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RESUMEN

En el Ecuador, las empresas que se dedican a la fabricacion de carpas y produccion de
publicidad digital a gran formato ha venido creciendo paulatinamente, con la salida de
personal de las empresas con mayor trayectoria en el mercado, se han incrementado
nuevas empresas a estos sectores productivos y se han elevado en los ultimos afios.

Dada la importancia de la fabricacidn de carpas principalmente para camiones de carga
pesada, de carpas para eventos, carpas tipo feria y carpas publicitarias, se ve la necesidad
de preparar un campo enfocado a la calidad en la empresa Tapicarpas Disefio Visual
Ambato.

La metodologia usada para el levantamiento de la informacién en Tapicarpas Disefio
Visual Ambato, se basoé en un enfoque cualitativo, los instrumentos utilizados fueron
fichas de observacion y entrevistas a los clientes internos y clientes externos, para
realizar un analisis e interpretacion la empresa necesita disefiar un sistema de
aseguramiento de la calidad con un enfoque basado en la Norma ISO 9001-2008, para
mejorar continuamente los procesos.

Para satisfacer todos los requerimientos solicitados por los clientes se debe realizar la
revision del contrato realizado al momento de la negociacién y verificar que realmente el
cliente tenga un producto de calidad, ademéas de que el aseguramiento de la calidad
comprende la revision de los procedimientos, registros e indicadores, por medio de
auditorias de calidad.

Sin duda la empresa podrd en un futuro implementar el sistema disefiado de

aseguramiento de la calidad para aplicar a una certificacion de calidad 1SO 9001-2008.
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ABSTRACT

In Ecuador, companies involved in tend manufacturing and big scale digital publicity
promotion have been growing constantly. Due the staff departures from successful
companies in the market, new businesses have appeared in the productive sector and
have been growing lately.

Due the importance of tent manufacturing for heavy cargo transport, tends for events,
fairs and publicity; we have found the need of prepare a segment focusing on quality at
Tapicarpas Disefio Visual Ambato Company.

The methodology applied during information gathering at Tapicarpas Disefio Visual
Ambato was based on a qualitative approach; the applied tools were observation and
interviews to customers and employees. In order to make an analysis and data
interpretation, the company needs to design a quality assurance based on 1SO 9001-2008
regulation to improve processes permanently.

In order to satisfy the entire customer requirements, the company needs to double check
the contract during negotiations and verify that customers have quality products besides,
quality assurance includes: procedures checking, registry and indicators through quality
audit.

There is no doubt the company in the future will be able to operate the system designed

for quality assurance in order to apply for ISO 9001-2008 quality regulation.
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INTRODUCCION

En las empresas Ecuatorianas hoy en dia se ha venido impulsando una cultura de
calidad, por tal razén, es necesario que las empresas medianas y pequefias se preocupen
por brindar un producto o servicio de calidad. Los Sistema de Gestion de la Calidad
hacen que las empresas tengan un enfoque en satisfacer los requerimientos de los

clientes y siempre agregando valor al producto o servicio.

En el Capitulo 1, se presenta el problema de estudio en la empresa, el Arbol del
problema con su andlisis que demuestra las principales causas y efectos de la
problematica. En la contextualizacion se hace un analisis macro, micro y meso, se
presenta también el objetivo general y objetivos especificos, asi como la justificacion

del proyecto.

En el Capitulo Il, trata del Marco Tedrico, los fundamentos tedricos para la
estructuracion del estudio que permita realizar un analisis concienzudo del trabajo,

basados principalmente en la Norma 1SO 9001-2008.

El Capitulo 111, se presenta la metodologia para la investigacion. En el levantamiento de

la informacion, se utilizaron fichas técnicas y entrevistas con lo cual se logro conseguir



la mayor cantidad de informacion que se plasma todos los resultados obtenidos durante
la investigacion y que demuestran la situacion real de la empresa Tapicarpas Disefio

Visual Ambato.

En el Capitulo IV se presenta la propuesta por medio de un manual de calidad basado en
la Norma ISO 9001-2008, sus respectivos procedimientos obligatorios y necesarios para
el funcionamiento de la empresa, los objetivos de medicidn para que pueda comenzar

con su implementacion, previa a la presentacion para una certificacion.

Por altimo en el Capitulo V tenemos las conclusiones y recomendaciones del proyecto,

para que la empresa pueda implantarlas y aplicar a una certificacion.



CAPITULO |

1. El Problema

1.1. Tema.

“Sistema de aseguramiento de calidad en la empresa TAPICARPAS DISENO VISUAL

AMBATO, bajo el contexto de la norma ISO 9001 - 2008”

1.2. Planteamiento del problema

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, empresa que se encuentra vinculada al
sector productivo, surge en el afio de 1985 como persona natural, con domicilio en
Ambato, inicialmente la empresa se dedicaba solamente a la produccion de carpas en
lona cosidas, las cuales debian tener un tratamiento especial con base de parafina para
lograr impermeabilizar el producto, mismo que se debia hacer con mucho cuidado para
gue no se quiebre ni se pudra el material si se guarda humedo, por tal razon, con el
transcurrir de los afios deciden realizar las carpas en lona que tienen total recubrimiento
de PVC que lo hace totalmente impermeables y ya no se lo hace cosida solamente sino
termoselladas, que es un proceso de alta temperatura y presion, y se hace diferentes
modelos de carpas como son: Carpas Planas, carpas Tipo Feria, Carpas Caravanas,
Viseras, Carpas para Eventos, Playeras, y templadas. En el 2008 la primera generacién y

duefios dejan en manos de la segunda generacion la responsabilidad del taller.



Actualmente, TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, est4 ubicada en la Av. Las
Américas 19 — 07 y Av. Indoamérica (Ambato-Ecuador), tiene como principal actividad
econdmica la fabricacion de carpas y como segunda actividad econémica la elaboracién
de publicidad en gran formato. Para los productos que fabrica la empresa su principal
proveedor de materia prima es Colombia. Actualmente el mercado de las carpas y la
publicidad, es sumamente competitivo en el Ecuador, la empresa TAPICARPAS
DISENO VISUAL AMBATO tiene entre su fortaleza el contar con las dos actividades
en una sola empresa, en cuyo mercado se esti entrando con fuerza con estos nuevos

productos.

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO no tiene establecido controles
administrativos, carece de documentacién para garantizar la calidad del servicio y
producto, no existe manual de funciones ni tampoco formatos para llevar un control
efectivo de sus actividades, lo cual no permite garantizar la calidad del producto a

fabricarse y que ayude a sobrellevar las actividades diarias en la empresa.

1.2.1. Contextualizacion.

1.2.1.1. Macro

En el Ecuador la fabricacion de carpas y publicidad ha venido proliferando de manera

que, a nivel nacional existe una cantidad bastante grande de este tipo de



negocios, por esta razon las empresas que quieren seguir en el mercado deben innovar
los procesos productivos con nuevas tecnologias, innovando los disefios y modelos para
brindar mejores productos, en relaciébn a calidad, precio y principalmente

funcionabilidad.

1.2.1.2. Meso

La provincia de Tungurahua aun es una provincia que no esta siendo explotada al 100%
en los servicios de carpas y publicidad fusionados, por tal motivo se esta desarrollando
este proyecto para poder fidelizar a los clientes, entregando productos de calidad que

satisfagan todos los requerimientos solicitados.

1.2.1.3. Micro

Tapicarpas Disefio Visual Ambato al ser una empresa dedicada a la fabricacion de
carpas para todo tipo de transporte pesado: camiones, plataformas, volquetas,
camionetas, tipo ferias, para eventos, y disefios especiales como son carpas bajo medida
y las carpas impresas totalmente, ademés de estar incursionando en el tema de inflables
y trabajos con nuevos tipos de materiales, en el tema de la publicidad estamos
direccionados al disefio, rotulacién en vallas, rétulos luminosos, gigantografias, roll ups,

pendones, sefialética interior y exterior de oficinas, buses y vehiculos, trabajando



con la més amplia gama de productos desde los mas econémicos hasta los de més alta

calidad y durabilidad.

1.2.2. Analisis Critico

Las empresas familiares por lo general se manejan o desarrollan sus actividades de
manera empirica, lo que indica que tienen una organizacion de tipo vertical, esto implica
que la empresa carece de diagramas de procesos, interacciones, procedimientos,
instructivos y como principal punto normas de control; que impiden la eficiencia y

optimizacion de sus recursos.

Para determinar el problema de estudio, se realizd un analisis a traves del arbol de

problemas.



Grafico No. 1.1. Arbol de Problemas
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TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, al ser una de las empresas familiares y
gue necesitan de la ayuda de las herramientas administrativas para agilizar sus procesos
e incrementar el grado de satisfaccion de los clientes, se puede determinar que la
empresa no dispone de ningin diagrama y/o mapa de procesos que ayude a la
organizacion, tampoco dispone de medidas de control para determinar el correcto
funcionamiento de la empresa, esto motiva a que exista desorganizacion ademas de la
inefectividad de sus operaciones administrativas - productivas, en consecuencia existe

cierto desconocimiento de las labores a realizar por cada uno de los colaboradores,



atrayendo la desmotivacion y desinterés de trabajar en equipo para el cumplimiento de

objetivos.

La empresa carece de un control adecuado de costos, inventarios, ingresos - egresos y
produccion, lo que produce desconocimiento real de margenes de utilidad y costos de
produccion; existencias de material, productos en stock y manejo de desperdicios de
materia prima o sobrantes de material; el manejo del recurso monetario en relacion a
carteras vencidas, por cobrar y cuentas por pagar; por ultimo en la produccién no existen
normas de control de calidad, procesos, ni procedimientos para optimizar los recursos

tanto fisicos como humanos por falta de informacion oportuna.

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO necesita de control, por tal motivo surge
la presente investigacion para que la empresa se afirme dentro de un mercado totalmente

competitivo y pueda cumplir con todos los requerimientos solicitados por los clientes.

1.2.3. Prognosis

La empresas de carpas y publicidad estan creciendo répidamente dentro del mercado
ecuatoriano por tal razon el no tener un sistema de aseguramiento de la calidad la

empresa TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO,



representa una molestia, en primera instancia para los clientes internos por no contar con
un manual de funciones o responsabilidad, los clientes externos al no lograr satisfacer
con todos los requerimientos solicitados, sabiendo que la norma ISO 9001 — 2008 exige
que se establezcan los requisitos del cliente como elementos de entrada para la

produccion del bien o servicio.

El aseguramiento de la calidad permite que todos estos requisitos que se convierten en
elementos de entrada, se cumplan por medio de la revision del contrato, cumplimiento
de los procedimientos establecidos por la empresa y controles de calidad necesarios en la
produccion del bien, la no realizacion de este proceso afectaria principalmente a la
satisfaccion del cliente, mismo que es el compromiso principal del sistema de gestion de

la calidad.

Con el paso del tiempo al no tener un sistema de aseguramiento de la calidad no
podriamos estandarizar los procesos productivos y administrativos para mejorar el

sistema de la calidad.

1.2.4. Formulacion del problema.

El sistema de aseguramiento de la calidad optimiza la gestion de todos las operaciones,
tanto productivas como administrativas de la empresa, para evaluar principalmente la
calidad del producto entregado y todos los procesos afines, para que el producto se

encuentre a entera satisfaccion del cliente.
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1.2.5. Delimitacion del objetivo de la investigacién.

Un sistema de aseguramiento de la calidad para la empresa Tapicarpas Disefio Visual
Ambato en la ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua, agilitara la gestion

administrativa y productiva de la empresa.

1.2.6. Delimitacion del problema

o Campo: Administracion
o Area: Administracion de Procesos.
o Aspecto: Sistema de Aseguramiento de la Calidad

1.2.7. Delimitacion Temporal

El actual proyecto de investigacion se lo realizara en el lapso de tiempo comprendido

entre Marzo 2012 — Diciembre 2012

1.2.8. Delimitacion Espacial

El presente trabajo de investigacion se lo realizara en la empresa TAPICARPAS

DISENO VISUAL AMBATO, ubicada en Ecuador, provincia de



11

Tungurahua, canton Ambato, en la siguiente direccion, Av. Las Américas 19 — 07 y Av.

Indoamérica.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

o Disefiar un sistema de aseguramiento de calidad en la empresa Tapicarpas Disefio

Visual Ambato bajo el contexto de la norma 1SO 9001-2008

1.3.2. Objetivos Especificos.

o Diagnosticar la situacion actual de TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

o Definir el mapeo de procesos de la empresa

o Desarrollar el sistema de aseguramiento de la Calidad

o Documentar los procesos definidos segun solicita la norma ISO 9001 - 2008.
o Definir los indicadores de calidad

. Desarrollar un manual de calidad enfocado a la Norma 1SO 9001-2008.
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1.4. Justificacion

El Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001-2008 aporta grandes beneficios a las
empresas, porque estan disefiados para agregar valor directamente a los productos,

como, los que oferta TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

El efecto negativo puede tener origen en diferentes aspectos, el mas comdn, es que no
en todas las empresas adoptan la norma como un sistema de calidad, la motivacion mas
grande es la “certificacion” que otorga ventajas competitivas en el mercado,
alejandonos del propdsito inicial que es la satisfaccion del cliente, por lo que; el interés
esta centrado mas que en el mejoramiento, en la certificacion y lo que ello significa, y la
otra razon es que se inicia el proceso de implementacion sin antes hacer un debido
proceso de sensibilizacion tanto en el recurso humano como en el compromiso de la
direccion que la facilite, pues todas las empresas no estan en las condiciones ideales para

iniciar un proceso de certificacion.

Es posible encontrar casos en que un Sistema de Gestion de la Calidad dejé de ser un
valor agregado al mejoramiento de la calidad, convirtiéndose en un serio problema que
afecta el ambiente organizacional, y lo peor; que repercutié negativamente en la
satisfaccion misma del cliente . El problema no es la norma en si, es el grado de
comprometimiento del empresario y la colaboracion del personal, la seriedad con que se
tome, la comprensidn de la misma y la capacidad de flexibilizacion o de adaptacion de la

empresa.
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Otros de los errores es querer pensar que un S.G.C. es solamente flujogramas (mapas de
procesos), sin tomar en cuenta que posiblemente estemos estandarizando la ineficacia,
estableciendo actividades que no generen valor agregado (andlisis de ingenieria de
valor), sin interrelacionar actores y actividades; o sin establecer indicadores de gestion
que midan realmente el espiritu del proceso y éste sea enlazado a los objetivos

estratégicos de la organizacion.

Implementar un sistema hacia la calidad requiere mas que educacion en la norma, es
necesario hacer un proceso de sensibilizacion que involucre a todos los actores de la
empresa, entendiéndola no como una fase académica del proceso o como un marco
conceptual, la sensibilizacion debe ser mas que eso, debe ser un proceso de facilitacion y
de concientizacion hacia el cambio, enfocado principalmente a la satisfaccion de cliente
y que todos los productos tengan un valor agregado para su entrega, lo cual aportara
elementos que creen un ambiente favorable para el nuevo sistema de calidad en la

empresa.

Entonces, un sistema de aseguramiento de la calidad nos garantizara ciertos estandares
de calidad, que proporciona a la empresa una serie de ventajas competitivas. Entre las

mas importantes:

. Mejoras en la productividad,

. Mayor rentabilidad,

. Reduccion de costos,

. Motivacion y compromiso por parte del personal en una cultura de calidad,

. Mejor posicionamiento en el mercado, es decir;
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constituye una importante herramienta de marketing, y para ello se requiere una
condicion especial, que permita que estos resultados se den como los planificamos, o de
lo contrario solamente serd una norma rigida e inflexible que aleja a la empresa de los

enfoques fundamentales del mercadeo.

Es decir las empresas deben tomar en cuenta que la concientizacién principalmente al
cliente interno es lo fundamental y que siempre se encuentren realizando mejoras al

proceso productivo.



CAPITULO II

2. Marco Teoérico

2.1. Antecedentes Investigativos.

Como referentes investigativos de la empresa se ha establecido lo siguiente para el

presente estudio:

v’ La elaboracion del proyecto “SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN
LA EMPRESA TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, BAJO EL CONTEXTO DE LA
NORMA 1SO 9001-2008 7, se ha basado en la necesidad de mejorar la calidad del
producto por medio de un sistema de aseguramiento de la calidad con la finalidad de
documentar los procesos, procedimientos, instructivos, registros que exige la Norma ISO
9001-2008 y los necesarios aplicables para el correcto desenvolvimiento de la empresa y

lograr satisfacer los requisitos solicitados por los clientes.

v Desde la creacion de TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO hasta la
actualidad, no existen estudios previos relacionados al tema, sin lugar a dudas posee

informacidn necesaria que facilité la obtencion de los resultados esperados.

Como referentes investigativos tedricos se ha establecido la siguiente Norma:

15
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v' Del Comité Técnico AEN/CTN 66 Gestion de la calidad y evaluacién de la
conformidad, cuya Secretaria desempefia AENOR, presenta la norma version oficial, en
espariol, de la norma Europea EN ISO 9001 — 2008, que a su vez adopta la Norma
Internacional Sistemas de Gestion de la Calidad Requisitos 1ISO 9001-2008, aprobada en

Noviembre 2008.

2.2. Fundamentacion Legal

“Art. 50.- El estado ecuatoriano propiciara el desarrollo y la promocién de la calidad, de
la productividad y el mejoramiento continuo en todas las organizaciones publicas y
privadas, creando una conciencia y cultura de los principios y valores de la calidad a

través de la educacion y la capacitacion.

Para cumplir con este objetivo, el CONCAL podra hacer uso de los espacios de

publicidad que el estado posee en los diferentes medios de comunicacion.

Art. 51.- Las entidades que conforman el sector publico impulsaran programas de
mejoramiento continuo, cuyos objetivos sean el mejoramiento de los sistemas de

organizacion y gestion, a fin de mejorar la productividad y la calidad.”

(Ley del Sistema Ecuatoriano de la calidad, S.R.O. 26 FR 22 de Febrero del 2007 TITULO IlI del

Desarrollo y la promocion de la calidad, pag.18).
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2.3. Filosofias de la Calidad

A continuacion se presentan las definiciones de calidad como “Propiedad o conjunto de
propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su valor” (Real Academia Espafiola,

vigésima segunda edicion) procede del Latin “qualitas”.

Si se aplicaria este término a los productos industriales, puede producir confusion por no
ser entendido de igual modo, por lo que se le afiade un adjetivo (calidad buena, mala,
alta, baja, superior, inferior,....) que le aporta el contenido del grado que necesita para

que aparezca la confusion.

Son muchas las definiciones que se pueden dar de calidad pero se debe basar para este
caso en aquella que mas difusion tenga y utilizar las demas como un complemento para
profundizar en esta disciplina del sistema de gestion de la calidad. Por consiguiente se
tomara como definicion basica, la recogida en la Norma UNE-EN-ISO 9000, pero

también se citara una serie de definiciones de calidad por ser de interés.

2.3.1. Definicion segun UNE-EN-1SO 9000:2000

La norma UNE-EN-ISO 9000 publicada el 15 de diciembre del 2000, se refiere a los

“fundamentos y vocabulario” de los sistemas de gestion de la calidad.
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La norma ISO, de gran difusion mundial, servira de referencia conceptual:

“Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”.

Realizando un analisis de esta definicién debemos hacer una serie de aclaraciones que

son importantes destacar:

o Caracteristicas: Es un rasgo diferenciador, inherente de un producto, proceso o
sistema relacionado con un requisito, la misma que puede ser inherente o asignada
cualitativa o cuantitativamente; existen varias clases de caracteristicas, tales como:

a). Fisicas ( por ejemplo: caracteristicas mecanicas, eléctricas, quimicas o bioldgicas.

b). Sensoriales (por ejemplo: relacionados con el olfato, el tacto, el gusto, la vista, y el
oido)

c). De comportamiento (por ejemplo: cortesia, honestidad, veracidad).

d). De tiempo (por ejemplo: puntualidad, disponibilidad)

e). Ergondémicas (por ejemplo: caracteristicas fisioldgicas o relacionadas con la
seguridad humana)

f). Funcionales (por ejemplo: velocidad maxima de un avion)

o Requisito: se puede establecer como una necesidad o expectativa establecida,

generalmente implicita u obligatoria; significa que es habitual o una practica comun para
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o las organizaciones, sus clientes y otras partes interesadas que la necesitan o
expectativa bajo consideracion este implicita.

Un requisito especifico es aquel que se declara por ejemplo en un documento.

2.3.2. Dr. William Edwards Deming

Concibe la calidad como “un grado predecible de uniformidad y fiabilidad a bajo costo y

adecuado a las necesidades del mercado” (CERESO, Andrés Berlinches. Calidad. Sexta edicion.

Editorial Paraninfo. Espafia 2008, pag 5)

Ademas establece el siguiente planteamiento, cuando se mejora la calidad se logra:

o Que los costos disminuyan, debido a menores reprocesos.

o Un menor nimero de errores.

o Menos demora y obstaculos

. Una mejor utilizacion de las maquinas, del tiempo y de los materiales

o Comprar materias primas de calidad

o Capacitacion para el personal.

Estrategia:

a) Si el proposito es mejorar un producto o servicio, se debe establecer un plan para

ser competitivo.
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b) Adoptar un mecanismo que permita evitar demoras, errores, productos
defectuosos.

C) Suspender la dependencia de la inspecciébn masiva, se requiere evidencia
estadistica de que el producto se hace con calidad.

d) Eliminar la préctica de realizar negociaciones, sobre la base del precio de venta,

en vez de esto, se mejore la calidad y se minimice el costo total.

e) Buscar areas de que necesiten mejorar los sistemas de trabajo, de manera
permanente.

f) Instituir métodos modernos de entrenamiento en el trabajo.

0) Instituir una supervision que fomente el trabajo en equipo, con el objeto de

mejorar la calidad y productividad.

h) Eliminar el temor, de modo que todos puedan trabajar efectivamente para una
empresa.
i) Romper barreras entre los departamentos y abrir la comunicacién entre todos los

integrantes de la empresa, ya que todos persiguen el mismo objetivo.

), Eliminar slogans y metas enfocadas a incrementar la productividad sin proveer
métodos.
k) Eliminar estandares de trabajo que prescriben cuotas numéricas, la calidad debe

sobreponerse a la cantidad.
) Eliminar las barreras que se encuentran entre el trabajador y el derecho a

sentirse orgulloso de su trabajo.
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m) Instituir un vigoroso programa de educacién y entrenamiento  que  permita
desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para tener personal mas calificado en
beneficio de la empresa.

n) Crear una estructura en la alta direccién que impulse diariamente los 13

puntos anteriores.

2.3.3. Dr. Joseph Juran

Define la calidad como “idoneidad o aptitud para el uso”, y viene determinada por

aquellas caracteristicas del producto que el usuario puede reconocer como beneficiosas.

o La planificacion de la calidad consiste en desarrollar los productos y procesos

necesarios para satisfacer las necesidades de los clientes.

o El primer paso para planear la calidad es identificar quienes son los clientes.
o Comprender las necesidades de los clientes.
o Las percepciones de los clientes pueden parecernos irreales, pero para los

clientes son una realidad y por lo tanto tenemos que tomarlas en serio.

o La precision en asuntos de calidad exige que lo digamos con nimeros

o Antes de planificar el proceso, deberan ser revisados los objetivos por las
personas involucradas.

o El objetivo optimo de la calidad, es satisfacer las necesidades de los clientes

y proveedores por igual.
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o La calidad de una empresa empieza por la planeacion de la misma.
o Muchas empresas tiene que hacer frente a graves pérdidas, desechos, Yy

deficiencias del proceso de planeacion, tomado de GRYNA, Frank M. Método Juran analisis

y planeacion de la calidad. Quinta edicion. México. Editorial McGraw Hill, 2007

2.3.4. Philip Crosby

Define a la calidad desde un perspectiva técnica, como el “cumplimiento de unas

especificaciones o la conformidad a unos requisitos”

o Cumplir con los requisitos.

o Prevencion.

o Cero defectos.

o Precio de incumplimiento.

o Etapas en el Proceso de Mejoramiento de Calidad
o Compromiso de la direccion.

o Equipos de mejoramiento de la calidad.
o Medicion de la calidad.

o Evaluacion del costo de la calidad.

o Concientizacion de la calidad.

o Equipos de accion correctiva.

. Comités de accion.

o Capacitacion.

. Dia cero defectos.
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o Establecimiento de metas.

o Eliminacion de la causa de error.

. Reconocimiento.

o Consejo de Calidad.

o Repetir el Proceso de Mejoramiento de calidad

2.3.5. Dr. Kaoru Ishikawa

“Filosofia, cultura, estrategia o estilo de gerencia de una empresa segln la cual todas las

personas en la misma estudian, practican y fomentan la mejora continua de la calidad”.

(CERESO, Andrés Berlinches. Calidad. Sexta edicion. Editorial Paraninfo. Espafia 2008, pag 3,4)

o El control de calidad que no muestra resultados, no es control de calidad.
o El control de calidad empieza con educacion y termina con educacion.
o Para aplicar el control total de calidad tenemos que ofrecer educacion continua

para todos, desde el presidente hasta los obreros.

o El control total de calidad aprovecha lo mejor de cada persona.

o Cuando se aplica el control total de calidad, la falsedad desaparece de la
empresa.

o El primer paso del control total de calidad es conocer los requisitos de los

consumidores.

o Preveer los posibles defectos y reclamos.



24

o El control total de calidad llega a su estado ideal cuando ya no requiere de
inspeccion.

o Eliminese la causa basica y no los sintomas.

o El control total de calidad es una actividad de grupo

o Si no existe liderazgo desde arriba, no se insista en el control total de calidad

2.4. Definicion de Sistema de la Calidad

“Un sistema de la calidad es la estructura organizativa, las responsabilidades, los
procedimientos, los procesos y recursos necesarios, para llevar a cabo la gestion de la

calidad”, esta definicion es seglin la norma ISO 9000.

Entendiendo al sistema como un conjunto de medios y recursos y se debe poner a punto

segun:

o El tamafio de la empresa

o Su estructura y tipo de actividades.

o La naturaleza de sus productos o servicios.
o Las exigencias de los clientes.

El sistema de la calidad debera funcionar para que genere la confianza en que:

o El sistema es eficaz y bien entendido
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o Los productos o servicios realmente satisfacen las expectativas de los clientes
o Hace mas enfasis en la prevencion de los problemas que en su deteccion despuées

de producirse.

Es decir que el sistema de la calidad en la empresa se aplica especialmente a todas las
actividades relativas a la calidad de un producto o servicio, y existe una influencia mutua
entre todas ellas. Afecta a todas las fases desde la identificacion inicial hasta la
satisfaccién final de los requisitos y expectativas del cliente. Estas fases y actividades

pueden incluir:

1. “Estudio e investigacién de mercado

2. Disefio/especificaciones de ingenieria y desarrollo del producto
3. Aprovisionamientos y compras

4. Planificacion y desarrollo del proceso

5. Produccion

6. Inspeccidén y ensayo

7. Embalaje y almacenamiento

8. Venta y distribucion
9. Instalacion y funcionamiento
10.  Asistencia técnica y mantenimiento

11.  Destino después de la vida atil.”

(CERESO, Andrés Berlinches. Calidad. Sexta edicion. Editorial Paraninfo. Espafia 2008, pag 8)
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2.5. Aseguramiento de la Calidad

El aseguramiento de la calidad esta constituido por un conjunto de actividades
planificadas y sistematicas (homologaciones, auditorias, instrucciones de procesos, etc.)
que se desarrollan para dar una confianza adecuada en que un producto o servicio

cumple los requisitos para la calidad.

Las Normas ISO en su serie 9000 y sus equivalentes europeas EN-1SO 9000 y espafiolas
UNE-EN-ISO 9000, esquematizan los procedimientos y su contenido y establecen los
requisitos que una empresa debe cumplir para considerar que dispone de una gestion de
la calidad basada en el concepto del Aseguramiento.

El aseguramiento de la calidad no sustituye al control de calidad (etapa anterior), sino

que lo absorbe y lo complementa.

Dentro de la organizacion, el aseguramiento de la calidad sirve como herramienta de
gestion. En situaciones contractuales también sirve para establecer la confianza en el
suministrador, que permite manejar un mismo lenguaje metodoldgico y es aplicable a
cualquier tipo de empresa, con el Unico requisito de adecuarlo a los conceptos y

terminologia propios de cada actividad.
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2.5.1. Elementos de un sistema de aseguramiento de calidad:

2.5.1.1. Relacion Cliente - Proveedor

o Revision del contrato.

o Manejo de especificaciones técnicas del proceso y servicio.

o Control de insumos, bienes o servicios proporcionados por el cliente.
o Evaluacion de la capacitacion y experiencia técnica del proveedor.

o Inspeccion y prueba del proceso o servicio.

o Sistema documental

2.5.1.1.1. Revision del contrato

Al establecerse una relacion cliente-proveedor, el punto de partida y cierre de los
acuerdos lo constituye el contrato. En él se concretan los intereses de ambas partes por
establecer una relacion de negocios y se establecen, en firme, los compromisos

bilaterales.

Segun esta perspectiva, el contrato se convierte en el principal instrumento de

negociaciébn  para ambas partes; manifiesta las  necesidades, ofertas,
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aptitudes, capacidades y experiencia de los contratantes, y detalla las expectativas

implicitas y explicitas de cada una de las partes.

2.5.1.1.2. Registro de las especificaciones

La entrega de especificaciones técnicas de los procesos o servicios son el modo en que
el cliente indica al proveedor qué tipo de servicios o procesos necesita, definiendo

tolerancias, y demas especificaciones que serviran de guia para el proveedor.

Al llevar un registro y control adecuado de estos requerimientos, se puede revisar en
todo momento que se esta produciendo con exactitud lo que requiere el cliente. Ademas
estos registros seran la base para aclarar cualquier duda o controversia que surja con el

cliente, respecto a los requisitos acordados para el proceso de elaboracion.

2.5.1.1.3. Control de insumos, productos o servicios proporcionados por el cliente

Este requisito tiene el propoésito de asegurar que los bienes o servicios que son
propiedad del cliente o que son suministrados por él, para incorporarse al proceso
productivo, se manejen con base en un acuerdo previo de las condiciones de recepcion,
manipulacién y aprovechamiento 6ptimo. De esa manera se garantiza para ambas partes

que no habra desorden, desperdicio, pérdidas innecesarias, negligencia o0
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desinformacion respecto del manejo de los bienes o servicios que se estan entregando

al proveedor.

