUNCIONES ESPECíFICAS

) Planificar las estrategias de ventas
) Supervisar las ventas locales y nacionales
) Representar a sus vendedores, frente Gerente General y los clientes.
) Vender y captar nuevos clientes.
) Fijar Precios de los productos y autoriza a los vendedores, a hacer

acuerdos puntuales.
> Gestionar la cobranza con clientes nacionales
) Llamar a los clientes en los días y horarios de consultas.
) Reclamar y verificar que las facturas estén dentro del sistema de pagos.

) Veriñcar los montos a pagar y los plazos que se negociaron al realizar la

venta.
> Coordinar el envío de los productos a otras partes del país.

) Solicitar capacitación cuando sea requerido al departamento de RRHH
) Solicitar nuevos vendedores a RRHH

VENDEOORES

FUNCIÓN GENERAL

Retener a los clientes acluales, captar nuevos clientes, lograr determinados

volúmenes de venta, mantener o mejorar la participación en el mercado,

generar una determinada utilidad o beneficio para Macroempaques S.A.

FUNCIONES ESPECíHCAS

F Mantener y retener a los clientes.

F lncrementar las compras de los clientes actuales

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



D
a MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: MG-RH-001

FECHA:

Página 8 de 13

ATACPCEA(PAQUfS S.A.
F Conocer los productos que ofrece Macroempaques S.A.

D Conocer el mercado de sus clientes

F Formarse constantemente en las técnicas necesarias para su labor

F Dar servicio a sus clientes

F Admin¡strar eficientemente su cártera de clientes.

Ánen oPERATIvA

JEFE DE PRODUCCION

FUNCION GENERAL

Planear, supervisar, coord¡nar, controlar y verificar, la producción de

Macroempaques S.A.

FUNCIONES ESPECíFICAS

> Las maquinarias y las instalaciones del taller; así como el
mantenimiento y reparación de los mismos

P Velar por el mejoramiento continuo de los procesos y capacidades que

se encuentran bajo su gestión.
P Coordinar periódicamente con las demás Gerencias de la Empresa y

con la debida anticipación, los requerimientos necesarios que permitan

ejecutar con eficac¡a y ef¡c¡encia las activ¡dades productivas de su área
funcional.

) Evaluar periódicamente los resultados operativos y tomar las decisiones
en forma oportuna, con el propósito de alcanzar un óptimo
aprovechamiento del personal productivo y de los recursos mater¡ales
puestos a su disposición.

> Cumplir con las tareas específicas dadas a la Gerencia, por y para el
cumplimiento del Manual de Gestión de Calidad.

) Desarrollar los procesos y determinar los procedimientos operativos para

la elaboración de empaques.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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OPERARIOS (TROQUELADORES)

) Cuidar, y mantener en orden las matrices (moldes de empaques)

)> Troquelar de manera inmediata los empaques necesarios

) lnformar al jefe inmediato sobre falta de materia pr¡ma

> lnformar al jefe inmed¡ato sobre alguna matriz en mal estado,

) lnformar al jefe ¡nmediato sobre alguna falla en las maquinas.

) Dejar en orden, limpia la máquina que utilicen.

OBREROS

) Elaborar de forma manual empaques que no tengan troqueles.

)> lnformar al jefe inmediato sob¡'e falta de materia prima

) lnformar al jefe inmediato sobre la falta de algún ¡mplemento

) Dejar los mater¡ales sobrantes e implementos en su respectivo lugar

) Dejar en orden y limpia el área que utilicen.

TORNERO

> Elaborar cualquier trabajo que se requiera el torno

) lnformar al jefe inmediato sobre falta de materia prima

) lnformar al jefe inmediato sobre la falta de algún implemento

> Dejar en orden y limpia el área que utilice y el tomo.

MATRICERO

) Elaborar Matrlces para elaboración de empaques

) Dar mantenim¡ento a las diferentes matrices

F lnformar al jefe rnmediato sobre falta de materia prima

) lnformar al jefe inmediato sobre la falta de algún implemento

) Dejar en orden y limpia el área y maquinaria que utilice.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES ESPECíFICAS

) Elabora el flujo de caja, control de ingresos y egresos

i Administrar los recursos económicos de Macroempaques S.A.