2.5.1.1.4. Capacitacion de los proveedores

Aunque cada empresa es libre de definir sus propios programas y requisitos de
capacitacion para sus empleados, es un hecho que el grado de capacitacion y experiencia
que tenga el personal del proveedor, asegura al cliente la confiabilidad de los procesos

requeridos.

Esta situacion es especialmente importante cuando se subcontratan procesos especiales
cuyos resultados no pueden verificarse por inspecciones y pruebas, sin que se sustenten
en la seguridad de que el personal que realizard esos procesos esta capacitado para

hacerlo con eficacia y eficiencia.

La evaluacién de la capacitacion y experiencia del proveedor, no debe considerarse una
intromision; sino una actividad indispensable para asegurar la calidad de un
producto o servicio, asi como el primer paso en el establecimiento de programas de

colaboracion mutua.
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2.5.1.1.5. Inspeccion y prueba del proceso o servicio

La inspeccion y prueba tienen como fin verificar que los servicios o procesos
realizados cumplen con los requisitos especificados por los clientes, por lo que su
beneficio mas claro es garantizar para ambas partes que la prestacion del bien o servicio
estd cumpliendo con los requerimientos acordados, pero ademas de ello el proveedor

puede obtener informacion valiosa sobre la eficiencia de su operacion.

2.5.1.1.6. Pruebas

En primer lugar, debe establecerse en el contrato las mediciones a realizar, los métodos

que se seguiran, y el equipo y parametros que se utilizaran.

En segundo término, debe tenerse especial cuidado en el mantenimiento. Por Gltimo, es
indispensable establecer un sistema para identificar el estado de inspeccion y prueba
de todos los productos o procesos, asi como usar técnicas estadisticas para planear,

controlar y hacer seguimiento de la calidad.
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2.5.1.1.7. Sistema Documental

La documentacion es el soporte del sistema de gestion de la calidad, aqui se plasma no
solo las formas de operar de la empresa sino toda la informacién que permite el

desarrollo de todos los procesos y la toma de decisiones.

Para definir un sistema documental, consideraremos los siguientes puntos:

. Definir la jerarquia de la documentacion
o Definir la autoridad y responsabilidad para la elaboracion e implementacion de la

documentacion.

o Definir la estructura y formato del manual de calidad.

2.6. Principios de la Gestion de la Calidad

Un principio de gestion de la calidad es una pauta o conviccion amplia y fundamental
para guiar y dirigir una organizacion, encaminada a la mejora continua de las
prestaciones por medio de centrarse en el cliente, a la vez que identifica las necesidades

de todas las partes interesadas.

Los ocho principios de la gestion de la calidad se definen en la norma 1ISO 9000:2000

“Fundamentos y Vocabulario”.
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2.6.1. Enfoque en el cliente.

Las organizaciones dependen de los clientes y por lo tanto, deberian comprender las
demandas actuales y futuras de sus clientes, satisfacer los requerimientos y esforzarse en

rebasar sus expectativas.

Beneficios Calve:

o El aumento de la facturacion y la cuota de mercado por medio de una capacidad
de reaccion rapida y flexible a las oportunidades que ofrece el mercado.

o El incremento de la eficacia en cuanto al uso de los recursos de la organizacion
para satisfacer a los clientes.

o La mejora de la fidelidad del cliente, que conlleva a nuevas transacciones con

éste.

2.6.2. Liderazgo

Los lideres son los que establecen la unidad en cuanto a los fines y el rumbo de la
organizacion. Es conveniente que éstos desarrollen y mantengan su entorno interno que
permita que las personas puedan participar de forma plena en la consecucion de los

objetivos de la organizacion.
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Beneficios clave:

o Las personas comprenderan cuales son los objetivos y las metas de la
organizacion y se sentirdn mas motivados.

o La evaluacion, los ajustes y la implantacion de las actividades se efectuaran de
manera unificada.

o Los fallos de comunicacion entre los distintos escalafones de la organizacion se

reducira al minimo

2.6.3. Participacion del Personal

Las personas que intervienen en todos los niveles de la organizacion constituyen la
esencia de ésta y su plena participacion es lo que permite que sus capacidades sean

aprovechadas en beneficio de la organizacion.

Beneficios clave:

o Una plantilla motivada, comprometida e implicada con la organizacion

o La innovacién y la creatividad a la hora de impulsar los objetivos de la
organizacion.

o El hecho de que las personas asuman la responsabilidad relativa a su propio
funcionamiento.

o El entusiasmo de las personas a la hora de participar y contribuir a la mejora

continua.
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2.6.4. Enfoque en el proceso.

El resultado esperado se consigue de forma mas eficiente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Beneficios clave:
o Unos costes y ciclos de tiempos mas reducidos gracias al aprovechamiento mas

eficaz de los recursos

o Unos resultados mejorados, constantes, y previsibles.
o El enfoque y la asignacion de prioridades en consonancia con las oportunidades
de mejora.

2.6.5. Gestién basada en los sistemas

La identificacién, comprension y gestion a modo de sistema de los procesos
interrelacionados contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacion a la hora de

conseguir sus objetivos.

Beneficios clave:
o La integracion y la armonizacion de los procesos mas idoneos para conseguir los

resultados esperados.
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o La capacidad de centrar los esfuerzos en los procesos clave.
o La confianza que inspira la organizacion a las partes interesadas en cuanto a su

constancia, eficacia y eficiencia.

2.6.6. Mejora continua.

La mejora continua del funcionamiento global de la organizacién deberia constituir un

objetivo permanente de ésta.

Beneficios clave:

o Unas ventajas funcionales por medio de la mejora de las capacidades
organizativas.

o La sintonia de las actividades a la hora de mejorar en todos los niveles con las
intenciones estratégicas de la organizacion.

o Un grado de flexibilidad que permite una rapida reaccién ante nuevas

oportunidades.

2.6.7. Toma de decisiones basada en hechos.

La toma de decisiones eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion.
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Beneficios clave:

o Toma de decisiones con conocimiento de causa

o Una mayor capacidad a la hora de demostrar la eficacia de decisiones pasadas al
remitirse a unos hechos registrados.

o Una mayor capacidad a la hora de revisar, cuestionar o modificar tanto opiniones

como decisiones.

2.6.8. Relacion mutuamente beneficiosa con los suministradores.

Una organizacion y sus suministradores mantienen independencia y una relacion
mutuamente beneficiosa sirve para aumentar la capacidad de ambas partes a la hora de

aportar un valor afiadido.

Beneficios Clave:

o El aumento de la capacidad de generar valor afiadido para ambas partes.

o La flexibilidad y agilidad de las reacciones conjuntas ante los cambios del
mercado o las demandas y expectativas de los clientes

o La optimizacion de costes y recursos.

Los ocho principios sirven de guia para poder implantar un sistema de gestion de la
calidad basada en la norma ISO 9001-2008 y para que la direccidn se sienta realmente

comprometida con los cambios que esta puede dar.
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2.7. Estructura de la Norma 1SO 9001 — 2008

La norma 1SO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos, refiriéndose los TRES
primeros a declaraciones de principios, estructura y descripcion de la empresa, requisitos
generales, etc., es decir, son de caracter introductorio, el resto de capitulos son todos los
lineamientos necesarios que se apliquen en la empresa y que exige la norma que se

cumplan.

Para lo cual en esta parte se utilizara el indice y capitulos indicados en la Norma ISO

9001 — 2008

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1. Generalidades

Esta norma internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la
calidad cuando una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento

de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.
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Los mismos que son aplicables para la empresa TAPICARPAS DISENO VISUAL
AMBATO, debido a que se requiere demostrar que los requisitos del cliente se cumplen

y de mejorar la satisfaccion tanto del cliente externo como la del cliente interno.

1.2.  Aplicacion

Todos los requisitos de esta norma internacional son genéricos y se pretende que sean
aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafio y producto

suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta norma internacional no se puedan aplicar debido
a la naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden considerarse para su
exclusion, cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta
norma internacional a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos
en el capitulo 7 y que tales exclusiones no afecten a la capacidad o responsabilidad de la
organizacion para proporcionar productos que cumplan con los requisitos del cliente y

los legales reglamentarios aplicables.

La aplicacion de la norma se daria en su totalidad debido al tipo de producto que
realizamos, todos los trabajos se los realiza bajo pedido, por tal razdn es necesario tener

el proceso de disefio y desarrollo que es el proceso que se podria excluir.
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2. NORMAS DE CONSULTA

Los documentos de referencia siguientes son indispensables para la aplicacion de este
documento, para las referencias con fecha sélo se aplica la edicion citada. Para las
referencias sin fecha se aplica la Gltima edicion del documento de referencia (incluyendo
cualquier modificacion ).

(ISO 9000:2005 Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.)

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los fines de este documento, se aplican los términos y definiciones incluidos en la
Norma ISO 9000
A lo largo del texto de esta norma internacional, cuando se utilice el término “producto”,

éste puede significar también “servicio”.

Los capitulos del CUATRO al OCHO estan orientados a procesos y en ellos se agrupan
los requisitos para la implantacion del sistema de calidad.
A la fecha, ha habido cambios en aspectos claves de la norma ISO 9001, al 15 de

noviembre del 2008, la norma 9001 varia, en temas mas de forma que de fondo.
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4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Dentro de este capitulo es importante hacer referencia el enfoque basado en procesos.

Esta norma internacional promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de la calidad, para

aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

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

proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir el
resultado deseado, puede denominarse como “enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona
sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi
como sobre su combinacion e interaccion, el mismo que seré detallado en el mapa de

procesos que se desarrollara en el manual de calidad.
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Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la calidad,

enfatiza la importancia de:

a) La comprensién y el cumplimiento de los requisitos

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.

El literal b es de suma importancia dentro del desarrollo de las actividades de la empresa
y del sistema de gestion de calidad debido a que un proceso, sea este de la cadena de
valor o sean procesos de apoyo, deben agregar valor al producto por mas intangible que

sea la actividad que se desarrolle.

C) La obtencidn de resultados del desempefio y eficacia del procesos, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

El modelo de un sistema de gestion de la calidad basada en procesos que se muestra en
la figura 1. Pag. 42 que ilustra los vinculos entre los procesos presentados en los
capitulos 4 a 8. Esta figura muestra que los clientes juegan un papel significativo para
definir los requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion del
cliente requiere la evaluacion de la informacion relativa a la percepcion del cliente
acerca de si la organizacién ha cumplido sus requisitos. EI modelo mostrado en la figura
1 pag. 42 cubre todos los requisitos de esta norma internacional, pero no refleja los

procesos de una forma detallada
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Nota: de manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia conocida
como ‘“Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”’(PHVA), y se la puede describir brevemente

como:

Planificar:  Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados

de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

Adicionalmente se debe identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de
calidad, considerando que todos aquellos procesos que de alguna manera afectan a la
calidad del producto.

Determinar la secuencia y la relacion que estos procesos tienen entre ellos. Normalmente
la salida de los procesos significan la entrada de otros, hasta el cliente final, como

conclusion de la cadena de procesos.

Hacer:implementar los procesos.

Significa que se debe determinar métodos y criterios para asegurar el correcto
funcionamiento y el control de los procesos, estos procesos deben estar documentados y
han de especificar como han de ser realizadas las actividades que lo conforman, ademas
de que deben ser medidos, es recomendable establecer la propiedad de los procesos,

determinando la responsabilidad de los mismos, para su permanente mejora.

Verificar:  realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos

respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre
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los resultados, asegurarse la disponibilidad de informacion suficiente que permita apoyar

el funcionamiento correcto y el seguimiento del proceso.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos,
medir y realizar el seguimiento del proceso, analizarlos, encontrar e implantar acciones
que ayuden a conseguir los objetivos del proceso, asi como conseguir su mejora

continua.

Grafico No. 2.1.Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en Procesos

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

Responsabilidad
de la direccién

.

!

Clientes

Clientes Gestion de los Medicién analisis = — — — L satisfaccion
recursos y mejora
- Entradas Reallzacm = Salidas
roducto
Requisitos el oro ducﬁ

Leyenda

— Actividades que aportan valor
— — — = Flujo de informacién

Fuente: Norma 1SO 9001-2008
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4.1.  Requisitos generales

La organizacién debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de
gestion de calidad y mejorar continuamente la eficacia de acuerdo con los requisitos de

esta norma internacional.

La organizacion debe:

a) Determinar los procesos necesarios para el sistema de gestién de calidad y su
aplicacion a traves de la organizacion (véase 1.2)

b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos

C) Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de gue tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

d) Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar

la operacion y el seguimiento de estos procesos.

e) Realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el andlisis de estos
procesos.
f) Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la

mejora continua de estos procesos.
La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta

norma internacional.
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En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente cualquier proceso
que afecte a la conformidad del producto con los requisitos, la organizacion debe
asegurarse de controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos
procesos contratados externamente debe estar definido dentro del sistema de gestion de

la calidad.

NOTA 1 Los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad a los que se ha hecho
referencia anteriormente incluyen los procesos para las actividades de la direccion, la provisién de

recursos, la realizacién del producto, la medicién, el analisis y la mejora.

NOTA 2 Un “proceso contratado externamente” es un proceso que la organizacidon necesita para su

sistema de gestion de la calidad y que la organizacidn decide que sea desempefiado por una parte externa.

NOTA 3 Asegurar el control sobre los procesos contratados externamente no exime a la organizacion de la
responsabilidad de cumplir con todos los requisitos del cliente, legales y reglamentarios. El tipo y el grado

de control a aplicar al proceso contratado externamente puede estar influenciado por factores tales como:

a) El impacto del proceso contratado externamente sobre la capacidad de la organizacion para

proporcionar productos conformes con los requisitos,
b) Elgrado en el que se comparte el control sobre el proceso,

c) Lacapacidad para conseguir el control necesario a través de la aplicacion del apartado 7.4
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4.2.  Requisitos de la Documentacion

4.2.1. Generalidades

La documentacion del sistema de gestion de calidad debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de calidad y el objetivo de la
calidad.

b) Un manual de calidad

C) Los procedimientos documentados y los registros requeridos por esta norma

internacional, y
d) Los documentos, incluidos los registros que la organizacién determina que son

necesarios para asegurase de la eficaz planificacion, operacion y control de procesos.

NOTA 1 Cuando aparece el término “procedimiento documentado” dentro de esta Norma Internacional,
significa que el procedimiento sea establecido, documentado, implementado y mantenido. Un solo
documento puede incluir los requisitos para uno o mas procedimientos. Un requisito relativo a un

procedimiento documentado puede cubrirse con mas de un documento.

NOTA 2  La extension de la documentacion del sistema de gestion de la calidad puede diferir de una

organizacion a otra debido a:

a) el tamafio de la organizacion y el tipo de actividades,
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b) la complejidad de los procesos y sus interacciones, y

c) la competencia del personal.

4.2.2. Manual de Calidad

La organizacion debe establecer y mantener un manual de calidad que incluya:

a) El alcance del sistema de gestion de calidad, incluyendo los detalles y las
justificacion de cualquier exclusion (véase 1.2),

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

C) Una descripcion de la interaccién entre los procesos del sistema de gestion de la

calidad.

4.2.3. Control de documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse.
Los registros son un tipo especial de documento y debe controlarse de acuerdo con los

requisitos citados en el apartado 4.2.4

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios

para:
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a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision,

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

C) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de
los documentos.

d) Asegurarse que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) Asegurarse de que los documentos permanezcan legibles y facilmente
identificables.

f) Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion
de la calidad, se identifican y que se controla su distribucion, y

0) Prevenir el uso mal intencionado de documento obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en caso de que se mantengan por cualquier razon.

4.2.4. Control de Registros

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los

requisitos asi como de la operacién eficaz del sistema de gestion de la calidad, deben

controlarse.
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La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la

recuperacion, la retencién y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

S. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.

5.1. Compromiso de la direccion.

La alta direccién debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora continua de

su eficacia:

a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente como los legales y reglamentarios.

b) Estableciendo la politica de la calidad.

C) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad.

d) Llevando a cabo las revisiones por la direccion, y

e) Asegurando la disponibilidad de recursos.
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5.2.  Enfoque al cliente

La alta direccidn debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se

cumplen con el propdsito de aumentar la satisfaccion del cliente (véanse 7.2.1y 8.2.1).

5.3. Politica de calidad

a) Es adecuada al proposito de la organizacion,
b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar

continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad

C) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad,

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e) Es revisada para su continua adecuacion.

5.4. Planificacion

5.4.1. Objetivos de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos

necesarios para cumplir los requisitos para el producto [véase 7.1 a)], se establecen en
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las funciones y los niveles pertinentes dentro de la organizacion. Los objetivos de la

calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la calidad.

5.4.2. Planificacion del sistema de gestion de la calidad

La alta direccién debe asegurarse de que:

a) La planificacion del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de

cumplir los requisitos citados en el apartado 4.1, asi como los objetivos de la calidad, y

b) Se mantiene la integridad del sistema de gestién de la calidad cuando se

planifican e implementan cambios en éste.

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan

definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.
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5.5.2. Representante de la direccion

La alta direccion debe designar un miembro de la direccion de la organizacion quien,
independientemente de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y

autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos

necesarios para el sistema de gestion de la calidad,

b) Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la

calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

C) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion.

NOTA  La responsabilidad del representante de la direccion puede incluir relaciones con partes externas sobre

asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

5.5.3. Comunicacion Interna

La alta direccion debe asegurarse de que se establecen los procesos de comunicacion
apropiados dentro de la organizacion y de que la comunicacion se efectda considerando

la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
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5.6. Revisiones por la direccion

5.6.1. Generalidades

La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizacion, a
intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia
continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de calidad, incluyendo la politica
de la calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccion (véase 4.2.4).

5.6.2. Informacién de entrada para la revision

La informacion de entrada para la revision por la direccion debe incluir:

a) Los resultados de las auditorias

b) La retroalimentacion del cliente

C) El desempefio de los procesos y la conformidad del producto

d) El estado de las acciones correctivas y preventivas

e) Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas (anteriores),

f) Los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de calidad, y
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Q) Las recomendaciones para la mejora.

5.6.3. Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las decisiones y

acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del sistema de gestion de calidad y sus procesos,

b) La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente, y

C) Las necesidades de recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1. Provision de recursos

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:

a) Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar

continuamente su eficacia, y

b) Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.
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6.2. Recursos Humanos

6.2.1. Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del
producto debe ser competente con base en la educacién, formacion, habilidades y
experiencia apropiadas.

NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada directa o indirectamente por

el personal que desempefia cualquier tarea dentro del sistema de gestion de la calidad.

6.2.2. Competencia, formacion y toma de conciencia

La organizacion debe:
a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que

afectanala conformidad con los requisitos del producto,

b) Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr

la competencia necesaria,
C) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de

sus actividades y de cdémo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y
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e) Mantener los registros apropiados de las educacién, formacion, habilidades y

experiencia (vease 4.2.4).

6.3. Infraestructura

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad con los requisitos del producto. La infraestructura incluye,
cuando sea aplicable:

a) Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) Equipo para los procesos (tanto hardware como software), y

C) Servicios de apoyo (tales como transporte, comunicacion o sistemas de

informacion).

6.4. Ambiente de trabajo

La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr
la conformidad con los requisitos del producto.
NOTA  El término “ambiente de trabajo” esta relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se

realiza el trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la

temperatura, la humedad, la iluminacion o las condiciones climaticas)
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1.  Planificacion de la realizacion del producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacion
del producto. La planificacion de la realizacién del producto debe ser coherente con los

requisitos de los otros procesos del sistema de gestion de la calidad (véase 4.1).

Durante la planificacién de la realizacion del producto, la organizacion debe determinar,

cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) La necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos

especificos para el producto,

C) Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicién
inspeccion y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios para la

aceptacion del mismo,

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los

procesos de realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).
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El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la

metodologia de operacion de la organizacion.

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de la calidad (incluyendo
los procesos de realizacién del producto) y los recursos a aplicar a un producto, proyecto o contrato

especifico, puede denominarse plan de la calidad.

NOTA 2 La organizacién también puede aplicar los requisitos citados en el apartado 7.3 para el

desarrollo de los procesos de realizacion del producto.

7.2.  Procesos relacionados con el cliente

7.2.1. Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe determinar:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las

actividades de entrega y las posteriores a la misma,

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

especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido,
C) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y

d) Cualquier requisito adicional que la organizacién considere necesario.
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NOTA Las actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo, acciones cubiertas por la garantia,
obligaciones contractuales como servicios de mantenimiento, y servicios suplementarios como el reciclaje

o la disposicién final.

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revision
debe efectuarse antes de que la organizacién se comprometa a proporcionar un producto
al cliente (por ejemplo, envio de ofertas, aceptacion de contratos o pedidos, aceptacion

de cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:
a) Estan definidos los requisitos del producto,

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o

pedido y los expresados previamente, y
C) La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Debe mantenerse registros de los resultados de la revision y de las acciones originadas

por la misma (véase 4.2.4).

Cuando el cliente no proporcione una declaraciéon documentada de los requisitos, la

organizacion debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacion debe asegurarse de que
la documentacion pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea

consciente de los requisitos modificados.
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NOTA En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resulta préactico efectuar una
revision formal de cada pedido. En su lugar, la revisién puede cubrir la informacién pertinente del

producto, como son los catalogos o el material publicitario.

7.2.3. Comunicacion con el cliente

La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la

comunicacion con los clientes, relativas a:
a) La informacion sobre el producto,
b) Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones, y

c) Laretroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3. Disefio y desarrollo

7.3.1. Planificacién del disefio y desarrollo

La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto.
Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:

a) Las etapas del disefio y desarrollo,
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b) La revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y

desarrollo, y

c) Lasresponsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en
el disefio y desarrollo para asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara asignacion

de responsabilidades.

Los resultados de la planificacion deben actualizarse, segun sea apropiado a, medida que

progresa el disefio y desarrollo.

NOTA La revision, la verificacion y la validacion del disefio y desarrollo tienen propdsitos diferentes.
Pueden llevarse a cabo y registrarse de forma separada o en cualquier combinacion, que sea adecuada para

el producto y para la organizacion.

7.3.2. Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del

producto y mantenerse registros (véase 4.2.4). Estos elementos de entrada deben incluir:
a) Los requisitos funcionales y de desempefio,

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables,
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c) Lainformacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable, y

d) Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los

requisitos deben estar completos, sin ambigtiedades y no deben ser contradictorios.

7.3.3. Resultados del disefio y desarrollo

Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de manera adecuada para la
verificacion respecto a los elementos de entrada para el disefio y desarrollo, y deben

aprobarse antes de su liberacion.

Los resultados del disefio y desarrollo deben:

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

b) Proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccion y la prestacion

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

d) Especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y

correcto.
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NOTA La informacion para la produccién y la prestacion del servicio puede incluir detalles para la

preservacion del producto.

7.3.4. Revision del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, debes realizarse revisiones sistematicas del disefio y desarrollo

de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para:

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

requisitos,
b) Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.

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

(véase 4.2.4).

7.3.5. Verificacion del disefio y desarrollo

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1), para
asegurarse de que los resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los
elementos de entrada del disefio y desarrollo. Deben mantenerse registros de los

resultados de la verificacion y de cualquier accién que sea necesaria (véase 4.2.4).
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7.3.6. Validacion del disefio y desarrollo

Se debe realizar la validacién del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado
(véase 7.3.1) para asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los

requisitos para su aplicacion especificada o uso previsto, cuando sea conocido.

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

validacion y de cualquier accion que sea necesaria (véase 4.2.4).

7.3.7. Control de los cambios del disefio y desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse registros.
Los cambios deben revisarse, verificarse y validarse, segun sea apropiado, y aprobarse

antes de su implementacion.

La revisién de los cambios del disefio y desarrollo debe incluir la evaluacion del efecto
de los cambios en las partes constitutivas y en el producto ya entregado. Deben
mantenerse registros de los resultados de la revision de los cambios y de cualquier

accion que sea necesaria (vease 4.2.4).
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7.4. Compras

7.4.1. Proceso de compras

La organizacién debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de
compra especificados. El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al producto
adquirido debe depender del impacto del producto adquirido en la posterior realizacion

del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su capacidad
para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben
establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion. Deben
mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accion

necesaria que se derive de las mismas (véase 4.2.4).

7.4.2. Informacion de las compras

La informacion de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo,

cuando sea apropiado:
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a) Los requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipos,
b) Los requisitos para la calificacién del personal, y

c) Los requisitos del sistema de gestién de la calidad.

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

especificados antes de comunicéarselos al proveedor.

7.4.3. Verificacion de los productos comprados

La organizacion debe establecer e implementar la inspeccién y otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de

compra especificados.

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

del producto.
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7.5.  Produccidn y prestacion del servicio

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

La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccién y la presentacion del

servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir,

cuando sea aplicable:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto,
b) Las disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,

C) El uso del equipo apropiado,

d) La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion,

e) La implementacién del seguimiento y de la medicion, y

f) La implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la

entrega del producto.

7.5.2. Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La organizacion debe validar todo proceso de produccion y de prestacion del servicio,

cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante seguimiento o
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medicidén posteriores y, como consecuencia, las deficiencias aparecen Unicamente

después de que el producto esté siendo utilizado o se haya prestado el servicio.

La validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados

planificados.

La organizacion debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo,

cuando sea aplicable:

a) Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos,
b) La aprobacion de los equipos y la calificacion del personal,

C) El uso de métodos y procedimientos especificos,

d) Los requisitos de los registros (véase 4.2.4), y

e) La revalidacion.

7.5.3. ldentificacién y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios

adecuados, a través de toda la realizacion del producto.

La organizacién debe identificar el estado del producto con respecto a los requisitos de

seguimiento 'y medicion a través de toda la realizacion del producto.
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Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la identificacion

Unica del producto y mantener registros (vease 4.2.4).

NOTA: En algunos sectores industriales, la gestion de la configuracion es un medio para mantener la

identificacion y la trazabilidad

7.5.4. Propiedad del cliente

La organizacion debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén

bajo el control de la organizacion o estén siendo utilizados por la misma.

La organizacion debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son
propiedad del cliente, suministrados para su utilizacion o incorporacién dentro del
producto. Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algun
otro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacion debe informar de ello al

cliente y mantener registros (véase 4.2.4).

NOTA La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual y los datos personales.

7.5.5. Preservacion del producto

La organizacion debe preservar el producto durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos. Segun sea aplicable, la

preservacion debe incluir la identificacion, manipulacion, embalaje, almacenamiento y
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proteccion. La preservacion debe aplicarse también a las partes constitutivas de un

producto.

7.6.  Control de los equipos de seguimiento y medicién

La organizacién debe determinar el seguimiento y la medicion a realizar, y los equipos
de seguimiento y medicion necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad

del producto con los requisitos determinados.

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y
medicion pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de

seguimiento y medicion.

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de medicion

debe:

a) Calibrarse o verificarse, o ambos, a intervalos especificados o antes de su
utilizacién, comparado con patrones de medicion trazables a patrones de medicion
internacionales o nacionales; cuando no existan tales patrones debe registrarse la base

utilizada para la calibracién o la verificacion (véase 4.2.4);

b) Ajustarse o reajustarse segin sea necesario;
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C) Estar identificado para poder determinar su estado de calibracion;
d) Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicion;

e) Protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el

mantenimiento y el almacenamiento.

Ademas, la organizacion debe evaluar y registrar la validez de los resultados de las
mediciones anteriores cuando se detecte que el equipo no esta conforme con los
requisitos. La organizacion debe tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre

cualquier producto afectado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracién y la verificacion (véase

4.2.4).

Debe confirmarse la capacidad de los programas informaticos para satisfacer su
aplicacion prevista cuando estos se utilicen en las actividades de seguimiento y medicién
de los requisitos especificados. Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su utilizacion y

confirmarse de nuevo cuando sea necesario.

NOTA: La confirmacidn de la capacidad del software para satisfacer su aplicacién prevista incluiria

habitualmente su verificacién y gestion de la configuracion para mantener la idoneidad para su uso.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1. Generalidades

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion,

analisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad con los requisitos del producto,
b) Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y

C) Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las

técnicas estadisticas, y el alcance de utilizacion.

8.2.  Seguimiento y medicién

8.2.1. Satisfaccién del cliente

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la

organizacion debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la percepcién del
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cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.
Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacion.

NOTA El seguimiento de la percepcién del cliente puede incluir la obtencidn de elementos de entrada de
fuentes como las encuestas de satisfaccién del cliente, los datos del cliente sobre la calidad del producto

entregado, las encuestas de opinion del usuario, el analisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las

garantias utilizadas y los informes de los agentes comerciales.

8.2.2. Auditoria interna

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para

determinar si el sistema de gestion de la calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas (véase 7.1), con los requisitos de
esta Norma Internacional y con los requisitos del sistema de gestion de la calidad
establecidos por la organizacion, y

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracién el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias
previas. Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia
y la metodologia. La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben
asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben

auditar su propio trabajo.
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Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsabilidades y
los requisitos para planificar y realizar las auditorias, establecer los registros e informar

de los resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados (véase 4.2.4).

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

resultados de la verificacion (véase 8.5.2).

NOTA Véase la Norma ISO 19011 para orientacion

8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea

aplicable, la medicion de los procesos del sistema de gestion de la calidad. Estos
métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados
planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabos

correcciones y acciones correctivas, segin sea conveniente.



75

NOTA Al determinar los métodos apropiados, es aconsejable que la organizacion considere el tipo y el
grado de seguimiento o medicion apropiado para cada uno de sus procesos en relacién con su impacto
sobre la conformidad con los requisitos del producto y sobre la eficacia del sistema de gestion de la

calidad.

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto

La organizacion debe hacer el seguimiento y medir las caracteristicas del producto para
verificar que se cumplen los requisitos del mismo. Esto debe realizarse en las etapas
apropiadas del proceso de realizacion del producto de acuerdo con las disposiciones
planificadas (véase 7.1). Se debe mantener evidencia de la conformidad con los criterios

de aceptacion.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberacién del producto al

cliente (véase 4.2.4).

La liberacion del producto y la prestacidn del servicio al cliente no deben llevarse a cabo
hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase
7.1), a menos que sean aprobados de otra manera por una autoridad pertinente y, cuando

corresponda, por el cliente.
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8.3.  Control del producto no conforme

La organizacién debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los
requisitos del producto, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no
intencionados. Se debe establecer un procedimiento documentado para definir los

controles y las responsabilidades y autoridades para tratar el producto no conforme.