> Análisis de resultados operacionales y de gestión de la empresa

F Generar indicadores que evalúen al desarrollo de la empresa

> Dirigir las decisiones financieras de la empresa, que aseguren el mejor

rendimiento de los recursos de la empresa.

> Aprobar pagos a Proveedores

COMPRAS

Este departamento se encargará de:
F Que el proceso de compras cumpla con todos los procedimientos

establecidos en la norma ISO 9001:2008,
P Realizará las evaluaciones correspondientes a los proveedores y a la

materia prima recibida,
> Cerciorarse que el producto adquirido tenga las mejores condiciones,
i Seleccionar la mejor opción con respecto a las cotizaciones de los

proveedores, buscando el bienestar económico de la empresa sin dejar
a un lado la calidad de los productos adquiridos.

CONTADOR Y AUXILIAR GONTABLE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

AREA FINANCIERA

JEFE F¡NANGIERO

FUNCION GENERAL

Maximizar el valor de la empresa, para gamntizar la permanencia en el largo

plazo.
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> De registrar todas las operaciones y generar todos los reportes

mensuales y balances de la Macroempaques para ver cómo se
encuentra fi nanc¡eramente.

i De generar todos los pagos mensuales al fisco, como declaración de

IVA,

) Aprobar y realizar los pagos de los seguros del personal al IESS.

L Realizar los cheques para pagos de Proveedores.

) De hacer la declaración del impuesto a la renta y un estado financiero a

final de año.

AREA DE BODEGA

JEFE DE BODEGA

FUNCION GENERAL

Ordenar, mantener el área de bodega en perfectas condiciones

FUNCIONES ESPECíHCAS

> Dili¡enciar brmabs de ertada y saliJa del almacár, se le debe as§nar eda furrcih

pana qrc peda saberque nercadería llego o salki, rye cantidad, anánhs unUades

de una ebrencia, que artíorbo, a quien se le cornpro o vendó y quien la recibió.

) Realizar un corrbd de imenhri¡s diarios para que el eSe entsrado de que se eslá

agohndo o que prcdudoe tierc en ma¡or canüdad.

) Recibir y verif¡car los productos que ingresan esto para estar seguro de

que lo que se le anuncia en el ciocumento correspondiente es lo que en

realidad se le entrega.

> D¡l(7enc¡ar los doormentm necesarix que @difiquen d recjbo o despacho de la

mercancía ya que es el directo responsable y así evitar reclamaciones

futuras.

F Reatizartos repores res@irc para Gerencb C*neral

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
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AREA DE CALIDAD

Es la autoridad en los temas de calidad. Tiene la responsabilidad de:

! Asegurar que los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad sean

establecidos y mantenidos,

> lnformar a la Dirección General sobre el funcionamiento del Sistema de

Gestión de Calidad y las necesidades de mejora,

¡ Aprobar el proceso de su responsabilidad y la documentación del

mismo,

) Analizar el proceso para identificar áreas potenciales de mejora y

seleccionar las más adecuadas,

> Convocar a reuniones de Revisión del Sistema de Gestión de Calidad

con los gerentes de la empresa,

i Realizar el acta correspondiente en las reuniones de Revisión,

) Analizar los resultados obtenido de las reuniones y proponer acc¡ones

correctivas, preventivas o planes de mejora.

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:

BODEGUERO Y AYUDANTE

) Velar porque las deficiencias (empaques dañados, faltantes, sobrantes,

problemas de infestación, humedad)

) Revisar el adecuado almacenaje del producto en bodega.

F Verificar que sean enviados diariamente los reportes de bodega aljefe

de Bodega

COORDINADOR DE C,ALIDAD
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es definir las actividades y lineamientos para

la selección, inducción, capac¡tación del personal, a fin de asegurar que el
personal contratado cumpla con los requisitos definidos y, en lo posible evitar
riesgo que pud¡eran afectar la calidad del producto y seguridad de la
organización.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los posibles candidatos y todo el personal de
Macroempaques S.A que realice actividades que pueden afectar a la calidad.