Cuando sea aplicable, la organizacion debe tratar los productos no conformes mediante

una o mas de las siguientes maneras:
a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b) Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion por una autoridad

pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente;
C) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacién prevista originalmente;

d) Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no
conformidad, cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o

cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion

para demostrar su conformidad con los requisitos.
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Se deben mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza de las no conformidades y de
cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan

obtenido.

8.4.  Anadlisis de datos

La organizacion debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de la calidad para evaluar
dénde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de la
calidad. Esto debe incluir los datos generados del resultado del seguimiento y medicion

y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El analisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) La satisfaccion del cliente (véase 8.2.1),
b) La conformidad con los requisitos del producto (véase 8.2.4),
C) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo

las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas (véase 8.2.3y 8.2.4), y

d) Los proveedores (véase 7.4).
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8.5. MEJORA

8.5.1. Mejora continua

La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la
calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y

la revision por la direccion.

8.5.2. Accion correctiva

La organizacion debe tomar acciones para eliminar las causas de las no conformidades
con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser

apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes),
b) Determinar las causas de las no conformidades,
C) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no

conformidades no vuelvan a ocurrir,

d) Determinar e implementar las acciones necesarias,



€)
f)

79

Registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3. Accion Preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades

potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a

los efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a)

b)

Determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
Determinar e implementar las acciones necesarias,

Registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.



CAPITULO lI1I

3. METODOLOGIA.

3.1. Tipo de investigacion.

3.1.1. Investigacion Exploratoria.

La investigacion exploratoria en este proceso se la va a utilizar con el objetivo de
familiarizarse con los factores que inciden en el problema, puesto que la misma nos
permite realizar una fase de analisis preliminar e inmediato para darse cuenta de los
acontecimientos relevantes que involucran al problema objeto de estudio. Este tipo de

investigacion se afirma que el actual proceso nunca antes ha sido estudiado.

Para este tipo de investigacion se comienza preguntando cuales son los requisitos
determinados por los clientes para realizar una compra, se puede identificar que todos
los trabajos se los realiza bajo pedido, es decir la mayoria de productos que se
comercializa son bajo medida, y relacion a la atencion al cliente se la realiza en base a
la experiencia del vendedor, no se dispone de catadlogos ni una lista de precios

estandarizada.
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Dentro del proceso productivo de las carpas se mantiene un mismo proceso para todos
los productos, es decir se miden las hojas de material, se traza, se corta, continua esta
secuencia hasta completar la medida requerida por el cliente, cabe recalcar que la

medida estandar del ancho de los materiales utilizados son en promedio de 1500mm.

Después de este proceso se continda con la unién de las hojas cortadas para completar
con la medida necesaria del producto, se procede a realizar los bordes de la carpa con
soga, que debe ser recubierta y cosida con el material de carpa, continta el proceso con
la colocacion de ribetes, y los refuerzos para la tension al momento de templar la carpa
como son: las chapetas, cuero, argollas y ojales. Por ultimo se realizan los acabados de

la carpa termosellando los logotipos, sellos en si la decoracion de la carpa.

Para el proceso productivo de la publicidad el vendedor recibe los requerimientos del
cliente es decir el tipo de trabajo que requiere en este caso son los siguientes:

Gigantografias, banners, roll ups, vallas o el servicio de impresion; ademas de trabajos
mas especificos como impresion en vinilos adhesivos, arenados, tranparente, sustratos
semi rigidos, y sustratos rigidos en base a PVC como la sintra con la que se puede
decorar en interiores y exteriores de locales comerciales. Se da el servicio de instalacion

dentro y fuera de la ciudad dependiendo de la dificultad y la cantidad.

Después de recibido el requerimiento respectivo se procede a realizar la orden de trabajo

y la orden de produccion para proceder con la impresion, para los casos en donde
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solicitan el servicio de disefio del trabajo se debe aprobar el mismo por correo o

personalmente para poder imprimir el trabajo.

Para la entrega del producto, el trabajador embala el producto para evitar dafios, y
cuando el cliente lo requiere se lo entrega armado y probando, en el caso de las carpa
tipo feria se explica cuales son los pasos para que la carpa sea lo méas facil de armar.
Antes de la entrega final, se procede con la facturacion del producto la cancelacion del

mismo.

Ese es el trabajo que realiza la empresa Tapicarpas Disefio Visual Ambato para la

produccion de los diferentes productos que realiza.

3.1.2. Investigacion descriptiva-cualitativa.

En el actual proceso de investigacion, se procedera a describir cada una de las
caracteristicas, procesos cotidianos, personas, relaciones sociales y demas elementos de
la empresa con la finalidad de obtener la mayor cantidad de informacion precisa
relacionada con el problema planteado. Esta descripcion sirve para profundizar el
conocimiento objetivo del problema en busca de soluciones eficaces. La investigacion

descriptiva funciona como el complemento de la investigacion exploratoria.

La investigacion descriptiva se la realizara en las instalaciones de TAPICARPAS

DISENO VISUAL AMBATO por el transcurso de dos semanas, con el objetivo de
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reunir suficiente informacion acerca del problema y analizar cada factor de éste en busca

de soluciones.

3.2. Modalidad de la Investigacion.

3.2.1. Documental.

La investigacion documental se la considera en este contexto debido a que proporciona
informacion secundaria, es decir informacion que ya ha sido establecida y su
confiabilidad depende directamente de la fuente bibliografica donde se la obtuvo. Esta
sirve directamente en la etapa de construccién del marco tedrico y como directriz en las
decisiones a tomar, ademas de un respaldo para afirmar los conocimientos del

investigador. (Estudiante - PUCESA)

3.2.2. De Campo.

La modalidad de campo permite obtener informacidn primaria o de primera mano, dada
la posibilidad de situarse en el lugar donde acontecen los hechos. Esta modalidad de
investigacion es de trascendencia en el actual proceso, ya que nos permite levantar
informacion primaria asociada a la realidad de la empresa, de este punto depende el
primer objetivo que es la realizacion del analisis situacional y determinacion de los

procesos cotidianos de la empresa, siendo éste el inicio de todo el proceso investigativo.
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Esta modalidad se aplica debido a la importancia que tiene el levantamiento de la
informacion primaria para emitir propuestas relacionadas a la solucion del problema.
En este proceso se tomaré la suficiente informacion para determinar la manera de como

esta el proceso productivo real de la empresa Tapicarpas Disefio Visual Ambato.

3.3. Técnicas para el levantamiento de la informacion.

3.3.1. Observacion directa.

Esta técnica permite adquirir informacion primaria y da la posibilidad de situarse en el
lugar de los hechos. Esta investigacion se la utilizara para reunir informacion
relacionada al objeto de estudio referente a los procesos operativos-administrativos de la
empresa, informacién que se registrard para su posterior andlisis y conclusion. Esta
técnica se la utilizara como observacién directa, para poder entender cada proceso

productivo y documentar los mismos.

3.3.2. Entrevista.

Sabemos que esta técnica arroja datos primarios del didlogo entre dos personas,

basicamente se la utilizara para obtener informacién acerca de la situacién de la empresa

asociada al problema objeto de estudio.
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3.3.3. Ficha de observacion.

Es una hoja diseflada para recibir y fijar datos provenientes del levantamiento de
informacion en la etapa de estudio correspondiente, en el actual proceso de investigacion
este instrumento serd utilizado para registrar la informacion resultante de la observacion

directa.

3.4. Analisis e interpretacion de resultados

En esta parte se realizara el analisis actual de la empresa Tapicarpas Disefio Visual
Ambato, como se encuentra en relacion a los procesos administrativos productivos,

financieros y documentales.

La empresa Tapicarpas Disefio Visual Ambato estd dedicada a la fabricacion vy
comercializaciéon de todo tipo de carpas, con la incorporacion de la publicidad en la
empresa, hace 6 afios el mercado, la innovacion ha hecho que TAPICARPAS se
preocupe por brindar un mejor servicio en todos los sectores y ofreciendo productos que

son nuevos en el mercado.

Inicialmente se presenta como esta establecido el organigrama de la empresa
actualmente pero de manera verbal, debido a que es una empresa familiar se entiende

como una organizacion lineal, en donde se tienen definidos los puestos de cada persona
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pero no tiene establecido una descripcion de funciones bien definida, segin la
observacion realizada del personal que labora en la empresa y la funcién para la que ha

sido contratada.

Cuadro No. 3.1. Cargo del Personal de Tapicarpas Disefio Visual Ambato

PERSONAL

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

NOMBRE CARGO O PUESTO A DESEMPENAR
1 Carlos Vallejo Gerente
2 Janeth Cabezas Jefe administrativo / Ventas
3 David Vallejo Almacenamiento
4 Anabel Quiroga Disefiador / operador de maquinaria
5 | Francisco Quinatoa Operador de maquinaria
6 Luis Villalva Mecanico
7 Franklin Morales Ventas Sucursal /operador de maquinaria
8 José Toapanta Ayudante en General

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.

En el cuadro No.01 se indica el personal y su cargo en donde el Gerente y Jefe

Administrativo tienen las mismas atribuciones y responsabilidades en la empresa. Es
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decir no se tiene establecido las funciones para cada cargo. En el siguiente nivel que es
el productivo, todo el personal es multifuncién, todos ayudan de cierta manera en todos

los procesos, ya sean en las carpas, publicidad o mecanica.

Econdmicamente la empresa maneja dos cuentas para la administracién financiera de la

empresa.

Cuenta Principal: Cuenta Corriente # 500061238-9 del Banco Internacional abierta

en el afio 2005.

En esta cuenta tienen establecido el pago a los proveedores, empleados; depositos de

cheques y efectivo de las ventas.

Cuenta Secundaria: Cuenta de Ahorros # 5522790600 del Banco del Pichincha abierta

en el afio 2008

Esta cuenta la empresa la han aperturado con el principal objetivo de brindar un mejor
servicio a los clientes de la zona costa y la amazonia para que realicen los depoésitos de
los trabajos y puedan ser enviados por transporte agilitando el servicio de entrega de los

trabajos.

La empresa no cuenta con ningun sistema contable propio, la contabilidad la manejan
con un contador externo, por esta razén no disponen de informacion oportuna para la
toma de decisiones en la empresa, se la maneja también de manera empirica y en base a
la experiencia en cuadernos contables de ingresos y egresos, auxiliares de bancos y

cuentas por pagar y cobrar.
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En el area productiva se realiza el levantamiento de los diferentes tipos de productos que

realizan y se los enlista de la siguiente manera:

3.4.1. Portafolio de Productos

Imagen 3.1. Carpas Tipo Planas

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.

Imagen 3.2. Carpas Tipo Caravana

ww

| ﬁmmcml

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.



Imagen 3.3. Carpas Tipo Feria

MONCAYO
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il Y

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.4. Carpas para Eventos

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

.Imagen 3.5. Carpas Tipo Playera

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Imagen 3.6. Carpas Tipo Templada

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.7. Carpas Tensadas

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.8. Carpas Tipo Feria Impresa
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=

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Imagen 3.9. Carpas Tipo caseta

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.10. Carpas Tipo cabo Corredizo

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.11. Rétulos
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-

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Imagen 3.12. Gigantografias

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.13. Marcos Templados

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.14. Sefialética

- g ans

= G " ko,

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Imagen 3.15. Vallas

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.16. Roll ups

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.17. Banners

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Imagen 3.18. Letras en bloque o corporativas

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.19. Disefio

Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Imagen 3.20. Trabajos especiales
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Elaborado por: VALLEJO, Carlos. Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

3.4.2. Proceso Productivo

El proceso productivo comienza con la atencion al cliente, en donde se llega a acuerdos
entre las dos partes, ofreciendo cualquiera de los productos mencionados anteriormente,
anotando todos los requerimientos del cliente en relacion al disefio final del producto son

estandares en su confeccion solo varian medidas, colores y disefios de acabado.

Sin embargo se observa que para poder vender no existe ningun catalogo de productos,
ni una lista de precios estandarizada para atender a los clientes de una manera mas
personalizada, después de Ilegar a un acuerdo econdmico y de dejar explicado el tipo de
producto que el cliente va a adquirir, se procede con la firma de la orden de trabajo para
su realizacién y se coloca el valor del anticipo que debe ser el 50% del valor del trabajo.
Se emite la orden de trabajo a produccion para que realicen la orden de produccion,
solicitan el material a bodega con las cantidades necesarias, en el mismo documento se

da la aprobacion de la salida del material de bodega.
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El encargado de bodega procede a entregar el material solicitado a produccidn, sacando

las etiquetas de los rollos, para el respectivo descargo del material.

Por medio de un diagrama de procesos se explica la produccién de una carpa, con el
equipo necesario para la actividad y el tiempo en el que se ejecuta la misma. A
continuacion se presenta el diagrama donde se diferencia si la actividad es una

operacion, un transporte, control o almacenamiento.

Imagen 3.21. Diagrama produccion de una carpa.

Tiempo
N° Actividad O O = A D Equipo
1|Cargar rollo X 10]
2|sarcar de bodega X 120
3|abrir el rollo X X tijeras 120
4|sacar etiqueta de material X X tijeras 60|
5|colocar en el rodillo X X 10
6| halar el material X X 9
7|medir el material X metro 30
8| rayar el limite de corte por hoja X X esfero, escuadra 20
9 cortar la hoja X tijeras 10
10 halar el material X X 9
11| medir el material X metro 30
12|rayar el limite de corte por hoja X X esfero, escuadra 20
13| cortar la hoja X tijera 10
14| halar el material X X 9
15|medir el material X metro 30
16| rayar el limite de corte por hoja X X esfero, escuadra 20
17| cortar la hoja X tijera 10
18| halar el material X X 9
19| medir el material X metro 30
20|rayar el limite de corte por hoja X X esfero, escuadra 20
21| cortar la hoja X tijera 10)
22| halar el material X X 9
23| medir el material X metro 30
24/rayar el limite de corte por hoja X X esfero, escuadra 20
25| cortar la hoja X tijera 10
26|trasladar las hojas cortadas a un lado de la X 120
selladara




Tiempo
N° | Actividad (@] (| = A D Equipo
27|unir hojas segun la medida de la carpa X Selladora 1152
28|trasladar las hojas unidas a la cosedora X X 20
29\ hacer un filo en toda la carpa con soga X cosedora 1800
30|trasladar carpa a la selladora X X 9
3|sellar ribete en los filos X Selladora 2700
32| medir distancia para sellar chapeta X X metro, esfero 200,
33|sellar chapeta X Selladora 500
34| rayar letras (leones, unicomios, logos, etc) X X plotter 600
35|cortar letras (leones, unicornios, logos etc) X tijera 600
36|sellar en la carpa todos los logos. X Selladora 480,
37|sellar los sellos de la empresa en la carpa X Selladora 480,
38|realizar hueco para colocar cuero,ojales y X X sacabocados 360
argollas

39 colocar cuero, ojales y argollas X combo 660
40|doblar la carpa X X 120
#|colocar en estanteria. X X 120
10562

Operacion

Control
Transporte
Almacnmto
Espera

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

El diagrama presentado es el proceso de produccion de una carpa plana para camion, la
mayoria de trabajos que se realizan cumplen con el mismo proceso de elaboracién, todo

depende de la medida de carpa y del tipo de carpa que necesita el cliente.

3.4.3. Representacion Gréfica del Proceso Productivo

Las iméagenes representan parte de la elaboracion de una carpa en el proceso productivo

en la empresa Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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Imagen 3.22. Representacidn Grafica Produccion de una carpa.

[—

1) Medicion de la hoja

4) limpieza antes del

sellado

2) trazado y/o rayado 3) cortado de la hoja

Q

5) termosellado 6) hojas unidas

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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Después de almacenado se Ilama al cliente a informar que el trabajo esta listo y se
solicita la informacidn para elaborar la factura, se entrega el producto conjuntamente con
la factura realizando las pruebas necesarias y que el cliente verifique los requerimientos
solicitados en relacién a disefios y por ultimo firma la factura como aceptacion de que el
producto cumple con los requerimientos solicitados se cancela el saldo del trabajo y se

despacha el producto.

Con los datos de la factura realizan el ingreso en una hoja de Excel los nombres del
cliente, direccion y teléfonos, pero no se realiza mayor seguimiento de la satisfaccion de

los clientes con el producto enviado.

Para el servicio de la publicidad el proceso es muy similar, la diferencia es a quien se da
la orden de trabajo, en este caso se envia al departamento de publicidad para que ejecute
la impresion, si fuere un trabajo que se realiza en conjunto con el departamento
mecanico para realizar rotulos o marcos templados, se comunica las medidas de la
impresion para que ejecute el trabajo en tuberia, se realiza el templado de las lonas con
pegamento especial para su correcta instalacion, se envia cuando la impresion este

totalmente seca y no pueda sufrir rayones o0 manchones.

La maquinaria utilizada es un plotter de impresién de tintas ecosolventes con cabezales
japoneses de 1440 DPI de resolucion, con ventiladores de enfriamiento méas grandes para

que el trabajo salga practicamente seco.
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Imagen 3.23. Representacidn Grafica Produccidn impresiones.

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

El producto impreso se almacena y se procede con los mismos pasos de entrega al

cliente.

Este es el proceso investigado de como se realizan las actividades administrativas y de
como se ejecutan los trabajos actualmente en la empresa Tapicarpas Disefio Visual
Ambato tomando, una muestra de diez ventas realizadas, todos cumplen con el mismo

proceso de venta y entrega.
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Dentro de la investigacion descriptiva, se desarroll6 mediante la técnica de observacion
directa y recoleccion de la informacion a través de entrevistas realizadas al personal de
la empresa, posterior a la recoleccidn se realiz6 el procesamiento, analisis y presentacion

de la informacidn.

Para la recoleccion de la informacion se tomé como muestra a todos los empleados de la
empresa, incluyendo cierta informacion de archivo, para obtener la informacién se
realizaron entrevistas y reuniones con todo el personal de la empresa, las cuales se
hicieron durante las dos semanas que se establecio para el presente levantamiento de la

informacion.

Podemos observar que la empresa no cuenta con ningin documento escrito que sirva de
guia para la administracion y para la ejecucion de las actividades productivas dentro de

la empresa.

Se ha realizado una Matriz que se analiza el cumplimiento de la empresa en relacion a
La norma 1SO 9001-2008, y poder verificar los documentos y la informacién que son

necesarios para la aplicacion de un Sistema de Gestion de la Calidad.
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Cuadro No. 3.2 Evaluacion del Cumplimiento de la norma 1ISO 9001 en la empresa.

Politica de calidad NO
Objetivos de Calidad NO
Sistema de Calidad NO
Manual de Calidad NO
Manual de Funciones NO

Procedimientos para control

de documentos NO
retroalimentacidn del Cliente NO
Auditorias internas NO
capacitacioén del personal NO
acciones Correctivas NO
acciones preventivas NO
procedimiento compras NO

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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3.5. Conclusiones y Recomendaciones

3.5.1. Conclusiones

o En la empresa no se encuentran definidos los procesos ni procedimientos, para
que los clientes internos puedan trabajar con confianza en las actividades que

desarrollan.

o Los procesos relacionados con los clientes no se encuentran bien direccionados
para que en un inicio se puedan atender correctamente a los clientes con la informacion
necesaria y después de entregado el producto se encuentre a entera satisfaccion el cliente

con el producto adquirido.

o A pesar de que se tiene clientes fieles a la empresa porque siguen adquiriendo los
productos de la empresa, no se gestiona adecuadamente el servicio postventa, para poder

tener clientes satisfechos incluso después de adquirido el producto.

o La empresa no tiene documentado ningin proceso, lo cual dificulta la

organizacion de las actividades y la estandarizacion de los productos.
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3.5.2. Recomendaciones

o Establecer y documentar de forma clara las actividades de los clientes internos

para mejorar la comunicacion y la calidad de servicio para los clientes externos.

o Determinar los procesos y procedimientos necesarios para que un sistema de

gestion de la calidad funcione correctamente

o Plantear un sistema de aseguramiento de la calidad para mejorar la satisfaccion
de los clientes externos, con un servicio de calidad y con productos que cumplan con los

requisitos solicitados.

o Determinar cuales son las herramientas necesarias para controlar los recursos de

la empresa en la elaboracién de los productos.

o Gestionar la compra de un sistema contable para manejar correctamente los
procesos financieros y que la direccién pueda tomar decisiones de mejor manera con

informacion mas oportuna y real.



CAPITULO IV

4. LA PROPUESTA

4.1. Tema

“SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN LA EMPRESA
TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, BAJO EL CONTEXTO DE LA

NORMA 1SO 9001-2008”

4.2. Datos Informativos

. Empresa: TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

o Actividad: Fabricacion de carpas y publicidad en gran formato.
o Ubicacion: La Merced — Ambato — Ecuador
o Direccion: Av. Las Ameéricas 19-07 y Av. Indoamérica
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4.3. Ubicacién geografica.

Imagen No. 4.1. Ubicacién Geogréfica Tapicarpas Disefio Visual Ambato

Elaborado por: VALLEJO, Carlos.

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

La propuesta que se ha analizado para la empresa Tapicarpas Disefio Visual Ambato, en
donde se presentard el manual de calidad, que menciona todos los documentos y
registros que exige la norma ISO 9001 — 2008 en documentarlos y que son aplicados en

la empresa en estudio.

4.4. Objetivo del Manual de calidad

El manual de calidad es un documento que tiene por onjeto el aseguramiento de la
calidad en Tapicarpas Disefio Visual Ambato y en el se describen las disposiciones

generales para asegurar la calidad del producto — servicio, para prevenir la aparicion de
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No Conformidades, para aplicar las acciones precisas para evitar su repeticion, y para, a
través de la gestion de los procesos, alcanzar la mejora continua del sistema, asi como la

satisfaccion de sus clientes.

Para ello, Tapicarpas Disefio Visual Ambato toma como referencia la norma 1SO 9001-

2008.

4.5. Manual de calidad Tapicarpas Disefio Visual Ambato

El indice y la numeracion para el presente manual se lo realiza independientemente para
mejorar la explicacion, de la aplicacion que tiene la Norma ISO 9001 — 2008 con el

manual de calidad de la empresa.

1. INDICE

2. INFORMACION DE LA EMPRESA

3. ALCANCE

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Requisitos generales

Requisitos de la documentacion



5.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Compromiso de la direccion

Enfoque al cliente

Politica de calidad

Planificacion

Responsabilidad, autoridad y comunicacion

Revision por la direccién

GESTION DE LOS RECURSOS

Provision de recursos
Recursos humanos
Infraestructura

Ambiente de trabajo

REALIZACION DEL PRODUCTO

Planificacion de la realizacion del producto
Procesos relacionados con el cliente
Desarrollo de productos

Compras
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Produccién y prestacion del servicio

Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Generalidades

Seguimiento y medicion

Control del producto no conforme
Anédlisis de datos

Mejora

2. INFORMACION DE LA EMPRESA

Tapicarpas Disefio Visual Ambato es una empresa dedicada a la Fabricacion de Carpas
desde 1986, respondiendo a la necesidad de protecciéon de la carga de su camién al
transportar frutas, nace la idea de realizarlas en lona, el primer material con el que se

trabajo.

Para esta pequefia Empresa siempre ha sido su mayor preocupacion la Calidad de sus
productos, por lo que se ha delegado la responsabilidad a la segunda generacion que ha

fomentando una cultura de cambio en la organizacion.
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Fabricamos Carpas para todo tipo de vehiculos de transporte de carga, trailers, camiones,
volquetas, camionetas. También carpas tipo feria, cubiertas tensadas, y trabajos en

disefios especiales.

En el servicio de publicidad se dedica al disefio, impresion en materiales como lonas,
viniles, microperforados, ademas de contar con el area de mecanica se realiza estructuras

como sefalética, marcos templados, rétulos luminosos, tétems, banderines, vallas.

3. ALCANCE

El Manual de Calidad de Tapicarpas Disefio Visual Ambato, establece la Politica y los
Objetivos de Calidad de la empresa, y describe la forma en que se ha estructurado el
sistema de Gestion de Calidad, basado en los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008,
con el fin de asegurar la conformidad del producto y la satisfaccion del cliente, dando

énfasis en la mejora continua de los procesos.

Los elementos definidos en este manual aplican a todas las actividades relacionadas con
la prestacion de los servicios en sus instalaciones ubicadas en la ciudad de Ambato, asi

en otras regiones del pais seguin los requerimientos de los clientes.
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El Sistema de Gestién de Calidad cubre los procesos indicados en el capitulo 4.1 de este

Manual y su alcance es:

Disefo, desarrollo, fabricacion y comercializacion de todo tipo de carpas e impresion

publicitaria en gran formato para empresas y transportistas.

La efectiva operacion del Sistema de Gestion de Calidad es responsabilidad del gerente

y coordinadores de Procesos.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

Tapicarpas Disefio Visual Ambato se encuentra comprometida en mantener y mejorar
continuamente su Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a la norma NTE INEN
ISO 9001: 2008, para lo cual ha identificado los siguientes procesos, su secuencia e

interaccion.
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Cuadro No. 4.1 Mapa de Procesos de Tapicarpas Disefio Visual Ambato

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

ESTRATEGICOS N
MEDION, e
| | GESTIOMDE |+ ANALISISY N —
B LADIRECCION] T~ | MEIORA [ — 5
R - H
C|E F ; "
] . . M T |C
E
LY |V . Carpas i ; I
: u E , o c 5
| ] F — u ! E I
Els | Publicidad c & *
T c c L AE
I Fiy A | !
C
N T 5 . - 0 : N
T | i Mecénica N 4 C
0 — & DISERO ¥ |: c I T
g N DESARROLLO F ! -
E || [<H - 6 OE
' ] — = N
COMPRAS ALMACENAMIENTO ﬂ _|:_
L
L APOYO
CONTABILIDAD RECURSOS
HUMANDS

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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Tapicarpas Disefio Visual Ambato define los criterios y métodos para asegurar la
operacion efectiva y el control de sus procesos, a través de la documentacion del
sistema.

Para alcanzar los resultados que se planifiguen y mejorar continuamente, se
monitorearan los procesos, se analizaran y se pondran en practica acciones segun lo

establece la documentacion del sistema.

En el documento Mapa de Procesos e Interacciones MMC-1 se describe con detalle las

interacciones, controles y recursos de todos los procesos.



Cuadro No. 4.2. Manual Mapa de Procesos e interacciones

& @ >
< Japicarpas
PrsEAo VidUAL AMEATO

MANUAL

MAPA DE PROCESOS E INTERACCIONES

Cadigo: MMC-1
Version: 1
Pagina: lde9

Elaborado por:

Aprobado por:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

|Firma:

Janeth Cabezas
Cargo: Jefe Administrativo

Firma:

1. OBIETIVO

interacciones

2. RESPONSABILIDAD

Manual.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer y mantener un mapa de procesos en TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO con sus respectivas

El representante de la direccidn serd el encargado de la implantacién y de asegurarse del cumplimiento de este

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacidn

Responsable]

en este manual se establece todos los
procesos necesarios para la produccion de
TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO,
ademas de las interacciones de cada uno de
los procesos que contiene.

MC

contenido
interacciones

cada interaccion entre procesos contiene:
ENTRADAS

CONTROLES

RECURSOS

SALIDAS

TC

FIN

cada uno de estos factores con sus respectivos
origenes con los cuals se podran relacionar los
procesos dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad

4. DEFINICION DE TERMINOS

JP: Jefe de Produccién

CC: coordinador Carpas

CP: Coordinador Publicidad

CM: coordinador Mecanica

|MC: Mejoramiento Continuo

GG: Gerente General

1A: Jefe Administrativa

TC: TODOS LOS COORDINADORES

5. CAMBIOS REALIZADOS

VE: Ventas

PV: Postventas

DD: Disefio & Desarrollo
CO: Compras

AL: Almacenamiento

MC: Mejoramiento continuo
EN: Entrega

GC: Gestidn de Calidad

No hay cambios realizados por ser primera version
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C @ > MANUAL Cadigo: MMC-1
- Version: 1
SRIGEAIESS | MAPA DE PROCESOS E INTERACCIONES [ ——
Pagina: 2de9
6. ANEXOS Y REGISTROS
COoDIGO NOMBRE ANEXO
R1-MMC-1 MAPA DE PROCESOS 1
R2-MMC-1 Interaccién SGC 2
R3-MMC-1 Interaccién VE 3
R4-MMC-1 Interaccién CO 4
R5-MMC-1 Interaccion AL 5
R6&-MMC-1 Interaccién PP 5
R7-MMC-1 Interaccién CC 7
R&8-MMC-1 Interaccién CP 8
R9-MMC-1 Interaccién CM 9
R10-MMC-1 Interacciéon EN 10
R11-MMC-1 Interaccion PV 11
El12-MMC-1 Interaccion MC 12
R13-MMC-1 Interaccion CT 13
R14-MMC-1 Interaccién Ml 14
R15-MMC-1 Interaccién DD 15
ANEXO 1
TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO
ESTRATEGICOS N
MEDION,
— | | sEsTIGN DE ANALISIS Y I
E[ LA DIRECCION[, MEIORA J — s
R _ < A
P o
Clel [=] |. : m T|C
L | & v : Carna ; : L
U E 2 -
1 1 ) c S
| M F u 1 F I
™ > 1 Publicidad c A
E S T . Lnlicl : . A E
| A A ! ! C
Fd T < c & z . hd
1 MecAnica N &
T|o — & DISERC ¥ ! ,: c [T
N DESARROLLO F 1 .
ES] e T | |elE
* e E 1 |_~=N M
L= | COMPRAS [*] ALMACENAMIENTO | ﬂ _|:
L

APOYO

CONTABILIDAD

RECURS0OS
HUMAMNOS
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@>
< ?ap:carpas
DISENO VISUAL AMEATO

MANUAL

MAPA DE PROCESOS E INTERACCIONES

Codigo:

MMC-1

Version:

Pagina:

3de9

@>
< Japi carpas

ABIGNACION DE 2 ORDEN DE FRODUCCION
VERIFICACION DE REPORTES AC/ARICM
AMBIENTE DE TRABAJO SEGURC

ofiH

ANEXO 2

INTERACCIONES ENTRE PROCESOS
ANEXD 2
CONTROLES
REGULACIONES DEL GOSIERNO

PROCEDIMIENTO DE REVISION GE|
NORMATIVA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

—eg 58828855‘3

p—
MOMe oo Q‘E

=% PLANIFICACION DEL =%
SGC

RECURS0S
PERSONAL COMPETENTE
INFRAESTRUCTURA FUNCIONANDO
EQUIPOS DE COMPUTO FUNCIONANDO
INFRAESTRUCTURA
EQUIPOS DE SEGURDAD

m O
EamEzo

ANEXO 3

INTERACCIONES ENTRE PROCESOS

ANEXD 3 R3-MMC-2
] CONTROLES
PROCEDIMIENTO DE VENTAS
POLITICAS. GEJETAVOS E INDICADORES DE CALIDAD
NORMATIVA DS SECURIDAD NTERNA
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
LISTA MAESTRA DE REGISTROS CONSOLIDADA
DOCUMENTOS VIGENTES

A MC
E)- -
c@
(=3 -3
ENC

mn»aig
8

POLITICAS, OBJETIVOS E INDICADORES DE CALIDAD
REMCIAL

FERORTE LE ACIAFIOM POR VERIFICAR
DOCUMENTOS APROBADOS
LESTA MAESTRA DE REGISTROS

_.T_.

FERSOMAL COMPETENTE
= INFRASTRUCTURA SUNCIONANDO

. EQUFCS DE COMPUTE FUNCIONANDS
Jco INFRAESTRIUCTURA

A ENTREGA DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS

[

@ Recy

ERRBEdnw 5

T/ CLENTE

3
§
2

EEGEERRed e
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< @) MANUAL Cadigo: MMC-1
- Version: 1
apicarpas
]m,fzpv—.,uu pas MAPA DE PROCESOS E INTERACCIONES . .
Pagina: 4de9
ANEXO 4
INTERACCIONES ENTRE PROCESOS
<@>
ANEXO & R4-MMC-2
< Iaplcarpas
DISENO VDUAL AMEATO o CONTROLES
MC  PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
D/ GC POLTICAS, OBJETIVOS E INDICADORES DE CALIDAD
S|  NORMATIVA DE SEGURIDAD
MC  LISTAMAESTRA DE DOCUEMTOS
F| MC LISTAMAESTRADEREGISTROS CONSOLIDADA
2| MC DOCUMENTOS VIGENTES
ORIGEN ENTRADAS 0N l RELACION SALDAS DESTINO
L] AUTORIZACION DE PAGO FACTURA cr
AL REQUISICION DE MATERIALES (MAT. PRIM Y SUMINISTROS) 2 2.3 NOTAS DE PEDIDO (COPIA) A
AL 0@ COWF { Y EQUIPOS) 3 A USTA DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO ™
PROVEEDO COTZACIONES 4 - COMPRAS B DE DE HADWARE Y SOFTWAR IS
"] REQUERMIENTO SERV. ESPECIALZADOS s (€0) =P ;  RECORTE DE ACCIDENTES £ INCIDENTES st
er FACTURAS 6 C  REPORTE DE AVERIAS
St AMBIENTE DE TRABAJO SEGURO 7 L] COPW DE DE A PEMC
~MC VERFICACION DE REPORTES AC/AP/OM L] L] REPORTE DE AC/AP/OM POR VERIFICAR MC
D OBJETIVOS DE CALIDAD CONSOLIDADOS MC
= MC
F LISTA MAESTRA DE REGISTROS MC
INFORME DE NO CONFORMIDADES e
o RECURSOS
A TH PERSONAL COMPETENTE
C| M INFRAESTRUCTURA FUNCIONANDO
5 IS EQUIPOS DE COMPUTACION FUNCIONANDO
AL  EQUIPOS DE SEGURIDAD
GC  RECURSOS FINANCEROS
ANEXO 5
INTERACCIONES ENTRE PROCESOS
<@>
Y=Y I ANEXO & RS-MMC-2
IZpiSTpas
o CONTROLES
“e DE ALl
D BC POUTICAZOBJETIVOS E NDICADORES DE CALIDAD
Bl NORMATVA DE JEGURIDAD INTERNA
“c
G MC USTA MAESTRA DE REGRTROS CONSOLIDADA
¥ MC DOCUMENTOD VIGENTED
oRIoEN ENTRADAS e RELACION SALIDAS oEITING
" REQUISICION DE MATERIALES (MAT. PRIM Y SUMINISTROS) co
PROVEE  MATERIALES COMPRADOS 1 11 FACTURAVERIFICADA (PRODUCTO-PRECIO ) er
PROVEE  EGUIFOZ Y HERRAMENTAS COMPRADOS 2 19 REFORTEDE [ )
CON SU FACTURA ] REQUERIMIEENTO DE MANTENIMIENTO (SOFTWARE Y HARDWAS I8
PROVEE  EQUIPOD Y MERRAMENTAS REPARADOD ) " ¥ HERRAM) co
CON U FACTURA 5,78 E3Y ™
Ve oE DE TRABAJO s A LISTA DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO ™
cr VERFICACION DE SALDOS MAT Y 3UM L ALMACENAMIENTO c REFORTE DE AVERAZ L
coerem SOLICITUD DE MATERIALES ? > (ALY > £ ] COPA A DELPMC
" EQUIPOZ DE CEQUMIENTO Y MEDICION CALSRADOS L] L] REFORTE O POR L
“c DELCS oE L] o ‘OBJETNOS DE CALIDAD CONSOUIDADOS (INDICADORES | -3
o AMBENTE DE TRABALO SEOURO " L4 DOCUMENT OO APROBADCS L
== NOTA DE PEDIDO ICOPIA) " - LISTA MAESTRA DE REGISTROC e
INFORME DE NO CONFORMIDADES L
bt RECUR20S
A TH PERIONAL COMPETENTE
c MI  NFRAEITRUCTURA FUNCIONANDO
8 " EQUIPOS DE COMPUTACION FUNCIONANDO
GO WFRAEITRUCTURA
AL  ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINSTROS
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ANEXO 6
@ INTERACCIONES ENTRE PROCESOS
( ) ANEXC 6 RE-MMC-2
< ? picarpas
AL AREATEO o CONTROLES
Mc PROCEDMENTQ DE PLANFICACION DE LAPRODUCCION
D et PCLITICAS, CBJETIVOS E INDICADORES DE CALIDAD
3l NORMATNA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
mc LIETA MAZETRA DE DOCUEMTDS
F Mc LISTA MASSTRA DE REGISTROS CONSCLIDACA
EMC DOCUMENTOS WGENTES
JDD FICHA TECNICA DE PRODUCTO
ORIGEN ENTRADAS REU:C'O 1 RELACION SALIDAS DESTINO
wE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ORDENES DE FRODUCCION 1
M HFORME DE MANTENIMENT O INTERNO 2 3 ACTA ENTREGA - RECEFCIGN DEL FRODUCTO <]
CC,CRCM OROEN DE PRODUCTION FINAL 3 1.2,8 ACTA DE PLANIFICACION DE LAPRODUCCION C'sP A
PV REPORTE DE RECLAMOS DE CLIENTES L] . H REQUERMENTO DE MANTENIMIENTD DE HADWARE ¥ SOFTWA &
=) AMEIENTE DE TRABAJO SEGURD & PLAMIFICACION DE === REQUERMENTQ DE EQUIPO SEGURIDAD k-
MC VERIFICACION DE LOS REFORTES DE AC/APIOM k] LA PRODUCCION A LISTA DE NECESDADES DE ENTRENAMIENTO ™
FF) B REQUISICICHN DE PERSONAL ™
8 REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES 8
C REFORTE DE AVERIAS w
COFIADE REFORTE DE AC/AF/OM CON LA DESCRIPCION DEL
bl PROBLEMA wC
1] REFORTE DE AC'AP/OM FOR VERIFICAR mC
D DEJETIBOS DE CALIDAD CONSOLIDADCS {INDICADORES) o
e DOCUMENTDS APROBADS w
F LISTA MAESTRA DE RECISTROS w
INFORME DE NO CONFORMICADES “wc
o RECURSOS
ABTH PERSOMNAL COMPETENTE
M INFRAESTRUCTURA FUNCIOMANDO
HIE EQUIPQS DE COMPUTACICN FUNCIONANDO
<o INFRAESTRUCTURA
AL ENTREGA DE MATERIALES ¥ SUMINIS TROS
-1} EQUIPOS DE SECURIDAD

“Eﬁ%%g

L & @ >
L= ?apfcarpas
DISER O VISUAL AMEATD

ENTRADAS
ORDEN DE TRABAJIO APROBADA
ACTA DE PLANIFICACION DE PRODUCCION
ESP. TECNICAS PARA ORDEN DE PRODUCCION
VERIFICACION DE LOS REPORTES AC/AP/OM
AMBIENTE DE TRABAIC SEGURC

ANEXO 7

INTERACCIONES ENTRE FPROCESOS

SALIDAS

ORDEN DE PRODUCCION FINAL

SOLICITUD DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS
REPORTE DE AVERIAS

LISTA DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO
COPIA DE REPORTES DE AC/AP/OM CON LA DESCRPCION DEL PIMG
REPORTE DE ACIABIOM POR VERIFICAR

OBJETIVOS DE GALIDAD CONSOLIDADOS

DOCUMENTOS APROBADOS

LISTA MAESTRA DE REGISTROS

INFORME DE NO CONFORMIDADES

REQUISICION DE MANTENBAENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE
REPDRTE DE ACIDENTES E INCIDENTES

ESTIN
PRIGC
AL
il
TH

CREEEER

AMEXO T RI-MMC-2
o CONTROLES
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CALIDAD PM
EGC POLITICAS, OBJETIVAS E INDICADORES DE CALIDAD
sl MNORMATIVA DE SEGURIDAD INTERMA
MC MANUAL E INSTRUCTIVOS
0/MC DOCUMENTOS VIGENTES
MG LISTA MAESTRA DE DOGUMENTOS
F MC LISTA MAESTRA DE REGISTROS CONSOLIDADA
RELACION RELACIS!
1,2
2 A
4 B
6 c
7 CARPAS 6
-> - °
E
D
F
t ‘
T
o RECURSOS
C/TH PERSONAL COMPETENTE
B Ml INFRAESTRUCTURA FUNCIONANDC
G5 EQUIFOS DE COMPUTO FUNCIONANDO
AL EQUIPOS DE SEGURIDAD
AAL ENTREGA DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS
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PROCEDIMIENTO DE GONTROL DE CALIDAD PM
£ GC POLITICAS, OBJETIVAS E INDIGADORES DE GALIDAD
sl NORMATIVA DE SECURIDAD INTERNA
MC MANUAL E INSTRUCTIVOS
D MC DOCUMENTOS VIGENTES
MC LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
F MC LISTA MAESTRA DE REGISTROS CONSOLIDADA
ORIG ENTRADAS RELACION 1 RELACIO| SALIDAS ESTIN
PP ORDEN DE TRABAJO APROBADA 12 ORDEN DE PRODUCCION FINAL PRIGE
PP ACTA DE PLANIFICACKON DE FRODUCCION 2 A SOLICITUD DE MATERIALES YIO SLMINISTROS AL
VE ESP. TECNICAS PARA ORDEN DE PRODUCCION 4 B REPCATE DE AVERIAS M
MC VERIFICACION DE LOS REPORTES AC/AR/OM ] € LISTADE NECESIDADES DE ENTRENAMENTO ™
S AMBIENTE DE TRABAIO SEGURO 7 PUBLICIDAD B  COPIADE REPORTES DE AC/AP/OM CON LA DESCRPCION DEL PIMC
* -»> 6 REPORTE DE AC/AP/OM POR VERIFICAR MC
E  OBJETIVOS DE CALIDAD CONSOLIDADOS MC
o DOCUMENTOS APRODBADOS MG
F LISTA MAESTRA DE REGISTROS MC
INFORME DE NO CONFORMIDADES MC
& REQUISICION DE MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE IS
T REPORTE DE ACIDENTES E INCIDENTES Sl
o RECURSOS
CTH PERSONAL COMPETENTE
BMI INFRAE STRUCTURA FUNCIONANDO
G IS EQUIFDS DE COMPUTO FUNCIONANDO
AL EQUIPOS DE SEGURIDAD
AL ENTREGA DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS
ANEXO 9
) INTERACCIONES ENTRE PROCESOS
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£ ANEXO 8 RE-MMC-2
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BISENC VIMIAL AMEATO o CONTROLES
PROCEDIMENTO DE CONTROL DE CALIDAD P
EGC POLITICAS, OBJETIVAS E INDICADORES IDE CALIDAD
5l NORMATIVA DE SEGLIRIDAD INTERMNA
mMC MANUAL E INSTRUCTIVOS
D MG DOGUMENTOS VIGENTES
mMC LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
FMC LISTA MAESTRA DE REGISTROS CONSOLIDADA
ORIG ENTRADAS RELACION 1 RELACIO! SALIDAS ESTIN
PF  ORDEN DE TRABAJO AFROBADA 1.2 ORODEN DE PRODUCCION FINAL PPIGC
PP AGTA DE FLANIFIGACIGN DE PRODUGCION 2 A SOLICITUD DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS AL
VE ESP TECNICAS PARA ORDEN DE PRODUCCION 4 B REPORTE DE AVERIAS M
MC  VERIFICACION DE LOS REPORTES AC/ARIOM -] [+ LISTA DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO TH
51 AMBIENTE DE TRABAJD SEGLRC T MECANICA - ©  COPIADEREPORTES DE AC/APIOM CON LA DESCRPGION DEL PIMG
3 REPORTE DE AC/APIOM POR VERIFICAR MC
E OBJETNWOS DE CALIDAD CONSOLIDADOS MC
D  DOCUMENTOS APROBADOS MC
F LISTAMAESTRA DE REGISTROS Me
INFORME DE NO CONFORMIDADES Mc
REQUISICIOM DE MANTEMNIMIENTO DE HARDWARE ¥ SOFTWARE IS
7 REPORTE DE AGIDENTES E INCIDENTES sl
o RECURSOS
cH PERSONAL COMPETENTE
B M INFRAESTRUCTURA FUNCIONANDO
(=] -2 EQUIPOS DE COMPUTC FUNCIONANDO
AL EQUIFOS DE SEGURIDAD
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ENTREGA DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS
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Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades

La estructura de la documentacion que se definird en Tapicarpas Disefio Visual Ambato
tiene como finalidad soportar el Sistema de Calidad y consta de 4 niveles de

documentacioén:

I El Manual de Calidad, que establece la politica y objetivos de calidad, y
describe el Sistema de Gestion de Calidad.

Il. Procedimientos, que definen las actividades o tareas que deben ejecutarse y
quienes son los responsables de los mismos. En cada procedimiento se hace referencia a
Instrucciones de Trabajo y registros, segun corresponda.

I11. Las Instrucciones de Trabajo, que definen la forma de ejecutar tareas especificas.
V. Los registros que presentan los resultados obtenidos o proporcionan evidencia

de las actividades realizadas.

4.2.2 Manual de Calidad

El Manual de Calidad servira de guia para entender el Sistema de Gestion de Calidad de
Tapicarpas Disefio Visual Ambato, describiendo ademaés, las politicas de la empresa
frente a la Norma ISO 9001:2008. Sera un documento controlado, su alcance se define

en el capitulo 3.
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Este manual refiere en cada capitulo los procedimientos documentados que seran
establecidos para el Sistema de Gestion de Calidad de Tapicarpas Disefio Visual

Ambato

Una descripcion de la secuencia e interaccion de los procesos incluidos en el Sistema de

Gestion de Calidad, se indica en el capitulo 4.1 de este manual.

4.2.3 Control de los documentos

Tapicarpas Disefio Visual Ambato controlara los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad mediante lo indicado en el Procedimiento de Control de Documentos PMC-

1. Este control contempla los siguientes elementos:

a) La aprobacion antes de su emision a fin de establecer su aplicabilidad y

cumplimiento con la normativa establecida.

b) La actualizacion y aprobacion de las nuevas revisiones de los documentos.

C) La identificacién de los cambios realizados y el estado de revision actual del
documento.

d) La disponibilidad de los documentos en los puntos de uso.

e) La facil identificacion y el mantenimiento de su legibilidad.

f) La identificacion de los documentos de origen externo y el control de su
distribucion.

0) La prevencion del uso no intencionado de los documentos obsoletos.



Cuadro No. 4.3. Procedimiento Control de Documentos

<@> PROCEDIMIENTO Cédigo.{ PMC-1
2 Version: 1
<Jepicarpas CONTROL DE DOCUMENTOS [t

Elaborado por:

Aprobado por:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Eirma:

Janeth Cabezas

Eirma:

Cargo: Jefe Administrativo

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para el control de la documentacion del Sistema de Gestion de la
Calidad de Tapicarpas Disefio Visual Ambato.

2. RESPONSABILIDAD

El representante de la direccion sera el encargado de la implantacion y de asegurarse del

cumplimiento de este procedimiento.

Mejoramiento Continuo sera el encargado del almacenamiento, la proteccion, la recuperacion y
retencion de los documentos asi como también de la distribucién a todos los procesos

3.DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsabl

La documentacién puede presentarse
en forma de texto continuo o de texto
incluido en cuadros, vinculos, graficos,
fotos o flujos, la distribucion de la
documentacion se realiza mediante
copias controladas al personal definido
en la lista maestra de documentos.

MC

Control de la
documentacion

Elaborar o delegar la elaboracion del
documento. (segln anexo 1:
lineamientos para la elaboracion de
documentos).

Revisar el documento para darle el
caracter de aprobado por:
posteriormente entregar a
mejoramiento continuo para su
correcta distribucion.

El documento original se archivara en
un lugar seguro, para su facil
recuperacion y retencién

Quien aprobara
los documentos
podra ser GG y/o
JA.

Colocar el texto
copia controlada,
para su mejor
identificacién.

MC

Actualizacion de
procedimientos

Si se actualizare el documento se
debe retirar las copias con la anterior
versién para colocar le sello de
documento obsoleto y archivarlo.

MC

Proteccion y
recuperacion

!

Los documentos deben mantenerse en
lugares de facil acceso para el
personal que los utiliza y garantiza que
no se incluya anotaciones extras asi
como tambien la proteccién y
recuperacion del documento.

MC
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CODIFICACION DEL DOCUMENTO
Los procedimientos son codificados como: XYY-Z, que significa:
X:  Cddigo del tipo de Documento.

P Procedimiento

| Instructivo

M Manuales

YY: Cabdigo del Proceso al que corresponde el procedimiento.
Z: Numero consecutivo del procedimiento dentro del proceso.

Ejemplo: PPP-1

TEXTO

Cada documento consta de seis secciones:
esta escrito el documento.

documento para cumplir el proposito.

Define las actividades que se realizan.

Significa Procedimiento Uno del Proceso de Planificacion de la Produccion

1. PROPOSITO: Sefiala la razén o finalidad que persigue el procedimiento, el por qué y para qué
2. RESPONSABILIDAD: Unidad o cargo de la organizacion responsable de implantar el

3. METODOLOGIA: Una relacion paso a paso de lo que se hace, cuando, donde y por quién.

Codigo: PMC-1
<@@> PROCEDIMIENTO N p
< Japicarpas CONTROL DE DOCUMENTOS P
VEsLLAL Pagina: 2de 3
- para cambio de version revisar el MC
anexo 1.
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica
MC: Mejoramiento Continuo
GG: Gerente General
JA: Jefe Administrativa
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
Lineamientos para la elaboracion de
documentos 1
R1-PMC-1 ACTA DE DISTRIBUCION 2
R2-PMC-1 LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS 3
ANEXO 1




@> PROCEDIMIENTO 32:‘;?0‘; F""'1°'1
<Japicarpas CONTROL DE DOCUMENTOS oo o —

significado.

sucesivamente, Ejemplo:

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: Aclara palabras que se utilizan en el documento
que no son comunes para todos. Si hay abreviaturas, se deben identificar y explicar su

5. CAMBIOS REALIZADOS: Explicar el resumen de los cambios realizados cuando se ha
modificado de version, por ejemplo cuando se cambia de version 1 a versibn 2 y asi

VERSIO CAMBIOS
N

En el Anexo 1 Lineamientos para la elaboracién de
Dela? documentos se incluye el membrete para planos.

En la metodologia se aclara que existirdn documentos
De2a3 fisicos y electrénicos para su distribucion.

aplicacion del procedimiento (ejemplo: tablas, gréaficos, etc.).
ANEXO 2

ACTADE DISTRIBUCION
Documento:

Cédigo:
No. Versién:

6. ANEXOS Y REGISTROS: Contiene los formatos de aquellos documentos que tienen predefinido
su estructura para ser llenada. Ademas se incluye informacion adicional necesaria para la

Copia Fecha de -
No. Nombre Cargo distribucién Firma
RI-PuC-1
ANEXO 3
LISTAMAESTRADE DOCUMENTOS
Ccédigo Nombre del Ver Responsable Fechade Lista de Distribucion
documento sién vigencia

Esta impresion es valida hasta actualizacion

Fecha de impresion: Hora de impresion:

E2-FMC-1

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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4.2.4 Control de los registros

El Procedimiento de Control de Registros PMC-2, detalla la manera de identificar,

almacenar, recuperar, proteger, retener y disponer de los registros de calidad.

Para proporcionar evidencia de conformidad con los requerimientos del Sistema de
Gestidn de Calidad, los registros de calidad seran archivados y conservados en el area en
donde se generan o utilizan. El responsable por el mantenimiento de los registros

garantiza que:

o Los registros se conservan legibles.

o Se pueden encontrar facilmente.

o Estén disponibles para evaluaciones, si se requiere.

o Estén archivados de manera que se prevenga el dafio, el deterioro y la pérdida.

Los periodos de retencion de los registros se encuentran definidos en la Lista Maestra de
Registros que se mantiene en cada proceso y se establecen teniendo en cuenta, segun
aplique, aspectos como la legislacion laboral, las normas nacionales e internacionales
aplicadas, las condiciones contractuales o las necesidades y experiencias propias de la

empresa.



Cuadro No. 4.3. Procedimiento Control de Registros

@>
< ?api carpas
DIsENO VDUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE REGISTROS

Codigo: PMC-2
Version: 1
Pagina: lde2

Elaborado por:

Aprobado por:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

[Eirma:

Janeth Cabezas
Cargo: Jefe Administrativo

Firma:

1. OBJETIVO

2. RESPONSABILIDAD

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Asegurar que los registros del Sistema de Gestion de la Calidad de Tapicarpas Disefio Visual
Ambato, esten controlados y definir la forma de identificar almacenar, recuperar, proteger, establecer
tiempos de retencién y eliminacion de los registros.

El representante de la direccion y los coordinadores de procesos seran los encargados de la
implantacion y de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

Identificacion de los registros.
Los formatos de los registros del SGC son
codificados como RX-PYY-Z en donde:

identificados, se mantienen legibles, estan
clasificados y almacenados de manera que
faciliten su accebilidad, se encuentren ubicados
en inslalaciones para prevenir dafio deterioro o
pérdida.

R= Registro MC
X=nimero de secuencia de registro
PYY-Z= procedimiento al que corresponde el
registro.
debe contener la
siguiente informacion
en cualquier lugar del
- El formato es libre para elaboracion de los reg\?trp
elaboracién del ) . nombre dnico del TC
: registros a utilizarse
registro formato.
Control de la
secuencia que se
utilice.
Los coordinadores de produccion actualizan y encaso d?‘ eliminar
mantienen la lista maestra de registros algun registro se
correspondiente a su proceso. deben definir las
lista maestra de El momento de recibir una nueva revision de un |3cciones a tomar
registros documento, verificara que las LMR sean | con los registros T
actualizadas considerando lainclusion o~ |existentes a ese
eliminacion de los registros de la nueva version |momento.
del documento
Todo registro debe contener la fecha,
e _responsc'_jble y lugar donde se origina la
informacion informacion.
El responsable de cada registro debe
asegurarse que los registros se encuentren TC
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de archivo retencicn

del registro

R1-PMC-2

Codigo: PMC-2
< @> PROCEDIMIENTO Versigc,m_ .
< ?a icarpas -
apicarpas CONTROL DE REGISTROS Pagina: 2 de 2
Los tiempos de retencion se encuentran
tiempo de retencion definidos en la lista maestra de registros, al MC
considerar tiempos se debe tomar en cuenta los
reuqisitos legales si los hubiere.
Fectire Erel ke [os Los regist_rlos que hiayan cump_lido con el _tjempo
documentos de retenc!on deberan ser eliminados. El tiempo
. de retencion se establecera desde la fecha MC
vencidos. . . o
correspondiente a la informacién o datos del
registro, hasta la fecha actual
— todos los registros deben presentar informacion TC
para analisis y de mejora_
4. DEFINICION DE TERMINOS
IP: lefe de Produccién TC: Todos lo Coordinadores
CC: coordinador Carpas SGC: Sistema de Gestién de la Calidad
CP: Coordinador Publicidad LRM: Lista maestra de registros
CM: coordinador Mecénica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
5. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PMC-2 lista maestra de Registros 1
Anexo 1
LISTAMAESTRA DE REGISTROS
PROCE SO:
Fecha:-
Codigo Nombre Responsable Tiempo de Ubicacion

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Gerente de Tapicarpas Disefio Visual Ambato, deberd mostrar evidencia de su

compromiso con el desarrollo y mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad:

. Debera comunicar al personal la importancia de satisfacer los requisitos del
cliente y los requisitos legales, mediante la definicion y el cumplimiento de las

especificaciones indicadas en la Orden de trabajo

. Divulgar en todos los niveles de la organizacién la politica y los objetivos de la
calidad.

o Realizar las Reuniones de Revision de la Direccion.

o Suministrar los recursos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad,
mediante:

a) La participacion de personal competente en actividades que afectan a la calidad

del producto y el suministro del entrenamiento necesario para mejorar esta competencia.
b) La disponibilidad de los equipos de proceso necesarios para prestar los servicios
cumpliendo con los requerimientos establecidos y la ejecucion de las actividades

necesarias para su mantenimiento.
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C) Deberé controlar la realizacion de las Auditorias Internas que permitan establecer
las acciones correctivas y de mejora necesarias para el adecuado funcionamiento del

Sistema de Gestién de Calidad.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

El Gerente realizard un seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos,
mediante el Procedimiento de postventas PPV-1. Con base en los resultados obtenidos
se establecen acciones para mejorar aquellos aspectos que los clientes los evalien como

bajos.

Ademas realiza el seguimiento al cumplimiento de los objetivos que se relacionan con el

cumplimiento al cliente.



Cuadro No. 4.4. Procedimiento Postventas

<@> PROCEDIMIENTO sédiggz PP:’-I
G e g ersion:
JoRIRrRe: POSTVENTAS on 1
Elaborado por: Aprobado por:

Franklin Morales
Cargo: Asesor Comercial

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente General

Firma:

1. OBIETIVO

por la empresa y el cliente.
2. RESPONSABILIDAD

procedimiento.
3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer el mecanismo que nos permita fidelizar al cliente, cumpliendo con la garantia establecida

El Asesor Comercial sera el encargado de la implantacion y de asegurarse del cumplimiento de este

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

INICIO

Registrar al cliente en la base de datos (ver

AC
anexo 1) R1-PPV-1
Contactar telefénicamente en un plazo no mayor
Informar a los a b dias de la fecha de entrega, con los clientes AC
clientes que han refirado sus productos, para conocer
sus novedades
Todos los reclamos
. . deben estar
Registrarlos en el registro de reclamos de | .. 45ctados en el
registro de las clientes e informar a JP y COORDINADOR reporte AC/AP/OM AC
novedades correspondiente. (Ver anexo 2) R2-PPV-1
1
v
» Tabular mensualmente los reclamos AC
tabulacion reclamos presentados por los clientes.
I
@ Presentarlos en revision gerencial. AC

4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccion
AC: Asesor Comercial
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5. CAMBIOS REALIZADOS

6. ANEXOS Y REGISTROS

No hay cambios realizados por ser primera version

CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PPV-1 BASE DE DATOS CLIENTES 1
R2-PPV-1 REPORTE DE RECLAMOS DE CLIENTES 2
ANEXO 1
<> BASE DE DATOS CL'iENTES
— HOMBRE RUC TELEFOMO DIRECCION CIUDAD H‘;P::;T.
ANEXO 2
< @ > REPORTE DE RECLAMOS DE CLIENTES
Jemicreas k2o
CLIENTE: FACTURA DE VENTA: |
REPORTE MES: B TELEFONICO: R DENTRU:' FECHA VENTA: |
e e —
N® RECLAMOS REPORTADOS

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

5.3 POLITICA DE CALIDAD

134

El Gerente de Tapicarpas Disefio Visual Ambato establecera, aprobara y asegurara la

difusion de la siguiente politica de calidad:



135

Politica de Calidad
vo il ) BE1Y
“Disefiamos, producimos carpas, cubiertas para todo tipo de vehiculos y publicidad
para los negocios.
Tenemos como principal objetivo mejorar continuamente nuestros procesos para
entregar valor agregado al cliente, satisfaciendo de esa manera sus requerimientos
con carpas 100% impermeables y publicidad a gran formato, proporcionando

seguridad en los recubrimientos e imagen para las empresas”
Esta Politica es comunicada al personal para obtener su entendimiento, comprension y
enfoque de calidad de la empresa. La comunicacion se realiza principalmente mediante
explicaciones del Jefe Administrativo al personal, mediante publicacion en las carteleras

y colocandola en sitios seleccionados.

La politica de calidad debe ser revisada para su continua adecuacion una vez al afio.

5.4 PLANIFICACION
5.4.1 Objetivos de la Calidad

Los objetivos de calidad son establecidos por la Gerencia, anualmente, mediante el

Proceso de Planificacién del SGC, en base a los cuales los Coordinadores de Procesos
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establecen los indicadores de gestion para cada Proceso considerando su concordancia
con los objetivos de la empresa, el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de

Calidad.

El Gerente realiza un seguimiento al avance de los indicadores a fin de establecer si se
dirigen al logro de los objetivos, y definir las acciones correctivas en el caso en que se
produzcan desvios. Este seguimiento se efectla en las Reuniones de Revision de la

Direccioén.

Los objetivos de calidad se indican en el Documento Manual de Objetivos de Calidad

e indicadores de gestion MGC-3.

VER ANEXO 1

5.4.2 Planificacién del Sistema de Gestién de Calidad

La planificacién del SGC queda plasmada en los siguientes documentos:

En el presente Manual de Calidad MGC-1, que describe como la organizacion cumple

con los requisitos de la Norma ISO 9001: 2008 en base a lo planificado.