3. RESPONSABILIDADES

Elaboración: Es responsabilidad del Encargado de Recursos
Humanos la elaboración del procedimiento de
Selerción, evaluación y capacitación del
personal.

Revisión: Será responsabilidad del Representante de la
Dirección revisar dicho procedimiento.

Aprobación: Será responsabilidad de la Gerencia General
aprobar, dicho procedimiento.

C um plimiento: Es responsabilidad de todos los candidatos y a
todo el personal de Macroempaques S.A de
cumplir con dicho procedimiento,

Eloborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La necesidad de cubrir una vacante en un puesto de trabajo, de
Macroempaques S.A. tiene como finalidad escoger a los candidatos más
adecuados para los cargos que la empresa requ¡era.

El área de Recursos Humanos tiene la responsab¡l¡dad de proveer a las
personas c¡n las cualidades adecuadas para su funcionamiento, y también
conseguir que las personas seleccionadas se encuentren satisfechas con su
trabajo, más comprometidas con la empresa y que permanezcan en ella por
más t¡empo.

4..I PARA CUMPLIR CON ESTO DESCRIBIMOS CON EL SIGUIENTE
PROCEDIMIENTO:

Requerimiento o necesidad de personal.- Esto lo realizarán los jefes
de cada área de trabajo, mediante el formulario de requerimiento de
personal (F-G-RH-001 ).

Reclutamiento de Carpetas .- Se puede realizar a través de:

. Medios de Comunicación Escrita ( Publicaciones)

. Ministerio de Trabajo.

Preselección de Carpetas.- Verificación superficial de las cualidades de
los candidatos, es decir sus requisitos mínimos.

Programación de Entrevista lnicial.- Se define el número de personas a
entrevistar y se reaiiza las citas teletbnicamente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

a Recepción de Carpetas

Entrevista lnicial.-
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Se proporciona a los candidatos la solicitud de empleo para ser
completada.

En la entrevista se verificación de las cualidades del candidato vs.
las especificaciones del puesto.

Aplicación de Pruebas de Conocimiento y Test.- Esto se puede aplicar
de acuerdo al puesto de trabajo requerido.

Solicitud de documentos e informaciones sobre el candidato, aquÍ se
¡nvestiga sobre los antecedentes del mismo.

Selección del personal se la realiza de acuerdo al cargo, en este caso el
Gerente General es quien eiige ai candidato oportuno

Entrevista de Empleo

Notas: En el caso de contrataciones temporales o por requerimrentos
específicos de Gerencia General, se puede realizar una contratac¡ón sin que
intervenga en la selección Recursos Humanos.

La contratación fuera de selección será validada con la firma de
responsabilidad de Gerencia General.

. Contrato de Trabajo.

. Documentos de IESS

lnducción de Personal.-

¡ Generai.- Cons¡ste en que el canciidato conozca ias instalaciones
y las personas de la empresa, esto lo realizará el encargado del
área de Recurso Humano.

Dktborad.o por: Revisado por: Aprobado por:

. Admisión y Contratación de Personal.-



PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN,
EVALUACION DE COMPETENCIA Y
CAPACITACION DEL PERSONAL

CODIGO: P€-RH{01

CLAUSULA: 6.2.1

FECHA:

PAGINA 4 DE 6

ilACACEilPAQUES S.A.

Sistema de Gestión de la Calidad.- Conocer la Politica y objetivos
de Calidad de Macroempaques S.A. a cargo de Coordinador de
Calidad

¡

a

EspecÍfico.- Conocer su puesto de trabajo y responsab¡l¡dades
que va asumir, esto lo realizará el jefe inmediato.

Evaluación de la contratación.- En Macroempaques S.A. los contratos
son a plazo fijo sin embargo existe la cláusula de a Prueba es decir que

a los 90 días se definirá si el empleado es aprobado o rechazado,
mediante el formato de evaluación de desempeño (F-G-RH-O10).