Manual de Obijetivos de Calidad e Indicadores de Gestion MGC-3 se indica la
planificacion anual que realiza Tapicarpas Disefio Visual Ambato, con el fin de
implementar, mantener y mejorar su Sistema de Gestion de Calidad, considerando el

cumplimiento de los objetivos de calidad e indicadres de los procesos.
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Cronograma de Actividades SGC se indica las actividades relacionadas al SGC a

realizarse anualmente. R1-MGC-1

Cuadro No. 4.5. Registro planificacion de actividades del SGC

— &>

Y=y =

TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ENERO - JUNIO 2013

FECHA DE ELABORACION: 22112/2012 R1-MGC-1
MES ENERO 2013 FEBRERO 2013 MARZO 2013 ABRIL 2013 MAYO 2013 JUNIO 2013
sem| 1 [z [ s aTs e 7[ale ][4 [@]d]|u]|i[6|7]|w]wo 20z |zn]n|u|zs]|s
No. ;‘gﬂ‘{{‘,’,‘;ﬁ% || |8 |5|8|e|H | 5(g|e | d |28 |=|2 | & |82 |=|3|[F|E|=|7|& RECURSOS RESPONSABLES
pias|< ajaafas (g a|aa]|aa|ac|aa | a|a e |ga|aa|ca|ac|aa|ga|aa]|aa|ga|aa|ca]aa|aa|aa|aa
s|s|=|s|sfz|=[=|g|z|=|2 8|5 |s|e|s|a|s|e|s|rfs|=]|x
1 |Revisién Gerencial 14 " 13 Desay MCyRD
2 e :
Auditorias int = = = NC/Auditor Lider
- 2 =

MANEJO NO CONFORMIDADES

18y18

WCHA

. |Entrega de equipos de seguridad
N al

M, P

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

El Organigrama, el Manual de Funciones y los Procedimientos de Tapicarpas Disefio
Visual Ambato definen los niveles de autoridad y las responsabilidades del personal.

Estos documentos son aprobados segun el procedimiento de control de documentos para

expresar su conformidad con los mismos.
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En el Manual de Funciones MTH-1 y en los procedimientos del sistema, se encuentran

asignadas las responsabilidades y autoridades de los empleados para la consecucién de

los Objetivos de Calidad de Tapicarpas Disefio Visual Ambato

La Jefe Administrativa y los Lideres de Procesos comunican las responsabilidades y

autoridades a los empleados y controlan su cumplimiento.

Cuadro No. 4.6. Manual de Funciones

(@) MANUAL \{iodi.g,o: MTlH-l
= ersion:
< Japicarpas -

DrsERC WAL AREATO DE FUNCIONES Pagina: 1 de 13
Elaborado por: Aprobado por:
Carlos Vallejo Janeth Cabezas
Cargo: Gerente General Cargo: Jefe Administrativa
Firma: Firma:

1. OBIJETIVO
Definir para cada uno de los cargos de la organizacidn, requisitos de competencia, descripcién de funciones,
responsabilidades y autoridades.

2. RESPONSABILIDAD

El gerente general sera el responsable de |la elaboracidn y difusidn del presente manual.

3. METODOLOGIA

En el presente manual se detalla de cada cargo los requisitos de competencias, descripciones y
responsabilidades segun el siguiente formato R1-MTH-1.

La estructura de cargos y autoridad se detalla en el organigrama Estructural (ver Anexo 1).

4. DEFINICION DE TERMINOS

5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera versién

6. ANEXOS Y REGISTROS

R-MTH-1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Anexo 1
R-MTH-2 GERENTE GENERAL Anexo 2
R-MTH-3 JEFE ADMINISTRATIVO Anexo 3
R-MTH-4 JEFE DE PRODUCCION Anexo 4
R-MTH-5 CONTADOR Anexo 5
R-MTH-6 ASESOR COMERCIAL Anexo 6
R-MTH-7 COORDINADOR DE COMPRAS Anexo 7
R-MTH-8 BODEGUERO Anexo 8
R-MTH-9 COORDINADOR DE PRODUCCION Anexo 9
R-MTH-10 COORDINADOR DE MANTENIMIENTO INTERNO | Anexo 10
R-MTH-11 COORDINADOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Anexo 11
R-MTH-12 OBREROS DE PRODUCCION EN GENERAL Anexo 12
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PRESENTACION:

"Ventajas fisicas, mentales y morales vienen del trabajo manual... El
hombre crece con el trabajo que sale de sus manos...”

El presente manual permite conocer la estructura organizacional de la empresa
profundizando en sus Funciones Principales y Responsabilidades

La organizacion documentada de la empresa permite constituir un sistema
coherente y acorde con los propdsitos de una organizacion moderna, asi como
describir las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de
trabajo de acuerdo a las competencias de personal.

Objetivo:

e« Definir claramente las Funciones Principales y Responsabilidades de los
cargos del personal de TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO.

Alcance

e Este documento abarca todos los cargos y funciones existentes en la

empresa.

< @>

< ?apicarpas
DISENO VDUAL AMEATO
ANEXO 1

ORGAMIGRAMA
TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO

GERENCIA

JEFE
ADMINISTRATIVO
/ COMPRAS

CONTABILIDAD

JEFEDE PRODUCCION/
SEGURIDADINDUSTRIAL

ALMACENAMIENTO
| AYUDANTE

COORDINADGR DE PRODUCCION COORDINADOR DE PORDUCCION . COORDINADOR PRODUCCION
CARPAS DISENO VENTES /MECRALERIGRONTAND MECANICA / MANTENIMIENTO INTERNO CENERAL




@> ANUAL T
;?Q’Eﬁ{:‘pﬁs DE FUNCIONES Pégma:. 3 de 13
ANEXO 2

DESCRIPCION DE FUNCIONES
GERENTE GENERAL

Area: Administrativa y Produccion
Reporta a: Accionistas
REQUISITOS DE COMPETENCIAS
Estudios (Educacion): Instruccion Superior en Administracion de Empresas
Experiencia: 3 afios
Habilidades: Liderazgo

Orientacion al resultado
Orientacion de Servicio al cliente
Entrenamiento (Formacién):
Jornadas Gerenciales
Innovacion, desarrollo y Competitividad en la empresa

RESPONSAEBEILIDADES:

Responsable de conocer y verificar que en la gestion de la Empresa se cumpla
con la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos vigentes para el logro
de una administracion eficiente de todas I|as operaciones de la Empresa
determinando si los procedimientos y normas contables, administrativas y de
control interno establecidos en la entidad se cumplen y si son efectivos.
Desarrollar programas de auditoria, analizar los resultados y hacer las
recomendaciones necesarias para corregir las deficiencias o para mejorar los
procedimientos en las diferentes areas de la empresa

FUNCIONES PRINCIPALES

+ Asegurar el cumplimiento de los requisitos del sistema de Gestidn de
Calidad.

¢ Detectar oportunidades de mercado, valorar el potencial de venta de
los diferentes productos que se ofertan

+ Informar permanentemente sobre los avances y problemas detectados a
Accionistas.

+ Intervenir en todo acto o contrato relativo a operaciones crediticias y
Otorgamiento de fianzas, garantias y avales.

e Dirigir el movimiento econdmico vy financiero de la Empresa hallandose
habilitado para abrir cuentas bancarias y girar contra ellas.

e Aprobar planos de acuerdo a las medidas establecidas por las normas del
transporte.

e Coordinar con el jefe de produccién sobre las necesidades o inquietudes
que tengan en cuestion del disefio.

+ Analizar, desarrollar y monitorear que los procesos sean eficaces en cada
area de Produccion.

e FElaborar y gestionar objetivos de Ventas y procurar los recursos
necesarios para alcanzarlos.

e Dirigir, controlar y evaluar el buen desempefio del sistema de gestion de la
calidad
ISC 9001: 2008

+ Planificar y Coordinar el Proceso de Disefio y Desarrollo.
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ANEXO 3
DESCRIPCION DE FUNCIONES
3 JEFE ADMINISTRATIVO
Area: Administrativa
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Contador, Asesor Comercial, Bodegueros,
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios (Educacion): Administracion de Empresas o Experiencia mayor de 10
afos en cargos afines
Experiencia: Minimo 5 afos para administradores
Habilidades: Orientacion a resultados

Orden, calidad y precision en el tfrabajo

Planificacion

Orientacién de servicio al cliente

Juicio y toma de decisiones
Entrenamiento (Formacién):

Jornadas Gerenciales

Gestidn de calidad

Medicion de la Productividad

RESPONSABILIDADES:

Coordina con el Gerente General en la administracion, especialmente en la gestién
operativa diaria y en la coordinacion interna entre las diferentes areas de las Funciones
de la Empresa. Evalta politicas de seguros, ventas, precios, remuneraciones, etc. Es
responsable por el mantenimiento de un adecuado sistema de informacion y registro.
Cémo dirigir las operaciones de compra de materias primas, materiales, insumos,
repuestos, tanto administrativa como operativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Elaborar cronogramas de actividades para el cumplimiento de objetivos junto con
los Coordinadores de Produccion

. Consolidar informacién sobre pagos ya sea a proveedores en relacion a otros
meses e informar todas las novedades al gerente general.

. Sera el encargado de asistir a reuniones con instituciones financieras, clientes o
proveedores en representacion del gerente general cuando este lo solicite.

. Realizar los tramites necesarios y oportunos para la adquisicion de los

materiales e insumos para el normal funcionamiento de la produccién, de
la Administracién, mantenimiento y en general de la empresa.

. Entregar los originales y copias de la documentacién a Contabilidad para
su control y registro.
. Realizar otras funciones y asumir otras responsabilidades que le sean

asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de su puesto.

. Analizar los presupuestos de administracion y finanzas.

. Reemplazo del gerente en su ausencia para la toma de decisiones,
consultas y atencién al cliente.

. Dirigir, controlar y evaluar el buen desempenfo del sistema de gestion de la

calidad ISO 9001: 2008
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ANEXO 4
DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DE PRODUCCION
Area: Produccion
Reporta a: Jefe Administrativa
Supervisa a: Coordinador de Produccion Carpas, Publicidad,
Mecanica.

Coordinador de Mantenimiento Interno, Coordinador
de Seqguridad Industrial.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacién): Ingeniero Mecanico/Industrial () o
Experiencia: 5 afios
Habilidades: Planificacion

Trabajo en Equipo

Orden y Calidad en el Trabajo

Jucio y toma de deciciones
Entrenamiento: (Formacion):

Planificacion Estratégica

Computacién

RESPONSABILIDADES
Coordinar, planificar, dirigir, controlar los procesos productivos de Empresa,

FUNCIONES PRINCIPALES

. Planificar la produccidén, en base a las Ventas realizadas y a los
Requerimientos de los clientes.

. Controlar la produccion para evitar desperdicios, reprocesos y retrasos en
La Planificacion de la Produccion.

. Tomar decisiones inmediatas cuando se presenten problemas en la planta

0 en cualquiera de las dependencias de produccién.
Realizar la evaluacion al desempefio del personal de la planta.
Informar periédicamente o cuando lo solicite la gerencia, sobre la
Produccion y Cumplimiento de la Planificacion

. Medir la eficiencia de cada uno de los procesos productivos
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ANEXO 5

DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTADOR/A
Area: Administrativa
Reporta a: Jefe Administrativo

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacién): Titulo Superior en Contabilidad y Auditoria CPA
Experiencia: 4 afios
Habilidades: Planificacién
Trabajo en Equipo
Orden y Calidad en el Trabajo
Destreza Matematicas
Manejo de recursos Financieros

Entrenamiento (Formacion):
Tributacién
Gestion Financiera
Contabilidad y Auditoria

RESPONSABILIDADES:

Es el responsable de organizar, dirigir y supervisar todas las actividades,
operaciones y procesos contables relacionadas con la contabilidad general y
contabilidad de costos de la Empresa, de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Organizar todas las actividades que intervienen directa o indirectamente
en el proceso contable.

. Presentar mensualmente informes sobre el Estado de Situacion
Financiera de la empresa a la Gerencia.

. Realizar oportunamente el calculo para el pago de las obligaciones
tributarias de la empresa y sueldos del personal.

. Elaborar balances anuales y presentar a la gerencia para su aprobacion.

. Contabilizar y registrar en el sistema contable todos los movimientos y
transacciones que se originan en la empresa.

. Registrar las novedades del personal en el |IESS.

. Responsable de realizar los pagos de impuesto al patrimonio, patentes y

contribuciones que por ley la empresa esta obligada a realizar.
. Elaborar y controlar contratos, letras de cambio, facturas, etc.
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ANEXO 6

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR COMERCIAL

Area: Administrativa
Reporta a: Jefe Administrativo
Supervisa: N/A

Estudios (Educacién):

Experiencia:
Habilidades:

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Titulo de tercer Nivel Administracién de Empresas,

Marketing, Economia

2 afios

Negociacién

Orientacion a Resultados
Jucio y toma de deciciones

Entrenamiento (formacidn)
Gerencia del Servicio v Medicion de la Satisfaccion

pueda tener.

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PRINCIPALES

Responsable de la atencion al cliente en la venta asi como posterior a la
venta, con la finalidad de proporcionarle informacion sobre las bondades de
los productos de la Empresa y atender a los diferentes requerimientos que

Proporciona informacién sobre todos los productos de la Empresa, sus
caracteristicas, precios, condiciones de venta, asistencia técnica que
proporciona la Empresa.

Promociona los productos de la Empresa directamente o a través de otros
medios que se consideren adecuados.

Realiza el seguimiento a los clientes que han adquirido productos de la
Empresa, para determinar la satisfaccién con el producto adquirido.
Coordina la asistencia técnica que se brinda a los clientes, tanto en la fase
de pre-venta, de venta como de postventa y realiza seguimiento.
Mantiene un registro de todos los clientes de la Empresa, razén social,
direcciéon, RUC y teléfonos

Contribuye a propiciar y mantener la buena imagen de la Empresa y de
sus productos.

Participa en el Proceso de Mejoramiento Continuo de la Calidad y
Productividad, asistiendo a las reuniones informativas y de entrenamiento
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ANEXO 7

DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR DE COMPRAS

Area: Administrativa
Reporta a: Gerente General
Supervisa: N/A

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacion):. Administracion de Empresas
Experiencia: Cinco afos
Habilidades: Orientacion al Resultado
Orden, Calidad en el Trabajo
Manejo de sistemas operativos
Juicio y toma de decisiones
Alta comprension oral y escrita
Entrenamiento (formacién):
Jornadas Gerenciales
Gestidn de calidad
Medicidon de la Productividad

RESPONSABILIDADES

Responsable de planificar, coordinar, controlar todo el proceso de compras
desde el pedido hasta la liquidacion del mismo.

Responsable de realizar todas las negociaciones buscando el proveedor que
mejor servicio nos brinde al mejor precio.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar los tramites necesarios y oportunos para la adquisicion de los
materiales e insumos para el normal funcionamiento de la produccién, de
la administracién, mantenimiento y en general de la empresa.

. Pedir cotizaciones de los productos a comprarse, para garantizar que la
calidad y precio de los mismos son los que convienen a los intereses de la
empresa.

. Documentar toda compra con detalle y firma de responsabilidad.

. Entregar los originales y copias de la documentacion a Contabilidad para
su control y registro.

. Coordinar con producciéon y bodega acerca de las necesidades de
materiales para cumplir con los pedidos oportunamente.

. Realizar la seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores

. Mantener buenas relaciones de trabajo con proveedores de productos o

servicios para la empresa.
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ANEXO 8

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. BODEGUERO
Area: Administrativa
Reporta a: Jefe de Administrativo

Supervisa: n/a

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacién) Bachiller Técnico (x) o
Educacion Basica () experiencia mayor de 5 afos ()
Experiencia 2 afos
Habilidades: Orden, Calidad y Precision
Trabajo en equipo
Orientacion a resultados
Entrenamiento (Formacién)
Administracion de Bodegas

RESPONSABILIDADES

Responsable de la organizacién y supervision de las actividades de recepcién,
almacenamiento, control ingresos y egresos de existencias y despacho de
insumos, repuestos o materiales destinados al area de produccién.

Organizar, controlar y supervisar toda la materia prima, suministros vy
herramientas desde el pedido hasta el uso de los mismos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Mantener controladas las existencias de materiales.
Atiende los requerimientos de materiales, productos e insumos,
despachando y/o entregando a las diferentes areas de produccién, en
base a la solicitud de Materiales y/o suministros

. Reporta los requerimientos de productos, insumos y materiales de las
diferentes areas Yy verifica con las existencias de Almacenamiento para
solicitar al Coordinador de Compras la provision.

. Verificar el producto, calidad, cantidad segun la Nota de Pedido y registrar
la conformidad en la factura mediante la firma de Recibi Conforme. Para
que la factura y nota de pedido se entreguen a contabilidad

. Responsabilizarse por la integridad de las existencias, una vez que han
entrado a formar parte del inventario de bodega.

. Organizar la bodega en cuanto a ubicacién de productos para facilitar el
ingreso y salida de los mismos.

. Informar al Coordinador de Compras la existencia de productos no

Conformes para su devolucidon o reposicion.
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ANEXO 9

DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR DE PRODUCCION

Area: Produccion
Reporta a: Jefe de Produccion
Supervisa a: Obreros

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacién). Bachiller técnico () Ingeniero Mecanico/Industrial()
Experiencia: 2 afios.
Habilidades: Planificacion
Direccion de Personas
Trabajo en Equipo
Jucio y tomas de deciciones
Alta Comprencion Oral y Escrita
Relaciones Humanas
Entrenamiento (Formacién):
Manejo paquetes Informaticos en disefio industrial

RESPONSABILIDADES:

Verificar y dirigir las operaciones del departamento de produccion a fin de que se
cumpla las especificaciones técnicas y normas de seguridad establecidas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Planificar y Evaluar diaria o semanalmente la produccién con el Jefe de
Produccion.

. Entregar y coordinar el cronograma de trabajo de cada area.

. Verificar la asistencia diaria del personal en cada area.

. Revisar que todas las areas dispongan de los materiales y herramientas

necesarias.

Supervisar las actividades en los diferentes procesos de produccion.
Verificar los procedimientos empleados.

Realizar Control de Calidad de todos los Proceso Productivos

Controlar la utilizacion adecuada de materiales.

Controlar la instalacién de los productos

Comprobar las medidas de las piezas.

Verificar el orden y la limpieza de los puestos de trabajo.

Realizar diferentes funciones conjuntamente con el personal que tiene a
Cargo.
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ANEXO 10
DESCRIPCION DE FUNCIONES
. MANTENIMIENTO INTERNO
Area: Produccion
Reporta: Jefe de Produccién
Supervisa a: N/A
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios (Educacién): Tecnologo en Mecanica Automotriz
Experiencia: No indispensable
Habilidades: Orientacion al Resultado
Planificacion
Trabajo en equipo
Entrenamiento: (Formacion):
Computacion
Instalaciones Eléctricas
RESPONSABILIDADES:
Ejecutar todas las labores de mantenimiento preventivo de los equipos,

Empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES

normas de Seguridad, con el
funcionamiento las maquinas, equipos,

magquinarias, instalaciones y servicios en general, observando estrictamente las
objeto de mantener en buen estado de
instalaciones y mas servicios de la

Es responsable personal y pecuniariamente por el buen manejo y
conservacion de las maquinas, materiales, insumos, productos, equipos y
otros elementos entregados a su cargo en razén de su funcién, debiendo
reportar a su Jefe de Produccion cualquier novedad que se presentare
sobre los bienes bajo su responsabilidad.

Elabora un plan de mantenimiento preventivo del area de Produccién, con
fechas de revisiones de los diferentes elementos. Maquinas y equipo, de
herramientas

Controla que los materiales y repuestos solicitados para las diferentes
areas de Produccion, se mantengan en bodega sobre los stocks
minimos necesarios, con la finalidad de evitar contratiempos en el
mantenimiento preventivo y en las reparaciones

Revisar periddicamente el estado de la maquinaria

Revisar permanentemente el correcto funcionamiento del sistema
eléctrico en todas las areas de operacion de la Empresa.

Se encarga de la limpieza y arreglo del area donde ejecuta sus labores.
Se encarga del mantenimiento general de |la Planta de Produccion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
COORDINADOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Area: Produccion
Reporta: Jefe de Produccion
Supervisa a: N/A

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios (Educacién): Tecnélogo o minimo Sexto Semestre en alguna
Ingenieria

Experiencia: 3 afos

Habilidades: Orientacion a resultados
Liderazgo

Planificacion

Juicio y tomas de decisiones

Relaciones Humanas

Alta comprension oral y escrita
Entrenamiento: (Formacion):

Seguridad Industrial

RESPONSABILIDADES:

Responsable por la planificacién, supervisién, coordinacion, evaluaciéon e
implementacion de las politicas, procedimiento, normas y programas que
aseguren buenas condiciones de seguridad Personal.

Cumplir las normas nacionales e Internacionales referente a Seguridad Industrial,
fisica, salud ocupacional y calidad

FUNCIONES PRINCIPALES

 Coordinar y controlar con los Coordinadores de Produccion y Bodegueros las
medidas de seguridad Industrial

« Coordinar los planes de entrenamiento, inspecciones, acerca de la seguridad
de cada miembro de la produccion

+ Planificar, coordinar, establecer y hacer seguimiento de programas para
mejorar la confiabilidad, disponibilidad y mantenimiento de los equipos del
sistema contra incendios de las plantas.

 Coordinar con la administracién de la empresa la realizacién del programa de
capacitaciéon y entrenamiento de precauciéon del personal de acuerdo a
necesidades de la empresa.

e Elaborar y actualizar planes de emergencia en la empresa.

e Solicitar a la administracion los requerimientos del area de seguridad
industrial
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ANEXO 12

DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBRERO EN GENERAL DE PRODUCCION

Area: Produccién
Reporta a: Coordinadores de Produccion
Supervisa a: N/A

Entrenamiento: (Formaciodn)

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Manejo de maquinas-herramientas

Estudios: (Educacién): Educacion Basica o Bachiller Técnico
Experiencia No indispensable
Habilidades: Trabajo en Equipo

Orden y Calidad en el Trabajo

RESPONSABILIDADES:

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la ayuda necesaria para termosellar las carpas, templado de lonas e
instalaciones y para la colocacién de rollos de material en el plotter de impresién,
cumpliendo con los requerimientos de calidad especificados, aplicando criterios
de seguridad e higiene de cada uno.

. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos o indicados

por su Jefe inmediato, evitando el reproceso en las operaciones.
Comprobar las condiciones de los equipos, dispositivos, maquinas,
herramientas, materiales y condiciones del puesto de trabajo al inicio de la
operacién, notificando en caso de anomalias

Trabajar con el equipo de seguridad adecuado previniendo accidentes de
trabajo.

Revisar el estado fisico de maquinaria, herramientas y equipo a utilizarse.

por su Jefe Inmediato

. Acatar ordenes de trabajo de acuerdo a cada uno de los Coordinadores
de Produccién.

. Terminar las tareas preservando el orden y la limpieza en el espacio de
Trabajo

. Reemplazar o Ayudar en cualquiera de los puestos que sean asignados

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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5.5.2 Representante de la Direccion

El represente de la direccion se designa segin lo indica el Manual de
Responsabilidades MGC-1, quien es un miembro de la direccién de la organizacion e
independientemente de otras responsabilidades debe asegurar que se establecen,
implementan y mantienen los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, e informa a la
direccion sobre su desempefio, necesidades de mejora, y asegura de que se promueva la

toma de conciencia en la organizacion de los requisitos del cliente.

Cuadro No. 4.7. Manual de Responsabilidades

< @, - MANUAL \C/odi:g’o: M(.-_:nlel
ersion:

Sl ST pas

bt i g A DE RESPONSABILIDADES Fagina: 1 de s
Elaborado por: Aprobade per:
Anabel Quiroga Carlos Vallejo
Cargo: Representante de la Direccién Cargo: Gerente General
Eirma: Firma:

1. OBJETIVO
Establecer y mantener un manual de responsabilidades de los coordinadores de procesos de TAPICARPAS
DISENO VISUAL AMBATO

2. RESPONSABILIDAD

El representante de la direccidn es el responsable de la imlantacidn y de asegurar el cumplimiento de este
manual

Los coordinadores de procesos son responsables del cumplimiento del manual de calidad de Tapicarpas
Disefio Visual Ambato, especialmente de las clausulas indicadas en |la tabla de metodologia.

3. METODOLOGIA

LIDER DE

PROCESO RESPONSABILIDAD

PROCESOS

4 Sistema de Gestion de la
Calidad
4.1 requisitos generales

5. Responsabilidad de la Direccion
5.1 Compromiso de la Direccién

5.2 Enfoque al cliente

5.5 Responsabilidad, autoridad y
comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad
5.5.2 Representante de la Direccion

Planificacion del Sistema de
Gestidn de la Calidad Carlos Vallejo
(GC)

5.5.3 Comunicacidn Interna

5.6 Revision por la Direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacién de entreda para la
revision

5.6.3 resultados de la Revisiéon

6. Gestion de los recursos
6.1 provisidon de recursos
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PROCESOS

LIDER DE
PROCESO

RESPONSAEBILIDAD

Ventas
(VE)

Franklin Morales

7. Realizacion de Producto
7.2.1 Determinacion de los
Requisitos relacionados con el
producto

7.2.2 Revision de los Requisitos
relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacién con el cliente
7.5.3 Identificacién y trazabilidad
8 Medicion, analisis y mejora
8.2.1 Satisfaccion de cliente
8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Compras
(CO)

Janeth Cabezas

7. Realizacion de Producto

7.4.1 Proceso de Compras

7.4.2 Informacion de las compras

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Almacenamiento
(AL)

José Toapanta

7. Realizacion de Producto

7.4.3 Verificacién de los Productos
comprados

7.5.3 Identificacién y trazabilidad
7.5.4 Propiedad del Cliente

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Planificaciéon de la Produccidn
(PP)

David Vallejo

7 Realizacion del Producto

7.1 Planificacién de la realizacion del
producto

7.5.1 Control de la produccién y de
la prestacion del servicio

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion del
preducto

8.3 Control del Producto no
Conforme

8.4 Analisis de Datos
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PROCESOS

LIDER DE
PROCESO

RESPONSABILIDAD

Coordinador de Carpas
(CC)

Francisco Quinatoa

7. Realizacion de Producto

7.5.1 Control de la produccién y de
la prestacion del servicio

7.5.3 Identificacion y trazabilidad
7.5.4 Propiedad del Cliente

7.5.5 Preservacion del Producto

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del
producto

8.3 Control del Producto no
Conforme

8.4 Analisis de Datos

Coordinador de Publicidad
(CP)
Representante de la Direccidn

Anabel Quiroga

4 Sistema de Gestion de la
Calidad

4 2.1 Generalidades

4 2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de los Documentos

4 2.4 Control de los Registros

5 Responsabilidad de la Direccién
5.5.2 Representante de la Direccion
7. Realizacion de Producto

7.5.1 Control de la produccién y de
la prestacion del servicio

7.5.3 Identificacion y trazabilidad
7.5.4 Propiedad del Cliente

7.5.5 Preservacion del Producto

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion del
producto

8.3 Control del Producto no
Conforme

8.4 Analisis de Datos

Coordinador Mecanica
(CM)

Luis Villalba

7. Realizacion de Producto

7.4.3 Verificacion de los Productos
comprados

7.5.1 Control de la produccion y de
la prestacion del servicio

7.5.3 ldentificacién y trazabilidad
7.5.4 Propiedad del Cliente

7.5.5 Preservacion del Producto

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del
producto

8.3 Control del Producto no
Conforme

8.4 Andlisis de Datos
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LIDER DE

PROCESOS PROCESO RESPONSABILIDAD
7. Realizacion de Producto
7.5.2 Validacion de los procesos de
la produccion y de la prestacion del
servicio

Entrega _ _ 7.5.5 Iijr(_e’servaci’cp _del Proc_iucto
(EN) David Vallejo 8 Medicidn, analisis y mejora

8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.3 Control del Producto no
Conforme

8.4 Analisis de Datos

Servicio Post-Venta
(PV)

Franklin Morales

4 Sistema de Gestion de la
Calidad

4 2.1 Generalidades

4 2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de los Documentos
4.2.4 Control de los Registros

7. Realizacion de Producto
7.2.3 Comunicacién con el cliente
8 Medicidn, analisis y mejora
8.1 Generalidades

8.2.1 Satisfaccion de cliente
8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Seguimiento y medicidn de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

8.5.1 Mejora Continua

8.5.2 Accién Correctiva

8.5.3 Accion Preventiva

Disefio y Desarrollo
(DD)

Carlos Vallejo

7. Realizacion de Producto

7.3.1 Planificacion de disefio y
desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el
disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y
desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y
desarrollo

7.3.5 Verificacién del disefio y
desarrollo

7.3.6 Validacién de disefio y
desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del
disefio y desarrollo

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos
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PROCESOS

LIDER DE
PROCESO

RESPONSABILIDAD

Gestidn del Talento Humano
(TH)

Carlos Vallejo

5 Responsabilidad de la Direccion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
5.5.3 Comunicacion Interna

6 Gestion de los Recursos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, formacién y
toma de conciencia

6.4 Ambiente de Trabajo

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Contabilidad
(CT)

Monica Mayorga

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Seguridad Industrial
(sh

David Vallejo

6 Gestion de los Recursos
6.4 Ambiente de Trabajo

8 Medicion, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

Mantenimiento Interno
(M)

Luis Villaba

6 Gestion de los Recursos
6.3 Infraestructura
6.4 Ambiente de Trabajo

7 Realizacion del Producto
7.6 Control de los equipos de
seguimiento y de medicién

8 Medicion, analisis y mejora

8.2 Seguimiento y medicidn

8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos

8.4 Analisis de Datos

No tiene anexos.

5. CAMBIOS REALIZADOS:

6. ANEXOS Y REGISTROS:

No hay cambios realizados por ser primera version

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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5.5.3 Comunicacioén Interna

La comunicacion en Tapicarpas Disefio Visual Ambato es un componente bésico de su
estructura interna que se genera en todos los niveles de la organizacion para permitirnos

el cumplimiento de las actividades y objetivos establecidos.

Algunos elementos que nos permiten evidenciar los procesos de comunicacién interna
son: las reuniones de revision de la direccion, reuniones cliente interno-proveedor

interno, carteleras.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

El Gerente de Tapicarpas Disefio Visual Ambato, mediante reuniones con el
Representante de la Direccién y con los Lideres de Procesos, revisa en forma periddica
el Sistema de Gestion de la Calidad con el propdsito de establecer las acciones
necesarias para asegurar su adecuado funcionamiento y eficacia. También para evaluar
las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de
Gestion de la Calidad, incluyendo la politica y los objetivos de calidad segun lo

establece el Procedimiento de revision Gerencial PGC-2.