Como evidencia de cumplimiento se mantienen los registros de
Programas de lnducción (F-G-RH-O1 1).

El Encargado de RR.HH. tiene la obligación de evaluar la competencia del

personal que realiza acti.;idades que afectan a la calidaC del producto.

Como evidencia se mantiene el formato Evaluación de Competencia, donde se

determinan los niveles de cumplimiento o incumplimiento con los requisitos

establecidos.

En caso de existir personal que no cumpla con los requisitos de competencia

requeridos, es responsabilidad del Encargado de RR.HH. coordinar con el

Gerente o Jefe de Area las acciones necesarias que permitan al personal

cumplir con los niveles establecidos.

Las acciones necesarias pueden incluir: capacitacíón, entrenamiento, entre

otros.

Nota: Es muy importante que el encargado de Recursos humanos prepare

Programa Anual de Capacitación por lo cual debe estar aprobado por el

Eloborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Gerente General, el cual determina los recursos necesarios para el

cumplimiento de la capacitación programada.

Si por algún motivo no se cumple con el Programa de Capacitación el Gerente

de Recursos Humanos reprogramará las fechas o justificará ante Ia Gerencia

General, esta información será un elemento de entrada para la revisión por la

Dirección. Como evidencia de cumplimiento se mant¡ene el formato Control de

Capacitación No Programada.

Para ¡ealiza¡ el seguimiento y verificación de las acciones tomadas, se pueden

utilizar indicadores de gestión o registros de cumplimiento.

Como evidencia de cumplimiento se mantiene el formato de Evaluación de

Competencia (F-G-RH-004).

Los mecanismos para evaluar la efectividad de la capacitación facilitada se

determinan en el Procedimiento de Efectividad del Entrenamiento (P-G-RH-

00a) y como evidencia de ormplim¡ento se mantienen el Registro de

Capacitación (F-G-RH-009).

Nota: El encargado de Recursos Humanos es responsable de mantener los

registros de cumplimiento de capacitación y de su efectividad.

5. DEFINICIONES ABREVIATURAS

No aplica

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Dktborado por: Revisado por: Aprobado por:

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN,
EVALUACION DE COMPETENCIA Y
CAPACITAGION DEL PERSONAL
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a. Carpetas de Personal (Contratos de Trabajo sellados por MRL,

Av¡sos de Entrada IESS).

b. Publicaciones de prensa.

c. M-G-RH-001 Manual Funciones
d. F-G-RH-005 Programa de Capacitación.

7. REGISTROS

a. F-G-RH-001
b. F-G-RH-002
c. F-G-RH-003
d. F-G-RH-004
e. F-G-RH-006
f. F-G-RH-007
g. F-G-RH-008
h. F-G-RH-009
i. F-G-RH-o10
j. F-G-RH-o1r

Requerimiento de Personal.
Solicitud de Empleo.

Cronograma de Entrevistas.
Evaluación de Competencia.
Control de capacitación no programada
Efectividad de Capacitación.
Perfil del puesto.
Registro de Capacitación.
Evaluación de desempeño.
Programa de inducción.

8. ANEXOS
No aplica.

Elaborad.o por: Revisado por: Aprobado por:
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CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS

Código: F-G-RH-OO3

Clausula; 6.2

Fecha v¡g€nc¡a:
Revisión:

Elaborado por: Rev¡6ado por: Aprobado por:
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F-G-RH-00/tCód¡go:

Clausula: 6.2EVALUACIÓN DE LA EFECTIVIDAD DE
CAPACITACIÓN ffi

@
MBRE DEL EMPLEADO:

EOUCACION

FORMACION

EXPERIENCIA

CCIONES A ÍOMAR:

5ELu§tr§[ilI¡TüEI-EITff§L I ,,

Elaborado por: Revisado por: Apfobado por:
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CONTROL DE CAPACIfACTóN NO PROGRAMADA

EtrE@E-

I
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caPAG'facrÓIt¡ ¡fERria CAPACITACIÓN E)(TERXA

I
E¡¡fREIIAÍIEIIfO CONGRESO
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I

-

O BRE OÉL EVENÍO:

oEPARTAMEñf O O AECCiÓNi

NO..IRE OEL CE {fRO OE cAPAcrfAClóni

FECSA OE rNtCtO:

Ii.vhló*

T"

CAPACI-rACIOR Y INIPINA,ITIENTI)

fIPO DE CAPACITACION

NO{BRE OE PAñIICIPA¡I'ES



FORMULARIO DE EVALUACÉN EFECIMDAD DE
CAPACIfACIóN

0El qPAot¡aor{{Fd.¡..d. qú-b!.¿¡olEr.r

qua? lEvid...i. d. h Epu.rt , comp¡ñ.1ór drlE.r.s y d6¡r.! d. l.c¡pá.1á.1ón):

qú¡? (E!l.r.n.l¡ d.l. Ésp!est!, coñp.r¿.|ón .ntsr ¡nt sy dcspü.. d.l¡ cspac¡l¡clónl:

' ¿El cüe ¡mp.rtldo t. m.loEdo lor .onc.Fio. tat.r@. d.l rv.r!.do?

¿E¡llte .pl¡o.¡ó¡ .lÉtiv. d. loi conoclma. 6 ádqúlrld6?

. ¿Lr árid.d d.l trrü.i. d.¡ ev.lu¡do t6 mjomdo?, ¿h.n dlñ¡nurdo 16.roÉt?

. ¿i@m.rd.rl.65L cuBo p.B mái ps3-.. d.l¡ or¡an¡¡ac¡ón?

l
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INSTRUCTIVO DE QUEJAS Y REGLAMOS

coolco: l€-VE-001

FECHA:

Pág¡na 1 de 4

,I{ACA O EAT DAQ U ES S.A.

Establecer un mecanismo mediante el cual podamos atender las quejas y

reclamos de manera oportuna, conf¡dencial y objetiva con el fin de garantizar la

mejora de las actividades.

2.. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las quejas y reclamos que el cliente realice a

Macroempaques S.A.

3.- INSTRUCCIONES

Cualquier colaborador de Macroempaques S.A puede recibir una queja o

reclamo, util¡zando el formulario, el colaborador debe adjuntar el formato

de Atención de Quejas y Reclamos para su respectiva evaluación.

El colaborador comunica al jefe de Producción de dicho reclamo.

El Jefe de Producción evalúa y analiza el reclamo y determina si este

procede o no.

1.- OBJETIVO
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cODlcO: l€-VE-001

FECHA:

Pág¡na 2 de 4

MACACfATDAQUES S.A.

Si el reclamo no procede, el Jefe de Producción comunica al cliente los

motivos por los cuales el reclamo no ha sido aceptado.

S¡ el reclamo es procedente, el Gerente de Producc¡ón envía el formato

de Atenc¡ón de Quejas y Reclamos junto con el formulario a las áreas

de Control de Calidad y Producción.

El área responsable de dar solución al reclamo, tiene la obligación de

analizar la causa que dio origen al incumplimiento y de proponer las

acciones correctivas necesarias para dar respuesta al cliente en un

tiempo establecido.

a El Gerente General, Jefe de Producción o Líder de Calidad tienen la

responsab¡lidad de comunicar los resultados de las ac¡¡ones tomadas al

cliente.

a El Jefe de Producción es el responsable de realizar el seguimiento a

las acciones correctivas tomadas y determinar su efectividad.

Como evidencia de cumplimiento se mantienen el reg¡stro de Atención

de quejas y reclamos F-G-VE-002 y del formulario.



INSTRUCTIVO DE QUEJAS Y RECLAMOS

CODIGO: l-G-VE-001

FECHA:
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4.. REGISTROS.

a Entrevista

F-G-VE-002 Atención de Quejas y Reclamos

t'



ATENCIÓN DE QUEJAS Y RECLAMOS

Códlgo cláusr¡la: Fécha vlso¡ch Elaborado por Revlsado por Aprobrdo por:
t-GvE-002 8.5.2

RévI3lón

DATOS DEL CLIENTEI
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PioorrcTo:

IELF:

FECfiA:

LolEr

¿rPRgs ¡Fcñtol{

DEL

FECH :

8

c
5

á
ñESPONSAALEj

an^L,5rs oEL PtroB{-Et ai

Í
I
n

ct
NO OLVIOE @MUNICAR LOS I/|OTIVO9 AI CLIE¡¡fE

ACCIOi'¡E3 A TOMAF

SIPROCET'E

NO PROCECE

ANALI§IS OE CAUSAS DE PROBLEMAS:

RESPONSABLEi
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l
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DIAS
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cODIGO: I-G-VE"Oo2

CLAUSULA:

FECHA:

Pág¡na I de 3

ATACQCfATDAQUfS S.A.

t.- oBJET|VO

Establecer políticas de seguimiento de control de cobranzas que nos permita

crear un plan estratégico para el recaudo de la cartera de crédito de

Macroempaques S.A.

2.. ALCANCE

Concieme a todos los documentos que confurman el Sistema de Gestión de la

Calidad de Macroempaques S.A.

El jefe de ventas ES el responsable de revisar este procedimiento

El Gerente General es responsable de aprobar este proced¡miento.

Todo el personal ventas de Macroempaques S.A. es responsable de cumplir y

hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente instructivo.

Ektborado por: Revisado por: Aprobado por:

II{STRUCNVO PARA RECUPERAC!Óil DE
CARTERA

3.- RESPONSABILIDADES



INSTRUCTIVO PARA RECUPERACÉN DE
CARTERA

cODIGO: l-G-VE402

CLAUSULA:

F EC}tA:

Página 2 de 3

ATACQOEATPAQUfS S.A.
4- DESGRIPCION

El jefe de ventas es la persona responsable de analizar la cartera vencida y

tomar acciones junto con la gerencia general.

Deberá llamar a los clientes antes de su vencimiento y después de 5 días de

su vencimiento, deberán registrar las llamadas de los clientes.

A los clientes fieles con Macroempaques S.A. se les otorgara los 30 días a

crédito.

En caso de que los elientes no se har¡an aeereado a eancelar deberá ser

not¡ficado por escrito y se visitará para llegar a acuerdos benefcio mutuo

donde les brindes la oportunidad de re-acceder su crédito. Todos los acuerdos

por escrito, con fechas específcas de pago.

El jefe de ventas deberá comunicar al gerente general y al departamento

financiero sobre la evolución de la cartera del semestre del año para que

reatice los asientos correspondiente al fnalización del año en caso de que no

se ha podido recuperar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:



INSTRUCNVO PARA RECUPERACIÓN DE
CARTERA

CODIGO: |-G-VE-002

CLAUSULA:

F EC¡IA:

Pág¡na 3 de 3
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5- DOCUTTENTO DE REFERENCIA

Norma lso 9001:2008

6. REGISTROS

Registro de llamadas

7. ANEXOS

Ninguno

Ektborado por: Revisado por: Aprobado por:

tid
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PROCEDIMIENTO PARA
MEJORA CONTINUAI

CODIGO: P-G-SC-009

cLAUSULA:8.5.1

FECHA:

PAGINA ,I DE 7

ATACQCfATDAQUES S.A.

1. OBJETIVO

Establecer los criterios para mejorar la eficacia del Sistema de

Gestión de la Calidad de Macroempaques S.A.

, 
^t 

¡^^llnE

Este procedimiento es apl¡cable para todos aquellos proyectos

orientados a mejorar la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad

de Macroempaques S.A.

3. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Calidad es el responsable de elaborar este

p roce d im ie nto.

El Representante de la Dirección es el responsable de revisar este

p roce d im iento.

Ei Gerente Generai es responsabie cie aprobar este proceciimiento.

Cualquier colaborador de la empresa puede generar un proyecto de

mejora continua en su área de trabajo, ya sea de forma individual o

de manera conjunta.

Elctborado Wr:_ _ _, . Reviqadqaoli _ 4ptola!-q pqri_ _



PROCEDIMIENTO PARA
MEJORA GONT¡NUA

CODIGO: P-G-SC-009

CLAUSULA: 8.5.1

FECHA:

PAG INA 2 DE 7

,ITACQCTA{DAQUfS §.4.
4, DESCRIPC!ON DtrL PROCEDIM!ENTO

La planificación de la mejora continua tiene las siguientes entradas

de información:

. Política de Calidad

. Objetivos de Calidad

. Resuitados de Auciitoría.

. Análisis de Datos

. Acciones Correctivas

. Acciones Preventivas

. Revisión por la Dirección

. Sugerencias del Personal

. Células de área

. Cualquier otra fuente que se considere necesaria

ar^irn ¡eErtEEr l E E¡EtrivE^TnQ FrE lrE tnE a nnlryr¡r¡i It rJrrra, \JLrlLla,..r¡\ I ri\J r ¡- \, r rJ r., rJ f- t¡rLrJ\Jr\Fr \,v¡r r r¡rrJr.r

Se consigue la mejora continua dentro de los procesos del Sistema

de Gestión de la Calidad de Macroempaques S.A., cuando cualquiera

de los colaboradores de la empresa presenta ideas, sugerencias o

recomendaciones que permitan optimizar o incrementar la eficacia de

los p rocesos.

La metodología propuesta para asegurar la mejora continua está

basada en las s¡guientes etapas:

lclo1gdo pel': _ _E Revisado 'pqq: _ _4plo!g!q_po.: _L
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PROCEDIM¡ENTO PARA

MEJORA CONTINUA

CODIGO: P-G-SC-009

CLAUSULA:8.5.1

FECH A:

PAGINA 3 OE 7

ATACQCE,ITDAQUf§ §.4.
1. IDENTIFICAC!ÓN DE LA. OPORTUNIDA.D DE MFJORA

El proyecto se ¡n¡cia con el reconocimiento de una oportun¡dad de

mejora a partir de las entradas indicadas.

Esta actividad se puede apoyar en la medic¡ón de ind¡cadores de

gest¡ón, pérdidas relativas a la calidad o a la comparac¡ón contra

^^+Á^¡^.^^ -^^^-^^i¡^^E§tar rL¡clr go r c;uljr r\-r(Jrv(J§.

El proceso se inicia completando el formato de Control de

Proyectos de Mejora Continua (F-G-SC-009). Resulta de utilidad

l(Jef lulluar el fJluuleÍra quc se uesea rcDulver, ru5 Iesurtauus

esperados y designar un Responsable del Proyecto,

2. ANÁL¡SIS DE LAS CAUSAS POSIBLES

El Responsable del Proyecto dependiendo de la oportunidad de

mejora identificada, selecciona a los miembros que conformarán

su Equipo de Trabajo, tratando cie invoiucrar a tocjas ias áreas

afectadas por el proyecto.

Aplicando técnicas de resolución de problemas como Análisis

Causa - Efecto o la Lluvia de ldeas, el Equipo de Trabajo

participa activamente en el análisis y determinación de las causas

Revisado pri_ _Elabora.49 ppl,- _._A!!obndo poji _

Cualquier colaborador de la empresa puede partic¡par en la

identificación de oportunidades de mejora.

L
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CODIGO: P-G-SC-009

CLAUSULA: 8.5.1

FECHA:

PAGINA 4 DE 7

,ITAOPCEATPAQUES S.A.
ñrraihloe r\ la ¡aí7 ¡lal nrahlama ^rra ea r{acaa cnlrr¡i¡rnar a lrar¡Ác

del proyecto de mejora continua.

Es conveniente establecer claramente la cond¡c¡ón inicial y la

^^á,{iaiÁ^ ^-^^-^¡^ ¡^ ^i^^.,+^.^^ t^^ ^^¡i.,¡¡^¡^^ -^t^^¡^^^¡^á(,\J¡¡l.,lrJ¡(J1¡ (r§Pglaua ws slt;vu(ql§s iA§ (e(JLtv¡lJa(Jq§ rúlq(Jrvllc¡lla§

con la oportunidad de mejora, se puede incluir además un

indicador de gestión para el seguim¡ento y medición de las

activ id ad es.

Con la participación del equipo de trabajo se proponen las

acciones correct¡vas o prevent¡vas orientadas a mejorar la eflcacia

UCI §¡Stef¡la UC \rCStl(Jrl UC la \JárlUau.

Además se requiere definir, entre otras cosas:

. Responsabilidad es de ejecutar las acciones correctivas o

preventivas aplicables.

. Plazo estimado para ejecutar las acciones correctivas o

preventivas aplicables.

. Presupuesto para la ejecución de las acc¡ones correctivas o

preventivas aplicables.

. Análisis Costo - Benefic!o de !a ejecución de las acciones

correctivas o preventivas aplicables.

_Egytsq{o_ p,qr:_Elaborado po r: llp_Iqb3{lo_pol._ _

PROCEDIM¡ENTO PARA
MEJORA CONTINUA

3. EVALUAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS

APLICABLES
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PROCEDIMIENTO PARA
MEJORA CONTINUA FECHA:

4. .ANÁLISIS DE FA.GTIBILID.AD Y DISPONIB'LIDAD DE

RECURSOS

El proyecto de mejora continua pasa a ser revisado por la

Gerencia General o su Representante, donde se analiza la

factibilldad técnica y económica de las acc¡ones correctivas o
preventivas planteadas.

Si el proyecto es aceptado por la Gerencia General o su

representante, se asignan los recursos (técnicos, humanos,

financieros) necesarios.

El Representante de la Dirección debe designar un responsable

del seguimiento del proyecto de mejora continua.

Si el proyecto no es aceptado por la Gerencia General o su

representante, tiene las siguientes alternativas de solución:

a. Retorna al equipo de trabajo para completar la información de

soporte,

b. Se rechaza ei proyecto y se arch¡va.

5. EJECUCIÓN DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA

Consiste en la implantación de las acciones correctivas o

preventivas aplicables que estarán a cargo de los responsables

esta b lec id os.

Aprobado por:Revisado -pgrl_ _ElabgraQojor _ I

I



PROCEDIMIENTO PARA
MEJORA CONTINUAriI

CODIGO: P-G-SG-oo9

CLAUSULA:8.5.1

PAGINA 6 DE 7

ATACPCTMDAQUES S.A.

FECHA:

Adicionalmente participa el responsable del seguimiento

designado por el Representante de la Dirección, quien verifica el

cumplimiento de las acciones aprobadas por la alta gerencia.

A través de los indicadores de gestión se deben recoger y analizar

los datos para confirmar si se ha obtenido una mejora en la
eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad.

Los datos de confirmación deben ser recolectados sobre las

mismas bases de datos utilizadas para evaluar las acciones

uur r cur.rvirs u fJrevc l.rvirs irpllL:aufcs.

Si no se puede confirmar una mejora en la eficacia del Sistema de

Gestión de la Calidad, se deben tomar las acciones necesarias y

reiniciar el proceso con un nuevo Análisis de Causas Posibles, si

justifica tal medida.

5. DEFiN¡CIONES Y ABREV|ATURAS

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad

No Conformidad: Es el incumplimiento de un reguisito especificado

Hqasrg!9_p or Rev.§a¡lq p_gl:_ _ _ _4prolsdo poI. _

6. REVISIÓN DE LOS RESULTADOS DEL PROYECTO DE

MEJORA CONTINUA
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FECHA:

6. DOCUMENTOS DE REFERENCI,A

7. REGISTROS

F-G-SC-O10 Control de Proyectos de Mejora Continua.

8. ANEXOS

No aplica

Elabora.do por levisado por: f Aprobado por: _
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