Cuadro No. 4.8. Procedimiento Revisidon Gerencial

| & G_% >
< ? apicarpas
DISEN O ViMUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
REVISION GERENCIAL

Cédigo: PGC-2
Version: 1
Pagina: l1de3

Elaborado por:

Aprobado por:

Anabel Quiroga
Cargo: Representante de la Direccién

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente General

Firma:

1. OBJETIVO

Indicar la manera como la Gerencia General de Tapicarpas Disefio Visual Ambato, realiza la revision del

Sistema de Gestidn de la Calidad para asegurar su convivencia, adecuacién y eficacia.

2. RESPONSABILIDAD

El Gerente General es responsable de que se realicen las reuniones de revisién gerencial.

Los coordinadores de procesos y el representante de la direccion informan sobre el avance del Sistema de
Gestion de la Calidad en sus procesos.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable}

INICIO

El Gerente General lidera las reuniones de

4) retroalimentacion del cliente.

5) Avance en indicadores y objetivos de calidad
6) desempefio de los procesos y conformidad
del producto.

7) Cambios que podrian afectar al Sistema de
Gestion de la Calidad.

8) Recomendaciones para la Mejora.

- - .. GG
revision por la direccion
se debe firmar el
registro de asistencia
- 1) Gerente General
asistentes a la ) o (ver anexo 1), por
_ 2) representante de la direccion RD
revision todos los
. 3) coordinadores de procesos -,
gerencial participantes de la
reunion.
temas a analizarse:
Informacion para la 1) acciones y resustados de revisiones
revision Gerenciales Anteriores.
2)Avances en planes o cronogramas de
actividades relacionados con el Sistema de
Gestion de la Calidad.
3) Estado de las Acciones Correctivas,
preventivas y mejoras GG, RD, TC
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i Codigo: PGC-2
@> PROCEDIMIENTO Versi,m_ L
< ?api carpas . -
DrsEc veuaL ANEATO REVISION GERENCIAL Pégina: 2de3
Reuniones para la
revisién La frecuencia de las
se realizan en las fechas establecidas en el reuniones de revisién
plan de actividades del Sistema de la Calidad. |puede ser modificada GG
por el Gerente
General.
1) Incluira acciones a tomar con relacion al
cumplimiento de los planes o cronogramas
Resultadosidalla establecidos, a la mejora del Sistmea de
i Gestion de la Calidad, a Ig mejora de procesos RD
o productos o a las necesidades de recursos.
2) Como resultados de la reunion de Revision
Gerencial se genera el registro Acta de
N Revision Gerencial R2-PGC-1 (ver anexo 2)
— dar seguimiento a los Plapes propuestos en las RD
fechas indicadas
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién TC: Todos lo Coordinadores
CC: coordinador Carpas SGC: Sistema de Gestién de la Calidad
CP: Coordinador Publicidad LRM: Lista maestra de registros
CM: coordinador Mecanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
5. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PMC-2 Registro de asistencia 1
R1-PMC-2 2

Acta de revision gerencial

FECHA:

Anexo 1

SISTEMA DE CALIDAD ISO 9001
REUNION DE REVISION GERENCIAL No.___

REGISTRO DE ASISTENCIA

NOMBRE

CARGO CODIGO FIRMA

R1-PGC-1
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FECHA:

Anexo 2

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO 9001

ACTA DE REVISION GERENCIAL

HORA:

No.

No. ‘ ACTIVIDAD
RESULTADOS DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

RESPONSABLE | PROCESO |FECHA LIM]TE| CUMPLIMIENTO

RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

OBJETIVOS DE CALIDAD, DESEMPENO DE PROCESOS ¥ CONFORMIDAD DEL PRODUCTO (INDICA

DORES)

ESTADO DE ACCTONES CORRECTIVAS, PREVENTIVA.

S Y RECOMENDACIONES PARA MEJORA

AVANCES EN CRONDGRAMAS DE ACTIVIDADES

PROVISION DE RECURSOS

GERENCIA GENERAL

RI-PGC-1

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

El Gerente a través de las reuniones de Revision por la Direccién y de otras reuniones
con los Lideres de Procesos, determina y proporciona en forma oportuna los recursos
humanos (personal técnico y operativo), técnicos (equipos y maquinaria) y materiales
(insumos) requeridos para asegurar la conformidad del producto y la satisfaccion del
cliente, el detalle de los recursos incurridos anualmente se registra en el acta de revision

gerencial.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

El personal que ocupa cargos de responsabilidad dentro del Sistema de Gestion de
Calidad es competente respecto a los criterios definidos por el Gerente y Jefe
Administrativo. Los criterios estdn basados en requisitos de educacion, entrenamiento,
habilidades y experiencia, y se encuentran descritos en el Manual de Funciones PTH-

1.
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6.2.2 Competencia, Formaciéon y toma de conciencia.

Tapicarpas Disefio Visual Ambato se asegura de la competencia de su personal

mediante:

o Establecimiento de procesos de seleccion de personal adecuados a fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de Funciones.

o Entrenamiento e induccion necesarios para el desempefio de los diferentes
cargos, al momento de la incorporacién del personal a la empresa y durante su
permanencia en ella.

o Evaluacion de la competencia del personal que forma parte de la empresa, con

base en los requisitos establecidos en el Manual de Funciones.

Los resultados de la evaluacion de la competencia, ademas de otros elementos como el
desempefio y objetivos de cada area, sirven de fundamento para establecer las
necesidades de entrenamiento adicional del personal. El entrenamiento proporcionado es

evaluado posteriormente a fin de establecer su eficacia.

VER ANEXO 2, Registro de educacion, formacion, habilidades y experiencia.
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6.3 INFRAESTRUCTURA

El Jefe Administrativo identifica la infraestructura necesaria para el cumplimiento de los
requisitos establecidos para los productos fabricados y comercializados por Tapicarpas
Disefio Visual Ambato, siendo el Gerente responsable de proveer estos recursos. El
Responsable de Mantenimiento Interno establece y ejecuta las acciones necesarias para

Su mantenimiento.

La infraestructura necesaria incluye las areas de trabajo, el equipo para los procesos y

los servicios de apoyo.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

La Jefe Administrativa de Tapicarpas Disefio Visual Ambato considera que el personal
es un elemento vital en su Sistema de Gestion de Calidad, por lo que ha delegado al jefe
de produccién, el liderazgo en la definicién y ejecucion de normas de seguridad
industrial que permitan mantener un ambiente de trabajo seguro y confortable, que

aporte efectivamente al cumplimiento de los requisitos establecidos para el producto.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

En Tapicarpas Disefio Visual Ambato la planificacion de la realizacion del producto esta
detallada en el Procedimiento Planificacion de la Produccion PPP-1 el cual es
consistente con los otros requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la

empresa.

Para prevenir defectos y minimizar la variacion en las actividades requeridas para la
prestacion de los servicios, El Gerente y los Lideres de Procesos, segin corresponda,
determinan los objetivos de calidad y especificaciones para el producto; los procesos,
documentos y recursos necesarios; las actividades de verificacion, validacion,
seguimiento, inspeccion, y los criterios de aceptacion; ademas de los registros necesarios
para evidenciar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el producto. Segun se

establece en el numeral 7.5. del presente manual



Cuadro No. 4.9. Procedimiento Planificacién de la Produccion

@>
< Japicarpas
DISENOVDUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Codigo: PPP-1
Version: 1
Pagina: 1de3

Elaborado por:

Aprobado por:

David Vallejo
Cargo: Jefe de Produccién

Eirma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente General

Eirma:

1. OBIJETIVO

Definir en funcion de tiempo y calidad a los requerimientos comprometidos con los clientes en la negociacion,

optimizando todos los recursos y elevando los niveles de productividad de la empresa.

2. RESPONSABILIDAD

Es responsable de la implantacion y control de este procedimiento el lefe de Produccidn.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacién

Responsable|

Recibir de ventas la Orden de trabajo con las

reglamentaria

elaboracion del
mismo

especificaciones tecnicas del trabajo AC
ver anexo 1 (R -PVE-1)
Las reuniones de planificacion se realizara para
Reunion de cada trabajo y debe estar presente las TC
Planificacion siguiente personas:
VE, JA, CC, CP,CM, JP, GG.
Coordinar tiempos y especificaciones tecnicas
de los trabajos.
Requerimientos extras para los trabajos
Temas a tratar en la Informe de novedades de trabajos anteriores.
reunién P
Acta de Planificacion Rea!lzar una por semana. .
., Registrar todas las decisiones de las reuniones P
de la Produccion T »
en el acta de planificacion de la produccion.
Flvieram dlo en caso tenerlo o
-z . . di |
documentacion Revisar planos de los trabajos. coordinarfa Ip
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Cadigo: PPP-1
&> PROCEDIMIENTO v & .
- , ., ersion:
],?Q’ﬁﬁf;ﬁffs PLANIFICACION DE LA PRODUCCION Pagina: 2de3
seguimiento del Identificar correctamente los trabajos por
producto ndmero de OP. P
Revisar el cumplimientos de los requisitos del
cliente en todos los trabajos.
Mantener informado a la Gerencia todas las
FIN . JP
novedades presentadas en los frabajos.
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecdnica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Orden de trabajo 1
R2-PVE-1 Orden de Produccion 2
R1-PPP-1 Acta Planificacion de la Produccion 3
ANEXO 1
/ < ]r.u)i(_:d: Pas
a CARPAS ¥ PUBLICIDAD
" MATRIZ: Av. Las Américas 19-07 v Av. Indoamérica (Ingahurco)
SUCURSAIL: Av. Bolivariana y calle 8 (Entrada al Barrio Universal)
TELEFS 21660 - 032521579 / 095887936 - 098723092 - 091586384
— ey ) )
| ORDEN DE TRABAJIO RLPVE-L Q02342
FECHA: e = — _
CLIENTE: — ]
DIRECCION: S E—
TELF/FAX: . N B
CANT. DESCRIPCION VALOR TOTAL |

OBSERVACIONES:
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<@> PROCEDIMIENTO Eﬂd'ﬁ‘x L
T I - ersion:
< J,ﬁﬂ{‘fﬂﬂﬁﬁf PLANIFICACION DE LA PRODUCCION Pagina: 3de3
ANEXO 2
- — @ R2-PVE-1
apicarpas @ssﬁm
Jap P seomI (032521660 AP
ORDEN DE PRODUCCION N°: DETALLE
FECHA: CARPAS: IMPRESIONES: ROTULOS:
RESPONSABLE: o 8 Lo B :::x;g S
FECHA DE ENTREGA: CARAVANA: (] VLAMINADO (=]
MATERIAL: LOTE: picpoton. 8
MEDIDA: COLOR: PATERA_ g
ARREGLO [
CANTIDAD DESCRIPCION

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE: APROBADO:
ANEXO 3
<@>
JERISETR2%  ACTA DE PLANIFICACION DE LA PRODUCCION
R1-PPP-1 l
FECHA: MES:
SEMANA DEL: [aL: | No.:
FECHA
opP# ACTIVIDAD RESPONSABLE |[PROCESO| ENTREGA

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION PARA LA SIGUIENTE SEMANA

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual

Ambato.
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7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

El Procedimiento de Ventas PVE-1, detalla la forma en que se determinan las
necesidades del cliente, los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para

el uso del producto.

Cuadro No. 4.10. Procedimiento Ventas

— &> PROCEDIMIENTO Codigo: PVE-1
< Jaoicarpas VENTAS Versidn: 1
e s i S Pagina: 1dea
Elaborado por: Aprobado por:
Franklin Morales Carlos Vallejo
(Cargo: Asesor Comercial Cargo: Gerente General
jEicma: Firma:

1. OBIJETIVO

Establecer |la metodologia que nos permita definir clientes potenciales, asegurando la contratacién de nuevos
productos y servicios y de esta manera generar trabajo continuo v permanente en la empresa

2. RESPONSABILIDAD

El Asesor Comercial sera el encargado de la implantacidon y de asegurarse del cumplimiento de este
procedimiento.

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Condiciones de

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Responsablel
operacion
Programar visitas a las diferentes Cooperativas
[ hEf=T=] de transporte pesado y clientes que se han AC

definido como clientes potenciales

Informar a los clientes potenciales y a los que
Informar a los solicitan informacién sobre costos, productos y Ac
clientes servicios mediante pro forma (Ver Anexo 2) R3-
PVE-1 (formato impreso o digital)
requisitos de los Definir todos los requisitos de los productos que Ac
productos se van a producir.
Realizar la negociacién, preparar la orden de si s un producto con
contratacion o lrab_ajo (Ver Anexo 2)_R1 -PVE-1, indicar los un disefio especial
adicionales si los hubiere anotandolo en el adjuntar la AC
negociaciéon " .
campo observaciones y legalizarlo con las aprobacién del
firmas autorizadas de la empresa y el cliente mismo

la numeracion de la

Entregar la informacién y documentacién en la 4 d N
e - orden de trabajo
= £ planificacion de la producccién para ese debe ser la misma en AC
documentacion a producto, asignar la orden de produccion, ver la orden de
produccién anexo 3 (R2-PVE-1) N
produccion

[
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FECHA
, TE

|

| ORDEN DE TRARAJO

|
|
|
1‘
B
OBSERVACIONES

L

| valortotAL

DESCRIPCION

—

<@> PROCEDIMIENTO Codigo: PVE-1
<Japicarpas Version: 1
DISEAC VIBUAL AMEATE VENTAS Pagina: 2ded
comprobar Comprobar que todos los requerimientos
especificaciones solicitados por el cliente se cumplan para la
técnicas liberacion del producto. Y registrar en el check AC
list de entrega que lo realizara el jefe de
produccién.
entregar orden
de produccién a El Asesor Comercial debera entregar a
contabilidad contabilidad |la orden de produccion en donde
constan las materias primas e insumos para el AC
respectivo costeo.
Solicitar |a realizacion de la factura.
— Entregar al cliente la factura y ponerlo en
FIN contacto con Jefe de Produccion para la AC
enfreqa final del producto
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: lefe de Produccién AC: Asesor Comercial
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Orden de Trabajo 1
R3-PVE-1 Proforma 2
R2-PVE-1 Orden de Trabajo 3
ANEXO 1




<@>

PROCEDIMIENTO Codigo: PVE-1
apicarpas VENTAS Version: 1
Pagina: 3ded

DISEAC VIDUAL AMEATO

ANEXO 2

DISENO VidUAL AMBATO

Ambato, 05 de Octubre del 2012

apicarpas

Seriores:
Club Tungurahua.

Atencion R3-PVE-1

Ing. Marco Aurelio Cardon

Por medio de la presente, TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, le hace llegar
un cordial y afectuoso saludo al mismo tiempo ponemos a vuestra disposicion la
proforma solicitada

1
PRODUCTO: Carpa tipo feria 4 Aguas
MEDIDAS: 3.00x 4.00 x 2.00 de alto ] i
MATERIAL: Lona de carpa colombiana *concord. impermeable 100% . solidez al
color, (para exteriores). Estructura en tubo galvanizado 1 1/2” en lmm totalmente
desarmable, mas logotipo troquelado y termosellado.

VALOR UNITARIO NETO S 540.00
JAEN S 64.80
VALOR TOTAL $ 604.80

TIEMPO DE ENTREGA.

El tiempo de entrega de este trabajo es de 2 dias laborables a partir de la aprobacion de
la proforma.

FORMA DE PAGO.

50% anticipo 50% contra entrega.

Por la favorable atencion que sepa dar a la presente, le anticipo mis mas sinceros
agradecimientos.

Atentamente. APROBADO POR

St CAREOS VALELEJO CABEZAS = = ssssassssiadamsiies
GERENTE GENERAL

MATRIZ: Ambato - Av. Las .
Tolfe: 032521660 7 032521579 / 095887936 1 098723092
SUCURSAL: Dir. Av. Bolivariana y Calle 8
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< @> PROCEDIMIENTO codeor PV
ersion:
< Japicarpas
DISEN S VSUAL »'npagmo VENTAS Pégina: dded
ANEXO 3

e 5 o R2-PVE-1
< Japicarp S (ussiomr 032521660

002323
ORDEN DE PRODUCCION N°: DETALLE
FECHA: CARPAS: IMPRESIONES: ROTULOS:
RESPONSABLE: PLANA: (m} LONA (] LUMINOSO B
TEMPLADO.
FECHA DE ENTREGA: i B e
MATERIAL: __ LOTE: ——o0>H
MEDIDA: _| X COLOR: PLAYERA (=]
TEMPLADA = |
ARREGLO (]
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
— I
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE: APROBADO:

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

Previo a comprometerse a suministrar un producto, Tapicarpas Disefio Visual Ambato se
asegura que se han revisado los requerimientos del cliente. Procedimiento de Ventas

PVE-1, detalla la manera en que la organizacién se asegura que:

o Los requisitos del producto estan claramente definidos.
o Las diferencias entre los requisitos del pedido y los expresados previamente, han

sido resueltas.

o La organizacion establezca si tiene la capacidad para cumplir con los requisitos
definidos.
o Se registran los resultados de la revision de los requisitos del producto.

En caso de existir cambios en los requisitos del producto, el Gerente o el Jefe
Administrativo, acuerda con los clientes los detalles de la modificacion en el pedido y

comunica al personal pertinente sobre los cambios.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

Tapicarpas Disefio Visual Ambato identifica y pone en préctica disposiciones para la

comunicacion con los clientes en aspectos como:
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o Informacion del producto a traves de fotografias, catalogos, web

o Atencion de consultas o pedidos, incluyendo modificaciones, segun lo indicado

en el Procedimiento de venta PVE-1

° Retroalimentacion de informacién del cliente mediante encuestas de satisfaccion

y atencion a reclamos.

Los medios de comunicacion utilizados son aquellos que nos permiten tener una

comunicacién oportuna y pueden ser: teléfono, fax, e-mail, correo u otros.

7.3 DISENO

La organizacion realiza las actividades de Disefio y Desarrollo segin lo establece el

Procedimiento de Disefio y Desarrollo PDD-1.



Cuadro No. 4.11. Procedimiento Disefio & Desarrollo

173

< @>
< Japicarpas
DISEND VOUAL AMEBATO

PROCEDIMIENTO
DISENO Y DESARROLLO

Codigo: PDD-1
Version: 1
Pagina: 1de3

Elaborado por:

Aprobado por:

David Vallejo
Cargo: Jefe de Produccion

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente General

Firma:

1. OBIJETIVO

publicitarios.

2. RESPONSABILIDAD

Produccion.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer la Metodologia para realizar la planificacion, ejecucion y control del disefio y desarrollo. Se procede
a ejecutar el Disefio y Desarrollo cuando se presenten nuevos madelos de carpas y nuevos productos

El responsable de la implantacion y de asegurar el cumplimiento del presente procedimiento serd el Jefe de

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

cambios de D&D

INICIO Nuevos requerimientos de los clientes AC
los elementos de
entrada son
. . . aquellos requisitos
GG debe coordinar la reunion de planificacion .
del cliente o los
de D&D. investigados para
Planificacién Definir los participantes. el nuevo modelo GG
de D&D Definir los elementos de entrada i
de carpa o
publicidad a
realizarse
JP sera el encargado de realizar el Acta de
D&D y la ficha técnica del nuevo producto.
Acta de D&D Se plasman las etapas del D&D los mismos que 1P
se encontraran con los responsables y fechas
de cumplimiento.
Besutadagdel DiD Se registraran en la ficha técnica P
Revision del D&D L.os cambios durante las etapas de D&D seran
controlados mediante el formato control de P




<@> PROCEDIMIENTO \cfZiiOn "":"1
< Japicarpas DISENO Y DESARROLLO Pagina: 2des3

W Si el producto cumple

con los requisitos del

Verificacion y Se verifica que las etapas planteadas en el acta| jiente se procede
vElfiEsET e de D&D se cumplan en las fechas establecidas | con la aprobacion y .
D&D y se validan las mismas. construccion del
Verificando el funcionamiento del producto. producto nuevo.
—

FIN ‘ Archivar el acta y la ficha técnica de D&D JP

IP: lefe de Produccidn
CC: coordinador Carpas

4. DEFINICION DE TERMINOS

GG: Gerente General

CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica

5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version

6. ANEXOS Y REGISTROS

CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PDD-1 Acta de Planificacion de D&D 1
R2-PDD-1 Control de cambios de D&D 2
R3-PDD-1 Ficha Técnica 3
ANEXO 1
< @>
TRIGEIEST  pCTA DE PLANIFICACION DE DISERO Y DE SARROLLO
R1-PDD-1
FECHA:

TIPO DE PRODUCTO:

ELEMENTOS DE ENTRADA: COLOR:
MATERIAL:
DISENO.

a. Planificacion del nuevo diseno.

(Describir en gua consiste el nuevo disefio).

Determinarlos materiales necesanos pars este tipo de producto responsable

ETAPA DEL D&D RESPONSAEBLE FECHA
PLAN

FECHA
REAL

a. Elaboracion de Ficha Tecnica

b.__Elaboracion de Planos.

G Realizacion del Calcule Estructural, para
disefios que lo necesiten

d. Pruebas de materiales

e Control de calidad del producto
terminado.

T Presentacion del producto al mercado.
{Opcional para innovaciones)

OBSERVACIONES:

ANEXOS:NA

PARTICIPANTES:

174
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Cadigo: PDD-1
@> PROCEDIMIENTO B
c7-— - Version: 1
apicarpas —
Gpicarpas DISENO Y DESARROLLO Pagina: 3des
ANEXO 2
< @ > CONTROL DE CAMBIOS DE DISENO Y DESARROLLO
Spicarpas R2-PDD-1
TIPO DE PRODUCTO:
DESCRIPCION:
INNOVACION:
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REQUERIMIENTOS / OBSERVACIONES |SOLICITADO POR:|APROBADO POR
ANEXO 3
< @ > FICHA TECHICA
< Jepicarpas R3-PDO-1
TIFO DE PRODUCTO: USO ESPECIFICO:
TIPO DE AMBIENTE: INSTALACION SOBRE:

REQUISITOS DE MATERIAL CUBIERTA

REQUISITOS DE MATERIAL ESTRUCTURAL

OTROS REQUISITOS ESENCIALES

DIAGRAMA, PLANO Y0 FOTOGRAFIA

CARACTERISTICAS
DESCRIFCION MATERIALES ESFECIFICOS
REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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7.3.1 Planificacién del Disefio

Tapicarpas Disefio Visual Ambato, planifica y controla el disefio de productos seguin lo
indicado en el Procedimiento de Disefio y Desarrollo PDD-1, en donde se establece las
etapas necesarias y su correspondiente revision, verificacion y validacién, ademas de las

responsabilidades asignadas.

7.3.2 Elementos de entrada para el Disefio

Para efectuar el proceso de Disefio se determina los elementos de entrada necesarios y
que estan relacionados con los requisitos del producto mismos que se reportan en la

Ficha Técnica .y durante el proceso se verifica el cumplimiento de estos elementos.

7.3.3 Resultados del Disefio

Se establecen los resultados del proceso de Disefio y se verifican respecto a los
elementos de entrada. Estos resultados ademas proporcionan informacion para el

proceso de planificacion.
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7.3.4 Revision del Disefio

Se realizan revisiones de las diferentes etapas a fin de confirmar el cumplimiento de las
fases establecidas por Tapicarpas Disefio Visual Ambato. para el disefio de productos, a

fin de identificar cualquier problema y establecer acciones necesarias.

7.3.5 Verificacion del Disefo

Se realiza la verificacion a fin de confirmar internamente que el disefio cumple con los
requisitos establecidos por los elementos de entrada, manteniendo los registros

necesarios de los resultados de la verificacion.

7.3.6 VValidacion del Disefio

Se realiza la validacion del disefio de acuerdo con lo planificado para asegurarse de que

el producto es capaz de satisfacer los requisitos para su uso previsto.
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7.3.7 Control de los cambios del Disefio

Cuando es necesario realizar cambios durante el Disefio se identifican estos cambios y se

registran en el formato Control de Cambios del Procedimiento de Disefio y Desarrollo.

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras

Tapicarpas Disefio Visual Ambato ha establecido un procedimiento para asegurarse de
que los materiales y servicios adquiridos cumplan con los requisitos de compra
especificados y aporten al desarrollo normal de sus procesos productivos. Este

procedimiento es el de Procedimiento de Compras PCO-1.

La empresa evalUa y selecciona a sus proveedores en funcion de su aptitud para cumplir
con los requisitos relativos a la calidad, asi como también en términos de precio y de
marca, los criterios para la seleccion y evaluacion periddica se encuentran definidos en

el Procedimiento de Compras PCO-1

Los proveedores de Tapicarpas Disefio Visual Ambato son aquellos que suministran

materiales e insumos o servicios necesarios para la realizacion de sus actividades.
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Cuadro No. 4.12. Procedimiento Compras

<@> PROCEDIMIENTO \de'S?: Pcf'l
- ersion:
- ’apt carpas -

DISENC VISUAL AMEATO COMPRAS Pagina: lded
Elaborado por: Aprobado por:
Janeth Cabezas Carlos Vallejo
Cargo: Jefe Administrativo Cargo: Gerente General
Firma: Firma:
1. OBIJETIVO

Establecer el mecanismo para tener todos los requerimientos de la empresa en el menor tiempo, con
productos y servicios de calidad, asegurando de esta manera un flujo de produccién continuo

2. RESPONSABILIDAD

Establecer el mecanismo para tener todos los requerimientos de la empresa en el menor tiempo, con
productos y servicios de calidad, asegurando de esta manera un flujo de produccién continuo

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Condicionesde | onsable|

operacion

Recibir semanalmente de AL la requisicion de
INICIO material prima e insumos ver anexo 1 (R1-PAL- AL

1)

Se debe calificar a los proveedores nuevos
seleccionados y se debe evaluar a los antiguos.
Ver anexo 2 (R2-PCO-1)

Calificacién En caso de proveedores condicionados se
Proveedores debera enviar por escrito su condicion.

Una vez aprobados se debera elaborar la lista
de proveedores aprobados ver anexo 3 (R3-
PCO-1)

co

cotizaciones ] _ ]
productos Deben analizar las cotizaciones en funcién de o

calidad, precio y cumplimiento de entreqga,

En el caso de nuevos productos o materias
primas se deberan solicitar muestras, realizar la
pruebas conjuntamente con el proveedor en el
nuevos productos proceso que corresponda y emitir las
observaciones del mismo.

Realizar una valoracion comparativa con el
producto que se estaba utilizando para
determinar ventajas y desventajas economicas

co

Realizar las notas de pedido ver anexo 4 (R1-
PCO-1) enviar al proveedor con copia a
Notas de pedido almacenamiento para que el momento de co
recibir el matenal lo haga dentro de los terminos
negociados




Codigo: PCO-1
@> PROCEDIMIENTO Bt
Cmpas Version: 1
BISEAO VIBUAL AMEATO COMPRAS pa’gina: 2ded
\l/ En caso de que el
producto no este
factura con firma dentro de los
de aprobacion Recibir de AL la factura con el recibi conforme | terminos negociados,
del producto y firma de responsabilidad y almacenamlento AL
entregar a contabilidad para su procesamiento. debera registrar la
novedad del mismo e
informar
inmediatamente.
Revisar semanalmente el auxiliar contable del
pago proveedor para disponer los pagos de acuerdo o
Proveedores a los vencimientos
— Enviar cheques via cou‘rler y confirmar su co
recepcion.

4. DEFINICION DE TERMINOS

JP: lefe de Produccién

CC: coordinador Carpas

CO: Coordinador Compras

CP: Coardinador Publicidad
CM: coordinador Mecénica
5. CAMBIOS REALIZADOS

No hay cambiocs realizados por ser primera versién

6. ANEXOS Y REGISTROS

CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PCO-1 Pedido Material e insumos 4
R2-PCO-1 Calificacion Proveedores 2
R3-PCO-1 Lista proveedores aprobados 3
R2-PAL-1 Requisicién Materiales 1
ANEXO 1
REQUISICION DE MATERIALES
R2-PAL-1

DE: @

PARA: < Japicarpas

FECHA: " e

NOMBRE DEL UNIDAD POR
MATERIAL CANT.| PROVEEDOR | MEDIDA | UNIDAD | SALDO

OBSRVACIONES:

Elaborado por: RevIsado por:. Aprobado por:
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< @>

carpas

= ? ap:

> VAISUAL AMEATE

PROCEDIMIENTO
COMPRAS

Codigo:

PCO-1

Version:

Pagina:

3ded

< ;apicarpas

ANEXO 2

R2-PCO-1
CALIFICACION DE PROVEEDORES

PROVEEDOR
PRODUCTO
FECHA

[1) PRODUCTO )
Medidas compietas
Certficados de ongen

2)PRECIO _

omedio del mer
Similar a la competencia
Mas caro hasta en un 2%

<@>

Spicarpas

Seleccion
Evaluacion

Cumple
Mo Cumple

Cumple

to Cumple

3) TEMPO DE ENTREGA
Entrega total del pedido inmediata

& o 4 dias

Entregas Parcales

4) FORMA DE PAGO

Pago a 30 dias

Cumple
Mo Cumple

Pago 2 15 dias Cumple
Contado Mo Cumple
5) GARANTIA
ontra defectos de fabricacion
Cambio de prod fectuosos Cumple
Capacitacion sobre ol uso del producto Mo Cumple
s 3 un prov eedor aceptado
S serd un prov edor condicionado
Si cumple menos de 3 no podra ser seleccionad

EVALUACION

Si cumple menos de 3 tems sale de ta LPA

ANEXO 3

<@>

LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS

R3-PCO-1

No.

NOMBRE PROVEEDOR PRODUCTO

FECHA
CALIFICACION

DIRECCION

TELEFONO

PERSONA
DE
CONTACTO
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FECHA:

siguientes colores y metros, detallados a continuacion:

Por medio de la presente le hacemos llegar un cordial y afectuoso saludo de quienes conformamos
TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, v a demas el pedido de material en lona 1000 con los

Lona 1000 COLOR METROS
AZUL/ATLANTICO 1000
AZUL/REY 500
NEGRO 800
ROJO 300
VERDE 300

TOTAL 2900

Por favor espero su respuesta a este pedido.

Atentamente

Janeth Cabezas Cantos
JEFE ADMINISTRATIVA
TAPICARPAS DISEND VISUAL AMBATO

< @> PROCEDIMIENTO i"d'_gf“ Pcf'l
= ersion:
=, carpas
<JzPicarpas COMPRAS pigna | aded
ANEXO 4
« @ ) PEDIDO TAPICARPAS DISERO VISUAL AMBATO
©Japicarpas R1-PCO-1
ECUADOR

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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7.4.2 Informacién de las compras

Los documentos de compras contienen los datos que describen en forma clara el material
solicitado. Estos son revisados y aprobados previo al envio al proveedor, segun lo

indicado en el Procedimiento de Compras PCO-1

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

En Tapicarpas Disefio Visual Ambato se verifican los materiales, insumos y servicios
comprados para asegurar el cumplimiento con los requisitos de compra especificados,

siguiendo lo indicado en el Procedimiento de Almacenamiento PAL-1



Cuadro No. 4.13. Procedimiento Almacenamiento

@>
< Iapi carpas
DISENO VIDUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
ALMACENAMIENTO

Codigo: PAL-1
Version: 3
Pagina: lde3

Elaborado por:

Aprobado por:

José Toapanta
Cargo: Almacenamiento

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente General

Firma:

1. OBJETIVO

2. RESPONSABILIDAD

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

controlando los stocks y poder asegurar un abastecimiento fluido y oportuno

Tener registros establecidos, procedimientos de ingreso y salida de materiales y/o suministros. Métodos de
distribucion por producto. Conciencia de la responsabilidad del trabajo.

Serd responsabilidad de almacenamiento recibir materiales y/o sumnistros para custodiar y protegerlos,

Condiciones de

“Ingresar al sistema contable
“Entregar las facturas registradas a
contabilidad

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ., esponsab
operacion
Revisar semalmente los saldos de existencia de N
INICIO ] materiales fisicamente y en kardex Recibir de VENTAS las
“Revisar las especificaciones de la op. especificaciones tecnicas AL
con su respectivo N% OP
“Realizar la requisicion de materiales el primer
REQUERIMIENTO DE dia laborable de cada semana Segun los requerimientos
COMPRAS 'ReF:iblr Vde compras la copia de la nota de del cliente por OP. Y BO
pedido via Mall. saldos de inventario
Si el producto no cumple
I con las especificaciones
de calidad,cantidad sera
RECEPCION Y “Recibir el producto conjuntamente con la devuelio. 80
VERIFICACION DE LA factura y verificar con la nota de pedido *Si la factura no cumple
COMPRA con las condiciones
legales se comunicara a
compras.
“Ubicar los productos en el lugar determinado
"Registrar el producto en el inventario y control
ALMACENAMIENTO de materiales ver anexo 2 (R1-PAL-1) 5o

ENTREGA DE
MATERIALES Y
SUMINISTROS

“Preparar los kit de materiales segun las
ordenes de produccion.

“Entregar a los coordinadores los mateniales
para elaborar el respectivo producto

“Verificar el uso y destino de materiales y/o
Suminisiros

“Entregar los consumibles,y equipos de
seguridad al personal segun su necesidad.
“Registrar el egreso de materiales en el sistema
contable y los kardex.

Firmas de
responsabilidad.
Recibir los consumibles
terminados
Recibis los EPP
deteriorados para
reposicion

BO
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<@> PROCEDIMIENTO S"d‘%’_‘” PASL'l
= ersion:
< Japicarpa
apicarpas ALMACENAMIENTO Pagina: 2de 3
4. DEFINICION DE TERMINOS
OP: Ordenes de produccién
AL: almacenamiento
JA: Jefe Administrativo
CD: Codigo
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera versién
6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMERE ANEXO
R2-PAL-1 Requisicion de materiales 1
R1-PAL-1 Inventario y control de materiales 2
ANEXO 1
REQUISICION DE MATERIALES
R2-PAL-1
<@>
DE: <Japicarpas
PARA:
FECHA:
NOMBRE DEL UNIDAD| POR
MATERIAL CANT. | PROVEEDOR | MEDIDA | UNIDAD | SALDO
OBSRVACIONES:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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: Cédigo: PAL-1
@> PROCEDIMIENTO B
Spicarpas Version: 3
aplcarpas ALMACENAMIENTO Pagina: 3de3
ANEXO 2
<@> INVENTARIOY CONTROL DE MATERIALES .
TerreEeas R1-PAL-L
PLASTEXTIL 367
NUMERO METROS ORDEN DE METROS METROS METROS
No. LOTE - ALCANCE METROS CONSUMIDOS
ROLLO INGRESO |PRODUCCION | CONSUMIDOS SOBRAMTES SOBRANTES
1|13322-6 21 50 31,18 18,82 2033 16,16 2,66
2 50 50 0
3 50 50 0|
4 50 18,72 31,28
5 50 50
6| 50 a0
7| 50 50
8| 50 50
g 50 50
10| 50| 50
11 50 50
12| 50 50

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion
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En Tapicarpas Disefio Visual Ambato el control de la produccion se realiza segun el

procedimiento de control de calidad PCC-1



Cuadro No. 4.14. Procedimiento Control de Calidad

@>
L ]api carpas
DISEAC VDUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CALIDAD

Cédigo: PCC-1
Version: 1
Pdgina: 1ded

Elaborado por:

Aprobado por:

David Vallejo
Cargo: Jefe de Produccion

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Firma:

1. OBJETIVO

2. RESPONSABILIDAD

funcionamiento de los productos

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

establecer los mecanismos de control de calidad en la produccidn de carpas, publicidad y mecanica.
Establecer el mecanismo para tratar el producto no conforme

Es responsabilidad del Jefe de Produccién y de los Coordinadores de produccién controlar y verificar el correcto

Condiciones de

ningun problema como:
no se termosellen, rasgados, huecos, malos
acabados,
Para cada material se utiliza diferente
frecuencia de la maquina para que no haga
chispas

Verificar que la maquina este realizada el

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L, Responsable
operacion
) el coordinador es el
Cualguier producto no conforme que se
INICIO S responsable de
presente en la produccion ya sea de carpas, A
) . definir el fipo de no
publicidad o mecanica debe ser anotado en el ) cT
) : ) conformidad y el
Registro control de calidad o de no conformidad )
tratamiento que se le
ver anexo 1 (R1-PCC-1)
de al mismo
silano
conformidad se
detecta despues de
L i la entrega del
analisis de la El tratamiento de las no conformidades se la
) ) producto se debe
no debe realizar en conjunto con JP y GG enfre las .
. tomar acciones
conformidad que pueden estar- .
i . . apropiadas a los
tomar acciones para eliminar la no conformidad.
i , efectos reales o IP
Autonizar su uso o liberacion, registrando la )
e potenciales de la
fecha de verificacion. .
- - - no conformidad y
Tomar acciones para imperdir Su uso o .
o, - - debe ser notificada
aplicacion prevista originalmente. i
mediante reporte
de AC/AP/OM ver
anexo 2 (R1-PMC-
3)
El control de calidad se lo realiza en cada  |verificar los
trabajo, principalmente después de requerimientos
termoselladas las hojas verificando las medidas [solicitados por el
control de calidad requeridas por el cliente, despues de cosidas |cliente segun las
carpas ya que debe haberse tomado en cuenta el [especificaciones
espacio para el doblez con el filo de soga 0 |tecnicas.
ribeteado. * Mientras mas
verificar que los materiales utilizados no tengan [delgado el material cc

menor es la
frecuencia utilizada
en la maquina
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. Cadigo: PCC-1
@> PROCEDIMIENTO Ceres .
< ?_apic_:arpa-_s =
BrchO Vel ANETe CONTROL DE CALIDAD P4gina: 3 de 4
Se debe realizar el control de calidad cada
control de calidad cierto tiempo (_(jepgnde del tipo de material) en
ublicidad lona cada 3 min, vinil cada 6 min,
P Que no se esten haciendo olas en el matenal y | Alir imprnmiendo se
que pueda rozar los cabezales con el matenal debe verificar las P
Que se tapen los cabezales por colores. medidas de las
que pierda absorcion las planchas o que no Impresiones
calienten las planchas pre y post impresion,
ventiladores funcionando totalmente para que el
producto salga seco de la maquina.
Venficar medidas segun las especificaciones
técnicas emitidas.
‘ Realizar el tratamiento anticorrosivo en la
control de calidad tuberi
ani uberia. usar los matenales
RECAE Verificar que las soldaduras se encuentren sin
i correctos para la
porosidades. L,
correcta sujecion e M
Controlar que las vallas, marcos templados - -,
- ’ instalacion de los
esten bien templado y sin rayones. )
] h trabajos
para las instalaciones deben quedar bien
colocados e instalados los trabajos para que no
sufran caidas ni desprendimientos del lugar de
instalacion.
FIN Pasar el reporte de confrol de calidad a jefe de
produccion para que verifique las repeticiones y P
realizar un analisis mas profunto para eliminar
los problemas presentados
4, DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién AC: Asesor Comercial
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecénica
5. CAMEIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
|6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PCC-1 Registro de No Conformidades 1
R1-PMC-3 Reporte AC/AP/OM 2
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< @>
< ? picarpas
DSEAD VIBUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CALIDAD

Codigo: PCC-1
Version: 1
Pagina: 3ded

#De 0P

Cliante

Fecha: e e
Responsable de Proceso

ANEXO 1

REGISTRO DENO CONFORMIDADES

@>

Spicarpas

R1-PCCH

Proceso Especificaciones a | Conformidad | No Conformidad Causa # de Fallas Observaciones
controlar (si)
ANEXO 2
REPORTE DE AC/AP/OM
R1-PMC-3
Ac. Coarectiva N2 |:| Reportado por:
Ac. Preventiva
Op. Mejora I:I Fecha:

I - Descripcion del problema presentado, problema potencial u oporfunidad de mejora

Proceso:

Lider del Proceso.

(rirma)

2 - ldentificacion de la causa raiz del problema presentado o del problema potencial
(usar reverso si se considera necesario).

3 - Deseripcidn de la Solucitn

Responsable de Implantacion:

(nembre y firmay

Fecha de implantacion:

4.- Verficacion de la Solucion Implantada:

Werificado por: Fecha:-

nombre y firmay




Responsable

Codigo: PCC-1
C (9 > PROCEDIMIENTO Versid 1
= ersion:
apicarpas CONTROL DE CALIDAD
DISENO VIBUAL AMEATO Pagina: dded
(Reverso)
Identificacion de causa raiz del problema
Liuvia de Ildeas Diagrama Causa - Efecio
|Malerreles | |Personas | ||\1aqum35
T - :
\‘ \ \
\ \
\ \ \
\ \ \
\_‘ '\\ \\
\ \ \
\ \ \
\ \ \ Efecto.
\ \ 4
\ \ \
/ 4/ /
/ / |
rr IH’. ,I‘
ff j‘ [
/ /
/ /
I |
/ / /
/ ! f/
/ / /
’ / /
‘Mélodos ‘ ‘ | ‘
Causas TPrionaag
ACCION
Rctividades [Fecha limite

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion.

Tapicarpas Disefio Visual Ambato, realiza la validacion del producto, mediante las

siguientes actividades:

a) Definicion e implantacién de criterios para la revision y aprobacion de los
procesos de produccion, mediante los controles de calidad que se realizan desde la
materia prima hasta el producto terminado, segin se ha definido en los procedimientos
de control de calidad, procedimiento de entrega del producto, procedimiento de
almacenamiento.

b) Uso de los equipos apropiados en produccion.

7.5.3 Identificacion y Trazabilidad

La empresa mantiene identificados los materiales, con el propoésito de establecer su
estado con respecto a los requisitos de seguimiento y medicion establecidos en el

Procedimiento de Almacenamiento PAL-1.

La trazabilidad es un elemento que Tapicarpas Disefio Visual Ambato contempla a partir

del numero OP con el nombre del propietario,
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La trazabilidad del producto se puede realizar mediante la identificacion que se colocan

en el producto.

7.5.4 Propiedad del cliente

Tapicarpas Disefio Visual Ambato ocasionalmente recibe de sus clientes materia prima y
arreglos para una prestacion de servicio, que son de su propiedad. Su identificacion y
preservacion se lo realiza colocando el producto en el lugar determinado como

propiedad del cliente.

7.5.5 Preservacion del producto

Para la Preservacion del Producto se debe tomar en cuenta las acciones para identificar,

manipular, transportar, empacar y almacenar los materiales y el producto con el

proposito de mantener su conformidad con los requisitos.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Tapicarpas Disefio Visual Ambato dispone de dispositivos de seguimiento y medicion.

Como son el calibrador y flexdmetros los mismos que deberan cumplir con un tiempo
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limitado de uso para evitar los errores en las mediciones y también verificar que los

materiales vengan con el espesor negociado en la compra.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

Tapicarpas Disefio Visual Ambato planificara e implementara la medicion y analisis en
todos los procesos del SGC y controlara la mejora mediante el Proceso de Mejoramiento

Continuo, actividades necesarias para:

o Demostrar la conformidad del producto, a través de los controles de su proceso
productivo.
o Asegurar la conformidad del sistema de gestion de calidad y mejorar

continuamente su eficacia, mediante el seguimiento a sus objetivos e indicadores de

calidad y al establecimiento de acciones para su mejora.
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8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del Cliente

Tapicarpas Disefio Visual Ambato realiza un seguimiento a la satisfaccion de sus
clientes mediante la realizacion de Ilamadas definidas en el Procedimiento de Post
Venta PPV-1. Con base en los resultados obtenidos se establecen acciones para mejorar

aquellos aspectos que los clientes los evalien como bajos.

Ademas ha establecido el mecanismo necesario para proporcionar una atencion oportuna
a los reclamos de los clientes, segun lo indicado en el Procedimiento de Post Venta

PPV-1.

8.2.2 Auditoria Interna

Tapicarpas Disefio Visual Ambato realizara auditorias internas de su Sistema de Gestion
de Calidad para determinar su conformidad con la Norma ISO 9001:2008, y su

implementacion y mantenimiento eficaz.
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Estas auditorias se realizan en forma periddica, segun lo establecido en el Documento
Cronograma de actividades del SGC. Las fechas establecidas son tentativas y pueden ser
adelantadas o postergadas por decision del Gerente y comunicadas verbalmente al

Representante de la Direccidn para que proceda a su ejecucion.

En el Procedimiento para Auditorias Internas del Sistema de Gestién de Calidad
PMC-4, se indicaran las responsabilidades y la manera de conducir las auditorias,

asegurando su independencia, registrando los resultados e informando al Gerente.

La Jefe Administrativa y los Lideres de Procesos implementan en forma oportuna las
acciones correctivas, a fin de solucionar las no conformidades encontradas. Las
actividades de seguimiento a las auditorias realizadas, incluyen la verificacion de las

acciones tomadas y los respectivos informes de resultados.



Cuadro No. 4.15. Procedimiento Auditorias Internas

@>
< ?apr‘ carpas
PISENC VidUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

Cadigo: PMC-3
Version: 1
Pagina: lde6

Elaborado por:

Aprobado por:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Eirma:

Janeth Cabezas
Cargo: Jefe Administrativa

Firma:

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para planificar y realizar las Auditorias Internas al Sistema de Gestion de la

Calidad.
2. RESPONSABILIDAD

El representante de la direccion serd el responsable de la implementacion y de asegurar la efectividad de este

procedimiento.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

INICIO

Definicion de Auditoria Interna:

Es un examen sistematico, independiente y
documentado para obtener evidencias (
regisiros, declaraciones de hechos o cualquier

la auditoria la debe
realizar un auditor

Formacion: curso de formacion de auditores
dictado por organismos externos o internamente
por la empresa.

de formacion de
auditores.

ofra informacion), y evaluarlas de manera interno calificado, GG
objetiva con el fin de determinar la extension en | cuando la empresa
que se cumplen las politicas, procedimientos o los tenga.
requisitos utilizados en el sistema de Gestion de
la Calidad
Representante de la direccion definira los
procesos Y los procedimientos y otros MC
Alcance de la documentos que seran auditados durante la
Auditoria auditoria interna correspondiente.
Las auditorias del SGC se efectuaran de
i este programa
Programas de acuerdo a lo establecido en el cronograma de podra ser
P actividades del SGC. Y se elaboraran de e
Auditoria ) modificado con la RD
acuerdo al estado e importancia de los procesos .,
. o aprobacion de
y se tomara muy encuenta el anélisis en el
. - . Gerente General.
informe del auditor de la auditoria transcurrida.
Los auditores para Tapicarpas Disefio Visual
e Ambatoj_seran selecc_lon_ados de ac_u:_erdo al los auditores pueden
; . cumplimiento de los siguientes requisitos: ser de nivel externo
auditores internos . L ;
Educacion: Nivel minimo Bachiller: que tengan el curso GG
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@> PROCEDIMIENTO Coclgor | PMCS
< Japicarpas )
apicarpas AUDITORIAS INTERNAS pagina: 2 des
T
Previo a la ejecucion de la auditoria al sistema
de gestion de la calidad, el representante de la )
designacion de direccion , designara al auditor lider y a los los auditores no
auditores internos y auditores internos requeridos a partir del grupo podran audtar su RD
auditor lider de audilores calificados intemos o externos de la| ~ P"OPC trabajo.
empresa.
elaboracion del El representante de la direccion y/o auditor lider
cronograma de la elaboraran un programa para la ejecucion de la
auditoria auditoria.
Lo enviaran con anticipacion a los auditores y RD
auditados del SGC.
Los auditores deberan realizar las listas de
verifricacion en el formato indicado y enviado.
Reunién Inicial:
ejecucion de la sl el auditor lider considera necesario, se reunira
auditoria con la gerencia y los coordinadores de procesos RD
que se auditaran, a fin de explicar o aclarar
detalles del programa de auditoria.
i ) . i foda la informacion u
_ el aud!lor 0 equipo de audltgres recogeran | oo ocian debe ser
informacion a Fravés de entrevistas, examen de una evidencia
ralEeEE | procedlmlentos u otros l_ic_:cumentos y objetiva
] -, observaciones de las actividades en las
informacion ) )
funciones auditadas.
Esta informacion sera comparada con los RD
requisitos especificados en la NORMA 1SO
9001, con el manual de calidad o con los
procedimientos, con el proposito de verificar su
cumplimiento
las evidencias deben
L . ser indicadas al
todo evidencia objetivo debera ser cata\oggda auditado para su total
EviilEmaE como No Conformidad menor o Noroonformldad conocimiento
encontrada Mayor, Observacion o mejora.
Deben redactarse en el reporte de AC/AP/OM, RD
en este registro se deben incluir las firmas de
responsabilidad.
el auditor lider
Al final de la auditoria, el auditor lider mantendra | entregara un informe
una reunion con el gerente y los coordinadores | final al representante
-z . de procesos de la direccion, este
Reunion de cierre L _,
El propésito de esta reunion es presentar un  |informe de resultados RD
informe preliminar de las no conformidades debe contener lo
detectadas y aclarar cualquier duda respectoa | especificado en el
la auditoria y su resultado, el contenido de este anexo 9

informe lo definira el auditor lider.
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Codigo: PMC-3
< @> PROCEDIMIENTO e
SpIcarpas Versidén: 1
s VAL AFERTO AUDITORIAS INTERNAS Pégina: 3de6
El Gerente General y el Lider de cada Proceso
implantacion de o Tplem?ntzran las accllongs (éorrictlvads ;
efinidas, a fin de corregir las No Conformidades
Bedcasion detectadas en el desarrollo de las auditorias RD
Esta implementacion debera estar documentada
en el Reporte de AG/AP/OM (R1-PMC-3, ver
anexo 4).
Toda No
Los Auditores deberan verificar la Conformidad cerrada
implementacion de la accion correctiva debera ser

seguimiento de

propuesta en las fechas establecidas en el

comunicada al

23 ALAEOM informe de no conformidades Reporte de | Auditor Lider, a fin de TC
AC/APIOM, y la registraran en el mismo la que éste realice el
verificacion realizada informe
correspondiente
verificacion de la
efectividad de las Fl auditor lider y/o representante de la direccion | la verificacion de la
AC/AP/OM verificaran que las acciones correctivas eficacia debe ser RD
implementadas en cada proceso sean eficaces. cuantitativa
Archivar todas los Reportes de AC/AP/OM como
FIN RD
historial de las auditorias.
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién AC: Asesor Comercial
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
6. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R2-PMC-3 Programa de Auditoria 1
R3-PMC-3 Lista de verificacion 2
R1-PMC-3 Reporte de AC/AP/OM 3
R4-PMC-3 Informe de Resultados 4
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Codigo: PMC-3
@> PROCEDIMIENTO v:rslig;n- 1
apicarpas -
< Japicarpas AUDITORIAS INTERNAS pdgina: 2des
ANEXO 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO 9001 (@)
PROGRAMA DE AUDITORIA No. Jepicarpas

ELEMENTOS AAUDITAR
FECHA | HORA PROCESO AUDITADO | AUDITOR 1509001 PROCEDIMIENTOS
R2-PMC-3
ANEXO 2
LISTA DE VERIFICACION
R3 PMC 3
] PROCESO: FECHA:
< @ > TIEMPO:
Jepicarpas AUDITOR: AUDITADO:
N |cLausULA DOCUMENTO  |TEMA NOTAS DEL AUDITOR HALLAZGO
il
s
:
E
E
3
g
S
g
<

NC

oM

AP
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<@>
DISENC VIBUAL AMEATO

Codigo:

PMC-3

PROCEDIMIENTO

Version: 1

AUDITORIAS INTERNAS

Pagina:

S5de6

ANEXO 3

REPORTE DE AC/AFP/OM
o

1PMca
Ac. Comectiva /MG N® [] PROCEsSO Reportado por
Ac. Preventiva AUDITORIA
Op. Mejora O  inTeERNA Fecha:

1.- Descripcion del problema presentado, problema potencial u oportunidad de mejora

Procsso:

Lider dal Pros

(firmay

{usar reverse si se considera necesaro).

2 - Identificacion de la causa raiz del probleme presentado o dsl problema potencial

3.- Descripcidn de la Solucidn

Fecha de implantacion

Responsable de kmplantacion

(nombre y firma)

4_- Werificacion de la Solucian Implantada

Werificado por

Fecha

nombre y firmay

(Revarao)

Identificacien de causa raiz del problema

Liivia de deas

Disgrama Causa -

Efecta

Materiales |

||=er=onn-5 ‘

[aquinasT]

N
N

\

\\

\
\\
. \ Efccto.

/

// / /
/ / /
/ / /
[Feoioe] | | | |

[Ectividades

Fecha limite

Hesponsable
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spicarpas

RIO WEMIAL AMTEATO

INFORME DE RESULTADOS
1. Fecha de realizacién de la auditoria
2. Fecha de presentacion del informe
3. Objetivos de la auditoria

4. Programa de la Auditoria (R2-PMC-4)

5. Resultados (a)
6. Conclusiones y Recomendaciones (b)
7. Anexos

7.1 Informes de No Conformidades (c)

7.2 Listas de verificacion utilizadas (d)

Notas:

. Informe detallado de los resultados obtenidos

auditoria

AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE CALIDAD No.__

a
b. Coenclusiones y recomendaciones planteadas por el grupo de auditores
¢. Se adjunta los informes de no conformidades que se llenaron en el transcurso de la

d. Se adjunta las listas de verificacion utilizadas por los auditores internos

R4-PMC-3

) ) Caodigo: PMC-3
@> PROCEDIMIENTO e .
apicarpas .
AUDITORIAS INTERNAS pigina: | 6des
ANEXO 4
@>

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

La medicion y seguimiento de los procesos se realiza mediante los indicadores
establecidos en el Documento Manual Objetivos de Calidad e Indicadores de Gestion.
Estos indicadores permiten demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los

resultados planificados.

Cuando no se alcancen los resultados planificados dentro de la fecha meta, el Gerente
debe levantar una accion correctiva a los Lideres de Procesos quienes deben identificar y

ejecutar las acciones necesarias para corregir las desviaciones encontradas.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

En las distintas etapas del proceso de produccion, se realiza el seguimiento y de
medicién de las caracteristicas del producto, verificando el cumplimiento de los

requisitos establecidos y la verificacién del producto terminado

Las responsabilidades y la metodologia a seguir se indican en el Procedimiento de
Control de Calidad, Procedimiento de Entrega PEN-1 y Procedimiento

Almacenamiento PAL-1, incluye los registros necesarios para evidenciar la
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conformidad del producto con los criterios de aceptacion establecidos, y las personas

responsables de la liberacion (aprobacion) del producto.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

El Procedimiento de Control de Calidad, Procedimiento de Entrega PEN-1 y
Procedimiento Almacenamiento PAL-1, definen en el numeral Control de Producto no
Conforme, la manera en que Tapicarpas Disefio Visual Ambato identifica y controla los
productos que no cumplen con los requerimientos establecidos a fin de prevenir su uso

0 entrega no intencional.



Cuadro No. 4.16. Procedimiento Entrega

?upt{_ur'pus
PISEAIO VISUAL AMEATO

PROCEDIMIENTO
ENTREGA

Codigo: PEN-1
Version: 1
Pigina: lde2

Elaborado por:

Aprobado por:

David Vallejo
Cargo: Jefe de Produccidon

Eirma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Eirma:

1. OBIJETIVO

cliente

2. RESPONSABILIDAD

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer la metodologia para realizar la verificacion de cumplimiento de los requisitos solicitados por el

El Jefe de Produccion serad el responsable de la implantacién y cumplimiento de este procedimiento.

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

INICIO

Recibir el producto terminado ya sea de

Contabilidad para la facturacion y tipos de pago

acla de enfrega
recepcion y las
fechas de cobro.

Coordinador de Produccién Carpas, Publicidad of 1P
Mecanica
Verificar que el producto terminado cumplan con
verificar todos los requisitos solicitados por los clientes I
requisitos establecidos en la orden de trabajo y en las
especificaciones fecnicas.
si el producto
Se debe verificar principalmente en las uniones |cumple con todos
entre hoja y hoja que este unidas en basea |los requisitos del
control producto no calor y presion cliente, se procede
conforme Todas las chapetas se encuentren con sus  |a la identificacion y
respectivas argollas y/u ojales. colocacién en la 1P
Los acabados de la carpa cumplanconlo  |estanteria de
solicitado por el cliente entrega, cuidando
las Impresiones se encuentren si ningun rayon 0|3 propiedad del
despintado cliente
Si tiene alguna
Se entrega al cliente el producto con la ordende | 1 oeryacion se lo
trabajo ver anexo 1 (R1-PVE-1) registra en el reporte
entrega al cliente Sies aceptada se procede con el embalaje del | ac/apioM y se da 1P
producto y la firma del documento solucion
inmediatamente.
en caso de dar plazo
para el pago se lo
facturacion al cliente se le pone en contacto con debe indicar en el P
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Cddigo: PEN-1
PROCEDIMIENTO S
qu'pas ENTREGA Version: 1
DISENC VIDUAL AMEATO Pégma: 2 de 2
i} archivar los documentos en las carpetas
correspondientes.(cuentas por cobrar, JP
entregados y cancelados.)
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccién
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera versién
5. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Oreden de trabajo 1

Anexo 1

-
f < ’a pDiCarpas Cougsms
CARPAS Y PUBLICIDAD -
MATRIZ: Av. Las Américas 19-07 v Av. Indoamérica (Ingahurco)
SUCURSAL_: Av. Bolivariana y calle 8 (Entrada al Barrio Universal)

TELEFS: 032521680 - 032521579 / 095887936 - 098723092 - 091586384

ORDEN DE TRABAIO R1-PVE-1
FECHA: ___ i

002342

CLIENTE:
DIRECCION:

TELF/FAX: _

CANT. DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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8.4 ANALISIS DE DATOS

Tapicarpas Disefio Visual Ambato determina, recoge y analiza los datos apropiados para
demostrar la eficacia de su Sistema de Gestion de Calidad y para determinar los

elementos en los cuales puede realizarse la mejora continua.

Para el efecto se analiza los indicadores con la informacion relacionada con la
satisfaccion del cliente, la conformidad con los requisitos del producto, las tendencias de

los procesos y productos, y la informacion de los proveedores.

Los Lideres de Procesos presentan en la Reunion de Revision de la Direccién la

informacion correspondiente a sus respectivos procesos.

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

Tapicarpas Disefio Visual Ambato desarrolla de manera continua mejoras en los
procesos que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad. Estas mejoras estan
basadas en la aplicacion de la politica de calidad, la consecucion de los objetivos de
calidad, los resultados de las Revisiones de la Direccion, la solucion a las no
conformidades establecidas en las auditorias internas y externas, el andlisis de datos del

proceso productivo y la ejecucion de acciones correctivas y preventivas, principalmente.
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8.5.2 Accioén correctiva

Tapicarpas Disefio Visual Ambato toma acciones correctivas para eliminar las causas de
las no conformidades presentadas con objeto de evitar su repeticion. ElI Procedimiento

Acciones Correctivas, Preventivas y Mejoras PMC-3 indica la metodologia a seguir

para:
o Determinar las no conformidades (incluyendo las quejas del cliente).

o Determinar las causas de las no conformidades.

o Evaluar la necesidad de establecer acciones correctivas para evitar su repeticion.
o Determinar y poner en practica las acciones correctivas necesarias.

o Registrar los resultados de las acciones correctivas tomadas y realizar el

seguimiento a su cumplimiento.

8.5.3 Accion preventiva

Tapicarpas Disefio Visual Ambato identifica los problemas potenciales y define las

acciones preventivas necesarias para evitar su ocurrencia, basandose en la informacién

obtenida en las diferentes actividades del Sistema de Gestion de Calidad.
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El Procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y Mejoras PMC-3 indica la

metodologia a seguir para:

o Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.
o Determinar y aplicar las acciones preventivas necesarias.
o Registrar los resultados de las acciones tomadas y realizar el seguimiento a su

cumplimiento.



Cuadro No. 4.17. Procedimiento Acciones Correctivas, Acciones Preventivas, Acciones de Mejora

<@> PROCEDIMIENTO Codigo: PMC-4
: = Version: 1
Wﬂ?s ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES
e PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA | pigina: ldes

Elaborado por:

Aprobado por:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Firma:

Janeth Cabezas
Cargo: Jefe Administrativa

Eirma:

1. OBJETIVO

2. RESPONSABILIDAD

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

mejoramiento continuo del sistema de gestion de la calidad.

Establecer el método para identificar las causas de las No Conformidades existentes o potenciales e
identificar, implantar y verificar las soluciones, asi como establecer las acciones necesarias para el

El representante de la direccion es el encargado de la implementacion y de asegurar la efectividad de este
procedimiento, los coordinadores de procesos son los encargados del andlisis de las no conformidades y de la
implementacion efectiva de las AC/AP/OM estabecidas

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsable

INICIO

Cualquier funcionario de la empresa puede
identificar problemas existente, potenciales u
oprtunidades de mejora utilizando el reporte de
AC/AP/OM R1-PMC-3(ver anexo1)

la auditoria la debe
realizar un auditor
interno calificado

AC

instrucciones

en el anexo 2 se encuentra la Guia para el
desarrallo de las acciones correctivas,
preventivas o mejora

RD

v

seguimiento de las
AC/AP/OM

el representante de la direccion debera ingresar
todos los reportes de AC/AP/OM para contralar
el estado de las mismas y pueda emitir los
informes necesarios para indicarlos en las
reuniones de revision gerencial.

RD

W

Acciones correctivas

Algunos de los casos en que se aplica son los
siguientes:

» No conformidades del SGC: si se presentan
incumplimientos a lo establecido en los
documentos del SGC (manual de calidad,
procedimientos, IT). Siel
incumplimiento se detecta en una Auditoria
Interna se documentara en el Reporte de
AC/AP/OM sefialando en el casillero respectivo.
*Reclamos del cliente: Cada reclamo de
clientes debe tener una accion correctiva.

* Devolucién de Productos y Documentos por
defectos y/o incumplimiento. Cada devolucion
debe tener una accion correctiva.

RD
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< ?apicarpa.s
DISENC VWDUAL AMEATD

PROCEDIMIENTO

ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES
PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA

Cédigo:

PMC-4

Version:

Pagina:

2de5

Acciones correctivas

I

+» Documentacion inadecuada: si se considera
que lo establecido en los documentos del SGC
no refleja las condiciones de operacion actuales

de los procesos o actividades.
las causas de las No conformidades pueden ser
encontradas en
» Los registros especificos del area en donde se
presenta el problema no son de utilidad.

+ Las observaciones y expenencia del personal

+ Las mediciones relacionadas con el problema

Soluciones de las
acciones correctivas

+ Elaborar nueva documentacion o cambiar la
documentacion existente.

+ Realizar cambios en la planificacion de las
actividades.

» Ejecutar actividades de entrenamiento o
reentrenamiento del personal.

* Modificar equipos o materiales.

RD

Acciones
preventivas y
oportunidades de
mejora

Las fuentes de informacion detectoras de no
conformidades potenciales y que también
permiten establecer oportunidades de mejora,
pueden ser las siguientes

« El andlisis de las tendencias de la informacion
correspondiente a registros de produccion,
calidad y los demas registros del Sistema de
Gestion de Calidad
+ El analisis de las tendencias de los indicadores
utilizados para evidenciar el cumplimiento de los
objetivos de calidad.

+ La aplicacion de una accién correctiva que
determina un problema potencial para otros
productos o procesos similares o relacionados.
*La informacion proporcionada por los clientes
sobre los productos suministrados
+ Las observaciones del proceso de produccion.
+Las recomendaciones u observaciones
presentadas en los informes de Auditorias
Internas de Calidad.

» Los resultados de las reuniones de Revision
por la Direccion.

+ I sequimiento al entendimiento y cumplimiento

de la Politica de Calidad

RD

FIN

archivar todos los Reportes de AC/AP/OM

RD

4, DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccion

CC: coordinador Carpas

CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecénica

AC: Asesor Comercial

RD: Representante de la Direccién
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@ PROCEDIMIENTO Codigo: PMC-4
<< ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES | ver=ion: !
apicarpas ’
PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA | p4gina: 3des

5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera versién

6. ANEXOS Y REGISTROS

CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PMC-3 Reporte de AC/AP/OM 1
R3-PMC-3 Instrucciones de llenado AC/AP/OM 2
R1-PMC-3 Registro y Seguimiento de AC/AP/OM 3

ANEXO 1
REPORTE DE AC/AP/OM
Ri-PMC-3
Ac. Comectiva N® |:| Reportado por
Ac. Preventiva
op. Mejora O Fecha

1.- Descrnpcion del problema presentado, problema potencial u oportunidad de mejora

Proceso
Lider del Proceso

(firma)

2 .- Identificacion de la causa reiz del problema presentado o del problema potencial
(usar reverso si se considera necesario)

3.- Descripcion de la Solucidn

Responsable de Implantacian. Fecha de implantacion

(nombre y firma)

4 - Verfficacion de la Solucion Implantada:

Verificado por Facha:

nombre y firmaj




<@> PROCEDIMIENTO Codigo: pmc-4
- ersion:
Versid 1
<Japicarpas ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES
DISENO ViDUAL AMEATD
PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA | psgina: ades
(Rewversa)
Identificacion de causa raiz del problema
Lluvia de Ideas Diagrama Causa - Electo
|Matenales | |F'emnna-:. | |Maqmnas |
\ \
\ \ \
A \
.\\ \\ \\
\ \ \
.,\.‘ .\
\ \ Efecto
\ \ \
f / .i'l
————————— ./ ;"' ,-"
_— / / /
————————————————————————— /4 ".i l’.l
e — / ff /
/
——————— ! f /
/ ‘_Jf /
—_— / / /
! /
‘Mélouos | ‘ ‘ | |
Causas Prioridad
ACCION
Actividades rFEChﬂ limite RESPOHSﬁDlE
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BISERD VISUAL AMEATO

<@>
orpas ACCIONES CORRECTIVAS, ACCIONES
PREVENTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA | pagina: 5des

PROCEDIMIENTO Codigo: PMC-4

Version: 1

ANEXO 2

Instrucciones para llenar el Reporte de AC/AP/OM

Informacién general

El denunciante escribe su nombre yo carge en el campo de “Reportado por” e
indica la fecha en que genera el reporte.

El Lider del Proceso marca el reporte como: accion correctiva, preventiva u
oportunidad de mejora, si se levanto en Auditoria Interna o Proceso; a demas en
auditorias internas se asignara el numero consecutivoe en base al total de
reportes levantados al proceso

. Descripcién del problema presentado, problema potencial u oportunidad

de mejora

Para Acciones Correctivas y Acciones Preventivas, el denunciante describe el

problema en TRES partes:

1) HECHO: describe de manera concisa y clara el problema existente o
potencial, resumiendo en un maximo de tres palabras

2) DETALLE: describe la evidencia cbjetiva del problema.

3) REQUISITO: coloca el literal de la norma IS0 9001-2008, gue parte del
procedimiento, instructivo o manual incumple.

Para las Cportunidades de Mejora el denunciante describe la mejora sole con la
descripcion.

El denunciante entrega el reporte al Lider del Proceso.

El Lider del Proceso a la que aplica el problema u opcidn de mejora, coloca su
firma y fecha, se queda con la original para que gestione la misma y la copia
entregan a MC el mismo dia de realizado el reporte.

. Identificacién de la causa raiz del problema presentado o del problema

potencial

Se detalla(n) la(s) causa(s) raiz (ces) del problema denunciado. Se recomienda
aplicar los métodos y herramientas sugeridos para identificar las causas: que
pueden ser lluvia de ideas, diagrama de Pareto, diagrama causa-efecto
(reverso del reporte), y establece un cuadro de acciones, responsables y
plazos. (reverso del reporte)

Cuando se trata de una oportunidad de mejora, no se requiere llenar esta
seccion

. Definicion de la Solucién

Se establecen alternativas de solucion para eliminar las causas identificadas y
definidas como prioritarias.

El responsable de la implantacion coloca su nombre y/o cargo, su firma y fecha
maxima en la que se procedera a la implantacion.

Definida la solucion o plan de accion de soluciones, si se requiere, se solicita la
autorizacion y asignacion de recursos

Se procede a la implantacion de la solucion.

Para realizar el paso 2 y 3 tienen un plazo de 48 horas de entregado el reporte
para realizar e informar a MC el plan de accién y |la fecha de implantacion y que
se pueda verificar el cumplimiento

ANEXO 3
REGISTRO Y SEGUDMIENTO DE HALLAZGOS \
B2 WO CONFORMDAO(1+ 2 # 3] |
Dopeistaman

Halazge y Detalle de Evdencas (B 2]

lermilieacabn Causa Raiz.

% | Beoo-l| Frea-Tl | 2neeT

AN | ool Phmot=Tl | T & | Rdeoris ewma

Elaborado por: VALLEJO, Carlos

Fuente: Tapicarpas Disefio Visual Ambato
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CAPITULOV

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones.

> TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO, ha demostrado ser una empresa
innovadora, con personal que estan abiertos al cambio y que tienen miras de
crecimiento con la empresa. La colaboracion de la Direccion de la entidad en el proceso
de investigacion ratificé el compromiso de mejora continua que mantiene la empresa

con sus clientes tanto internos como externos.

» Al enfocarse en un desarrollo de procesos basado en una norma internacional 1SO
9001 — 2008 hace que la empresa se fortalezca en las actividades diarias, se estandariza
los procesos y principalmente todo registro o procesos tiene interaccion entre los deméas
procesos, es decir que todo documento utilizado en la empresa demostraria su utilidad
brindando informacién valiosa para que la direccion tome acciones basados en datos

reales.

» El desarrollo de un manual de Calidad en la empresa Tapicarpas Disefio Visual

Ambato ha permitido establecer y describir documentalmente todas las actividades que la
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empresa desarrolla para cumplir con los requisitos de un Sistema de Gestion de la Calidad

basado en la Norma 1SO 9001-2008.

»  Se elaboro un manual de funciones por medio del cual cada empleado de Tapicarpas
Disefio Visual Ambato conocera sus funciones y responsabilidades dentro de la empresa y
principalmente en relacién con los literales de la norma, estos manuales servirdn de base
para mejorar la eficiencia en el desempefio laboral y facilitar la induccion de nuevos

empleados.

El Aseguramiento de la calidad comprende principalmente la revision del contrato o la
orden de trabajo con sus especificaciones del trabajo, la documentacién de los procesos
productivos y administrativos hace que la revision de los requisitos del cliente estén en
primer plano, desde la negociacion hasta la entrega del mismo, ademas de brindar un
oportuno servicio postventa, para asegurarnos que los clientes estén satisfechos con el

producto adquirido.

Las Auditorias de Calidad son examenes metddicos, que se deben enfocar a la mejora
continua de los procesos, y que deben medir si las actividades y los resultados presentados
cumplen los objetivos previamente establecidos, al formar parte principal de un Sistema de
Gestion de la Calidad para su mejora, tiene un caracter eminente preventivo y se constituye
en una herramienta fundamenta en todos los procesos de deteccién de oportunidades de

mejora.



5.2. Recomendaciones.

» Debe existir el compromiso de la direccion y la capacitacion al personal de la
empresa para poder llevar a cabo la implementacion exitosa de toda la documentacion

del Sistema de Gestién de la Calidad.

» Motivar el uso del manual de calidad evitando que se convierta en un documento de
archivo, para esto se debe estudiar, aplicar, actualizar y realizar los cambios necesarios
ajustados a las nuevas revisiones que se den en la norma o a los cambios que se den en

tecnologias o en los métodos de realizacion de los productos.

» Se debe velar el buen ambiente de trabajo, lo que conlleva al mejoramiento de los
productos y servicios reflejando la satisfaccion de los clientes tanto internos como

externos.

> Ampliar la cartera de clientes de TAPICARPAS DISENO VISUAL AMBATO,
pues su capacidad operativa esta siendo sub-utilizada con cierta maquinaria que no esta

trabajando al total de su capacidad.

» Deberd implementar todos los procedimientos presentados y realizar una auditoria
interna de la calidad para verificar que los procedimientos documentados estan siendo
utiles y estan brindado informacién valiosa para la direccion y principalmente enfocados a

la mejora continua como la Norma 1SO 9001-2008 lo solicita.
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ANEXQOS

ANEXO 1

Manual de Obijetivos e Indicadores de calidad

Anexo 1
aplicarpas
DISENO VidUAL AMEATO
MANUAL DE OBJETIVOS E INDICADORES DE CALIDAD MGC-3
| ORIENTACION A LA o INDICADOR DE UNI
PROCESO: L At N OBJETIVO DE CALIDAD e e RESPONSABLE
% de indicadores de
Mejorar continuamente 1 Mejerar continuamente gestion de los procesos o, A
nuestros procesos nuestros procesos que cumplen con la °
meta de calidad.
) ORIENTACION A LA o INDICADOR DE UNI
FROCESO: POLITICA DE CALIDAD N OBJETIVO DESEMPENO DAD RESFONSABLE
’ . . INCREMENTO VALOR DE
Satisfaccion del cliente | 1 MENSUAL DE VENTAS VENTAS OP AS
Mejorg Continu_a 1 | nivel de cumplimiento de % de cump_limiento o JA
Satisfaccion del cliente proveedores de pedidos
Mejora Continua 1 entregas a tiempo % de cumplimiento Yo AL
Cumplimiento de incrementar el nivel de .
e L % de cumplimiento
especificaciones de los cumplimiento con la
1 de fechas de Yo pp
productos fecha de entrega entrega
y calendarios de entrega establecidad g
Mejora Continua Reducir el porcentaje de (o, o o caLipap| % ce
defectos
Mejora continua 1 | Reducir &l poreentaje de |, e o caLipap| % cP
defectos
Mejora continua o | reducirelporcentaje de |, oo o calpap| % cM
defectos en instalaciones
Cumplimiento de
especificaciones de los Disminuir reclamos de Reclamos de
1 : : # reclamos PP
productos clientes clientes
Servicio agil
RECOPILAR
INFORMACICON DEL lﬁﬁg&sgg:}fs #DE
Satisfaccion del cliente CLIENTE PARA LA SUGEREN AC
REPORTADAS
INNOVACION DEL POR EL CLIENTE CIAS
PRODUCTO
Conseguir el 60% del Cumplimiento de
. . cumplimiento de planes de accion de o
Mejorar continuamente | 1 AC/AP/OM en eltiempo reportes de % MC
planificado AC/AP/OM
Mejoramiento 1 Realizar los registros errores en registros % oT

Continuo

eficientemente

219



220

FORMULA

# indicadores de gestion de los procesos del SGC cumplen con la meta ™ 100

# indicadores de gestion de los procesos del SGC

INDICADORES DE GESTION DE LOS PROCESOS

FORMULA

Valor venta actual X 100
Valor venta mes anterior

# Pedidos Cumplidos X 100
# Pedidos Solicitados

# de pedido entregados a tiempo a los clientes internos
# de pedidos totales

# cumplimientos con la fecha de entrega

# de trabajos entregados.

# defectos totales al mes * 100
# de metros producidos al mes

metros impresos defectuosos al mes * 100
# de metros impresos al mes

metros instalados defectuosos al mes * 100
metros impresos para instalar al mes

# reclamos solucionados

# reclamos totales

No. SUGERENCIAS INNOVADORAS RECOPILADAS AL MES

# acciones emitidas *100
# de acciones cerradas

# de registros erroneos
#t. de regist contabiliz.




FRECUENCIA DE

FUENTE DE INFORMACION PRESENTACION DEL ENERO OBSERVACIONES
INDICADOR
Registro objetivos de calidad e indicadores de gestion de Mensual
los procesos consolidado
FRECUENCIA DE
FUENTE DE INFORMACION PRESENTACION DEL ENERO OBSERVACIONES
INDICADOR
reporte de ventas MENSUAL
Notas de pedido MENSUAL
Solicitud de Materiales MENSUAL
orden de trabajo (fecha establecidad con el cliente) Mensual
Registro de control de calidad MENSUAL
Registro Control de Calidad MENSUAL
Registro Control de Calidad MENSUAL
Registros de reclamos
Reporte AC/AP/OM Mensual
MERCADO MENSUAL
Registro AC/AP/OM Mensual
documentos contables Mensual
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ANEXO 2

REGISTRO DE CALIFICACION DE PERSONAL

NOMBRE DE @>
Prueba de Habilidades:
CARGO: Prueba Técnica:
Entrevista:
NOMBRE:
DESCRIPCION DEL
REQUISITOS DEL CARGO: | CUMPLIMIENTO DE LOS carmention | “omeanat
REQUISITOS
Si cumple = 10
EDUCACION 1 nivel menos = 5
2 niveles menos = 1
Cumple = 10
Cumple la mitad =5
FORMACION m de 1a mitad = 1
No cumple =0
Lo realiza y evalda
HABILIDADES sobre 10 el Jefe
Inmediato
Cumple = 10
EXPERIENCIA Cumple la mitad =5
menos de la mitad = 1
Lo realiza y evalua
PRUEBA sobre 10 el Jefe
TECNICA Inmediato
Lo realiza y Evalua
ENTREVISTA el Jefe
Administrativo.
. CALIFICACION
OBSERVACIONES: TOTAL




ANEXO 3

<@> INSTRUCTIVO igs [ ee
Japicarpas PRODUCCION CARPAS agina: —
Elaborado por: Aprobado por:

Francisco Quinatoa
Cargo: Coordinador Produccién Carpas

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Firma:

1. OBIJETIVO

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer el mecanismo para tener toda la secuencia de actividades para la fabricacion de los productos en
carpa con calidad, asegurando de esta manera un producto que cumpla todos los requisitos del cliente.

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacién

Responsable]

INICIO

Asistir a la reunién de planificacion y solicitar la
orden de produccion conjuntamente con las

En caso de necesitar
disefios impresos
para los acabados

costura filos

cosido de la soga a todo el filo de la carpa

o ; solicitar a 1P, TC
especificaciones tecnicas del producto a .
realizarss coordinador de
’ publicidad por el
mismo.
- Llenar la orden de produccion con los
solicitud y ) i P : Recibir los
s materiales e insumos necesarios para la )
recepcion - .. materiales con la CcC
. elaboracion de la carpa y solicitarlos a . .,
de materiales . firma de recepcion
almacenamiento.
instructivo de corte
carpa
} Seguin la dimension y tipo de carpa se procede
medir, trazar, a medir el largo de cada hoja necesaria para el Cc,
cortar. producto por el niimero de hoja que AYUDANTE
necesitamos
union hojas Se procede a termosellar las hojas para tener CC,
las medidas necesarias de la carpa AYUDANTE
En la maquina de coser se procede a realizar el Antes de coser
, P verificar medidas de | AYUDANTE

la carpa
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' Cadigo: IPC-1
<@> INSTRUCTIVO o :
- ersion:
(7apTanas A
Skl PRODUCCION CARPAS Pagina: 2ded
ribeteado y Colocar los ribetes de acuerdo al disefio
colocacion de solicitado por &l cliente. . ‘
: . Las distancia entre
chapetas En caso de las carpas tipo ferias o para
camionetas se realiza el ribereado con un chapetas son cada cc,
- media hoja de AYUDANTE
material diferente material
Medir las distancias entre chapetas y ’
termosellarlas.
| Se comienza con la realizacion del hueco con el
colocar cue!'os, sacabocados, se coloca el cuero con la argolla
remaches, ojales y se remacha. AYUDANTE
y/o argollas 0O se coloca solo el hoja en las parte frontal y
posterior de la carpa.
acabados Se reciben de coordinador de publicidad los
respectivos disefios para los termosellarlos y cc
dar los acabado finales.
Se entrega a jefe de produccion el trabajo para
FIN que revisen los requerimientos del cliente y se CC
doblan para sy respectiva entrega
4. DEFINICION DE TERMINOS
IP: Jefe de Produccion
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecdnica
TC: Todos los coordinadores
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
5. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Orden de trabajo 1
R2-PVE-1 Orden de produccion 2
R1-IPC-1 Control hojas a cortar 3




Cddigo: IPC-1
@> INSTRUCTIVO B
(7_apicar'pas = Version: 1
DISER O VISUAL AMEATO PRODUCCION CARPAS Pagina: 3ded
Anexo 1
f dplcarpas (,.. shiivm—)
J “areas v pubiicioan
MATR]/ /\v Las ménras ﬂ? 07 yA lnduaménrz (Ingahurco)
SUCURSAL - Av. Bolivariana y calle B (Entrada al Barrio Universal)
TELEFS; 032521660 - 032521579 / 095887936 - 098723092 - 091586384
ORDEN DF TRABAIO RI-PVE-1 002342
FECHA: _ = —————
CLENTE: s e— —_— N
DIRECCION; eeeo— —— P — il
TELF/FAX: - e —
CANT. DESCRIPCION VALOR TOTAL
OBSERVACIONES: TOTAL: .
ABONO!
SALDO: _ il
L=
Anexo 2
@ R2-PVE-1
= ’aplc:arpas < seRowI) (35554660
AMBATO 002323
ORDEN DE PRODUCCION N°: DETALLE
FECHA: CARPAS: IMPRESIONES: ROTULOS:
RESPONSABLE: PLANA: (] LONA (m] LuMnNoso_g
FECHA DE ENTREGA: e——0 eame—o T
MATERIAL: LOTE: e ——o
MEDIDA: COLOR: PLAYERA (m]
TEMPLADA (m)
ARREGLO {m]
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
! [ ]
y 5 = ’
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE: APROBADO:
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(,@,)
< ]api carpas
DISEN O ViSUAL AMEATO

INSTRUCTIVO
PRODUCCION CARPAS

Cddigo: IPC-1
Version: 1
Pagina: 4ded

Anexo 3

ANCHO NECESARIO PASADO 20 cm

226




ANEXO 4

C (? >
< rapicarpas
BISER O VISUAL AHEATO

INSTRUCTIVO

PRODUCCION PUBLICIDAD

Cédigo: IPP-1
Version: 1
Pagina: lde3

Elaborado por:

Aprobado por:

Anabel Quiroga
Cargo: Coordinador Produccion Publicidad

Firma:

Carlos Vallejo
Cargo: Gerente

Firma:

1. OBJETIVO

publicitarios digitales y en gran formato con calidad, asegurando de esta manera un producto que cumpla

todos los requisitos del cliente.

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsablef

INICIO

Asistir a la reunion de planificacion y solicitar la
orden de produccion conjuntamente con las

en caso de nuevos
clientes hacer firmar

termosellado para que una las impresiones se
realicen bolsillos o colocacion de refuerzos o
enviar la impresion al coordinador de mecanica
directamente para que termine el trabajo, caso
contrario enrrollarlo para su entrega

especificaciones tecnicas del producto a la prueba de color del 1P, TC
realizarse. respectivo trabajo
Llenar la orden de produccién con los Estar pendientes
materiales necesarios para la elaboracion del  |del tiempo de
trabajo llenar el registro de control de impresion |impresion que
control de en donde constan fecha, cliente, material, indica el programa cp
impresion tiempo de impresién condicicnes de impresion y|de impresidn para
[ operador poder registarlo.
v
limpieza de la Anfes de cada impresion se debe purgar la se debe realizar un
R maquina para que los cabezales se limpieny se test de cabezales. cP
destapen.
Si se verifica que
existe algun
Verificar en el programa que comandala  |taponamiento de
) » maquina todos los parametros ofrecidos al  |los cabezales
Tujplecllsly cliente en este caso es el nimero de pases y a |revisar la P
que resolucion se va a imprimir verificando con |temperatura de los
las pruebas de color aprobadas por el cliente. |mismos que se
Envio de la impresion desde el computador.  |encuentren dentro
del rango de 25 a
29 grados
Informar de las medidas de los trabajos al
ErE e AT e i coordinadc_)rde_ la mecanica para que continue
las impresiones con Ig fabrlcac@n de los marcos, rotules u otros .
trabajos mecénicos. Verificar que las
Dependiendo de los acabados y los impresiones esten
requerimientos de los clientes se envia al totalmente secar para cP

enviar a la
instalacion.
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< @> INSTRUCTIVO —— —
7,?P.fc.arp,‘?,5 PRODUCCION PUBLICIDAD .
ISENO VidUAL AMEATC pagma' 2 de 3
Se entrega a jefe de produccion el trabajo para
FIN que revise los requerimientos del cliente y se CP
proceda con la respectiva entrega.
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccion
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera version
5. ANEXOS Y REGISTROS -
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Orden de trabajo 1
R2-PVE-1 Orden de produccién 2
R1-IPP-1 Registro control de impresion 3

Anexo 1

. -
< ?( IPICArpPas Cugmm
CAFfiAS V"!zl:\l If‘"‘Al,),,

MATRIZ. Av. Las Américas 18-07 y Av. Indoamérica (Ingahurco)
SUCURSAL: Av. Bolivariana y calle 8 (Entrada al Barrio Universal)
TELEFS: 032521660 - 032521579 / 095887936 - 098723092 - 091586384

ORDEN DE TRABAIO 002342

——

R1-PVE-1

FECHA:
CLIENTE:
DIRECCION

ul.'«l JFAX:

CANT.

~ DESCRIPCION

_——

OBSERVACIONES:
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@> INSTRUCTIVO Codigo: IPP-1
Spicarpas 4 Version: 1
l,smw;mm”mm PRODUCCION PUBLICIDAD Pagina: 3de3

Anexo 2
R2-PVE-1
BDICEIrPAas Concrmns
Di £ N OMRMAAL
Jap P Corsguomnnt> 032521660 .,
ORDEN DE PRODUCCION N™ /'I'J'F,TALLE o
FECHA: CARPAS: WMPHESIONES: ROTULOS:
REIFONAABLE: D mm—g s =]
FECHA DE ENTREGA: (=] VLAMBADD —
MATERIAL: LOTE: b —=
MEDIDA: COLOR: I::v:u“ 2
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UF\IITARIO WALOR TOTAL
OBSERVACIONMNES:
RESPONSABLE: APROBADO:
Anexo 3
@ >
<J=r/7emrsooe  CONTROLDE IMPRESIONES R1-IPP-1
MATERIAL TIEMPO DE IMPRESION
TRAEAJﬂfCL\ENTE MEDIDAS MT2 FASES,"DFI OPERADOR
LONA VINIL TRANSLUCIDO OTROS INICIO FIN




Cargo: Coordinador Produccién Mecénica

JEirma:

Cargo: Gerente

Firma:

ANEXO 5
@> INSTRUCTIVO SZ:’S'i‘; ””‘1’"1
Japicarpas PRODUCCION MECANICA Pa,gma_' Taea
JElaborado por: Aprobado por:
MLuis villaba Carlos Vallejo

1. OBJETIVO

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Establecer el mecanismo para completar los productos finales con calidad, asegurando de esta manera un
producto que cumpla todos los requisitos del cliente.

PASOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Condiciones de
operacion

Responsablef

Recibir de CC y CP las especificaciones
técnicas para comenzar con la elaboracion de

Deben indicar si los
productos se los

cuatro esquinas, luego en los lados mas largos
y finalmente los lado mas cortos.

cortar filos sobrante y asegurar las esquinas
con remaches pop up.

. . JP, TC
las partes complemetarias mecanicas para los entregara con !
productos finales instalacién.

Llenar la orden de produccién con los Recibir los
solicitud materiales e insumos necesarios para la )
. - . materiales con la CcM
materiales elaboracion de las estfructuras o colocacionde | .
. - . firma de recepcion
vinilos y solicitarlos a almacenamiento.
Segun la dimension y tipo de carpa se procede
a medir el largo de los tubos necesarios para la
proceso de estructuracion. Planos de carpas oM
produccion Cortar los tubos tipo feria
limpiar los tubos y separarlos por medidas.
Verificar la soldadora
: . ue se encuentre en
Soldar los tubos que necesitan de uniones d )
Idad como los codos, marcos y trabajos especiales el amperaje correcto M
soldaduras . - h :
R . para el tipo de tuberia
Esmerilar, limpiar y pintar.
a soldar.
Colocar las lonas en los marcos justo en los
filos marcados en la impresion.
Aplicacion de pegante industrial en la tuberia y
templado de lonas en el respaldo de la lona. Verificar que Ia lona
Templado con playos de presion primero en las | se encuentre bien M

templada.
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_ Cédigo: IPM-1
@> INSTRUCTIVO Y n
ersion:
apicarpas > A
l,_wwwwnm__w PRODUCCION MECANICA Pagina: > de 3
Inspeccionar el lugar de instalacion, para
inspeccion para preparar las herramientas, materiales e
instalaciones .insumos necesarios para su co\ocacic’)rj El chofer debera
externas de los Verificar el estado de los arneces de seguridad, verificar
trabajos. escaleras y andamips y colocarles en el camion| pecesariamente el
N o medio de tansporte.. estado del camién en ™
Solicitar a JP la autorizacién para el embalado general antes de salir
posterior a la verificacion de que cumpla con |5 |5 instalacién de los
todos |o§ requisitos so\.icitados por el.c\iente. frabajos.
Embalaje y aseguramiento del trabajo en el
camion o medio de transporte.
Asegurarse de la
Asegurar la zona de frabajo con conos de instalacion con
) » seguridad. pernos de sujecion
|n5ta|acpn del Comenzar con la preparacion del lugar de correctos y sobre M
trabajo instalacion del trabajo con los equipos bases fijas.
necesarios.
Si el trabajo esta
pendiente de cobrar
el saldo realizarlo con
Verificacion de la ) . B la revision de la
instalacion Fotografias la instalacion. orden de trabajo
Entrega de trabajo al cliente. ’ ™M
Regreso a la empresa.
FIN Entregar fotografias de instalaciépn para CM
[eaisiros de funcionamiento e instalacion
4. DEFINICION DE TERMINOS
JP: Jefe de Produccion
CC: coordinador Carpas
CP: Coordinador Publicidad
CM: coordinador Mecéanica
5. CAMBIOS REALIZADOS
No hay cambios realizados por ser primera versién
5. ANEXOS Y REGISTROS
CODIGO NOMBRE ANEXO
R1-PVE-1 Orden de trabajo 1
R2-PVE-1 Orden de produccion 2
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@> INSTRUCTIVO =g L
= i P Version: 1
<Japicarpas PRODUCCION MECANICA —
9 Pagina: 3de3
Anexo 1
-
f < ’aplcarpas Corrgriimy
CARPAS LICIDAD e
T MATRIZ. Av. Las Aménicas 19-07 y Av. Indoamérica (Ingahurco)
Bolivariana y calle 8 (Entrada al Barrio Universal)
30 - D32521570 / 005887036 - 098723092 - 091588384
TRABAJO | R1-PVE-L 0p2342
FECHA: e
CLIENTE: ==
DIRECCION: e —
TELF/FAX: T ST
CANT.
OBSERVACIONES:
Anexo 2
R2-PVE-1
< ’apl carpas ;Exgmm> 032521660
s 002323
ORDEN DE PRODUCCION N*: DETALLE
FECHA: CARPAS: IMPRESIONES: TROTULOS:
RESPONSABLE: by © LONA 72 WMINOSO. 8
FECHA DE ENTREGA: AR a rperierres (=]
MATERIAL: LOTE: it a
MEDIDA: CowoRr: PLAYERA. — |
T =
& =
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

OBSERVACIONES:

RESPONSAEBLE: APROBADO:




