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DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, BASADO EN LA
NORMA 1SO 9001:2015 EN LA EMPRESA SEGEMID SAC., CHIMBOTE, 2017.



RESUMEN

El objetivo de esta investigacion fue el disefiar el sistema de gestion de la calidad,
basado en la norma ISO 9001:2015 en la empresa SEGEMID SAC.

La investigacion es descriptiva y no experimental ya que se basé en la observacion
de los hechos en su contexto real y en un tiempo determinado, para luego ser

analizados.

Se analizo la situacién actual de la empresa, identificando los principales problemas
de calidad como: el incumplimiento de la fecha de entrega, rechazo del cliente por
producto no conforme y reclamos del cliente; asi mismo se analizaron sus causas
principales, determinando que un Sistema de Gestion de la Calidad, basado en la
norma ISO 9001:2015; brinda las herramientas para solucionar los problemas que

enfrenta la empresa.

Se determind el nivel de madurez del sistema de gestion de la calidad, comparandolo
con los requisitos de la 1ISO 9001: 2015, el cual fue de 50%, detectando las
principales falencias en los aspectos de: contexto de la organizacién, planificacién y

evaluacion de desempefio.

Se elabord la informacion documentada requerida por la ISO 9001:2015 partiendo
del alcance, la politica, objetivos e indicadores de la calidad; asi como el mapa de

procesos, procedimientos, manuales, instrucciones y formatos.

Se realizé la evaluacion financiera obteniendo una relacion B/C de 1.95, VAN: S/
155,619.13 y TIR: 55,44% con lo cual se comprueba la factibilidad del proyecto.



ABSTRACT

The objective of this research was to design the quality management system, based
on the 1SO 9001: 2015 standard in the company SEGEMID SAC.

The research is descriptive and not experimental since it was based on the
observation of the facts in their real context and in a certain time, to be analyzed

later.

The current situation of the company was analyzed, identifying the main quality
problems such as: non-compliance with the delivery date, customer rejection for non-
conforming product and customer complaints; Likewise, its main causes were
analyzed, determining that a Quality Management System, based on the 1ISO 9001:

2015 standard; provides the tools to solve the problems facing the company.

The level of maturity of the quality management system was determined, comparing
it with the requirements of ISO 9001: 2015, which was 50%, detecting the main
shortcomings in the aspects of: context of the organization, planning and evaluation

of performance.

The documented information required by ISO 9001: 2015 was prepared based on the
scope, politics, objectives and quality indicators; as well as the map of processes,

procedures, manuals, instructions and formats.

The financial evaluation was carried out obtaining a B/C ratio of 1.95, VAN:
S/155,619.13 and TIR: 55.44% with which the feasibility of the project is verified.
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INTRODUCCION
Antecedentes

Se buscaron investigaciones relacionados con el sistema de gestion de la
calidad basados en la norma I1SO 9001:2015, encontrandose los que a continuacion se

mencionan:

A nivel Internacional se encontrd los trabajos de: Suarez & Velez (2016) en
su trabajo de grado titulado: —kmplementacion del sistema de gestion de la calidad
basado en la norma NTC 1SO 9001: 2015 para la empresa QB MODULARES S.A.l,
para optar al titulo de Ingenieros Industriales, desarrollada en Colombia, llega a las
siguientes conclusiones: segun su diagnostico de cumplimiento de los requisitos de la
ISO 9001:2015, la empresa no cumplia con la mayoria de ellos; La direccion
comprendid la importancia del marco estratégico en la empresa y sus beneficios;
elabord su politica, objetivos e indicadores, designando al jefe de planta como
representante de la direccion del SGC para asegurar el cumplimiento de la
implementacion y sea el enlace con las partes interesadas; Se elaboré el manual de la
calidad, mapa de procesos con sus caracterizaciones, manual de funciones,
procedimientos y registros necesarios para el adecuado funcionamiento del sistema
de gestion de la calidad e informando a todos los trabajadores; Se elaboré un estudio
financiero de la implementacion, certificacion y mantenimiento del certificado

evidenciando un incremento de la utilidad en 53% .

Béez (2016) en su trabajo de Grado titulado: —Disefio de un sistema de
gestion de la calidad basado en la norma certificable 1SO 9001:2015 con aplicacion a
la empresa BRITEL S.A.l, para optar al titulo de Ingeniero Comercial, desarrollada
en Quito, es un estudio explicativo, llega a las siguientes conclusiones: BRITEL S.A.
ha mantenido sus operaciones gracias a la experiencia de sus trabajadores, pero

actualmente en el mercado tan competitivo, los que no se adapten a los cambios,



mediante un sistema que certifique la calidad de sus productos, podrian desaparecer;
por lo que BRITEL S.A. debe realizar el disefio e implementacion de un sistema de
gestion de la calidad, que garantice su permanencia en el mercado; La norma ISO
9001:2015, es la base de la estandarizacion de la calidad, por lo que quienes la
adopten en su empresa tienen una ventaja competitiva frente a la competencia; El
sistema de gestion de la calidad, ordena sisteméaticamente los procesos, tornandolos
mas eficientes, reduciendo los costos, tiempos muertos, no conformidades,

incrementando los ingresos.

Lopez & Roa (2016) en su proyecto de grado titulado: —Besarrollo de un
Sistema de Gestion de la Calidad en la Compafiia Tecnologia Predictiva
KONTROLAR T.P.K LTDA bajo los lineamientos de la NTC 1SO 9001:2015l, para
optar por el titulo de Ingenieros Industriales, desarrollado en Bogotda, es un estudio
mixto, llega a las siguientes conclusiones: La informacion documentada del manual
de la calidad y procedimientos permitira que los procesos sean mas eficaces. La
politica y objetivos son muy importantes para la empresa, ya que significa el
horizonte a donde quiere llegar la empresa; todo los trabajadores deben estar
comprometidos en trabajar bajo los lineamientos de la norma; La medicion, analisis y
mejora permitira a la empresa recopilar informacion acerca de los requisitos del
cliente lo cual servira para mejorar el servicio y darle al cliente lo que espera, el
correcto uso de las herramientas de medicion y su correcto analisis tendrd como
resultado informacion veraz del cliente que permitird ser mas competitivo; la
evaluacion y el seguimiento deberdn realizarse por proceso, para identificar las
deficiencias y fortalezas en cada uno de ellos, las auditorias son muy importantes ya
que indican las oportunidades de mejora de la empresa referente a la forma de

organizarse para ofrecer servicios de calidad a los clientes.



Auquillas (2016) en su trabajo de grado titulado: —Proyecto de mantenimiento
y mejora del sistema de gestion de la calidad en la empresa FLEXIPLAST S.A bajo
la norma ISO 9001:2015l, para optar por el grado de Magister en Sistemas de
Gestion Integral, desarrollado en Quito, llega a las siguientes conclusiones: El
sistema de gestion de calidad de la empresa basado en la ISO 9001:2018 no se ha
logrado consolidar con el tiempo, probablemente sea por la rotacion de personal que
se puede comprobar en los afios anteriores, lo cual no permite mantener el personal
formado y comprometido, asi mismo el personal no es competitivo, su formacién no
es suficiente, lo cual hace més dificil el logro de los objetivos por proceso y del
propio sistema de gestion; la empresa no tiene una cultura de prevencion pero si
cuenta con un procedimiento donde indica la metodologia que aplicara para la
gestion del riesgo, tiene una matriz de identificacion, analisis, evaluacion y control
del riesgos; La propuesta del plan de mantenimiento y mejora del sistema de gestion
de calidad ISO 9001:2015 ha logrado identificar las fortalezas y debilidades del
sistema de gestion de la calidad anterior que tenia como referencia la 1SO 9001:2018;
Se identifico los riesgos de cada proceso considerando el contexto de la empresa, las
partes interesadas y los productos; Se logré el compromiso y participacion de los
duefios de cada proceso en la deteccion del estado de su proceso referente a la norma
ISO 9001:2015; Se definié la documentacion que debe adoptar para la mejora del
sistema de gestion de la calidad actual teniendo en cuenta ademas del cumplimiento
de requisitos de la norma, el contexto actual de la empresa; Se logro que la direccién
busque las herramientas que le permitan definir la estrategia de la empresa que vaya
acorde con el logro de los objetivos organizacionales; La implementacion del plan de
mantenimiento del sistema de gestién de la calidad y la explicacion de sus
beneficios, generd el compromiso y la participacion de todos los trabajadores de la
empresa, siendo esta una evidencia de su disposicion en cuanto a la mejora de

resultados y cumplimiento de objetivos de la empresa.



Perdomo (2016) en su trabajo de grado titulado: -Sistema de gestion de
calidad en la empresa GVC CONSULTORES segun la norma ISO 9001:2015l, para
optar al titulo de Ingeniera en Sistemas de Calidad y Emprendimiento, desarrollado
en Guayaquil, llega a las siguientes conclusiones: La empresa GVC Consultores no
tiene implementado un sistema de gestion de la calidad aplicado, por ello sus
procesos no tienen metas y no estan siendo medidos; lo cual genera que el servicio
final no siempre es entregado de la manera que el cliente espera; debido a la
aplicacion de la lista de verificacion de acuerdo a la 1ISO 9001:2015 se pudo verificar
que en la empresa no existe una cultura de calidad y falta documentacion que
estandarice sus procesos, no existen registros, no se evalta al personal de forma
constante, no hay buena distribucion de recursos, entre otros; que conllevan a que el
servicio ofrecido no sea satisfactorio todo el tiempo y si no se toman las acciones
correspondientes para corregir estas deficiencias, la empresa podria caer en
problemas mas graves como el incremento de los costos de no calidad, reduccién de
su rendimiento y la pérdida de clientes; También se pudo evidenciar que la direccion
estd decidida y comprometida a tomar medidas para que esta situacion en la que se
encuentran logre revertirse, enfocandose en promover una cultura de calidad que
brinda la implementacion pero sobre todo el compromiso del personal con el sistema
de gestion de la calidad; siendo el presente estudio el punto de partida para lograr el

cambio deseado.

Kearley & Umafa (2017) en su trabajo de grado titulado: —-Bisefio de un
modelo de sistema de gestion de la calidad con fundamento en las normas ISO
9001:2015 para las microempresas del sector de metalmecanica de EIl Salvadorl,
para optar por el titulo de Ingenieros Industriales, desarrollado en El Salvador, llega a
las siguientes conclusiones: Mediante este estudio, se partié de una muestra hacia la
generalizacion para el sector de metalmecanica de El Salvador. La muestra fue
determinada a través de un muestreo no probabilistico a 3 microempresas de
metalmecanica, que se clasificaran como microempresas de acumulacién ampliada y
que tuvieran procesos Yy productos en comun; Se realizd una evaluacion del
cumplimiento de requisitos de la norma ISO 9001:2015 en las tres empresas y esto
nos dio los resultados de la brecha en 21.1%, 52.5% y 30.6, estableciendo una brecha



promedio del 34.7%. A partir de esta brecha y los requisitos que no se cumplen por
las empresas, se establecié el disefio del SGC; Ya que existe un grado de satisfaccion
del 80% de los clientes (segun andlisis de encuestas realizadas a clientes), al
combinarlo con un mejoramiento en la gestion de la calidad, puede dar mejores
resultados en las &reas de finanzas y rentabilidad; La elaboracion de un plan
estratégico, es fundamental en el desarrollo de la empresa ya que a través de las
lineas estratégicas y establecimiento de indicadores se puede evaluar si esta
cumpliendo con las metas propuestas en un periodo establecido; Al documentar los
requisitos del cliente, los productos y los procesos de las metalmecénicas se
comprende el contexto de la organizacion; entendiendo el qué, cdmo y para quién se
debe la empresa; Se establecieron acciones para minimizar la correncia de riesgos de
calidad; Tomando como referencia este estudio de disefio, ahora las empresas podran
cumplir con los requerimientos de la norma en cuanto a documentacion se trata; Los
criterios y procesos para los productos de la empresa se han establecido de forma tal
que se asegura el logro de la calidad requerida por el cliente; Después de realizar el
disefio de SGC la empresa tiene la oportunidad de aumentar el cumplimiento de un
34.7% a un 93%, lo que equivale a una reduccion de la brecha de 63.3% a 7%. Esta
minima brecha restante solamente puede ser lograda al poner en marcha el SGC y
con esto culminar con una brecha total a 0% y por tanto un logro de cumplimiento
del 100%; Antes de la adopcion y/o implementacion del sistema de gestion de la
calidad dependera de la brecha de la propia empresa interesada en llevarlo a cabo.
Por lo tanto, uno de los pasos esenciales a seguir es calcular la brecha propia,
basados en el cuestionario o diagndéstico; A través del levantamiento, documentacién
y estandarizacion de los procedimientos que son realizados, tomando como base las
empresas en estudio, se le da cumplimiento a los requisitos que establece la Norma
ISO 9001:2015, relacionados con la eficacia y la satisfaccion al cliente, a través del
ordenamiento y estandarizacion de procesos lo cual ocasiona mejora en la calidad de
los productos y servicios ofertados por las microempresas de metalmecanica de El

Salvador, mejorando asi los ingresos de la empresa.



En los antecedentes internacionales se menciona la importancia de la
aplicacion de los requisitos de la norma ISO 9001:2015 para controlar los procesos,
generar ventaja competitiva, reducir costos, reducir tiempos muertos y aumentar los
ingresos; asi mismo realizar el diagnostico de la gestion de la calidad para determinar
la brecha existente; lograr la participacion y compromiso de la direccion y elaborar la
informacidon documentada, los cuales corresponden a la variable sistema de gestion

de la calidad del presente trabajo de investigacion.

A nivel nacional se encontr6 a Meléndez (2017) en su trabajo de grado
titulado: —Propuesta de implementacion del sistema de gestion de calidad en una
industria pesquera segun la norma ISO 9001:2015l, para optar por el titulo de
Ingeniera Industrial, desarrollado en Lima, llega a las siguientes conclusiones: Segun
el diagnostico de la situacion actual, se detectaron los diversos problemas que
acontecian en las distintas areas, los cuales eran afrontados de la manera que cada
responsable de area creia conveniente obteniendo diversos resultados; los cuales se
reflejaban en la disminucion de su productividad. Asimismo, el estudio logré
identificar oportunidades de mejora en cuanto al sistema de gestion de la calidad y
este alineado a los requisitos de la 1SO 9001:2015; Si la empresa implementa el
Sistema de Gestion de Calidad en conformidad a la 1ISO 9001:2015 lograra: Mejorar
la imagen institucional ante los clientes, lo que le permitird tener mayor ventaja
frente a la competencia que no cuenta con el sistema de gestion. Expandir su
mercado porque actualmente la mayoria de clientes exigen como requisito minimo
para brindarles servicio la homologacion de la empresa como proveedor; y dentro de
estas homologaciones se pregunta si la empresa esta certificada en cuanto a calidad.
La implementacion del procedimiento de control de documentos del SGC, lograra
que cada proceso pueda administrar y mantener la informacion actualizada referente
a los manuales, procedimientos, programas, formatos, registros y otra documentacion
que sea externa a la empresa; La estandarizacion y control de los procesos por medio
de la informacién documentada, permitiran a la empresa cumplir con las necesidades
y expectativas del cliente, fortaleciendo la relacion de confianza entre los clientes y
la empresa, asegurando su fidelizacion; El lograra el compromiso del personal con la

implementacién y mantenimiento del SGC mediante la capacitacion y



sensibilizacion, donde se les explicara la importancia de trabajo en la empresa, para
que el colaborador se sienta valorado. Asi mismo, las capacitaciones lograran
mejorar sus competencias profesionales, debido a que obtendran la informacion y los
conocimientos necesarios para mejorar su desempefio en las diferentes tareas; Se
estableceran objetivos claros, dandoles seguimiento y estableciendo controles
permanentemente, con el objetivo que el personal se alinee y tome como propio los
objetivos de la empresa; La comunicacion interna y externa mejorara de manera
significativa, ya que se establecerd una matriz de comunicacion, que regird la
difusion de la informacion entre los colaboradores, clientes, proveedores, etc.; Con
este nuevo enfoque basado en procesos, se incrementara la productividad debido a
que los procesos claves estardn mejor organizados y estandarizados, lo que conlleva

a una disminucion en el tiempo de operaciones.

Coaguila (2017) en su trabajo de grado titulado: —Propuesta de
implementacion de un modelo de Gestion por Procesos y Calidad en la Empresa
O&C Metals S.A.Cl, para optar por el titulo de Ingeniera Industrial, desarrollado en
Arequipa, llega a las siguientes conclusiones: Se realizd una propuesta de un sistema
de gestion de la calidad para O&C Metals S.A.C, basado en la gestion y
normalizacion de los procesos, utilizando como referencia la norma internacional
ISO 9001:2015; logrando la eficiencia de los procesos y del SGC. Con la aplicacion
del modelo propuesto se cumplira los requisitos del cliente en un 100%, en los
aspectos de calidad, cumplimientos de tiempos de entrega y atencion post venta; Se
realiz6 el diagndstico de la situacion actual de la empresa, identificAndose los
principales problemas que enfrenta O&C Metals S.A.C.: productos con errores de
especificacion lo cual se traduce como falta de calidad, retrasos de los tiempos de los
procesos por ende, incumplimiento de entrega con el cliente y falta de materiales en
los tiempos establecidos. Se empled los diagramas de Ishikawa, para identificar las
causas que originan estos problemas identificandose cinco (05): Falta de
planificacion en las actividades, falta de procedimientos definidos para los trabajos
repetitivos, falta de procedimiento y metodologia de seleccion, reclutamiento y
evaluacién del personal contratado, falta de implementacién y control por medio de
indicadores.



La solucion planteada para los problemas actuales de O&C Metals S.A.C. es
la implementacion de sistema de gestion de la calidad, basado en la gestion por
procesos, teniendo como soporte la norma ISO 9001:2015; ya que se ordenaran los
procesos mejorando su gestion y enfocandolos hacia la satisfaccion del cliente; Se
realiz6 la implementacion de la propuesta de mejora, evidenciando que la gestion de
la calidad de la empresa se puede mejorar, siguiendo ambos lineamientos, tanto de la
Gestién por Procesos (Eficacia) como los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015

(Eficiencia).

En los antecedentes nacionales se menciona la importancia de un sistema de
gestion de la calidad para ordenar y estandarizar los procesos, mejorar la imagen de
la empresa, generar ventaja competitiva, lograr el compromiso de los trabajadores,

mejorar la comunicacion y aumentar la productividad.



Justificacién

El presente trabajo de investigacion se justifica bajos los siguientes criterios:

Tedricamente, ya que busca aplicar conocimientos de la gestion de la calidad,
particularmente, sobre la norma ISO 9001:2015, para disefiar el sistema de gestion de
la calidad en la empresa SEGEMIND SAC., que permita el mejoramiento de la
calidad y satisfaccion de las partes interesadas: clientes, proveedores, duefio y

colaboradores.

La investigacion se justifica metodoldgicamente porque para lograr cumplir
los objetivos del estudio, se acude al empleo de técnicas de investigacion, como
encuestas, entrevistas y observacion, con el fin de recolectar datos, determinar la
gestion de la calidad actual de la empresa y disefiar una metodologia para poder

cumplir los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Se justifica de manera practica, porque el disefio del Sistema de Gestion de la
Calidad, representa para la empresa la estandarizacion de sus procesos, permitiendo
una mejora continua, aumento de la satisfaccién del cliente, reduccidn de costos,
establecer indicadores de desempefio de los procesos y colaboradores, personal
capacitado, generando una ventaja competitiva e impactos positivos en la mejora

global de la empresa.

Finalmente, la investigacion es trascendental para la sociedad porque servira
de guia para aquellas empresas que requieran implementar un sistema de gestion de
la calidad. Ademas al cumplir los requerimientos del cliente, ocasionara fidelizacion,
lo que significa mayor empleo, siendo esto beneficioso para el duefio, cliente,
proveedor, colaborador, la familia y la sociedad.

Problema

En la actualidad, el mercado crece y se modifica a pasos agigantados,
tornandose cada mas selectivo respecto a calidad, por lo que las empresas deben

buscar la mejora continua de sus procesos internos para ofrecer productos y servicios



competitivos y cumplir las exigencias del mercado; lo cual se podria lograr

mediante la obtencion de certificaciones como la ISO 9001:2015.

Actualmente, “En el Peru, solo el 1% de empresas privadas cuenta con la
certificacion 1SO 9001, que valida los sistemas de gestién de calidad, segun fuente
INACAL” (Redaccion La Republica, 2017).

La empresa en estudio, SEGEMIND SAC, dedicada al rubro metalmecanico, se
enfrenta a maltiples problemas respecto a la calidad de sus productos: como productos
no conformes, reclamos por parte del cliente, lo que ocasiona aumento de costos por
reprocesos y pérdida de prestigio, esto se debe a problemas internos, como problemas
de comunicacion, falta de motivacion, organizacion y establecimiento de

responsabilidades definidas.

Para que SEGEMIND SAC. pueda superar los problemas actuales necesita
organizar sus procesos, definir responsabilidades, ordenar y estandarizar sus procesos,
mejorar la calidad de sus productos, recuperar la confianza de sus clientes, satisfacer las
necesidades de sus clientes internos y externos y lograr ser mas competente en el

mercado.
En este contexto el problema de investigacion planteado fue:

¢Como debe ser el disefio del sistema de gestion de la calidad que la empresa
SEGEMID SAC debe adoptar, para que cumpla los requisitos de la norma 1SO
9001:2015?

Conceptualizacion y operacionalizacion de las variables

Variable independiente: Sistema de Gestion de la Calidad

Definicion conceptual.- Parte de un sistema de gestion relacionada con la
calidad. (ISO 9000, 2015)

Definicion operacional. - Organizacion de los procesos de una empresa que

estan relacionados con el cumplimiento de los requisitos del cliente.
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Tabla 1: Conceptuacion y Operacionalizacion de la Variable

. Definicion Definicion . . .
Variable ] Dimensiones Indicadores
conceptual operacional
1.1. Descripcion de la problematica actual de la empresa
Realizar el diagnostico de la 1.2. Analisis y determinacion de causas principales de
situacién actual de la los problemas.
empresa - -
1.3. Relacién entre la problematica actual de la empresa
Parte de UN 5 onizacien  de y los requisitos del 1SO 9001:2015
sistema de los elementos de 2.1. Cuestionario de Diagndstico de la gestién de la
SISTEMA DE gestion una empresa que Determinar el nivel de calidad actual
GESTION DE relacionada  con influyen en el gzg#giz d(lellasclsglei?aiidaectual 2.2. Resultados del nivel de madurez del sistema de
la calidad. L gestién de la calidad actual y la brecha con la ISO
LA CALIDAD cumplimiento  de 9001:2015
(1SO 9000, 2015) los requisitos del
. 3.1. Contexto de la organizacion
cliente.
Elaborar la informacion 3.2. Liderazgo y planificacion
documentada para cumplir
los requisitos de la 1ISO .
9001:2015 3.3. Apoyo y Operacion
3.4. Evaluacion del desempefio y mejora

Fuente: Elaboracion propia.

11



Hipdtesis
Para responder a la pregunta de investigacién se planted la hipdtesis:

El Sistema de Gestion de la Calidad se disefia con la aplicacion de los
requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Objetivos

El objetivo general fue el disefiar el sistema de gestion de la calidad, basado
en la norma ISO 9001:2015 en la empresa SEGEMID SAC. Los objetivos
especificos fueron: realizar el diagnostico de la situacion actual de la empresa,
determinar el nivel de madurez del sistema de gestion de la calidad y elaborar la

informacidon documentada para cumplir los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

12



METODOLOGIA
Tipo y disefio de la investigacion:
Tipo de investigacion

La investigacion es descriptiva.

Disefio de la investigacion

La investigacidn es no experimental y transversal

Poblacion y Muestra
Poblacion:

En el presente estudio la poblacion esta formada por 14 procesos que se detallan
en la Tabla 2.

Tabla 2: Procesos de la Fabricacion de Estructuras

Tipo de proceso Proceso
Direccién
Estratégicos Gestion de la Calidad
Auditorias
Ventas.

Programacion de la produccion.

Operativos Produccion.

Almacenamiento y despacho.

Post venta

Compras.

Recursos Humanos.

Gestidn financiera
Soporte

Control de calidad.

Gestion de tecnologia de la informacién

Seguridad, salud ocupacional y medio ambiente

Fuente: Elaboracion propia.
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Muestra:

La muestra es la misma que la poblacion con 14 procesos.

Técnicas e instrumentos de investigacion:
Técnicas

Las técnicas, son los medios empleados para recolectar informacion, en el

estudio se emplearan las siguientes:

D N NN

<\

Encuesta.
Entrevista.
Observacion.

Analisis de datos.

Instrumentos

En la presente investigacion se utilizaran los siguientes instrumentos:
Cuestionarios.

Entrevista no estructurada.

Fichas para registrar las observaciones.

Observacion directa
Procesamiento y analisis de la informacion

Se procesaran los datos obtenidos de la poblacion en estudio en el trabajo de

campo, los cuales se encuentran dispersos y desordenados; con la finalidad de

generar resultados que son datos agrupados y ordenados; a partir de estos resultados

se realizara el andlisis de acuerdo a los objetivos del estudio.
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En este estudio se empleara el método inductivo, que estudia desde las partes
hacia el todo, es decir analiza cada elemento de un todo para llegar a un concepto o

ley. También se puede decir que sigue un proceso analitico-sintético.

Las herramientas que se utilizaron para clasificar, organizar, registrar,
codificar y tabular los datos fueron tablas, figuras, graficos y documentos en archivos

electronicos como Excel y Word.
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RESULTADOS

3.1.  Diagnéstico de la situacion actual de la empresa

3.1.1. Descripcion de la problematica actual de la empresa

Actualmente la empresa esta en un proceso de aumento de ventas, pero asi
mismo aumentan los problemas a los que se enfrenta, los cuales se ven reflejados en

el area de operaciones.

En ese sentido, se entrevisto al jefe de programacion de la produccion, jefe de
produccion y jefe de control de calidad; con el objetivo de conocer cuéles son los
problemas mas recurrentes que influyen en la satisfaccion del cliente; obteniendo las

siguientes respuestas:

- Incumplimiento de fecha de entrega.
- Rechazo del cliente (producto no conforme).
- Reclamos del cliente posterior a la entrega.

Se analizo6 los principales problemas que son recurrentes en la empresa, en el

transcurso del 2015 al 2017 obteniendo los siguientes resultados

Incumplimiento de fecha de entrega

Las fechas de entrega establecidas por el cliente, deben ser cumplidas; de lo
contrario generan desconfianza y descontento del mismo. En la tabla 3 muestra el

porcentaje de incumplimiento de fecha de entrega de los trabajos.
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Tabla 3: Porcentaje de incumplimiento de Fecha de entrega

Afo Total trabajos Incumplimiento de % Incumplimiento de
fecha de entrega fecha de entrega

2015 62 18 29%

2016 105 32 30%

2017 134 46 34%

Total 301 96 32%

Fuente: Elaboracion propia.

A partir del cuadro anterior podemos decir que desde el 2015 al 2017, el % de

incumplimiento de fechas de entrega aumento y teniendo en cuenta la totalidad de

trabajos de los tres afios (2015, 2016 y 2017), la cantidad de incumplimiento de

fechas de entrega representa un 32%, que es muy preocupante para la empresa, ya

que origina pérdida de confianza del cliente; ademas de las penalidades por

incumplimiento de fecha de contrato.

Rechazo del cliente — Producto no conforme

Los productos finales deben pasar por controles de calidad que eviten que un

producto defectuoso llegue a manos del cliente. En la tabla 4 muestra el porcentaje

de los trabajos rechazos del cliente por no cumplir con los requisitos especificados.

Tabla 4: Porcentaje de Rechazos del cliente.

Afio Total trabajos Trabajos % trabajos
rechazados rechazados
2015 62 12 19%
2016 105 10 10%
2017 134 8 6%
Total 301 30 10%

Fuente: Elaboracion propia.
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A partir del cuadro anterior podemos decir que el porcentaje de trabajos
rechazados presenta una tendencia a reducirse, pero no podemos confiarnos y
debemos tomar medidas para que ningun producto no conforme llegue al cliente,
ya que esto genera reprocesos y pérdidas para la empresa; ademas de pérdida de

confianza del cliente. En la tabla 5 muestra el costo de los reprocesos.

Tabla 5: Costo de reprocesos

Costos de Reprocesos

Ano Mano de Obra Material Total

2015 25360,00 35800,00 61160,00
2016 14582,00 27340,00 41922,00
2017 9470,00 23290,00 32760,00

Fuente: Elaboracion propia.

Reclamos del cliente

Las quejas y reclamos del cliente son en su mayoria por temas de calidad. En
la tabla 6 se presenta el porcentaje de trabajos con reclamos realizados por los

clientes.

Tabla 6: Porcentaje de Trabajos con Reclamos del cliente

Afio Total trabajos Reclamos % trabajos con
reclamos

2015 62 3 10%

2016 105 5 14%

2017 134 7 15%

Total 301 19 14%

Fuente: Elaboracién propia.
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En el cuadro podemos observar que el porcentaje de trabajos con reclamos va
en aumento, alcanzando durante los 4 afios un 14%, lo cual debe ser tomado en
cuenta para establecer medidas correctivas y preventivas; evitando que vuelva a

repetirse ya que puede ocasionar la pérdida del cliente.

3.1.2. Andlisis y determinacién de causas principales de los problemas.

Se aplicara la herramienta de los 5 porque, cuyo objetivo final es determinar

la causa raiz de un defecto o problema.
En la Figura 1, 2 y 3, se presenta respectivamente

- El andlisis de causas del incumplimiento de fecha de entrega.
- Analisis de causas del rechazo del producto no conforme

- Andlisis de causas de Reclamos del cliente.
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Anélisis de Causas del Incumplimiento de fecha de entrega

Problema

1° Porqué

2°Porqué

3°Porqué

4°Porqué

5° Porqué

Error en el cronograma

El trabajo implicaba mas
actividades de lo planificado

El personal que realizé la
programacion no conocia
todas las actividades

Inexperiencia del personal

Fallo el metodo de seleccion y
contratacion del personal
No se capacitd al personal

Incumplimiento de
fecha de entrega

1° Porqué

2°Porqué

3° Porqué

4°Porqué

5° Porqué

Figura 1: Analisis de causas del incumplimiento de fecha de entrega

Falta de materiales

El proveedor no cumplio con la
fecha de envio

El proveedor no estaba
evaluado

El proveedor ofrecia el precio
mas bajo

Proveedor informal

2°Porqué

3°Porqué

4°Porqué

5° Porqué

1°Porqué

Reguerimiento de ultimo
momento

Mala coordinacion con las
areas involucradas

Mala planificacion de tareas

Falta de concentracion y compromiso
del encargado

2° Porqué

3° Porqué

4°Porqué

5° Porqué

El personal operativo no
cumple con los avances
astimados

Desconocen el trabajo y los
metodos de trabajo

La gran parte son ayudantes y
no caldereros

No se evaluo al personal antes
de su contratacién

Fallo el metodo de sseleccion y
contratacion del personal
No se evaluo el desmpefio del
personal.
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Anélisis de Causas de Rechazo de producto no conforme

Problema 1° Porqué 2°Porqué 3°Porqué 4° Porqué 5°Porqué
. o Metodos de trabajo No existe un manual, Los procedimientos y tareas no
Rechazos del cliente Producto no conforme Errores en las especificaciones ) . ) o .
inadecuados instructivo o procedimiento estan estandarizados
3° Porqué 4° Porqué 5% Porqué

No se realizaron los controles
efectivos

El personal de control de
calidad estaba en otro
proyecto

Solo hay un personal en el area
de control de calidad

3°Porqué

4° Porqué

5°Porqué

No se informo de los cambios

Falta comunicacion

No existe un plan de
comunicacion

3°Porqué

4° Porqué

5°Porqué

El personal no tiene
concimientos técnicos

El personal carece de
formacion y capacitacion

Falta de motivacidn e interes.

Figura 2: Anélisis de causas del rechazo del producto no conforme
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Analisis de Causas de Reclamos del cliente

Problema

1° Porqué

2°Porqué

3*Porqué

4° Porqué

5°Porqué

Reclamos de clientas

El producto no satisface sus
necesidades

El producto presenta fallas en
su funcionamiento

No se realizo una correcta
instalacion

El producto fue manipulado
por terceros

El cliente solicito el servicio a
terceros.

3°Porqué

4° Porqué

5° Porqué

Figura 3: Analisis de causas de Reclamos del cliente.

No se le dio un adecuado
mantenimiento

Falta de planificacion para el
mantenimiento preventivo

Mantener la continuidad de la
produccion
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3.1.3. Relacion entre la problematica actual de la empresa y los requisitos de la
1ISO 9001:2015

Al analizar la problemética actual de la empresa, se obtuvo que los problemas
tienen relacion con el incumplimiento de las necesidades y requisitos del cliente,

especificamente la calidad y el tiempo de entrega.

Se aplico la herramienta de los 5 porque, obteniendo las causas principales de
los problemas anteriormente mencionados, encontrando la solucion con la aplicacion de
los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

En la tabla 7, se muestra la relacion entre los problemas y sus causas principales

con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Tabla 7: Relacion entre los problemas y sus causas principales con los
requisitos del 1SO 9001:2015

REQUISITO DE LA
1SO 9001:2015

PROBLEMA CAUSA PRINCIPAL

Fallo el método de

seleccion y contratacién 7.1.2. Personas.

de personal.
8.4. Control de procesos,
Proveedor informal, no productos o servicios
Incumplimiento de evaluado suministrados
fechas de entrega externamente.

Falta de concentracion y
compromiso del 7.3. Toma de conciencia.

encargado

Carencia de evaluacion de )
. 7.2. Competencia
desempefio laboral.

Fuente: Elaboracion propia.

23



Tabla 7: Relacion entre los problemas y sus causas principales con los
requisitos del 1SO 9001:2015 (Continuacion)

PROBLEMA

CAUSA PRINCIPAL

REQUISITO DE LA
1ISO 9001:2015

Rechazos del cliente

Los procedimientos y tareas

no estan estandarizados.

7.1.6. Conocimientos

Falta personal en el area de

control de calidad

7.1.2. Personas.

Falta de Plan de

comunicacion interna.

7.4. Comunicacion
5.3. Roles,
responsabilidades y

autoridades.

Desmotivacion del personal

5.1. Liderazgo y
compromiso

7.3. Toma de conciencia.

Reclamos de clientes

Los servicios
complementarios son
encargados a terceros. (como

la instalacion)

8.5.5. Actividades
posteriores a la entrega.

Falta de planificacion del

mantenimiento.

8.1. Planificacién y control

operacional.

Fuente: Elaboracion propia.
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32 Determinacién del Nivel de Madurez del Sistema de Gestién de la

Calidad actual.

3.2.1. Diagnostico de la Gestion de la Calidad actual

Este diagndstico nos indicaré el estado de alineacion del sistema de gestion de

la calidad actual con respecto a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

La metodologia consiste en realizar entrevistas a los jefes de éarea y

trabajadores; asi mismo revisar la documentacion de los procesos operativos.

Posteriormente se aplicara el cuestionario de diagnostico 1SO 9001:2015
(Anexo 01) revisando el grado de cumplimiento de cada uno de capitulos de la
norma ISO 9001:2015.

Se analizara el nivel de madurez Sistema de Gestion de la Calidad actual de
SEGEMID S.A.C, basandonos en la herramienta —Autoevaluacion de elementos
detalladosll de la norma 1SO 9004:2009 —Gestion para el éxito sostenido de una
organizacion — Enfoque de gestion de la calidad. La tabla 8 muestra el criterio de

calificacion utilizado.

Tabla 8: Niveles de madurez de desempefio

Nivel de . ~ . L
Nivel de desempefio Orientacion
madurez
No hay una aproximacién sistematica evidente, sin
1 Sin aproximacion formal  resultados, resultados pobres o resultados impredecibles.
Aproximacién sistematica basada en el problema o en la
2 Aproximacion reactiva  prevencion; minimos datos disponibles sobre los resultados
de mejora.
L Aproximacién sistematica basada en el proceso, etapa
3 . Aproximacion del temprana de mejoras sistematicas; datos disponibles sobre la
sistema formal estable . L - X .
conformidad con los objetivos y existencia de tendencia de
mejoras.
4 Enfasis en_la mejora ] ]
continua Proceso de mejora en uso; buenos resultados y tendencia

mantenida a la mejora.
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Proceso de mejora ampliamente integrado; resultados
demostrados de —nejor en su clasell por medio de estudios
comparativos (benchmarking).

Desempefio de —mejor en
5 su clasel

Fuente: 1SO 9004:2009
3.2.2. Resultados del Nivel de Madurez del SGC actual

Luego de aplicar el cuestionario de diagnostico ISO 9001:2015, se
obtuvieron los resultados por cada item, llegando a obtener un puntaje global del
sistema de gestion de calidad actual de SEGEMIND S.A.C. de 2.5. En la tabla 9 se
muestran los resultados del diagndstico y en el gréafico 1 su correspondiente perfil de
resultados.

Tabla 9: Resultados del Nivel de Madurez del SGC de SEGEMIND S.A.C.

ISO .
9001 Requisito Nivel de Observaciones
madurez
2015
o Realizar analisis del contexto, partes
4 Contexto de la organizacion 1.78 interesadas y definir el alcance
5 Liderazgo 3.00
e, Identificar riesgos y oportunidades y el plan
6 Planificacion 2.20 de accién para abordarlos
7 Apoyo 3.00
8 Operacion 3.12
Realizar seguimiento, medicion, analisis y
9 Evaluacion del desempefio 2.00 evaluacion, mediante auditorias e involucrar
a la direccion
. Realizar un plan de accion para la mejora
10 Mejora 2.40 del SGC
Nivel de madurez en el SGC total de 250

la empresa

Fuente: Elaboracion propia.
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NIVEL DE MADUREZ DEL SGC DE SEGEMIND S.A.C

4, CONTEXTO DE LA
ORGANIZACION

10. MEJORA 5. LIDERAZGO

9, EVALUACION DFL

DESEMPENO 6. PLANIFICACION

=+=NIVEL DE MADUREZ SEGEMIND SAC
~#=-NIVEL 150 9001:2015

Figura 4: Resultados del diagndstico ISO 9001:2015
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3.23. Interpretacion de resultados y determinacion de la brecha entre la
situacion actual y los requerimientos de la Norma 1SO 9001:2015

En la figura 4, se puede observar que el capitulo que alcanz6 un mayor nivel
de madurez es el de Operacién con un puntaje de 3.12, seguido por liderazgo y apoyo
con 3.00, mientras que el menor nivel de madurez lo obtuvo el contexto de la

organizacién con un puntaje de 1.78.

Analizando los resultados, podemos apreciar que el area de liderazgo:
Gerencia esta dispuesta a apoyar pero no comprometida porque no esta concientizada
de los beneficios que representa el sistema de gestion de la calidad para la empresa,

por ello se trabajara en lograr ese compromiso y participacion de Gerencia.

Asi mismo, el mayor puntaje del area de Operacién, nos indica que la
empresa va por buen camino, solo debe documentar todos sus procesos, mejorar sus

controles, mejorar la comunicacion y establecer responsabilidades claras.

El nivel de madurez en el sistema de gestion de la calidad total de la empresa
SEGEMIND S.A.C. es de 2.50, que equivaldria a un 50%; siendo el objetivo cumplir
al 100%, podemos indicar que existe una brecha de 50% para poder cumplir los
requisitos de la norma ISO 9001:2015. Este brecha debe interpretarse como el

potencial beneficio que la implantacidn del SGC puede aportar a la empresa.
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33 Elaboracién de la Informacién Documentada.

3.3.1. Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad

En la figura 5, se muestra el disefio del sistema de gestion de la calidad

propuesto, segun los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

Determinar el contexto
de la organizacion

v

Definir el alcance y el Pnliticg de la Ohjetivqs de
compromiso de direccién Calidad la Calidad
¢ m
Definir 5 MOF
responsabilidades
e

v

Definir los procesos

!

Abordar riesgos y
oportunidades

Mapa de
procesos

Caracterizacion
de procesos

Matriz de Gestion

v

Definir informacion

documentada Inf. Documentada

Figura 5: Disefio del sistema de gestion de la calidad en SEGEMIND S.A.C.
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3.3.2. Contexto de la Organizacion
Comprension de la organizacion y su contexto

La planificacion de un sistema de gestién de calidad eficaz depende de la

comprensién de distintos factores que conforman el contexto de una organizacion.

SEGEMIND S.A.C. determinara las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y su direccion estratégica. En la tabla 10, podemos
observar la Matriz FODA de SEGEMIND S.A.C para la comprension del contexto.

Tabla 10: Matriz FODA de la empresa SEGEMIND SAC

30



: Codigo: DIFO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Version: 01
' ANALISIS FODA o e
SEGEMlND 4 Pigina 1 de 2
MATRIZ FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
O P 93 frechicn: Tendencias favorables en el mercado.
1 3 Temporadas de veda o paradas.
Clientes de diversos sectores. : 3
Homologaciones de proveedores S s
S PR Tratado de Libre Comercio.
Equipos calibrados.
M s e s aabs Nuevos mercados.
R R Financiamiento del Estado para certificaciones
CompeR s (Innovate Pertt)
Pagina Web actualizada. . c
Sistema propio de produccién y logistica Ahanzas SR
Créditos bancarios.
DEBILIDADES AMENAZAS
Infraestructura (local pequefio).
El personal no es eficiente.
Reprocesos. Ingreso de competidores locales.
Incumplinuento de plazos de entrega. Nuevas empresas con precios inferiores.
Bajo rendinuento del personal Aumento del coste de las materias primas.
Deficientes habilidades gerenciales. Tipo de cambio adverso (ddlar).
Falta de capacitacion. Incumplinuento de plazo de entrega del proveedor.
No existe una politica con objetivos e
mdicadores claros para la empresa.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 11: Matriz FODA CRUZADA de SEGEMIND SAC

FO (maxi-maxi)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD \Clwz:?)ll;o-WI
rsite:
§E°‘M|yp ANALISIS FODA Pagna 1de2
MATRIZ FODA CRUZADA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1: Experiencia en el rubro metalmecanico. g;gﬁ_ R (lo:;l: ;e )
F2: Cheates de diversos sectores. D3: m’noes e
F3: Homologaci de p d S, T
oo s D4: Incompliniento de plazos de entrega.
F4: Equipos calibrados. DS: Bajo rend to ‘:l personal ="
F5- Maquinas de precisién. D6- Defici PRI it
F6: Precios competitivos. D7; Fadta e capaibacidi %
gg‘w . To:hz::cum tosisG D8:No existe una politica con objetivos e indicadores
E Prop = yiog claros para la empresa.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS OFENSIVAS ESTRATEGIAS DE REORIENTACION

DO (mini-maxi)

O1: Tendencias favorables en el
mercado.

02: Temporadas de veda o paradas.
03: Mercado intemacional.

04: Tratado de Libre Comercio.
O5: Nuevos mercados.

O6: Fianciamiento del Estado para
certificaciones (Innovate Perd).

07: Alianzas estratégicas.

Créditos bancanos.

1. Aprovechar nuestra experiencia en el mbro para
g alianzas estratégicas y expandi

mercado nacional e mtemacionalmente, (F1 - O1,
03.04. 05, 07).

2. Las homologaciones nos suven de base para una
cestificacion ISO 9001:2105 lo cual abnisia paso 8
nuevos mercados. (F3 — 01, 03. 04. 05, 06).

3. Realizar un dio de tendencias del mercado
para contar con el personal que cubra la demanda
(F2F8-02)

1. Solicitar crédito bancario para la adquisicion de un
local mas amplio y mejor distribuido. (D1 - 08).

¢ 4

2. Hacer alianzas estratégicas que aporten 3 la empresa
sus conocimsentos y tecnologia. (D2.D3.D4. D5. D7 —
o7

3. Elaborar un plan estratégico para la empresa (D8)

4. Realizar una evaluacion de competencias al personal
(D2.D3. D5)

5. Elaborar ua programa de capacitaciones (D2, D4, D6,
D7).

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla 11: Matriz FODA CRUZADA de SEGEMIND SAC (continuacion)

FA (mnaxi-mini)

& Codigo: DI-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
: Version: 01
SEGEMIND ANALISIS FODA A"
s Pagina: 2de 2
MATRIZ FODA CRUZADA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1: Experiencia en el rubro metalmecanico. B i focl P Wy
: ; D2: El personal no es eficiente.

F2: Clientes de diversos sectores.
F3: Homologaciones de proveedores 23 Reproceses.

i P = D4: Incumplimiento de plazos de entrega.
F4: Equipos calibrados. NI a2
F5: Milquinas de grecisin. D3: Bajo rendimiento del personal.

2 < 2y D6: Deficientes habilidades gerenciales.
F6: Precios competitivos. SR

= : D7: Falta de capacitacion.

F7:Pagina Web actualizada. 5 o e 155
ES-Sist RN S F, D8:No existe una politica con objetivos e indicadores

:Sistema propio de produccion y logistica T — i

; NSIV: "ENCI:
AMENAZAS ESTRATEGIAS DEFENSIVAS ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA

DA (mini-mini)

Al: Ingreso de competidores locales.
A2: Nuevas empresas con precios
inferiores.

A3: Aumento del costo de las materias
primas.

A4: Tipo de cambio adverso (dolar).
A5: Incumplimiento de plazo de entrega
del proveedor.

1. Reforzar el area de marketing la empresa y (F1. F2,
F3,F4 F5, F7-Al).

2. Realizar una optimizacion del ciclo logistico de 1a
empresa (A2).

3. Evaluacion periddica de proveedores (A3.AS)

4. Actualizar periddicamente los precios de las
materias primas en el sistema. ( F8 — A3, A4)

1. Establecer una politica de reconocimiento e
incentivos al personal. (Al. A2)

2_ Establecer indicadores en cada proceso (D2. D4, D3,
A2).

Fuente: Elaboracién Propia
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Estrategias FODA

A partir de la tabla 11, podemos decir que hay muchas estrategias que
SEGEMIND S.A.C. puede aplicar segun los objetivos propuestos; siendo las mas

importantes:

Generar alianzas estratégicas que aporten conocimiento, tecnologia (D2, D3,
D4, D5, D7 - 0O7) y permitan expandir nuestro mercado nacional e
internacionalmente (F1 - O1, O3, 04, 05, O7); para lo cual las homologaciones de
proveedores serian insuficientes, generando la necesidad de certificarnos en una
norma internacional 1ISO 9001:2015 (F3 — O1, O3, 04, O5, 06).

Elaborar un plan estratégico para la empresa (D8), realizar una evaluacion de
competencias al personal. (D2, D3, D5), elaborar un programa de capacitaciones
(D2, D4, D6, D7), optimizacion del ciclo logistico de la empresa (A2), evaluacion
periddica de proveedores (A3, Ab), establecer una politica de reconocimiento e
incentivos al personal. (Al, A2), establecer indicadores en cada proceso (D2, D4,
D5, A2); las cuales se pueden desarrollar implementando un Sistema de Gestion de
la Calidad.

Podemos concluir que la mayoria de estrategias propuestas en el analisis
FODA, se pueden implementar en grupo y no de forma separada; por ello se disefiara
una propuesta de Sistema de Gestion de la Calidad, que mejorara la gestién interna
de la empresa, reflejandose externamente en la satisfaccion del cliente y mejorara la

imagen de la empresa.
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Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Se realizd una reunion con los jefes de area de la empresa donde cada uno dio

su punto de vista, basado a su experiencia acerca de las partes interesadas de la

empresa.

Se determinaron las partes interesadas y se indican sus necesidades o

expectativas, asi mismo lo que hace la empresa para atender la necesidad y/o

expectativa. En la tabla 12, se muestra la Matriz de partes Interesadas.

Tabla 12: Matriz de Partes interesadas

Codigo: DIFOH0
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD =
Version 01
AMATRIZ DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES | Aprodacion:
SEGEMIND INTERESADAS Pigia: 1 de 1
Parte Necesidad / Expectativadela | ;Queé espera la empresadela oQué hace Ia empresa para
Interesada parte mmteresada parte interesada® atender Ia necesidad’ expectativa?
» Calidad excelente.
» Cumplames los plazos de enfrega » Inver=sidn en equipos ¥ tecnologia
acordados. i i Sifmai » Contrata personal con expenencia.
» Azesoramiento técnico. ‘Q'uel.:os S 2 m-Espedﬁcauonestécnicasygamnﬁa.
S buena imagen de la empresa. SNEZEICk STRES
» Cumplames los requisitos de los » Optimizacién y mejora de procesos.
2% » Provectos rentables
) productos ¥ servicios. 7 =) » Cartas fianza.
Chentes : 73 * Obtener beneficio econonuco. :
= Precios compefitivos, St B it de » Posee capital de trabajo yacceso a
» Garantia por el producto y'o Tos cli creditos.
servicio. & 2 * Evaluacion del persanal ¥
» Crédito. czpacitactones
= Personal cahficado.
;ST Uy + Control de costos.
Dusis - % » Confianza. » Analisis de nesgos y medidas de
.C bx_hdad die lia R » Inversion. control definidas.
ey » Plan eshratégzico v marketing.
. » Confratos semestrales y anuales.
Pt de fidtiage sepam + Competencia + Evaluacién de desempeiio del
» Salaro acorde al mercado. + Eficienci el
Trabajadores |+ Reconocmmento de su esfuerzo. .C n. . Pol.itic- e 2
i dades de o, ‘ompromiso. ; iz reconocimmento
F sn - InCentIvos.
» Programa de capacitaciones anual
» Ralaciones a largo plazo » Cahidad Excelente. : gl?:irﬁcamdn;iemvofg v
Proveedores |+ Pago puntual * Precios competifivos. -.C ; ddnalpaa o 5
» Requisitos claramente definidos +» Entrega oporhuna logi:u'cz E

Fuente: Elaboracién Propia
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Determinacion del alcance del sistema de gestion de calidad

Segun en el analisis del contexto externo e interno, las partes interesadas, 10s
procesos y productos de la empresa; se determina el alcance. Adicionalmente se

considera la justificacion para el requisito de la norma que no es aplicable.

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de SEGEMIND S.A.C.,
incluye a todos los procesos de fabricacion y montaje de estructuras metalicas en las
instalaciones de la empresa o del cliente; declaramos como no aplicable el requisito
8.3. Disefio y desarrollo de los productos y servicios; debido a que se trabaja basado

a las especificaciones brindadas por el cliente.

Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

Se determinaran los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la
Calidad y su aplicacion, manejando un enfoque basado en procesos, segun indica la

Norma ISO 9001:2015, siguiendo los siguientes pasos:
a) ldentificacion, Secuencia e Interaccion de los procesos

Primero definimos los procesos de la empresa SEGEMIND S.A.C., luego los
agrupamos segun procesos estratégicos, operativos y de soporte. En la tabla 13,

podemos observar todos los procesos identificados

Tabla 13: Identificacion de procesos de SEGEMIND S.A.C

N° Proceso Tipo de Proceso
1 Direccion Estratégico
2 Gestion de la Calidad Estratégico
3 Auditorias Estratégico
4 Ventas Operativo
5 Programacion de la Produccion Operativo
6 Produccion Operativo
7 Almacén y despacho Operativo
8 Post venta Operativo
9 Compras Soporte
10 Recursos Humanos Soporte
11 Finanzas Soporte
12 Control de calidad Soporte
13 Tecnologia de la Informacion Soporte
14 Seguridad, Salud O y M. Ambiente Soporte

Fuente: Elaboracion propia.
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Para observar la secuencia e interaccion de los procesos se elaboraréd el Mapa
de Procesos de SEGEMIND S.A.C. En la figura 6 se puede observar.

PROCESOS ESTRATEGICOS

N

PROCESOS OPERATIVOS

PARTES INTERESADAS SATISFECHAS

NECESIDADES DE PARTES INTERESADAS

dllllnlonludéu

PROCESOS DE SOPORTE

Figura 6: Mapa de Procesos de SEGEMIND SAC

b) Descripcion y Documentacion de los procesos

Después de identificar los procesos, se realizara su descripcion y
documentacion, utilizando las herramientas Diagramas de flujo y Ficha de

Caracterizacion de procesos respectivamente (Anexo 2).

La finalidad es determinar las entradas y salidas, aplicar criterios y métodos
de seguimiento, medicion, e indicadores, determinar los recursos necesarios Yy

asignar responsabilidades y autoridades de los procesos.

A continuacion se muestran los diagramas de flujo de procesos:
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PROCESO DE DIRECCION

Gerente

Partes interesadas

Jefes de area

No

Definir partes

Analizar entorno

interesadas

de la empresa

A

Gestionar

Conocer las

riesgos

v

Elaborar plan

acciones paracada
riesgo de su area

estratégico

y
Definir procesos,

-

Conocer los elementos
estratégicosy objetivos
de la empresa

> funcionesy

Conocer sus

responsables y
recursos

Realizar reuniones

direccion

Realizar
seguimiento y
medicion de
procesos

I

v
Tomar
decisionesy
acciones

de revisién por la |4

responsabilidades

!

Informar los
resultados de areas

Figura 7: Diagrama de Flujo del proceso de Direccion
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PROCESO DE AUDITORIAS

Auditor

Area Auditada

Inicio

Determinar
necesidades de
evaluaciéon del SGC

Definir los
procesos a auditar,
criterios y fechas

Elaborar plan y
programa de
auditoria

Gestionar y realizar
las auditorias

Analizar los
hallazgos de las
auditorias

Emitir el informe
de auditorias

Emitir el informe
final de auditorias

Presentar informe
a la direccion

Aceptary
confirmar auditoria

Presentar
documentos y
evidencias

Presentar evidencias
de hallazgos
negativos

Figura 8: Diagrama de Flujo del proceso de Auditorias
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PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD

Gestion de Calidad

Direcciéon

Jefes de Areas

Disefar y planificar
el SGC

Plan estratégico

medicién del SGC

1

¥

Elaborar informe

de Gestion

Realizar
seguimiento de
implementacion

de acciones

!

Crear, actualizar o
modificar informacién
documentada

!

Analizar y evaluar
los resultados

Fin

Recepcionar
informe de gestién

I

\

Comunica Informe
de auditoria

i X
Elaborar programa Aprobar y Conocer y
de implementacion comunicar el | comprometerse
del SGC programa con el SGC
Implementar el
SGC
¥
Rt.ealfzai Presentar
seguimientoy i« indicadores

Figura 9: Diagrama de Flujo del proceso de Gestion de la Calidad
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PROCESO DE VENTAS

Ventas e Programacion de la

Produccién

Realizar estudiode - o
» Solicita cotizacion
mercado
Recepcionasolicitud Elabora propuesta
de cotizacion técnica econémica

2

Recepciona y envia
la cotizacion

Recepciona
cotizacion

si No
enera orden

compra

A

Genera Orden de Gestiona elinicio
trabajo de produccién

Verificar la entrega
del trabajo

Eelbem Fasum Recepciona factura
y entrega el cargo

4

Realiza el pago de
la factura

Figura 10: Diagrama de Flujo del proceso de Ventas



PROCESO DE PROGRAMACION DE LA PRODUCCION

Programacion de la

Almacenamiento y

v

Analizar y evaluar
resultados

Fin

., Ventas Produccién
Produccién despacho
( Inicio )
A
Realizar ;
. . Recepciona
estimaciones y o
. cotizacion
valorizar
4
Genera orden de
trabajo
4
Planificar las
actividades
4
. Proveer materiales,
Realizar los > magquinas
requerimientos hercr]amien{as
Iniciar produccion -«
v
Realizar
seguimiento de
avances

Figura 11: Diagrama de Flujo del proceso de Programacion de la Produccion
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PROCESO DE PRODUCCION

., Almacenamiento
Produccion y

Programacion de la

requerimiento

vy
Gestionar las
actividades, segun
cronograma de
trabajo

Iniciar el proceso

despacho produccion
Planificary ejecuta Realizar
el mantenimiento requerimientos
Solicitar
requerimientos
A
Despachar

de produccién

si

Cumplelo

A

Realizar informe
de avance

'

Realizar entrega
del proyecto

'

Analizar y evaluar
resultados

Fin

planificado

¢ No
Analizar causasy
tomardecisiones

A
Actualizar
cronograma de
actividades

Figura 12: Diagrama de Flujo del proceso de Produccion
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PROCESO DE ALMACENAMIENTO Y DESPACHO

Almacenamiento y
despacho

Compras

Planificacion de la
Producciéon

Produccion

( Inicio }

A

Realizar distribucion

A

de almacén

Recepcionar,
clasificar y ubicar |«

Realizar compras

productos

A

Actualizar kardex e

Realizar los

inventario

requerimientos

—

Solicitar materiales,
magquinas y
herramientas

v
Verificar stock, cargar
el material al
proyecto y despachar

y

Controlar existencias
y solicitar reposicion

y

Analizar y evaluar
resultados

Fin

Figura 13: Diagrama de Flujo del proceso de Almacenamiento y Despacho
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PROCESO DE POST-VENTA

Post-venta

Cliente

( Inicio )

Entrega acta de
conformidad del

servicio

Genera solicitud de

Atender y realizar
seguimiento al
requerimiento

soporte, reporte de
queja o reclamo

4

Conformidad del

Realizar encuesta
de satisfaccion del
cliente

servicio

Responder
encuesta de

Analizar y evaluar
resultados

satisfaccion

Fin

Figura 14: Diagrama de Flujo del proceso de Post Venta
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PROCESO DE COMPRAS

Compras

Proveedor

Almacén

( Inicio )

v

Planificar las
compras

v

Realizar solicitud
de cotizacion

Enviar cotizaciones

Realizar evaluacion
de proveedores

l

Elaborar orden de
compra

Atencion de orden

de compra

A

Gestiona el pago

Recepcionar pago

Despacho

v

Reevaluacion de
proveedores

v

Analizar y evaluar
resultados

Recepcionar
productos
comprados

A

Registrar
productos y
actualizar stock

Figura 15: Diagrama de Flujo del proceso de Compras.
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RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos Trabajador

Inicio

Elaborar programa
de capacitaciéon

» Recibir capacitacion

Establecer jerarquias
y competencias de '«
los puestos

Reclutar y

seleccionar al
personal

-

Brindar inducciéon »  Recibir induccién

Calcular planillas de
<
personal

Gestionar pago de
impuestos, AFP,
seguros, etc

A

Evaluar el
desempeio del
personal

Gestionar la
desvinculacién del
personal

y

Analizar y evaluar
resultados

Fin

Figura 16: Diagrama de Flujo del proceso de. Recursos Humanos



PROCESO DE FINANZAS

Produccion, RRHH,

Finanzas Compras Ventas
SSOMA R
Presupuesto por
procesos
Realizar la . Entregar
planificacion del > Ianil?as »  facturas de
presupuesto anual B proveedores

Elaborar programa
de pagos

»

A —

N 2

Administrar
recursos

B

Gestionar liquidez

o

Elaborar informes
contables y
financieros

S

Entregar cargo
» de recepcion de
factura

Realizar pagos y
transferencias

Iniciar proceso de |
facturacion

v

Gestionar el cobro

-

Revisary evaluar la
ejecucion del
presupuesto

-

Analizar y evaluar
resultados

Fin

Figura 17: Diagrama de Flujo del proceso de Finanzas.



PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD

Control de Calidad Flemifeden ciol Compras Produccién

Produccién

Gestionar la
calibracion de
equipos

Entrega orden de
compra

Realizar inspeccion
de recepcion de «
materiales

Entregar planos y
.| especificaciones
técnicas

\d
Elaborar Plan de Coordinar las
puntos de inspecciones
inspeccion duranteelproceso

especificacione!

Si No

\4 %
aborar Reporte

Elaborar Dosier de Tomar acciones
de No

calidad 4_‘ - correctivas

i '

Entregar dossier
de calidad

v
Analizar y evaluar
resultados

Fin

Igura 18: Diagrama de Flujo del proceso de Control de Calidad.
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PROCESO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Tecnologia de la Informacién

Usuarios

Inicio

Identificar
Necesidad de
Infraestructura fisica
y tecnoldgica

Elaborar programa
de mantenimiento

Ejecutar programa
de mantenimiento

Garantizar la
disponibilidad y
continuidad de
servicios de Tl

Atender
requerimiento de
soporte técnico

Actualizar la
informacién de la
pagina web

Controlar accesos a
las plataformas

Crear, modificar o
cancelar usuarios y
privilegios

Recuperacién en
caso de
interrupcion del
servicio

Analizar y evaluar
resultados

Fin

Genera solicitud de
soporte

Figura 19: Diagrama de Flujo del proceso de Tecnologia de la Informacion
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PROCESO DE SEGURIDAD, SALUD OC

.Y M. AMBIENTE

SSOMA Direccién Trabajador
Brindar directrices Aprobar politica'y
para establecer obietivos
politica y objetivos !
E::?rtc)’%r;rr:ala;, Aprobar programa
Presupuesto Y [PrESLpUEse
SSOMA anual
Asistir al
Elaborar planes de entrenamiento de
emergencia planes de

Identificar peligros,
riesgos y medidas
de control

Elaborar y entregar
el reglamento
interno de SSOMA

Realizar la Gestion
de Salud
Ocupacional

Gestionar
adquisicién y uso
de epps

Realizar la Gestion
Ambiental

Elaborar y ejecutar
los programas de
capacitacion e
inspeccion

Gestionar los
seguros de ley

Analizar y evaluar
los resultados

emergencia

Conocer los
peligros, riesgos y
control

Recepcionar el
Reglamento
Interno de SSOMA

Someterse al
Examen Medico
Ocupacional

Usar
correctamente y
cuidar sus epps

Segregar
correctamente los
residuos

Asistir a todas las
actividades
programadas

Medio Ambiente.

Figura 20: Diagrama de Flujo del proceso de Seguridad, Salud Ocupacional y
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En la Tabla 14 se muestra una ficha de Caracterizacion del proceso de

Gestién de la Calidad a modo de ejemplo de la estructura.

Tabla 14: Ficha de Caracterizacion del proceso de Gestién de la Calidad

Cédigo: GC-FO-004
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
Version: 01
FICHA DE PROCESOS Aprobacin
SEGEMIND Pagina: 1de 2
1. GENERALIDADES DEL PROCESO
PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
GESTION DE LA CALIDAD ESTRATEGICO COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015
Mantener y mejorar el desempefio del Sistemade Gestion de la Calidad, Inicia con el disefio del SGC y termina con la mejora
gara_n.uzando |aSaIISf.80CIOn del cliente con_el.flnde orientar, facilitar y lo.mar del mismo de acuer.do alas ngcesldades dg I0§ 63,7.5 9.1.1,9.1.2, 9.1.3, 10.1, 10.2, 10.3
decisiones que permitan el logro de los objetivos de laempresa y su mejora procesos, los cambios normativos y requerimientos del
continua. cliente.
2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADA CICLO| ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Compromiso de Direccion. Requisitos|
legales y
reglamentarios. Programa de implementacion el
. . Plan estratégico. Disefiar el Sistema de Gestion de la Calidad. SGC. )
Direccion Estratégica (Misién, Vision, Politicas . . . o Plan de mantenimiento y mejora ) N
o h - N P Planificar las actividades para su implementacion. Gestion de la Calidad
Gestion de la Calidad SGC, Objetivos de calidad) Planear el manenimiento y la mejora del SGC del SGC.
Metodologias SGC. y d ) Programa de capacitacion del
Presupuesto SGC
Matriz partes interesadas.
Anélisis FODA.
Plande accion para Implementar el
SGC. Politicas, Manuales, procesos,
" ” . Plan de mantenimiento y mejora del Implementar el SGC procedimientos, formatos,
Direccion Estratégica " . . P PR I "
e h SGC. H Analizar e las Ci y Gestion de la Calidad
Gestién de la Calidad . N . B B o
Programa de capacitacion del SGC. Mantener actualizados los listados maestros. Lista maestra de informacion
Requisitos legales y documentada.
reglamentarios.
Resultados de satisfaccién del cliente.
Indicadores de desempefio y eficacia Realizar seguimiento y medicion del SGC. Direccion estratégica.
Gestion de la Calidad del SGC \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores para la Informes de Gestion Gestion de la Calidad
Actualizaciones de requisitos legales y| toma de decisiones. Revsision por ladireccion
del cliente.
. Seguimiento de la Implementacion de acciones Solicitud de Acciones -
i : Informes de auditoria. " " : N . . Auditorias.
Gestion de la Calidad. A correctivas, preventivas yacciones de mejora correctivas, preventivas L . L
No conformidad. IR . N Revsision por ladireccion
Identificacion y tratamiento de producto no conforme y de mejora
Acciones correctivas, preventivas y/o Control de cambios. Todos los procesos
Gestion de la Calidad de mejora A Actualizar, controlar y/o modificar la Informacion Actualizacion de lista maestra de L .
. . 3 Gestion de la Calidad.
Nueva ley, norma o requisito. documentada del SGC informacion documentada.
ORMACION DO ADA 4R RSO
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LOPROPORCIONAY)]
Porgrama de implementacion
del SGC.
Plan de mantenimiento y -
mejora del SGC. Oficina
g o Lista maestra de Informacién documentada. . " PC . .
Programa de capacitacion ) . Coordinador de Gestion o Ambiente de trabajo adecuado, N
. . Indicadores de desempefio y eficacia SGC . Papeleria . R L Gerencia.
Procedimiento de Elaboracion . - . de la Calidad. ventilado, iluminado, limpio, . L
. L Reporte de Acciones correctivas, preventivas Internet. . Administracion.
y control de informacién N odenado, buen clima laboral.
y de mejora. Software.
documentada. bi o il
Procedimiento de acciones ispositivos moviles.
correctivas, preventivas y de
mejora.
5. SEGUIMIEN Y MEDICION
INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Ci::?::;“;;zstod:fggg de (N° actividades realizadas / N° actividades programadas ) x 100 >=70% Mensual Coordinador de SGC
Cumplimiento de acciones
correctiva, preventiva y de (N° acciones realizadas / N° acciones programadas ) x 100 100% Trimestral Coordinador de SGC
mejora
Cultura de p >=1 Trimestral Coordinador de SGC
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRICION DEL CAMBIO

Fuente: Elaboracion propia.



c) Seguimiento y medicion de procesos - Indicadores

El seguimiento y medicion de procesos sera mediante indicadores de procesos,

segun indica la tabla 15.

Tabla 15: Indicadores de procesos

SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: GC-FO-005

Version: 01

INDICADORES DE PROCESOS

Aprobacion:

Pégina: 1de 1

Proceso Cédigo Indicador Unidad Responsable Meta Frecuencia de medicion
1-001 Implementacién de planes % Administrador >=90% Trimestral
1-002 Seguimiento y control de los riesgos % Administrador >= 60% Semestral
Direccion - —— - -
1-003 Compromiso de la direccion % Coordinador del SGC 100% Trimestral
1-004 Rentabilidad sobre ventas % Gerente. >=20% Anual
Auditorias 1-005 Cumplimiento de auditorias % Auditor Lider 100% Semestral
1-006 ggrgpllmlento de plan de actividades del % Coordinador de SGC >=70% Mensual
i6 i Cumplimiento de acciones correctiva, . .
Gestion de la Calidad 1-007 umprimi ool ! % Coordinador de SGC 100% Trimestral
preventiva y de mejora
1-008 Cultura de prevencion % Coordinador de SGC >=1 Trimestral
1-009 Indice de ventas logradas % Jefe de ventas >= 40% Trimestral
Ventas 1-010 Clientes nuevos % Jefe de ventas >=20% Anual
1-011 Incremento de las ventas % Jefe de ventas >=15% Anual
Programacion y Control de i Jefe de Progr. y Control .
9 ! y” " 1-012 Cumplimiento de plazos de entrega % N g 4 > =80% Trimestral
produccion de produccién
1-013 Productividad % Jefe de produccién >=30% Trimestral
Produccién 1-014 Reprocesos % Jefe de produccién <=20% Trimestral
1-015 Indice de mantenimiento preventivo % Jefe de produccion >=90% Anual
1-016 Ratio de devoluciones % Jefe de almacén 0% Mensual
Almacén y despacho B : f :
1-017 Nivel .de roFat:lon de inventario de Unid. Jefe de almacén 4.00 Anual
materias primas
1-018 Indice de Quejas y Reclamos % Jefe de ventas <=10% Anual
Post venta 1-019 Indice de satisfaccion del cliente % Jefe de ventas >= 80% Semestral
1-020 % Conformidad del cliente % Jefe de ventas >=80% Anual
1-021 Entrega oportuna de materiales % Jefe de logistica >=75% Trimestral
Compras
1-022 Desempefio de proveedores % Jefe de logistica >=75% Semestral
1-023 Cumplimiento de Capacitaciones % Jefe de RRHH >=90% Mensual
1-024 Rendimiento del colaborador % Jefe de RRHH >=80% Trimestral
1-025 Indice de clima laboral % Jefe de RRHH >= 80% Anual
Recursos Humanos - -
1-026 Indice de rotacion del personal % Jefe de RRHH <=15% Anual
1-027 Indice de ausentismo laboral % Jefe de RRHH <=15% Mensual
1-028 Indice de satisfaccion laboral % Jefe de RRHH >= 80% Trimestral
1-029 Razon corriente Unid. Jefe de Finanzas >15 Semestral
Finanzas 1-030 Prueba acida Unid. Jefe de Finanzas >1 Semestral
1-031 EVA Unid. Jefe de Finanzas >1 Anual
1-032 Calibracion de equipos % Jefe de C. de Calidad 100% Anual
Calidad
1-033 Indice de no conformidades % Jefe de C. de Calidad <=20% Anual
limi imi .
; 1-034 Cumplimiento de mantenimiento % Jefede TI 100% Trimestral
Tecnologia de la preventivo
informacion 1-035 Soporte tecnico a usuarios % Jefe de Tl 100% Trimestral
. 1-036 Tasa de accidentalidad % Jefe de SSOMA 5% Mensual
Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio 1-037 Indice de enfermedades ocupacionales % Jefe de SSOMA 0% Anual
Ambiente 1-038 Indice de Controles operacionales % Jefe de SSOMA 95% Trimestral

Fuente: Elaboracion propia.
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Los objetivos y metas establecidas, deben ser comunicados por los
responsables de los procesos a todos los trabajadores, con la finalidad de generar

compromiso para el logro de los mismos.

Los resultados del seguimiento y control seran difundidos con el objetivo de
que los trabajadores tengan conocimiento de su desempefio y segln los resultados,

determinar nuevas metas y objetivos.

Algunos indicadores de los procesos forman parte de los indicadores de los

objetivos de Calidad.

d) Mejora continua de los procesos.

El presente estudio, por ser descriptivo, no implementara el SGC por lo

tanto no se puede implementar la mejora de los procesos de SEGEMIND S.A.C.

Durante el seguimiento y medicion de los procesos se analizard los

resultados; a partir de ello, obtendr4 dos tipos de informacion:

Los procesos que no alcanzan los objetivos y/o metas planificadas, donde se
identificaran las oportunidades de mejora y estableceran medidas correctivas;

permitiendo que los procesos logren sus propositos y metas establecidos.

Los procesos que logren sus objetivos y/o metas establecidas, buscaran
nuevas oportunidades de mejora, estableciendo nuevos objetivos y metas.
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3.3.3. Liderazgo
Liderazgo y compromiso

Segun la norma ISO 9001:2015, la alta direccion debe demostrar liderazgo y

compromiso con respecto al sistema de gestion de la calidad.

La alta direccion debe ser consiente que el éxito en la implementacién del
sistema de gestion de la calidad depende de su participacion y compromiso. Para
ello, el gerente debe conocer los principios de la gestion de la calidad, sus
responsabilidades, los recursos y las condiciones necesarias para implementar un

sistema de gestion de la calidad con efectividad.

El compromiso solo se puede generar, si se tiene un modo ideal de hacer las
cosas y una meta que lograr, de tal manera que esta inspire a los demas, es decir una
planeacion estratégica que se complementa con la politica de la calidad y los

objetivos de la calidad.
Planeacion estratégica

La empresa no cuenta con una planeacion estratégica, por ello, se plantea

los siguientes elementos estratégicos:
Misién
-Somos una empresa que brinda servicios de fabricacion y montaje de

estructuras metalicas para el sector industrial; con el propdsito de brindar seguridad,

confianza y calidad a nuestros clientesl.

Vision

—Alcanzar la excelencia en cada uno de los servicios y ser lideres a nivel
locall.

Valores

Integridad.

Responsabilidad empresarial.

Disciplina.
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Compromiso.
Trabajo en equipo.
Politica

La Gerencia debe establecer, implementar y mantener una politica de la
calidad que sea apropiada al propoésito y contexto de la organizacion y apoye su
direccidn estratégica.

A continuacion en la Figura 21 presentamos la politica del SGC propuesta:

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: DI-PO-001
Version: 01
Aprobacion:
SEGEMIND POLITICA DE LA CALIDAD T

POLITICA DE 1A CALIDAD

SEGEMIND S.A.C.. es una empresa dedicada a la fabncacion y montaje de estructuras
metalicas para el sector mdustrial; comprometida en bnndar un excelente nivel de

calidad. que satisfaga las necesidades del cliente. Para ello nos comprometemos:

Cumplir los requisitos, normas legales aplicables y mantener un Sistema de

Gestion de la Cahdad basado en el cumpl » de los requusitos de la norma
ISO 9001:2015.

Incentivar el desarrolloc de nuestrc personal. comprometiéndolos con el
cumplimiento de objetivos de la empresa.

Analizar periédicamente los riegos y oportunidades de los procesos. asegurando la
mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad y el crecomento de la

empresa

Chimbote, Diciembre del 2019

Firma del Gerente

Figura 21: Politica de la Calidad

Nota: La politica de la calidad tiene que estar disponible, ser
comunicada, entendida y aplicada en la empresa y mantenerse como

informacién documentada.

56



Objetivos

La empresa debe establecer objetivos de la calidad, coherentes con la
politica de la calidad, medibles y pertinentes a la conformidad de los productos y
satisfaccion del cliente. Por ello, se elabor6 la Tabla 16, Politica, Objetivos
Generales y Objetivos especificos.

Tabla 16: Politica, Objetivos Generales y Objetivos especificos.

Politica de la Cakidad

SEGEMIND 5.A.C., es una empresa dedicada
a la fabricacion y montaje de estructuras
metalicas para el sector mdustrial:
comprometida en brmdar un excelente novel de
calidad que satisfaga las necesidades del
cliente.

Objetivos Generales

Fomentar una cultura de
cabdad en todos los
procesos

Objetivos Especificos

Incrementar las ventas

Incrementar la satisfaccion del cliente

Cumplir plazos de entrega

Feducir el mimero de quejas v reclamos

Cumplrr el programa de mantenmuento

Cumplir los requisitos, normas legales
aplicables v mantener un Sistema de Gestidn
de la Calidad basado en el cumplmiento de los
requisites de la norma IS0 9001:2015

Cumplir los requisitos del
Sistema de Gestion de la
Calidad

Cumplir el programa de actividades del
SGC

Cumplir & programa de auditorias

Incentivar el desarrollo de nuestro personal,
comprometiéndolos con el cumplimiento de
objetivos de la empresa.

Contar con personal
calificado, motwvado v
comprometido

Cumplir el programa de capacitaciones

Aumentar la cantidad de personal
aprobado en evalnaciones

Peducir el anzentismo laboral

Aumentar la cantidad de personal
satisfacho

Analizar peniddicamente los niesgos v
oportumdades de los procesos, asegurando la
mejora contimia del Sistema de Gestion de la

Calidad v el crecimiento de la empresa.

Asegurar la eficiencia y
mejora contmua del SGC v
el crecimiento de la empresa

Aumentar la productradad

Feducrr los reprocesos

Feductr las no confornudades

Aumentar la rentabilidad

Fuente: Elaboracion propia.
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Enfoque al cliente

La determinacién de los requisitos del cliente y los legales aplicables es un
paso fundamental para el disefio del sistema de gestion de la calidad.

Los requisitos del cliente fueron determinados en la tabla 12 Requisitos de
las partes interesadas, pero para asegurar que se cumplan, se aplicaran encuestas a los
clientes (anexo 3), que permitan medir el grado de satisfaccion con los productos y

servicios brindados.
En la tabla 17 se indica las escalas de puntuacion de la encuesta.

Tabla 17: Puntaje de encuesta de satisfaccion del cliente

Grado de satisfaccion Puntuacién
Muy satisfecho 4
Satisfecho 3
Parcialmente satisfecho 2
Insatisfecho 1

Fuente: Elaboracién propia.

Una vez aplicadas las encuestas a los clientes, los resultados serdn
analizados por el coordinador del sistema de gestion de la calidad, gerencia, ventas y

planificacion de la produccion; tomandose las medidas correctivas necesarias.

Identificacidn de requisitos legales aplicables

Para identificar los requisitos legales y otros aplicables, se establecera el
procedimiento de identificacion de requisitos legales y otros requisitos aplicables
(Ver Anexo 4). A continuacion, en la Tabla 18, se presenta una Matriz de la

identificacion de estos requisitos legales y otros aplicables.

La empresa debera actualizar esta Matriz, segiin vaya identificando nuevos
requisitos aplicables.

58



Tabla 18: Matriz de requisitos legales y otros aplicables.

Cédigo: GC-FO-006
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
) Version: 01
. e Aprobadén:
SEGEMIND MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS APLICABLES T
IDENTIFICACT EVIDENCIA DEL si NO OBSERVACIONES /
ON DE NORMA CUMPLIMIENT PLAN DE ACCION
Todos tienen derechio a la proteccion de sa salud. ja del medio
Constitacion A7 yiadeia idad asi como 2] debser de comtribuir a
i Politica del 1003 A2 fne. 30° su promocion y defensa
Pera . = Toda persona tiene derecho a3 gogar de un ambiente equalibrado
v adecuado al desarrollo de su vida.
Queenes conduzcan o administren actividades de extraccion,
Mmmummymn&momm
5 . @ q\ntmmmhobbmamm
3 Ley General de Salud Loy 26842 187 Art. 100, 101 y 102 P po lage i g I salnd ¥ 1a
Fa d de Jos tradajad yde Personas en sus
1| © ambi: de mabaso.
de Moderzizacion de ia " Px b Y SREUro conp rio de trabajo de
3 Separidad Sociaj e Salod Lay 26790 1897 At 9,10y 19 rinsgo
Nomusas Técnicas del Sepuo »
o | Comphmumia e T | e caEn” | 190 e
de Riesgo
Ley Genernl de Residuos Asegurar wna gestion ¥ 30 de Jos residuocs soldos,
5 Selides Lay 37314 2000 An. 13 v amblenzalments adecuads
Reghanwento de Estadares Decreto Supreme Los sstandares prinsaries de Calidad Anbienna! (ECA) para
L] Nacionales de Calidad N 085.2003-PCM 2003 Ansxo C-C3 nudo esablacen Jos piveles waximos de ruido en el aobtents
Ambiental del Ruido S que no deben excederse para proteger la salud hMunana.
Resolucion 4
7 | Listadode Enferedades  |ngicioria v 480| 2008 Anexo'] e sopachme ek A
2008-MINSA = )
Norma Basica de Ergoncemsa Resolucisn
3 yde edimien Ministerial N°375{ 2008 Anexo 1 Lannhumnw&m[ummdabspmw
Evaluacién de Riesgo 1008 TR pr Ge las eanpr cuale gae sea sa acnvidad
Di el b
pu;ald::hﬂgﬁl::::sp Resohacien Identificacion del peligro, valoracion del nesgo, niveles de
ietoria: N7 374] - 1 s y
9 zestante v desarrollo Bormal hﬁnmmm 37 2008 Anl 2y3 mm&md&lmmmy
del feto v
Pretocolios de examenes e 2l proc de viglancia de la salud de 1os
ma:q»umﬂsy 16 G pan identificar, y ¢ los riesgos
10 guias de diagnost Ministerial N® 312 2011 demw
examenes madicos 2011-MINSA pama didas de
oblgatorios per actividad mvmnImlosmm&m;o

Fuente: Elaboracion propia.
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Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La gerencia debe asegurarse que las responsabilidades y autoridades de los
puestos sean asignados, comunicados y entendidos dentro de la empresa, por ello, se
recomienda implementar el area de gestion de la calidad, la cual estara a cargo de un
coordinador del SGC que sera el nexo entre todas las areas, asi como encargado de
las actividades del SGC, sin eximir a gerencia de participar en el desarrollo,
implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad. En la figura
22, se puede observar el organigrama propuesto de SEGEMIND S.A.C, incluyendo

esta nueva area.

Gerencia

Seguridad, Salud y M. Gestion de la
Ambiente Calidad

| ]

Planiticacion y

Control de la Produccion ngﬂgég .
produccion

Asistente de Asistente de
PCO Produccion

Administracion

Recursos
Humanos

Sup. de Sup. de
Proyectos Taller

Tec. Mec . Tec. Mec .

Calderero (OF:1 [o[1= 0]
Tec. Mec. Tec. Mec.
Soldador Soldador
V
G wirs: [l Maguinas
Informacion Herramientas Herramientas

Figura 22: Organigrama de SEGEMIND S.A.C.

Las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo estaran
descritas en el formato de —Pescripcion de puestoll, el cual debera ser llenado por los
jefes de area.
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El &rea de recursos humanos serd responsable de la comunicacion de las

funciones y responsabilidades; asi mismo informar si existiese algin cambio en las

mismas. A continuacion, en la tabla 19, se muestra la Descripcion del puesto del

Coordinador del Sistema de Gestién de la Calidad.

Tabla 19: Descripcion del puesto

SEGEMIND DESCRIPCION DE PUESTO

Cédize: RE-FO-002

Wersion: 01

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Aprobacion:
Pagina: 1 de 2

COORDINADOR DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO PRINCIPAL:

Asegurar el cumplimiento de los estandares del Sistema de Gestidon de Calidad, Gestidn
ambiental y de seguridad, promowiendo y desamrollando la conciencia del personal para que
contribuyan al seguimiento y la eficacia del sistema a través de la mejora contima y del
mejoramiente de los proceses que se encueniren dentro del alcance establecido.

REEPORTA A : LE EEPORTAN :

Gerente (reneral

EESPONSABILIDADES FRINCIFATES

I. Funciones:

1.

Mantener v confrelar la decumentacidn comrespondiente al sistema de gestion de
calidad, asegurando el resguardo de la informacidn, el control de cambios, control de
versiones & integracion de todes los decumentos externos.

Plamficar y llevar a cabo auditorias internas, analizar los resultados de las mismas,
Fealizar el registro de sus cbservaciones, emitiendo el reporte que corresponda asi
como la generacion de posibles no conformidades por las desviaciones encontradas y
realizar el segmimiento a las acciones preventivas v comectivas que 32 hayan formulade
Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el
sistema de gestion de calidad, wvenficando que la documentacién existente sea
mplementada de manera consistente por el personal responsable.

Fealizar la planeacién y programacién de las aunditorias intemas, organizando los
proceses de ejecucion de acuerdo a las fachas establecidas.

Participar en las reuniones de revision peor la Direccion General, registrando el Acta
comespondients.

Feevisar, registrar ¥ custodiar (con el responsable de control de decumentos) toda la
documentacion criginal de Gestidn de la Calidad.

Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacion del personal en lo
relacionade con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Fuente: La empresa
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Tabla 19: Descripcién del puesto (continuacion)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Codizo: RE-FO-002
Version: 01
N Aprobacion:
SEGEMIND DESCRIPCION DE PUESTO e

IL Supervision que ejerce:
Supervisa el fimcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad. en todas las areas de al
empresa.

PERFIL DEL PUESTO

I Formacion v Educacion deseable:
« Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ing. Industrial, Administracion.
»  Manejo de Microsoft Office a mvel intermedio.
« Inglés Técnico — Basico.
« Especializacién en Sistema de Gestion de la Calidad.

0. Habilidades:
e Actitud de lider
¢ Proactividad.
¢ Capacidad de Analisis.
= (Capacidad de foma de decisiones.
» Facilidad para relacionarse y comunicarse a todo nivel.
¢ Innovacidn y mejora continua.
s Desarrollo de Diagramas de Flujo y Mapeo de Procesos.
= Elaboracién y reporte de Auditorias.

IIT. Experiencia Necesaria:
e Mimmo 1 afio en Sistema de Gestion de la Calidad.

Fuente: La empresa
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Formacién requerida en la implementaciéon y mantenimiento del SGC.

Para que las autoridades y responsabilidades sean comprendidas con
claridad es necesario que se realice un programa de capacitacion donde se brinde la
informacion necesaria, sobre todo los que colaboran directamente en la gestion de la

calidad. En la tabla 20 se muestra el Programa de formacién del SGC

Tabla 20: Programa de Capacitacion del SGC.

- Cédigo: GC-PGOG2
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version 01
SE G E M IND PROGRAMA DE CAPACITACION DEL SGC =
Pagma: 1de ]
Personal Formacion regquerida Fecha Horas de formacion
Inmtroduccion z IS0 9001 2015
Gerente General Ieroduccson 2 IS0 20002015 20
Introduccion 2 la direccidn estratégsca
Itroduccioe a 180 30012015
Coordinador del Introduccion 2 ISO 3000:2015 a0
SGC Anditorias de sistemas como hdes
Drreccion de equapes de mejora.
Intreduccaén a ISO 90012015
Jefe de area Isroduccsda a IS0 $000-2015. 16
Sisterna de gestion de ks empresa
. I Introdhaccion a IS0 9001:2015
Nivel operative 10
Informacion documentada de su proceso
Aaes sl Intvoduccitn a ISO 8001:2015 34
Auditorias mtermas ISO 19001:2011

Fuente: Elaboracion propia
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3.34. Planificacién

En la etapa de planificacion la organizacion debe identificar sus riesgos y
oportunidades y determinar las acciones para abordarlos, ademas partiendo de la
politica de calidad, se debe establecer los objetivos de calidad y planificar como
lograrlos, finalmente la empresa debe determinar como afrontara los cambios que se

requiera para la mejora continua del sistema de gestion de la calidad.
Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Se realizara un procedimiento de gestion de riesgos y oportunidades que

integrara todos los procesos (ver anexo 5).

Para la identificacion, analisis y evaluacion de riesgos se tomara en cuenta
el analisis de factores externos e internos, los procesos y las partes interesadas de la

empresa.

Posteriormente se propondran acciones para la minimizacién de los efectos

de los riesgos y las acciones que permitan aprovechar las oportunidades.

A continuacion, en la tabla 21 se muestra la Matriz de Gestién de riesgos y

oportunidades para el proceso gestion de la calidad.
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Tabla 21: Matriz de Gestion Riesgos y oportunidades

SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: DI-FO-003

Versién: 01

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Aprobacion:

Pigina: 1de?2

ORIGEN

FACTOR
INTERNO
PROCESOS

PROCESO

Sistema de
Gestion de Ia
Calidad

OPORTUN. RIESGO/OPORTUNIDAD

FUENTE/CAUSA

Falta de compromiso con el SGC de parte de gerencia

CONSECUENCIA

: Insatisfaccion del cliente.
S Ineficiencia de procesos
2 Ineficiencia del sistema de Falta de asignacion de un presupuesto o de recursos sagieala .
X 3 2 2 Desmotivacion del personal.
gestion de la calidad para la implementacién del SGC. :
Objetivos y metas que no son acorde a la
Deficiente propuesta del sistema que no va acorde a la 2
realidad de la empresa.
empresa.
f“’" f:;i“"ﬁo o::nsmc;)c Falta de socializacién del sistema. Ineficiencia del SGC.
X ‘;Tpane & l:>s Falta de organigramas y fimciones claras. Incumplimieto de los objetivos de cada
parp Resistencia al cambio. proceso.
colaboradores
’ In i 2 o Falta de Tecurses para la ejecucion. Incumplimiento de objetivos,
X 2, ! ) Falta de planeacion planes y programas
Prog ¥P Desinteres del personal. Incumplimiento de Ia normatividad
Rewvision periddica de Ia = - = ' 2 G Aseguramuento e identificacion del procesoy
X documentacion de los DBmlmelon e d mcumphxpxento T it dd su trazabilidad. incremento en la satisfaccion
sistema de gestion de la Calidad Z
Pprocesos del cliente.
Partm_pacxon ad Pasonal Capacitacién y Concientizacion del personal o et eﬁcxenqa e
X en acciones de mejora del 5 Mejora de la productividad de los procesos.
Tomar en cuenta las ideas de todos. s s 2
SGC Cumplimiento de objetivos
o m‘tacxon Falta de comunicacion de los cambios y actualizaciones | Genera confusion intema.
X desactualizada, en formato g 2% ; 2
a los responsables del proceso mvolucrado. Limita la mejora continua

incomrecto, duplicada

Fuente: Elaboracidn propia
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Tabla 21: Matriz de Gestion Riesgos y oportunidades (continuacion)

Cédigo: DI.FO-002
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
= - Aprobacidn
SEGEMIND MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES [
EVALUACION SITUACION DE MEJORA
PROCESO RIESCO OPORTUN, RIESGO/OPORTUNIDAD ACCIONES
D IPR ACCIONES CORRECTIVAS b DPLANTADAS C F D PR
. e dal de Commmn de todo el personal C o del
X PP 9 - 5 180 |Parhepacién del personal SGC 3 meves
e ahiad Revisioe del SGC v sus indicadares.
—— Realizar Iz sensibalizacion del sistema 3 traves de
Falta de identificacion y s
capacitacidn y divalgacidn por medio de cartillas,
X comprozmso con & SGC g 8 a| 288 |t = R ) Coordmador del 3
par parte de los Bt bl P SGC
colibinidas ‘ de roles yresp del SGC
y divulgacson 3 todo el personal
FACTOR Sistema de e Reporte op del 2 los progy ¥
INTERNO | Gestiondeta | X i 10| 8| 4 320 |phoa Shonlldx e | i
PROCESOS | Calidad Lid ¥ comp del
Revinon penédica de ls 3
X documentzcion de Jos 4 4 |Progm de audston dicas por pr 1 (oad:nscaga ol 3 meses
procesos
Participacion del personal Raali penods
X en accicnes de mejora del | 4 4 IR a loz mabaadores que aporten ideas Coudxwdd 3 mesen
SGC. demejora
Documentacion e 5o .
X desactushzada, enformato | 5 | 5 [ 5 | 128 ;‘mmm‘? g ““hsd‘g"“ 1 mes
meonrecto, duplicada. " Eap.

Fuente: Elaboracion propia
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Obijetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

Para la implementacidn del SGC se estableceran objetivos de calidad coherentes con la politica de la calidad, ademas se

Tabla 22: Planificacion para el logro de objetivos de la Calidad

estableceran las acciones para lograrlos, responsables y los recursos necesarios, segun la tabla 22.

/J Codigo: GC-FO-012
SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD =
Vermon: 01
3 o : Aprobacion:
SEGEMIND PLANTFICACION PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS DE LA CALIDAD e 133
Objefives Generales Objetives Especificos Acciones para lograr objetives
vantas porioda sotudl Realuzar un estadio de mercado. Equpos de ofians,
Incremensr las vensas Indice do vemas ventes pertntls siarioe x 100 >=15% Apmal Eisborar un plen para capear clientes. Jefe deventss | computo y servacios de
Reforzar las relaciones comerciales con Jos chientes acmales. coamumicacitn.
Cazpacitacion al persons] en atencion al cliente.
oemewarls  |idicedsstichcoind|  Nmoesncaprobades | Ofacer valor sfadido a mesos producios (charls ol cieste | _ Bicipiierong
s, 2 Feeciom del cli X IV encue ras realizadas =30% Semestral pase adecriad > el ) Jefe de ventas ,moy?ev?osde
EMDD ., 85 ums L ahigl) g coamumicacion.
Scada 3 1a fabricscidn Ateacion mediats 3 cualquisr consuits 0 soporte tECmCO.
; ; ol = Plemificar y realizar sexuinuiento de las tsreas y activadades Tefede .
; montaje de estmcairss merslicas v N* trabajor entregado: Z s - Equipos de oficinz.
e | oot | Complipiaesie | Compmamoiepis | =50% | Timeyy | TR0, s seviios s
. : de calidsd 0 todos eneza e carmegs —— £ 100 Cantar con proveedares evabusdos y confiables conmol dels | COPEOY SEE
compromrands en brindsr i N” wabojor wiales TR 404 : conmmCIaed.
dende s e cabind, gue los procesos Caomreccios A5e TRTRS0S. prodeccion
sanisfazs las necesidades del o s y Slp!mwmr de rabs;o o0 experiencis & el rubro. B da olichr,
i Rmem& Indice do quejasy h’-hdeq.-q;:rred;mo: S ~10% Al Pmlcmﬁaﬁo e de x ik
qeas y reclamos reclamos N* ordeaes de servicio Comsol da Calidad en todos los procesos. (!m
Entresa de Dosicer de Calidad.
N¥ maguinas con mantenimisyto Phanificscion op del om0 da 135 mag i,
Cumplir el prograniz de Cunzpimmento de fectuad £ 100 i Coordinacion previs con & jefé de programscion ¥ control dela Jefode .
manteniionto manteniento ¥ ""‘q“u“”f“ Rt i fasl produccion y operano antes del mantenmento. produccan | ooy eyl
programs da Designacion de presupuesto para of mantenmiento.
. o i Compromise y hidesazgo de peremcia. . g
Omplzloanm‘mnmn‘: i o i C“‘P‘:‘“‘”d‘ N st it | opegey | COCPaRmacin com los encarzados de los proceses. Coc b cmwm&
£ &; Gsﬁé;&h(‘ Cumplir los requusites |  artividadesded SGC |+ © sGe N' dn stvidades prugramadar & . Capacitscion y concientizacion de wodo 2l personsl. SGC Pl o
e den Caldad |0 S oms de Gestion Designacién de presupueste para el SGC. Fom——.
basado en & cumplinueno de los = e e
7 dela Calidad N de suditorias red oudsa =m&aﬁdm_
requisitos dz L2 zomms IO Cumplr el programa de | Cumplmisnto de v 100 Programs de Auditoriss Coosdinader de
90012015 R s N de suditorias programadas 1 Semestra] =P g COmPU0 ¥ SErvacios de
<l auditonias audtonas Coordinscon con Jos encargados de los procesos. SGC & i

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 22: Planificacién para el logro de objetivos de la Calidad (continuacién)

Codizo: GC-FO-012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD =
Version: 01
SEGEMIND PLANIFICACION PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS DE LA CALIDAD ;’Wm 3
Polifico de Is Calidad Objefives Generales Objefives Especifices ' Acciames pars lograr objetives
Cungpli Citpliniente N o cspaciiactiond rlivatin Elzboracién y seguimiento de plan apaal de capacitaciones Equipos éz oficms,
d.F.E - D % v S0 =00 | Mensual Coordinacion con los jefes de ares. JedeRRHH | computo y servicios de
capaciteciones tapacitecionss N ds capacitaciones progri madas T ehoc
Designacion de presupnesto parz & SGC. COmMECACon.
Aumenter Iz camsded de| A N* dis puirsonag $probidan s Equipos 62 ofica,
Tocerel desalodemen| | el grotadgen | ECEDSEIED | R 00 | et | T | ooty ememmeo el peoeal. el e RE.EE | compuio y servicios de
persoeal, compromenéndoloscoa | . : AR bl porinnad o Charles diariss a personsi N
dcphale s dgita | T, ety m‘ e
RN, conypromefidd | Redncrel ansentismo |  Indice de ausentismo AR S Lionley oo 158 | Mo | Proama de promocién s personsl. —— 5 )
. Isbosal laborai N* de rabanadorss b Reconocizuies a pessozcl, COmpato y sa'vnos
comumicacion
Anmentar 12 cannided Tadice de sstishiccio N7 de erlbigfadursa salefeclon Capactacin pennanance. Equipos de oficima,
e = 5 - = = iy = $100 | ==80% | Trimeswsl | Incentivos porrendimiemo Jefe e REHH | computo y servicios e
persoza] sstisficho isheral N' de trabajad ores ensuestador 2 X
Programa de actvidades meegyadoras. COMUREC0D
b : Morrlo lozal de venta Comar con personz] calificado (Evainscioa de desempedo) P Equipes de oScing,
: rvidad Indics de producsvadad Mont total de recursan - 100 5=30% | Trimeswsl | Losprovesdores son socios esratégicos (Evaluades). .. | computoy servicios e
Producty utitizadon Persons] ds liderazgo con expenieacia ! COmUmKAcn.
<o > N* & nigiracaon Pessonsl calificado. e de m*m
Ansizzar periodicamence los Radacir los reprocesos | Indice de reproceses mrlw <=20% | Trimeswal | Especificscionss cliras " | compuso y servicios de
nesgos y opormamidades de fos | Asemwrar la eficiencis N ” - Supervisics constante. i ComEMmECAcion
Procesos, asequrando I mejorz | y mejors contnua del ; 7
contimas def Swtema de Gestioa de| SGC v &l cracinzento Reducir Iasgo Indice de 30 Py con cura 10 conformidy dey A | et ik IEMV aifed Jeb de Coutred W't‘ﬁmh
la Cabdad y el cracimiento dele | e la empress corformdedes conformmidades N proyeciot tokales sl e Fgpcacioms gl doCaligag | COTFUIOY seras
empresa. Supervision copstents. comumicacon
Jefe de ircs e ofici
Aumenzar la Indice de reatabelidsd Utilidades e 0% s Realizar fos precupaestos consemplando todos fos zastos plenificacion de c' e N
sentabidad sobre ventss Ventze i Aumentar 115 ventss, clientes Suevos. produccion. T e
Jefe de ventss

Fuente: Elaboracién propia
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Planificacion de los cambios

Los cambios en el SGC de SEGEMIND S.A.C., deben ser planificados
previamente, considerando su proposito, sus consecuencias, 10s recursos necesarios y
las responsabilidades, para ello se emplearan el formato GC-FO-009 Planificacion de

los cambios en el SGC, segun la tabla 23.

Tabla 23: Planificacion de los cambios en el SGC

Cédigo: GC-FO-009

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01

. . Aprobacion:
SEGEMIND PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS EN EL SGC P

Pagina: 1de 1

Cambio Propuesto

Propésito ‘
Potencial ‘

consecuencia en el
SGC
Recursos

Responsable

ACTIVIDADES PLANIFICADAS Fecha Inicio Fecha Fin

Responsable: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Elaboracidn propia
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335  Apoyo
Recursos

La empresa debera determinar y proporcionar los recursos necesarios para
establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente su sistema de gestion de

calidad.

Los recursos pueden ser personas, infraestructura, ambientes y/o recursos de
seguimiento y medicién. Asimismo, se debe conservar toda la informacién

documentada pertinente.

Personas, competencia y toma de conciencia

Para asegurar el correcto reclutamiento, la seleccion y contratacion de
personal, SEGEMIND S.A.C. deberd establecer el procedimiento RH-PR-001
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal (Anexo 6), con la finalidad de
asegurar que el personal contratado cumpla con todos los requerimientos necesarios
para la realizacion de las actividades de su puesto. Asimismo, este procedimiento
describird como se realizard la evaluacion de los trabajadores, para validar su

competencia y conocimiento para realizar los trabajos y actividades requeridas.

Para mantener la competencia necesaria para la ejecucion de los procesos de

la empresa, se realizaran las siguientes actividades:
a) Capacitacion y entrenamiento.

Para cubrir las necesidades y competencia del personal, se realizaran
capacitaciones segun el RH-PG-001 Programa de Capacitaciones y Entrenamiento

del personal. En la Tabla 24, se muestra el programa propuesto.
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Tabla 24: Programa de Capacitacién y Entrenamiento

)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: RH-PG-001

Version: 01

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Aprobacion:

Pagina: 1 de 1

HOMOLOGACION DE SOLDADORES

CAPACITACIONES PTUREAS;—»SJZE INSF:I—OIIILI‘E'E!I'CI)EN © ENE. FEB. | MAR.| ABR. | MAY. JUN. | JUL.| AGOS| SET. OCT. NOV. | DIC. EJEES:?DA

1 INDUCCION 2017 TODOS

| e | romeros
| e | rooos
I
5 PRIMEROS AUXILIOS TODOS

6 INTERPRETACION DE PLANOS OPERATIVOS
7 IPERC TODOS

8 TRABAJOS DE ALTO RIESGO OPERATIVOS
9 METROLOGIA OPERATIVOS
11 MATERIALES PELIGROSOS OPERATIVOS
12 CALDERERIA CALDEREROS
13 RIESGOS ERGONOMICOS TODOS

14 MANEJO DE ESTRES LABORAL TODOS

15 PROCESOS DE SOLDADURA'Y SOLDADORES

Fuente: Elaboracién propia
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b) Evaluacion de la eficacia de las capacitaciones y entrenamiento.

Una vez finalizada la capacitacion, los colaboradores procederan a evaluar la

capacitacion, lo cual quedara registrado en el formato RH-FO-015 Evaluacion de

Eficacia de la capacitacion, en la Tabla 25.

Tabla 25: Evaluacién de Eficacia de la Capacitacion

Codigo: RE-FO-013
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Version 01
SEGEMIND EVALUACION DE EFICACTA DE LA CAPACTTACTON :"'b“]t]
i

NOTA: ESTE FORMATO DEBE SER DILIGENCIADO AL FINALIZAR LA CAPACITACION PARA MEDIR LA EFICACIA DE LA MISMA

FECHA CAPACITACION

TEMA

LUGAR

PONENTE

FECHA EVALUACION

AREA

Escriba en cada casillero un ndmero del 1 al 5, teniendo en cuenta: 5= COMPLETAMENTE DE ACUERDO; 4= DE ACUERDO;
3= NI DE ACUERDO NI EN DESACUERDO; 2= EN DESACUERD(; 1= COMPLETAMENTE EN DESACUERDO.

1. EVALUACION DEL CONTENIDO: PROM.
1.1 Los objefivos de |a capacitacion fueron presentados al inicio de la misma y ésfos s& han cumplido satisfactoriamente. 0
1.2 Los contenidos de |a capacitacion responden a los objetivos planteados y satisfacen las expectativas de la misma. 0 0
1.3 El nivel de profundidad de los contenidos de la capacitacion ha sido adecuado. 0

2, EVALUACION DE LA METODOLOGIA PROM.
21 La capacitacion esta estructurada de modo y comprensible siendo adecuado su contenido tedrico y practico. 0
22 La duracion de la capacitacion ha sidnradecmda yseha gjustado arlaos contenidos v objetives de la misma. 0 0
2.3 El material entregado en la capacitacion en la capacitacion ha sido util, adecuado, claro y acorde con los objefivos y contenidos de la
migma. 0

3. EVALUACION DE UTILIDAD Y APLICABILIDAD

3.1 La capacitacion le ha aportado conocimientos nuevos cumpliendo con sus expectafivas de aprendizaje. 0
3.2 Los conocimientos adquiridos son (tiles y aplicables en el campo personal y fo laboral como herramienta para la mejora. 0 0
3.3 La capacitacion le proporciond los conocimientos yio informacion planteada de acuerdo con los objefivos y contenidos de |a misma. 0

4. EVALUACION DEL FACILITADOR O DOCENTE PROM.
4.1 El facilitador o docente fiene dominio, conocimiento de la matenia, facilitando el aprendizaje de los participantes. 0
4.2 Elfacilitador o docente ha expuesto los temas con claridad, repondiendo adecuadaments a las inquistudes planteadas. 0 0
4.3 El faciitador o docente ha desarmollado el curso de manera amena, parficipativa, mostrando capacidad pedagogica. 0

RESULTADOS DE LA EVALUACION

LA CAPACITACION NO FUE
EFICAZ

Fuente: Elaboracion propia
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c)  Evaluacion del desempefio del personal.

Esta evaluacién sera realizada a intervalos planificados mostrando el

desempefio en distintos aspectos importantes para la empresa. La tabla N° 26,

muestra el formato RH-FO-012 Evaluacion del desempefio del personal.

Tabla 26: Evaluacion del desempefio del personal

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codizo: RH-FO-012

Version: 01

EVALUACION DE DESEMPENO DEL | Aprobacion:

1 Adaptacion al cambio

2 Adaptacion a la empresa

3 Adaptacion al equipo de tr3bae
4 Conccimvento del trabajo

5 Respeto

© Responsabilidad

7 Comunicacion

& Puntualidad

2 Medidas de Seguridad

SEGEMIND PERSONAL Dizma 1621
o el DOSaROTRION: oo oo s e s e A e A 5 s AR S AE A S 4= 4R e e = s
G e i R S e S e o 3 e i S 3 B S R S
N O e ORI L o e e B B L R L G e
Fecha de Evaluacion
|Marcar del 1 al 3 s=glin comesponda

Muy bueno  Bueno Regular Ml
B @ & ]

Cargo:

10 Eficencia
Suma:
Promedio:
PuntajesMuy bien (35 -40) Resutado[ |
Bien (25-35)
Regular (17-23) Renovacion de contrato
Mal (10-18)
[ st ||~ |
Observaciones:
|Persona que evalia:

Fima y Sello

Fuente: Elaboracion propia
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El 4rea de Recursos Humanos sera responsable del mantenimiento de la
informaciéon documentada sobre la educacion, formacion y experiencia del personal

de la empresa.

La estructura organizacional de la empresa y las descripciones de puestos se

encuentran en el RH-MA-001 Manual de Organizacion y Funciones. (Anexo 7)

Infraestructura y ambiente para la operacion de 10s procesos

SEGEMIND S.A.C. cuenta con la infraestructura suficiente y necesaria para

el desarrollo de sus procesos y actividades:

» Espacios de trabajo (taller de trabajo, oficinas administrativas, almacén,
area de maestranza, etc.)
» Maquinaria y equipos

» Servicios de apoyo.

Respecto al ambiente de trabajo, se recomienda a SEGEMIND S.A.C.

realizar un Monitoreo de Agentes fisicos, quimicos, psicosociales y disergonémicos.

Se realizara periodicamente un cuestionario de satisfaccion en el trabajo a

todos los trabajadores, a cargo de Recursos Humanos.

Recursos de sequimiento y medicién

Para asegurar que las actividades de seguimiento y medicién se realizan de
en cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, SEGEMIND S.A.C.
establecera el Procedimiento CC-PR-001Control de Equipos de Medicion y Ensayo
(Ver Anexo 8). Se realizara un CC-PG-001 Programa de Calibracion de Equipos de
Medicion y los registros de calibracion serdn responsabilidad del Jefe de Control de
Calidad.

A continuacién, la tabla 27, nos muestra el programa de Calibracién de
equipos de medicion y ensayo, donde se incluiran todos los equipos y las fechas de

su calibracion con los patrones calibrados externamente.
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Tabla 27: Programa de Calibracién de Equipos de Medicién

Cadigo: CC-PG-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Version: 01

Aprobacion:

PROGRAMA DE CALIBRACION DE EQUIPOS DE MEDICION

Pégina: 1de 1

P ROXMO

CcoDIGo DESCRIP CION ENE.| FEB.| MAR.| ABR.| MAY| JUN.| JUL.| AGOS SET. | OCT.| NOV.| DIC. CENTREL OB SERVACION ES

11

12

13

14

15

Fuente: Elaboracién propia
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Conocimientos de la organizacién

La empresa debe determinar los conocimientos necesarios para la operacion

de los procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.

Estos pueden basarse en fuentes internas (conocimientos adquiridos con la

experiencia) o fuentes externa (normas, academia, conferencias, etc.)

Comunicacion Interna y Externa

Se estableceran los siguientes mecanismos para una buena y efectiva

comunicacion interna:

e Afiches publicados las distintas areas de la empresa.
e Programacion de reuniones.
e Correo electronico y servidor para compartir documentos y archivos.

e Capacitacion.

En cuanto a la comunicacion externa serd por medio telefénico, correos
electronicos y la pagina web, todos estos medios estaran a disposicién de los clientes.
Para la recepcion de los reclamos se dard por medio del area de ventas, que segun su

origen programara la reunion para tomar las acciones correctivas necesarias.

A continuacién en la tablas 28 se mostrard la Matriz de Comunicacion

Interna y en la tabla 29 la Matriz de Comunicacion Externa.
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Tabla 28: Matriz de comunicacion interna

SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD . O
Verside: 01
MATRIZ DE COMUNICACIONES -
|Piemr1de3

ASPECTO A COMUNICAR

EMISOR

COMUNICACION INTERNA

RECEPTOR

FRECUENCIA

ESTRATEGIA Y MEDIOS

{Qué comanicar? 2 Quisa commaica? A quien comamicsr? Cuinds comunicar? Como comamicar? s o
Polrca e SGC. Miske Vistay | oo o i St i Rewmiones de difesice, Comzo,  {Lista asistencia, induccide reindiccida
10bjetives e SGC < Acmaliacida y ciabies olletos. tarjetas, pagima web. correo, medios andiovisuales
{Mazual de Calidad, 4 - 20 ot * Ingreso de persanal " " " .
s 48560 SGC  |A todo ol parvonal « Actal Rauniones de difesion, Correo, Solletos|Lista asistencia y correo
Repore de resultados
Respamsabiss de Samiestral o azual, dependiendo de o Sep 2 Jos procesos del SGC
[DeseszpeS e los procesos 105 procases. ki s periodicidad dal proceso P ds i & | Acciones Comrectivas, prevestivas y de
u’. .
Responsable de los proceses A
[Desemmpeio &l SGC Gerencia Personal invobucrade Ruvtsion por b dineccion "“"‘:‘?“”""‘“’" Indormze de b revisién poc 1 direceson
ol SGC e
{Resuhados de la evaluacion de s g Soui Indforeze de b evaluacion de satisficcion
thecion del Genencla Responsable de 1os procesos | Dusaste la revisson de la direccion | envio de informe por Emad 4ol el
: Cada vez que s establezca uo.
iPrograma de snditoria Coorfizader SGC  [Anditer hder | oograma e Rewmon como Rleceao
(Pha de suditony nsras Auditer Respoasable de los procesos [ Previo a I 2uditeria mwersn COTUNICALIOn LD Formato del plan de sudston2
Enzega de inforwe genenl v par
dos da I podisoris mems Coordimader SGC  |Responsable de los precesos [ Al fnakar i auditoria proceso Informa de 1 dudstaria Interma
Envio de mforme por Emall
Emdthmm‘sy bles asi ]Wdﬂum. Continug desde kb spernan hasta &f | Comeo elecuonico Ragismo y saguimiento de a acciones
mzjorss 7 2 Coordinador SGC caerre de b accion Rauniopes correctivas y de mejonas dal SGC
Achationgis i Cambios en las actividades de Jos | Comen elecwamico. Acma)
qusg,. i Coordizador SGC  |Responsable de los procesos  [proceses we actualizacion de Remionss il g
- heramisrts ¥ wedics Capacitaciones. —_—

e ) Cuando se requisa ven Is revision | Vierbal, reaniomes, chars y fsa A
Matsiz d2 nesgos y operumidades Coordirador SGC  |A todo 2l persomal o dmecci R, Mariz de riesgos v cposnanidades
| Analisis del contexto im0 ¥ 2 sec |n i Cuando se raquiera ven la pvision | Verbal reaniones, charlas y Regsmo de analisis del contento insemo ¥
=xerno por 1 direccion capacitacionss externa
(Procadimientos de) Segundad. Satud X Vistaxe Ingreso d¢ personal ; > ==
v medio ambiente Jefe d2 SSMA 4 todo ol persomal | Actmalizaciin lm&mmmmmym
{Objetisos @ Indicadores de SSMA Jefe dia SSMA |A rodo el persomal  Ammal lm_v, ! 1 de gestion SSMA

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 29: Matriz de comunicacion externa

SISTEM4 DE GESTION DELA CALIDAD 5, o
Versia: 01
SEGEMIND i
ettt MATRIZ DE COMUNICACIONES o ia3
ASPECTO A COMUNICAR EMISOR RECEPTOR FRECUENCIA ESTRATEGIA Y MEDIOS
;Quien comumics? ;A quies comusicsr? zCusndo comanicar? ;Como commnicar?
Gerenie, W it N
Regsirs delos Clises e devems Tek i PCO. (Co v o embMETAN B8 |t s yoonlrencns | L e Prcedimimis e
ek de produccion : * 8ct: de R
2 % 3 Cada vz que ¢ zenare w3 Queja o |Comeo elecwonico 3 2
IQueas o Reclamos Clieste Tele d2 ventas Radl L lirads wleSini Farmato de atencion de quens ¥ reclames
[Das 3 comocer los servcios ¥ < z 3 R Caatrato Srmado - ordene: de servicie
ooodactes ces e de venmas Clientes y partes imteresadas | Caando sea necesasio yopornmo | Comeo electwonico, visita, pasm web | ey :
{No conformidades ex ¢l preductos ¥ s i e vermas @ﬁmmmucﬂml = 5 & acrive comect
Dar a comoer 2 los chaaws| ys 4
P de Servacios el de vesas Clientes pomcisle:  puemes  semvicios| C0R0 Electieiko, Docameento Fiskdl oo
‘ i 0 en macko magnetco
Dar 3 conocer 2] clisnte uma posidle ; s
. PR [rp— P imalos ; Comeo Electrdnico, Docmmento Fisicety oo o0 oo
| 3 ! 0 20 pedio DaERENico :
4 5 Eatreza de informe pezenly por
{Resaitados de & suditoria Externa | Anditor Bdsr y Al Smalizar §a anditoriy DICES0. Ezvio de | Informe de 12 auditoria Interma
Cocedinader SGC .
méooms por Emast
Dar 2 comocer 2 todas las persenas|
que visian B empresa, Ias mutas g
2 Vistames, provesdoess y otras{evecuacion. whicacion de botiquin [Reumice mformaniva, Awises en lyAca de revmiones, cartla y comtrol de
(Plan de emergencias Jofe 82 ST Partes i s P e - delcah visiastes
|eacuentro ¥ que bacer en case de)
| EEEEn0AS
e y %3 . < Dar 2 conocer los pelizres 2 los gue 2 g -
m&m.mm&*sﬂ anf.cmyhtsm emodels Charls informmati Lista sistencia, control de visshates o
v contro] de nieszos imeeresadas G comeo
de s smpresa
Cuando se modifiqee [a Jegilacion Matriz rquisitos lezales
{Raquisitos lozales y otro: requisitos  (Directer SIG Pane mieresadas aplicabie en Segwridad v Sabed e o |Email verdal Cartifa informalive
Il‘l«sﬁlds&om e de Compea provesdores Cuzndo se zeners wna pacesudad | Verbal, comeo dactranice solicimd d compr

Fuente: Elaboracién propia.
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Informacién documentada

Se debe mantener toda la informacion documentada requerida por la norma
y por el sistema de gestion de la calidad; para lo cual se establecera el Procedimiento
GC-PR-001 Elaboracién y Control de informacion documentada (Anexo 9).

Para realizar un adecuado control de cambios y seguimiento de los
documentos, registros y formatos, se hara uso del formato GC-FO-001 Lista Maestra
de Informacion documentada (Anexo 10), en el que s6lo se hara actualizaciones de la
version, una vez que haya sido aprobada. Asi mismo, en todos los procedimientos se
incluyo el punto 8 Cambios efectuados a la version anterior del documento

El acceso a la informacion entre las diferentes &reas sera limitado, con la
finalidad de evitar cambios y/o pérdidas de informacion no intencionales. En caso se
necesite informacion de otra area, se debe solicitar permiso al jefe de area.

Para preservar la informacion, el area de tecnologia de la informacion
conservara una copia de seguridad de todos los archivos que se manejan.

En la tabla 30, presentamos un extracto de la lista maestra de informacion

documentada del proceso de Gestion de la Calidad.
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Tabla 30: Lista Maestra de Informacion Documentada del Proceso
Gestion de la Calidad

Cédigo: GC-FO-001

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01

Aprobacion:

SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

Pagina:

INFORMACION DOCUMENTADA DE GESTION DE LA CALIDAD

RESPONSABLE DE
ggg&fﬁizig NOMBRE DEL DOCUMENTO APF:(;:::C?SN VERSION ELABORACION/
IMPLEMENTACION
MANUAL
Manual del Sistema de Gestion de la
GC-MAD0L | caliga. ‘ ‘
PROGRAMA
GC-PG-001 |Programa de Implementacion del SGC 01
GC-PG-002 |Programa de Capacitacion del SGC 01

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Elaboracion y control
de informacién documentada.
GC-PR-002 Proce.dimiento de Identificaci.én de o1
Requisitos legales y otros aplicables
Procedimiento de acciones correctivas,

GC-PR-003 . . 01
preventivas y de mejora.

GC-PR-001

GC-PR-004  |Procedimiento de Comunicacion 01
Procedimiento de Seguimiento, Medicion,
GC-PR005 | Analisis y Mejora. 01
CARTILLA
GC-CA-001 |Alcance del SGC 01
GC-CA-002 |Mapa de Procesos 01
Politica, Objetivos, metas e indicadores
GC-CA-003 del SGC 01
FORMATO

Lista Maestra de Informacién
GC-FO-001 | 4 cumentada del SGC 01

Lista de distribucién de documentos

GC-FO-002 | controlados 01
GC-FO-003 |Lista Maestra de Documentos Externos 01
GC-FO-004  |Ficha de Caracterizacion de procesos 01
GC-FO-005 |Indicadores de procesos del SGC. 01
GC-FO-006 Ma_trlz de Requisitos legales y otros o1
aplicables
GC-FO-007 |Solicitud de Acciones de Mejora. 01
GC-FO-008 |Informe de gestion. 01
GC-FO-009 |Planificacién de Cambios en el SGC 01
GC-FO-010  |Matriz de comunicaciones 01
GC-FO-011  |Analisis de datos y mejora. 01
GC-FO-012 |Planificacion para el logro de objetivos 01

Fuente: Elaboracién propia.



3.3.6.

Operacion

Planificacion y control operacional

Se planificard y controlara los procesos necesarios para el cumplimiento de

los requisitos de los productos y servicios mediante:

Determinacion de procesos operativos (Fig. 2. Mapa de procesos).
Determinacién de los requisitos especificados por el cliente, los legales y
reglamentarios aplicables y aquellos considerados por la empresa. (Bases de
licitacién y Tabla 18: Matriz de requisitos legales y otros aplicables).
Establecer criterios de aceptacion de los productos y servicios.
Establecimiento criterios para los procesos y sus controles (Anexo 02.
Fichas de proceso y Tabla 15. Indicadores de procesos).

Recursos necesarios para la aceptacion del producto y/o servicio (Anexo 11.
Plan de trabajo).

Determinacion, mantenimiento y conservacion de informacion documentada
(Anexo 10 Lista maestra de informacion documentada).

Procedimientos, instrucciones de trabajo, inspecciones y registros que
evidencien que tanto los procesos como los productos cumplen los

requisitos establecidos.

Requisitos para los productos y servicios
Comunicacion con el cliente

Los requisitos para los productos y servicios son proporcionados por el

cliente, por ello SEGEMIND S.A.C. debe mantener una comunicacion estrecha con

este, proporcionandole los datos de contacto como numeros telefénicos y correos

electronicos que faciliten la atencion de consultas de ambas partes, informes de

avance, atencion de quejas y reclamos, retroalimentacion del cliente, cambios en los

requisitos, entre otros.

Asi mismo, SEGEMIND S.A.C. establecera el PV-PR-001 Procedimiento

de Atencion de quejas, reclamos y sugerencias del Cliente (anexo 12) hasta lograr la

conformidad del cliente.
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Revision de los requisitos para los productos y servicios

La empresa llevara a cabo una revision de los requisitos del producto y
servicio antes de la firma del contrato con el cliente, con la finalidad de asegurarse
que tiene la capacidad de cumplir los requisitos especificados por el cliente, los
necesarios segun la empresa, los legales y reglamentarios y resolviendo las
diferencias existentes entre estos requisitos, de ser el caso. Para ello se empleara el
formato PP-FO-001 Control Operacional para proporcionar evidencia de que los
requisitos son revisados antes de la aceptacion del contrato. Cuando susciten cambios
en los requisitos, el area de ventas informara a las &reas correspondientes para
modificar la informacion documentada. En la tabla 31 se presenta el formato de
control operacional.

Tabla 31: Control Operacional

Codige: PP-FO001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Vesdde: 0F
SEGEMIND CONTROL OPERACIONAL A
! : Phgire | de |
FRODUCTOSZRVICIO
REQUISITOS DEL CLIFRTE CRITERIO DE ACEPTACION RECURSOS CONTROLES RESPONSARLES

Fuente: Elaboracién propia.



Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

Para asegurar que los productos y/o servicios suministrados externamente
cumplan con los requisitos especificados, SEGEMIND S.A.C establecera el
Procedimiento CO-PR-001 Evaluacion, Seleccion y Re-evaluacién de Proveedores
externos (Anexo 13).

Por otra parte se plantea mantener una Cartilla de requisitos para

proveedores. En la tabla 32, presentamos la cartilla de requisitos a proveedores.

Tabla 32: Cartilla de Requisitos de proveedores

Codigo: CO-CA-001

Version: 01

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Aprobacion:

Pigina- 1 de

TIPO DE PROVEEDOR REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS

Ficha RUC

Guia de materiales y/o orden de compra
PRODUCTOS Certificado de Calidad. Si aplica

Hojas de seguridad de cada producto quimico o material peligroso que ingresa
(cuando aplique)

Ficha RUC

CALIBRACION Acreditacion por INACAL

Certificados de calibracion de equipos

Ficha RUC

Temario de Capacitacion

CV de ponentes o instructores

Certificados de Capacitacion y/o entrenamiento
Ficha RUC

Certificado de Operatividad de Grua
Certificado de Habilitacion de Operador
Certificado de Habilitacion de Rigger

Ficha RUC

SOAT vehicular

Certificado de inspeccion vehicular

Licencia de conducir

Equipos de seguridad: casco, chaleco reflectivo o uniforme con cintas reflectivas,
zapatos de seguridad, guantes.

Fuente: Elaboracion propia

SEGEMIND CARTILLA DE REQUISITOS PARA PROVEEDORES

CAPACITACION

GRUA

TRANSPORTE

Se realizardn inspecciones de control de calidad segun CC-PR-002
Procedimiento de Control de Calidad (Anexo 14), comunicando al proveedor de
existir alguna no conformidad Formato CC-FO-012 Reporte de Producto No

conforme, segun la tabla 33.
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Tabla 33: Reporte de Producto No Conforme

Cédigo: CC-RO012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Version: 01
SEGEMIND REPORTE DE PRODUCTO NO CONFORME Piems 1de 1
Emisor N° Reporte
IPmyeclo: N*O.T
Destinatario: Fecha
=] Inspeccion Inicial — Insp. durante proceso [] Inspeccion Final
Fuente del Reporte 1 Auwditoria [] Reprocess [ Reparacién
-3 ] Queja del chente 1 incidente ] oto
g En caso de queja Documento de Ongen Fecha

2. DESCRIFCION DEL PRODUCTO NO CONFORME

Ref. Verificacion:

Firma

[ ] Aceptacion bajo concesibn [ | Aceptacion del ciiente

Chente

Firma

CLIENTE,
PRODUCCION
m
8

I 7- VERIFICACION DE LA ACCION CORRECTIVA | PREVENTIVA TOMADA

Accion Tomada oK Observaciones

Responsable del cierre (Nombre y Cargo) Firma

CONTROL DE CALIDAD
COORDINADOR SGC

Fuente: La empresa

Finalmente, para cada pedido realizado, se hara uso de una solicitud de
cotizacion y orden de compra, en el cual se indicard los pardmetros como cantidad
solicitada, descripcion, en las condiciones se establecerd el plazo de entrega y el
solicitante. A continuacion en la Tabla 34 se muestra la Solicitud de cotizacion.
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Tabla 34: Solicitud de cotizacion

Cadigo: CO-FO-003
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
Aprobacion:
SEGEMIND SOLICITUD DE COTIZACION =
. Pagina- 1 de |
" SEGEMIND S.A.C." FECHA:
RUC 20445749002 N° COTIZACION
Av. Victor R. Haya de la Tomre 2446 - Chumbote MONEDA:
Telf 043 -469813 - 823*6163 - 823%2607 REF. TRABAJO
Sefiores: ATTE
Direccion:
RUCN
Sirvase atender la solicitud de la presente
CANT DESCRIPCION P.UNIT P.TOTAL
SON: SUB TOTAL:
DESTINO: LGV 18%
TOTAL
CONDICIONES
OBSERVACION:
Soliatado Por Autonizado Por
Logstica Gerencia General

Fuente: La empresa

Cuando las solicitudes de cotizacién son evaluadas y se toma la decisién de
compra a un proveedor se utilizard el formato Orden de Compra. En la Tabla 35,

podemos ver el formato de Orden de Compra.
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Tabla 35: Orden de Compra

Cadigo: CO-FO-004
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -

Version: 01
Aprobacion:

SEGEMIND ORDEN DE COMPRA —
Pagma: 1del

" SEGEMIND S.A.C." FECHA
RUC 20445749002 N° COTIZACION
Av. Victor B Haya de la Tomre 2446 - Chumbote MONEDA:
Telf 043 -469813 - 823*6163 - 823%*2607 REF TRABAIO

Sefiores:

Doeccron:

RUCN

Savase atender I3 solicitud de la presente ©

CANT U.M. DESCRIPCION P, UNIT P, TOTAL

SON: SUB TOTAL:

DESTINO: LG.V.18%
Percepcion 1%
TOTAL

CONDICIONES:
OBSERVACION-:
Solicitado Por Autonzado Por
Logistica Gerencial General

Fuente: La empresa

Produccion y provision del servicio

Control de la provisidn y prestacion del servicio

La empresa implementara la produccion y provision del servicio bajo
condiciones controladas; se estableceran las caracteristicas de los productos en las
—Especificaciones del productoll, que se encuentra en VE-FO-002 Cotizacion,
ademas se indicaran las normas nacionales y/o internacionales de fabricacion. En la

tabla 36, se presenta la Cotizacion.
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Tabla 36: Cotizacion

Codige: VE-FO-002
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD :
Varviaa: 01
. e Aprobacen:
SEGEMIND COTIZACION T
COTIZACTION 000 -2017
Cia:
Direccion
Atencion.
Fecha:
ASUNTO:
Estimados Sefiores de acuerdo 2 su solicimd enviamos 1z cotizacion para ser evaluada.
[ Ttem | Descripcion | Valor Unt.| Valor Tetal |
001 FAERICACION
CANTIDAD
1] Camacteristicas Principales:
El wrnae compraads la Stncacon dad
sty
Paso
Damstro
2.2 Espacificacionss Teczicas
VALOR VENTA ITEAS 001
VALOR VENTA TOTAL
SON: CON 09/100 DOLARES AMERICANOS +IGV
CONDICIONES DE LA OFERTA-
Plazo de Ejecucion:
Forma de Pago:
Transporte:
Validez de la Oferta:
GARANTIA DE FABRICACION:
1a garanba sera por &l periodo de 1 afio calendanio lo cual comprende
la reparacion de las partes dafiadas y que fueron constnudas por muestra Empresa No Incluye
equipos y/o piezas malogradas por el mal uso o falta de mantenimmento.
Contamos con CERTIFICADO DE HOMOLOGACION DE PROVEEDORES EXPEDIDO POR SGS
Finna Gerente
Fuente: La empresa
Asimismo, se empleard el cronograma de produccion las drdenes de
produccion, estandares de proceso y producto, planes (puntos) de control en cada
jproceso.
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SEGEMIND S.A.C. debe asegurarse que en el inicio de la produccién; el
material se encuentre aprobado, se utilicen las maquinas y equipos apropiados vy el
personal se distribuya segun lo programado; durante la produccion y al finalizar se
realizaran las inspecciones respectivas, todo ello se encuentra establecido en el
Procedimiento Control de Calidad (Anexo 14).

Identificacion y trazabilidad

SEGEMIND S.A.C identificara cada uno de sus procesos, servicio y/o
productos segun el procedimiento CC-PR-004 Identificacion y Trazabilidad (Anexo
15), asi mismo, debe mantener los registros que evidencian la adecuada trazabilidad
del producto, tales como orden de compra, guias de remision, certificados de calidad
de los materiales, registros de control de calidad, registros de ensayos, etc. Estos

registros se entregan al cliente en un Dossier de Calidad.

Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

Si SEGEMIND S.A.C. estuviera haciendo uso o mantuviera bajo su control
alguna propiedad del cliente o proveedor externo, aplicara el procedimiento AL-PR-
001 Preservacion y cuidado de la propiedad del cliente o proveedores externos
(Anexo 16). En el caso de que la propiedad del cliente o proveedor sufra un
deterioro, pérdida o no sea adecuado para su uso, se comunicard lo sucedido al
propietario y conservara la informacion documentada de los hechos. El responsable

de esta actividad sera el Jefe de Produccion.

Actividades posteriores a la entrega

Las actividades posteriores a la entrega del producto o servicio son:

La conformidad del cliente con el producto o servicio brindado, que se
registra en PD-FO-011 Acta de Conformidad del cliente. Ver Tabla 37.

Garantia, que se encuentra indicada en la cotizacion

Apreciacion del cliente, a través de la PV-FO-002 Encuesta de satisfaccion

del cliente y PV-FO-001 Reporte de quejas y/o reclamos. Ver tabla 38 y 39.
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El soporte técnico de ser requerido, que se registra en el PD-FO-013 Acta de

soporte técnico. Ver tabla 40

Tabla 37: Acta de Conformidad del Cliente.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD = _E. i
Version: 01
SEGEMIND ACTA DE CONFORMIDAD DEL CLIENTE p'. e ide]
ORDEN DE TRABAJO NS [ | FECHA: | |
NUMERO DE COTIZACION [ ]
CLIENTE - [ | wear: | [
ORDEN DE MANTENIMIENTO Y/O PS [ |
ACTIVIDAD Y/O SERVICIO REALIZADO: [ |
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS EFECTUADOS
RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES
FECHA DEL TRABAID
L E— oo [
EVALUACION DEL TRABAJO
miemeo [ o][ 10][ 20][ 30][ ao][ so][ so][ 7o] [ =0][ so][ 100
cavoap [ of[ 1of[ o[ so][ aof[ sof[ sof[ 7of [ so[ so]] 100
SEGEMIND SAC CLIENTE
JEFE DE PROYECTO RECEPCION DEL TRABAID
FIRMA ¥ SELLO FIRMA ¥ SELLO

Fuente: La empresa
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Tabla 38: Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Cedigo: PV-FO-002
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Version: 31

bacia:
SEGEMIND | ENCUESTA DE STISFACCION DEL CLIENTE :;;l =3

La prosents encuests tkne por cbitno medsr ol grado da satisfaccdn com muestros producios/senvicios
Por Suor califiqne del 1 al 4 nugsre decanspedio 2 cada uno ds los mspectos comsaltados, wgim:

1 Insatisfacho 2- Parcialsgots sabafocko 3. Satisfacho 4. Muy satisfocko
Toos uzma sols opciem ds rospussta por cada proguaty. Muchas gracias

GRADO DE SATISFACCION

. 1 2 3

1. Ateacion al cheate

(Cumpla con o que usted sobicits v ko brindan
tecuice?

;Lo resalta facil mtsractaar con lea profesicnales
responsables dal trabaje?

Sus progunts, rechmos y sugarenciss son
2endidos de forma mmediata?

2. Productes/serviciox

A3 propuests estan phoreadas teczicamento ¥
son claras?

103 Precios som competinos «a el do?

5a siemns satisfocho con Ia modaidad ds pago?

5% ofece garantia por ol products/servicio?

3. Complimsento de requititos del chente

R trabeic fnal Fao roaksad pliondo s

Y £

wipecificacionos wczocas?

(Bl mbaje fual fos realizade respetando ol marco
pal?

;1 mbaic final faoo socogado e el plaze de
catrega”

5o sisats satizfocho con el producto yo wrvicio
recibado?

(Cumplsa con 2 condicicoss de seguridad, sand y
modic anshisnte?

(E] parvonal ara compotsate”

o Qué azpectox cree que debe mejorar nuestra emprezs?

Colocar slgyoa romensario o sug 14 gue cTes

Clgets yCargo: Famx

Fuente: Elaboracion propia



Tabla 39: Reporte de Quejas y Reclamos

Codigo: PV-FO-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Ve 01
SEGEMIND REPORTE DE QUEJAS Y RECLAMOS ]
REPORTENC......
1.DATOS DEL CUENTE:
NOMERE © RAZON TELEFONO.
PERSONA DE -
CONTACTO: ChRa:
PROYECTO: N'DEQT
2. DESCRIPCION DE LA QUEJA O RECLAMO:
REGISTRADC POR ' FECHA /[ 1201
3. ACCIONES INMEDIATAS
Accionse Responsable Fechs
4. SEGUIMIENTO
Cbssrvacionss:
Responsable: FECHA __ [ ! 201
{Ha ser henaco por & responsable oe hacer of ssguimiento).
SUBSANADO ELRECLAMO - Si[(JNO[] Firma:
5. AMERITA ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA:  SI[]] w~O[]
CORRECTIVA [] PREVENTIVA [

Fuente: La empresa
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Tabla 40: Acta de soporte técnico

Codigo: PD-FO-013
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Version: 01
3 Aprobacion.
SEGEMIND ACTA DE SOPORTE TECNICO :
J v Pagna: 1del
DATOS DEL USUARIO
EMPRESA SOLICITANTE DIRECCION
NOMBRE DEL SOUCITANTE FECHA
PROYECTO N"020T
UBICACION / AREA TELEFONO
INFORMACION GENERAL DEL SOPOR
DIAGNOSTICO FECHA
SCLUCION FECHA
RECCMENDACIONES I FEHA l
DATOS DEL ENCARGADO DEL SOPORTE
NOMBRE: TELEFONO
FIRMA DEL USUARIO SOPORTE TECNICO ACEPTADO/CONFORME

Fuente: Elaboracién Propia



Control de los cambios

Los cambios pueden afectar la capacidad de la empresa de cumplir con los
requisitos de los clientes, es por esto que SEGEMIND S.A.C se asegurard de
planificar y controlar los cambios en la produccién o ejecucidon de un servicio a
través del formato PD-FO-004 Control de cambios en produccion o servicio. En la

Tabla 41, se muestra el formato de control de cambios en la produccion o servicio.

Tabla 41: Control de cambios en produccion o servicio.

Cidipn 7D FOO00
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD hiaas sLisdhtbans
Vermca
5 : Aprotanite
SEGEMIND CONTROL DE CAMBIOS EN LA PRODUCCION O SERVICIO ==
Pagux 1 et
SOUCTANTE AREA
PROYECT: FECHA
APROBADD
DESCRPCION DEL CAMBSO ORIETIVO RESPONSABLE </ 8D APROBADO POR

Liberacién de los productos y servicios

SEGEMIND S.A.C asegurard que el producto y/o servicio a entregar al
cliente, sélo sera liberado después de realizarse una inspeccion completa que
garantice el cumplimiento de los requisitos del cliente. Caso contrario, sera devuelto
a produccion para las respectivas modificaciones o correcciones, hasta lograr la
conformidad para ser liberado. La liberacién o no del producto final se documentara
en el formato CC-FO-013 Liberacion de los productos y/o servicios. En la tabla 42

se muestra el formato de liberacién de productos y/o servicios.
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Tabla 42: Liberacion de los productos y/o servicios.

S0 TEMA BE CESTION DE LA CALIDAD

SEGEMIND LINERACION DE PRODUCTOS Y0 SERVICIOS

FECuA
CRIENTR AL

PROSLCT ORI PEDUINITON BEL, CLIFNTE

CORFORME K10 RESPOSSARLE IFFRADO S0

Control de las salidas no conformes

Se establecera el procedimiento CC-PR-003 Control de Salidas no
Conformes (Anexo 17) identificar, controlar, y documentar las salidas no conformes
encontradas en los procesos de SEGEMIND S.A.C.

3.3.7.  Evaluacion del desempefio
Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion

De la Satisfaccidon del cliente.

Para conocer la percepcion del cliente sobre el producto y/o servicio
brindado se programaran reuniones con el cliente, de no poder concretarse una
reunion la comunicacion sera via correo electronico o teléfono.

Asimismo, se establecera el formato PV-FO-002 Encuesta de Satisfaccion
del cliente, cuyos resultados nos servirdn como informacion de entrada para la
revision por la direccion, lo cual permitird establecer las acciones que deberan

realizarse para la mejora continua.
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De los Equipos

Los equipos de medicidn y ensayo deberan ser calibrados, identificAndose
su estado de control a través de la colocacion de una etiqueta y siguiendo los
Instructivos de Calibracion, los registros seran conservados para garantizar que los
equipos estan calibrados y permitiran determinar las frecuencias de calibracion y

confiabilidad de la operacion.

De los Procesos

Los procesos de SEGEMIND S.A.C cuentan con GC-FO-004 Ficha de
Caracterizacion de Proceso, en las cuales se identificaran las acciones de seguimiento
y medicion, con la finalidad de evaluar la capacidad y control de los procesos.

Los resultados del seguimiento y medicion del proceso seran evaluados por

las areas correspondientes, lo cual permitira establecer objetivos de mejora continua.

Del Producto

Para el seguimiento y medicion, durante la fabricacion y al producto final,
se revisaran las caracteristicas conforme a las especificaciones por tipo de producto
segun el CC-PR-002 Procedimiento de Control de Calidad.

Los resultados de las inspecciones seran registradas a efecto de demostrar la
realizacion de todas las actividades planificadas y la conformidad del producto o

servicio.

De los riesgos.
Se realizara el seguimiento y medicion de las acciones para abordar los
riesgos, cuyos resultados permitiran reducir los efectos negativos que pudieran sufrir

los procesos y actualizar la matriz de Gestion de riesgos.

Del Sistema de Gestion de la Calidad

El seguimiento y medicion del SGC sera a través de indicadores, asi mismo
se realizaran auditorias periddicas segin AD-PG-001 Programa de Auditorias. Los
resultados permitirdn medir el desempefio y eficacia, asi como establecer necesidades
de mejora del SGC.
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Analisis y evaluacion de los resultados

SEGEMIND S.A.C. debera analizar y evaluar los datos e informacion
originados por el seguimiento y la medicion, para ello se establecera el formato GC-
FO-011 Analisis de datos y mejora. La Tabla 43 indica el formato de Analisis de

datos y mejora.

Tabla 43: Analisis de Datos y Mejora

Cofigz GC-20441

SUTEAA DE GATTION DE LA CALIBAD

Vervw 04

SEGEMIND ANALISES DE DATOS ¥ MEIORA L e
Pagun | de |
JEFATURA
DATOS ANALIEADOS ORIETIVD ITIPONEASLE TECES PESCRECI0N DE RESULTADGS

Auditoria interna

Las auditorias se realizaran de acuerdo al procedimiento AD-PR-001
Auditoria Interna (Anexo 18), para verificar que el SGC se mantiene y buscar

opciones de mejora en cuanto a adecuacion y eficacia.

Se designaran a 04 colaboradores que seran capacitados para formar el
equipo auditor, teniendo en cuenta su objetividad, integridad, vision analitica e
imparcialidad. En ese sentido, los auditores internos no deberan ser responsables ni

estar directamente involucrados con el area auditada.

Las auditorias seran programadas por el Coordinador del SGC en
coordinacion con los responsables de los procesos a intervalos planificados, por lo
menos una vez al afio, segun el AD-PG-001 Programa de Auditoria Interna. Dicho
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programa serd revisado y aprobado por la Gerencia y posteriormente sera

comunicado a todas las areas involucradas.

De los 04 miembros del equipo auditor se designard 01 auditor lider, quien
debera elaborar el AD-PL-001 Plan de Auditoria Interna, el cual también serad

distribuido a las areas involucradas.

Durante la auditoria, el equipo auditor hard uso del Checklist Lista de
Verificacion, en el que se evaluara que se esté cumpliendo adecuadamente cada uno
de los puntos establecidos en la norma.

Finalmente el auditor lider procederd a realizar el informe haciendo uso de
AD-FO-003 Informe de auditoria, que sera entregado al Coordinador del SGC, para
que se archive, se pueda realizar seguimiento a que se subsanen los incumplimientos
de la norma, y para que sirva de punto de partida en la siguiente auditoria.

En cuanto a las no conformidades identificadas durante las auditorias, estas
deberan ser documentadas e informadas a los responsables del area auditada, para
que de forma posterior se apliquen las acciones correctivas sobre las deficiencias
encontradas durante la auditoria y posteriormente se verifiquen en auditorias de

seguimiento con el fin de prevenir su repeticion.

Revision por la direccion

La gerencia debera revisar de manera periddica el SGC para verificar su

adecuacion, eficacia y alineacion continua con la direccidn estratégica.

La frecuencia de revision por la direccion durante el proceso de
implementacion y certificacion de la norma ISO 9001:2015, serd después de cada

auditoria interna, externa y los casos que sean necesarios.

La informacion de entrada para la revision serd de todos los procesos y

recopilada por el Coordinador del SGC.

El dia de la reunion de revision por la direccion debera estar presentes la

gerencia, el coordinador del SGC y los responsables de procesos; para revisar toda la
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informacion brindada y definir las acciones que mejoraran los procesos, por ende el

SGC, asignandose plazos y responsables.

Al finalizar la reunién, los resultados de la revision quedaran registrados en

el informe DI-FO-004 Acta de Revision por la Direccion, segun la tabla 44 y sera

difundido a las personas responsables de las acciones. En la siguiente reunién se

verificara que se cumplan los plazos y el estado de ejecucion en el que se encuentra.

Tabla 44: Acta de Revision por la Direccion

SEGEMIND

Cedigo: DEFO-004
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Varsioo: 01
ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION "‘*‘T"’““
Pagma:1de I

Fuente: Elaboracion Propia
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3.38. Mejora
No conformidad y accién correctiva

SEGEMIND S.A.C deberé identificar, controlar, evaluar y documentar las
salidas no conformes en sus procesos, establecer las acciones correctivas y realizar
seguimiento al cumplimiento de plazos hasta el cierre de la no conformidad.

Se establecerd el procedimiento CC-PR-003 Control de Salidas no
Conformes (Anexo 17), que indica el tratamiento y proceso de una no conformidad.
Asi mismo se implementara el reporte de acciones correctivas, preventivas y de

mejora, para realizar el seguimiento del cumplimiento de las acciones.

Mejora continua

SEGEMIND S.A.C debera mejorar continuamente el desempefio del SGC,
identificando las necesidades de mejora a partir de:
- Evaluacién de cumplimiento de objetivos
- Auditorias internas y externas.
- Anélisis de datos
- Acciones correctivas

- Revisiones por la direccion
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EVALUACION ECONOMICA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Costo de implementacién del SGC segun I1SO 9001:2015

Se determind los costos de implementacion del SGC, ver tabla 45:

Tabla 45: Costo de implementacion del SGC

COSTOS DE IMPLEMENTACION DEL SGC SOLES (S/)
1. COSTO DE CONSULTORIA 25000,00
Asesoria 20000,00
Auditoria Pre Certificacion 5000,00
2. COSTO DE EQUIPO DEL SGC 13500,00
Jefe de Equipo Implementador 9000,00
Auditor Junior 4500,00
3. COSTO DE RECURSOS MATERIALES 6380,00
Adquision de normas 3000,00
Licencias de Software 1500,00
Papel bond 100,00
Lapiceros 30,00
Impresora 350,00
Tintas 300,00
Gigantografias 250,00
Cartillas 200,00
Enmicados 250,00
Anillados 400,00
4, COSTO DE CAPACITACION 60000,00
Capacitaciones 60000,00
5. COSTO DE CERTIFICACION 20000,00
Auditoria de Certificacion 20000,00

COSTO TOTAL DE IMPLEMENTACION SGC (S/.) 104880,00

Fuente: Elaboracion Propia
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Beneficios de la implementacion del SGC

- Ahorro por disminucion de costos de No Calidad
Cuando se implemente el SGC, los costos de no calidad van a disminuir debido
a la reduccion de reprocesos y cumplimiento de fechas de entrega; lo cual se
traduce en disminucion de horas hombre; para efectos del estudio se considera

una disminucion del 5% anual. La tabla 46 muestra el Ahorro en No calidad.

Tabla 46: Ahorro en No Calidad

ANO Costo no calidad Ahorro en No Calidad
0 97640,67 0
1 92758,63 4882,03
2 88120,70 4637,93
3 83714,67 4406,04
4 79528,93 4185,73
5 75552,49 3976,45

Fuente: Elaboracién Propia

- Incremento de las ventas
Después de implementar el SGC, se reduciran las quejas y reclamos del cliente,
ademas la empresa ganaréa prestigio generando confianza por parte del cliente.
Para efectos del estudio, siendo conservadores se considera el aumento de las

ventas en 5% anual. La tabla 47 muestra el crecimiento de las ventas

Tabla 47: Crecimiento de ventas

ANO Ventas Crecimiento de ventas
0 2491411,00
1 2615981,55 124570,55
2 2746780,63 130799,08
3 2884119,66 137339,03
4 3028325,64 144205,98
5 3179741,92 151416,28

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla 48: Flujo de Caja

ANO 0 ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5

1. Beneficios (S/.)

Aumento de Ventas 0,00 124570,55 130799,08 137339,03  144205,98 151416,28

Ahorro Dism. No Calidad 0,00 4882,03 4637,93 4406,04 4185,73 3976,45
Beneficios Totales (S/.) 0,00 129452,58 135437,01 141745,07  148391,72 155392,73
2. Costos (S/.)

Implementacion SGC 104880,00

Mantenimiento SGC 68172,00 68172,00 68172,00 68172,00 68172,00

Recertificacion 20000,00
Costos Totales (S/.) 104880,00 68172,00 68172,00 88172,00 68172,00 68172,00
Flujo Neto (S/.) -104880,00 61280,58 67265,01 53573,07 80219,72 87220,73

Fuente: Elaboracion Propia
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Tasa de Interés= 10%

CALCULO DE VAN, TIRY B/C

Tabla 49: Calculo de VAN y TIR

Periodo Flujo Flujo Actualizado
0 -104880,00 -104880,00
1 61280,58 55709,62
2 67265,01 55590,92
3 53573,07 40250,24
4 80219,72 54791,15
5 87220,73 54157,21
Fuente: Elaboracién Propia
VAN = 155619,13
TIR = 55,44%

Tabla 50: Célculo de Beneficio Costo

Periodo Beneficios Costos Beneficios COSFOS

Actualizados  Actualizados

0 0,00 104880,00 0,00 104880,00

1 129452,58 68172,00 117684,17 61974,55

2 135437,01 68172,00 111931,41 56340,50

3 141745,07 88172,00 106495,17 66244,93

4 148391,72 68172,00 101353,54 46562,39

5 155392,73 68172,00 96486,66 42329,45
533950,94  273451,81

Fuente: Elaboracién Propia
| B/C= 1,95
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ANALISIS Y DISCUSION

Este estudio tuvo como propdsito disefar el sistema de gestion de la calidad,
basado en la norma ISO 9001:2015 para la empresa SEGEMIND S.A.C. A

continuacidn, se estaran discutiendo los principales hallazgos de este estudio:

Se realizé un anélisis de la situacion actual de la empresa SEGEMIND
S.A.C., basado en las entrevistas con los responsables del area para identificar los
principales problemas a los que se enfrenta, coincidiendo con el estudio de Coaguila
(2017) que al realizar el analisis de situacion actual identificd que dentro de los
principales los problemas en O&C Metals S.A.C. los tiempos de produccion no
conformes (retrasos) siendo las causas: planificacion inadecuada de tareas a realizar,
falta de procedimientos de trabajo, metodologias inadecuadas de reclutamiento de

personal, falta de control a través de indicadores y falta de mantenimiento.

Para determinar el nivel de madurez del sistema de gestion de la calidad
actual de SEGEMIND S.A.C., se realiz6 el diagnéstico de cumplimiento de
requisitos de la norma I1SO 9001:2015; obteniendo un nivel de cumplimiento del
50%; lo cual se aproxima a la evaluacion de Kearley & Umafa (2017) cuyo
resultado en una de las empresas estudiadas indico el cumplimiento del 52.5%. Asi
mismo, coincide con el autor cuando indica que uno de los pasos esenciales a seguir
para la implementacion del SGC es calcular la brecha propia, siendo el 50% en
SEGEMIND S.A.C.

Se elaboro la informacion documentada partiendo de la determinacion del
alcance, establecimiento de la politica y objetivos de la calidad; coincidiendo con
Ldopez & Roa (2016) quien indica que los registros de politica y objetivos de calidad
son factores fundamentales de la organizacion pues es para donde se proyecta llegue
la empresa y todo el personal. Posteriormente se elaboré el manual de la calidad,
mapa de procesos con sus respectivas caracterizaciones, se elaboré el manual de
funciones, procedimientos y formatos necesarios para el correcto funcionamiento del

sistema de gestion de la calidad, coincidiendo con Suarez & Velez (2016)
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CONCLUSIONES

Se realizé el diagnostico de la situacién actual de la empresa obteniendo que
los principales problemas son incumplimiento de plazos de entrega, rechazos del
cliente por producto no conforme y reclamos del cliente; posteriormente se
analizaron las causas con la herramienta de los 5 porque, identificando las siguientes
causas raiz: inadecuado reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, falta de
procedimiento de evaluacién y re evaluacion de proveedores, falta de plan de
comunicacion interna y externa, ausencia de evaluacion de desempefio laboral,
desmotivacion del personal, planificacion inadecuada de las tareas a realizar y falta

de planificacion del mantenimiento.

Se determind el nivel de madurez del sistema de gestion de la calidad,
empleando el cuestionario de diagndstico ISO 9001:2015; los resultados fueron un

nivel de madurez de 50%, por ende una brecha del 50%.

Se elabor6 la informacion documentada para cumplir los requisitos de la ISO
9001:2015, como el alcance, la politica, objetivos, mapa de procesos, matriz de

gestion de riegos, procedimientos, manuales, instrucciones y formatos.
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RECOMENDACIONES

La etapa del diagnoéstico de la situacidn actual es muy importante, por lo que
se le recomienda a la empresa realizar nuevamente este andlisis cuando decida
implementar el sistema de gestion de la calidad, ya que el contexto de la empresa

puede variar.

Para aumentar el nivel de madurez del Sistema de Gestion de Calidad, se
recomienda crear un —grupo de calidadll, con la finalidad de fomentar el trabajo en
equipo, y que mediante su trabajo diario se propongan mejoras que permitan reducir

la brecha que tienen respecto al cumplimiento de los requisitos de la 1SO 9001:2015.

La informacion documentada propuesta debe ser revisada y actualizada segun
cambien los procesos, se considere alguna mejora, cambien los puestos o suscite
algun incidente; teniendo en cuenta que estos cambios deben ser comunicados y

puestos a disposicion del personal correspondiente.
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Anexo 16.

ANEXOS

Cuestionario de diagnostico 1ISO 9001:2015.

Ficha de caracterizacién de procesos.

Procedimiento de identificacion de requisitos legales y otros aplicables.
Encuesta de satisfaccion del cliente

Procedimiento de gestidn de riesgos y oportunidades

Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Manual de organizacion y funciones

Procedimiento de control de equipos de medicion.

Procedimiento de elaboracion y control de informacion documentada.
Lista maestra de informacion documentada.

Plan de trabajo.

Procedimiento de atencion de quejas y/o reclamos.

Procedimiento de evaluacion, seleccion y reevaluacion de proveedores.
Procedimiento de control de calidad.

Procedimiento de identificacion y trazabilidad.

Procedimiento de preservacion y cuidado de la propiedad del cliente o

proveedores.

Anexo 17.

Anexo 18.

Procedimiento de control de salidas no conformes.

Procedimiento de auditorias internas.
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Anexo 01

Cuestionario de diagnostico
1SO 9001:2015
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SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO - 1SO 9001:2015

Codigo: AD-FO-002

Version: 01

Aprobacion:

Pagina: 1 de 5

PUNTUSTSO

NIVEL DE APLICACION

PREGUNTAS EJEMPLOS DE EVIDENCIAS
9001:2015
4, ENTORNO/CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 1 2 3 4
4.1.  Comprension de la organizacion y de sucontexto
1 41 ¢La organizacion analiza de manera periédica su contexto (factores externos e internos), en los Documentacion técnica del sector. normativa. analisis DOFA 1
"= aspectos que le puedan influir? (determina, seguimiento y revision) ! '
2 41, (;Lta orggnlzacnon cuenta con una direccion estratégica, derivada de la informacion clave interna y Plan estratégico con objetivos y acciones definidas a cumplir en un plazo determinado. 1
externa?
4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
Registro de partes interesadas / Documentos de segmentacion de clientes y definicion de
3 4.2. ;Se han definido cuéles son las “partes interesadas” de la organizacion y sus requisitos? 9 . P 9 y 1
partes interesadas.
R . - o . Encuestas internas y externas. Cuestionario analisis de necesidades y expectativas de partes
4 4.2. ;Laorganizacion realiza seguimiento y revisién de estas partes interesadas? R 1
interesadas.
4.3. Determinacion del alcance del SGC
5 43 ¢La organizacion ha definido el alcance del SGC teniendo en cuenta las cuestiones externas e internas, Lista de productos y servicios que ofrecen, broshure, registro de necesidades de partes 1
*7* requisitos de las partes interesadas y sus productos y servicios? interesadas
6 43 Se tleng disponible y documentado el alcance del Sistema de Gestion incluido los requisitos que no Registro del alcance 1
son aplicables?
4.4.  Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
. . . . - Procedimientos por procesos, fichas de procesos, Plan de calidad, politicas, objetivos, mapa
Para cada proceso identificado dentro del alcance del SGC ¢existe un procedimiento que especifique . X . R . .
7 4.4, de procesos,matriz de interacciones, organigramas, responsabilidades, riesgos y 4
el proceso? .
oportunidades, entre otros.
8 4.4.  (Existen objetivos para asegurar la eficacia y mejora de los procesos? Listados de objetivos vinculados a procesos. 3
9 4.4 Se mantiene y conserva informacion documentada que permita apoyar la operacion de estos procesos. Registro segln procedimientos. 3
) 5. LIDERAZGO 1 2 & 4
5.1. Liderazgoy compromiso
10 5.1.1. Sedemuestra liderazgo y compromiso por parte de gerencia para la eficacia del SGC. Asistencia a reuniones, politica y objetivos del SGC 2
11 5.1.2. La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes de determinan y se cumplen. Encuestas a clientes, recopilacion de sugerencias y quejas 2
Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la conformidad de los e . .
S N N R . Identificacion de riesgos y oportunidades.
12 512 productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente. gosy op !
13 512 ¢La gerencia identifica de manera sistematica cual es la normativa legal y reglamentara que aplicaa Normativa aplicable: a la operacion de los procesos; la seguridad y presentacion requerida 3
"= los procesos, productos y servicios de la organizacion? de las caracteristicas y funciones de los productos y servicios para el consumidor.
14 512 ¢El equipo directivo asegura el enfoque al cliente de la organizacién, sus procesos, productos y Encuestas/ entrevistas a clientes, acciones derivadas de las interacciones con el cliente, 3
et servicios? recopilacion de sugerencias y quejas e identificacion de riesgos y oportunidades.
5.2. Politica
. o . . . . . . Politica de Calidad de la Organizacion, documentada y comunicada.
5.2.1. ;El equipo directivo ha definido, actualiza y comunica la Politica de Calidad y asegura que ésta es . - . . . .
15 ; Apropiada al contexto, marco para objetivos, compromiso de cumplir requisitos y mejora.
5.2.2. accesible?
5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
Se han establecido y comunicado las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes en  Organigramas por procesos, descripciones y perfiles de los puestos de trabajo y otros. Las
16 5.3. responsabilidades deben ser entendidas.

toda la organizacion.
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SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO - 1SO 9001:2015

Codigo: AD-FO-002

Version: 01

Aprobacion:

Pagina: 2 de 5

PUNTUSTSO

PREGUNTAS EJEMPLOS DE EVIDENCIAS NIVEL DE APLICACION
9001:2015
6. PLANIFICACION 1 2 3 4 5
6.1. Acciones para abordar riesgos y oporrtunidades
17 611 Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para asegurar que el SGC Aplicac!én de la técnica “anélisis de riesgos y oportunidades”. Registro de riesgos y 1
= logre los resultados esperados. oportunidades.
18 6.12 !_a organizacion ha previsto Ias. acciones necesarias para abordar estos riesgos y oportunidades y los ha Plan de acciones (riesgos y oportunidades). 1
integrado en los procesos del sistema.
6.2. Objetivos de la Calidad
o o ] Acta de direccion con establecimiento de objetivos. Documento o registro de seguimiento
19 6.2.1. ¢Se han definido y documentado los objetivos de calidad? de objetivos. 5
20 6.2.2. ¢Que acciones se han planificado para el logro de los objetivos del SIG? Plan de accion para el logro de objetivos. 1
6.3.  Planificacion de los cambios
”n 6.3 Ex!ste un procec_j!mlento deflnldo_p_ara determinar la necesidad de cambios en el SGC y la gestion de Procedimiento Necesidad y gestion de cambios 3
*2* suimplementacion de forma planificada?
) 7. APOYO 1 2 & ) 5
7.1. Recursos
22 711 ¢La organizacion ha determinado y proporciona los recursos necesarios para gestionar el sistema? Presupuesto anual (conceptos). 5
23 712 (;ITa organizacion c_u_enta conel per§onal suficiente y capaz para cumplir con las necesidades de los Comparativa funciones necesarias/perfiles existentes 4
clientes y los requisitos legales aplicables?
24 713 ¢Laorganizacion cuein_ta con las infraestructuras y equipos necesarios para lograr la conformidad de Registro de instalaciones, maguinaria y equipos necesarios/existentes 5
o sus productos y servicios?
25 714 ¢Seanaliza y mantiene el entorno ambiental para el buen funcionamiento de los procesos, productos y Analisis de no conformidades. Evaluacion de riesgos laborales. Analisis de quejas y 5
o servicios? sugerencias.
26 7.1.5 ¢Se utilizan sistemas de medicién adecuados y éstos se mantienen para asegurar su fiabilidad? Registro de mantenimiento de equipos de medicion 5
27 7.1.5 Encaso de no existir normativa ;Se ha identificado un sistema de calibracion o verificacion adecuado? Documento base de calibracion y verificacion de calidad utilizados. 5
28 716 Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para el funcionamiento de sus procesos Plan de formacion. Analisis de necesidades de formacion. Lista de normas aplicables a los 1
’ y el logro de la conformidad de los productos y servicios ( fuentes internas y/o externas) procesos. Informacion de clientes.
7.2.  Competencia
La organizacion se ha asegurado de que las personas que puedan afectar al rendimiento del SGC son
29 79 competentes en cuestion de una adecuada educacion, formacion y experiencia, ha adoptado las Relacion de puestos de trabajo. Descripciones y perfiles de puestos. Sistema de 2
medidas necesarias para asegurar que puedan adquirir la competencia necesaria. Mantienen la identificacion y seguimiento de las competencias del personal.
informacion documentada
7.3.  Toma de conciencia
30 7.3 ¢El personal es consciente de la politica de calidad, los objetivos, los beneficios del SGC y la mejora? Participacion en equipos de mejora y en actividades formativas 2
7.4.  Comunicacion
31 74 Se tlepe d!flnldo un procedimiento para las comunicaones internas y externas del SIG dentro de la Plan de comunicaci6n, interna y externa. 1
organizacion.
7.5.  Informacion documentaria
¢Se ha documentado la informacion requerida por la normay necesaria para la implementacion y Sistema de gestion con actividades, procesos, productos, servicios, mapa de procesos e 1
32 751 fyncionamiento eficaces del SGC? informacion sobre la competencia del personal.
23 75.2. Se a(_:tga}llza y cont_rola de manera eficaz la informacion documentada del SGC y se asegura su Registro de documentos del SGC 3
7.5.3. accesibilidad? (sea informacion interna o externa)
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PUNTUSTSO

PREGUNTAS EJEMPLOS DE EVIDENCIAS NIVEL DE APLICACION
9001:2015
8. OPERACION 1 2 3 4 5
8.1.  Planificacion y control operacional
34 8.1.  ¢Existe una planificacion, ejecucion y control de los procesos internos y externos que afecten al SGC? Documentos de seguimiento de procesos. Mapa de procesos. 3
35 81 Se controlan los cambios planificados y revisan las consecuencias de los cambios no previstos, 2
"= tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso.
8.2. Requisitos para los productos y servicios
36 8.2.1. ;Existe un proceso de comunicacion con el cliente para definir los requisitos de los productos y Proceso definido y registro de consultas, contratos, pedidos, percepcion y otras 5
8.2.2, servicios? informaciones del cliente
. . . . . Orden de compra, contratos, planos o documentos con requisitos explicitos de cliente y
Se determinan los requisitos establecidos por el cliente, legales y reglamentarios para los productos y . . . " . .
L : ) L X cambios. Encuestas a clientes. Devoluciones. Quejasy reclamaciones. Listado de productos
37 8.2.3. servicios que se ofrecen y aquellos considerados necesarios para la organizacién. Se mantienen la L - . R . . L 4
X R y servicios con requisitos legales. Normativa aplicable actualizada. Actas de inspeccion o
informacion documentada e
certificacion.
38 8.2.4 ¢Se comunican los cambios que afectan a productos y servicios al personal correspondiente?, se Comunicados internos, sobre cambios de requisitos de revision, de cliente o de normativa 4
“=" modifica la informacion documentada pertienente a estos cambios. aplicable.
8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
39 8.4.1 Se determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios suministrados externamente Actividades de verificacion de entrega de productos y prestacion de servicios por parte de 5
8.4.2 para que cumplan los requisitos aplicables y legales proveedores.
40 841 Se deterrqlpa y aplica criterios para la evaluacion, selec_uon, seg.u’lmlento del desempefio y la Evidencia de resultados de evaluacién y reevaluacién de proveedores. 3
reevaluacion de los proveedores externos. Se conserva informacién documentada.
41 8.4.3. ¢La organizacion comunica a los proveedores los requisitos aplicables? Cotizaciones especificando las caracteristicas y/o requisitos 5
8.5.  Produccién y provision del servicio
¢La organizacion ha identificado e implantado el sistema de control de produccion o prestacion de . . .
42 8.5.1. servicios? Planes de calidad, actividades a realizar de control y resultados a alcanzar. 1
43 852 ¢En caso de ser necesario, la organizacion identifica y controla las salidas de procesos internos y Evidencias del control de la identificacion de las salidas de proceso (trazabilidad) cuando 9
e externos? Conserva informacién documentada. sea requisito.
44 85.3. Se Identlflca,_vgrlflca, protege y_s_alva_gluardfa\ la prople_d,ad de los clientes o de Ios_ p_roveedores \dentificar los bienes del cliente. 2
externos suministrada para su utilizacién o incorporacion en los productos y servicios.
Se informa al cliente o proveedor externo, cuando su propiedad se pierda, deteriora o de algun otro
45 8.5.3.  modo se considere inadecuada para el uso y se conserva la informacion documentada sobre lo 3
ocurrido.
46 8.5.4. La organizacion preserva_las salidas en la p_r(_)duccmn y prestacion del servicio, en la medida necesaria registros de controles desde materia prima, produccién y producto terminado 4
para asegurar la conformidad con los requisitos.
47 855 ¢En caso de ser necesario, la organizacion identifica el alcance y cumple con los requisitos posteriores - Pueden incluirse en la hoja de especificacion de producto o servicio, los requisitos 1

a la entrega de productos y prestacion de los servicios?

posteriores a la entrega.
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PUNTUSTSO

PREGUNTAS EJEMPLOS DE EVIDENCIAS NIVEL DE APLICACION
9001:2015
¢La organizacion revisa y controla los cambios no planificados para asegurar la conformidad de
48 8.5.6. productos y servicios? Mantiene la informacion documentada de estos. Evidencias de los resultados de la revision de los cambios y quién los autoriza. 2

8.6. Liberacion de los productos y servicios
¢La organizacién ha implementado las disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para

Evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion y trazabilidad de las personas

49 8.6. verlflcar qu_e'se cumplen los requisitos de los productos y servicios antes de su liberacién? Se conserva que autorizan la liberacion 2
la informacién documentada
8.7.  Control de las salidas no conformes
50 8.7 ¢La organizacién identifica y controla los procesos, productos y servicios no conformes? Se conserva Evidencias de las medidas adoptadas al identificar procesos, productosy servicios. 5
*** lainformacién documentada.
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 1 2 3 4 5
9.1.  Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
Evidencias de resultados de actividades de seguimiento y medicion sobre procesos,
51 9.1.1. ¢Laorganizacion hace seguimiento, medicion, analisis y evaluacién del sistema de gestién? productos y servicios. Metodos y programa de seguimiento. 1
52 9.1.2. (Se obtiene el grado de satisfaccion de los clientes respecto la organizacién, productos y servicios? Encuestas a clientes. 5
Pueden analizar y evaluar los resultados del control de procesos (desempefio), eficacia de la
53 013 ¢La organizaci6n analiza y evala los datos y la informacién clave que surguen por el seguimiento y la planificacion y las acciones para abordar riesgos y oportunidades, satisfaccion de clientes y 2
T medicion? evaluacion de proveedores y necesidad de mejoras.
9.2.  Auditoria interna
N, . L . - Deben informar si el SGC cumple con requisitos 1SO 9001 y los requisitos propios de la
54 9.2.1. (La organizacion realiza auditorias internas a intervalos planificados R K p a y a prop 2
organizacion y se mantienen eficazmente
55 9.2.2. ¢Laorganizacion planifica, establece, implementa y mantiene un programa de auditorias? Programa e informe de resultados de auditorias. 2
9.3. Revision por la direccion
Pueden analizar informacidn sobre: revisiones previas, cambios externos e internos,
seguimiento de indicadores, no conformidades y acciones correctivas, auditorias,
56 9.3.1. ¢Ladireccion revisa el SGC para asegurar su eficacia? satisfaccion de clientes, evaluacion de proveedores, eficacia de los recursos, desarrollo de 1
procesos, productos y servicios y nuevas oportunidades.
57 9.3.2. (Ladireccion toma decisiones y acciones en base a los resultados de la revision del SGC? Plan de acciones en base a la revision del sistema 1
10. MEJORA 2 & 4 5
10.1 Generalidades
La mejora afecta a procesos, productos y servicios y evoluciona positivamente en el tiempo
58 10.1. ¢La organizacién cumple requisitos de cliente, mejora su satisfaccion y los resultados del SGC? 3
10.2. No conformidad y accion correctiva
59 10.2. ¢La organizacion controla y corrigelas NC? Registro de NC con analisis de causas y acciones posteriores tomadas. 5
60 10.2. ¢La organizacién analiza las NC y adopta medidas para eliminar las causas (acciones correctivas)? Registro de resultados de acciones correctivas. 2
10.3. Mejora Continua
Puede utilizar los resultados de la revision, analisis de rendimiento y oportunidades de
61 10.3. ¢La organizacién mejora continuamente la eficacia del SGC? mejora 1
L . - . . L . . Puede contar con un proceso de mejora en el SGC y/o formacién en metodologias de
62 10.3. ¢La organizacion selecciona y utiliza herramientas de investigacion para mejorar el desempefio? 1

mejora




Cédigo: AD-FO-002
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
-« Version: 01
. Aprobacion:
SEGEMIND CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO - 1SO 9001:2015 —
. Pagina: 5 de 5
'5(2’091‘:_’01 ELEMENTO CLAVE NIVEL DE MADUREZ OBSERVACIONES
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 1.78 Realizar analisis del contexto, partes interesadas y definir el alcance
5 LIDERAZGO 3.00
6 PLANIFICACION 2.20 Identificar riesgos y oportunidades y el plan de accion para abordarlos
7 APOYO 3.00
8 OPERACION 3.12
9 EVALUACION DEL DESEMPERO 2.00 Beahzar segulmlhento.,'medlaon, analisis y evaluacion, mediante auditorias e
involucrar a la direccién
10 MEJORA 2.40 Realizar un plan de accion para la mejora del SGC
NIVEL DE MADUREZ EN EL SGC TOTAL DE LA EMPRESA 2.50

ELEMENTO CLAVE NIVEL DE MADUREZ NIVEL I1SO 9001:2015
SEGEMIND SAC
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 1.78 5
5. LIDERAZGO 3.00 5
6. PLANIFICACION 2.2 5
7. APOYO 3 5
8. OPERACION 3.12 5
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 5
10. MEJORA 2.4 5
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
DIRECCION ESTRATEGICO GERENTE
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Formular, implementar y evaluar la estrategia institucional de la empresa

SEGEMIND SAC, de acuerdo a los requisitos de la norma, disponibilidad de
recursos y condiciones del entorno.
Realizar la revision del Sistema de Gestion de la Calidad para asegurar su
eficacia y alineacion con la direccion estratégica de la empresa.

Inicia con el andlisis de informacion (partes interesadas,
contexto, riegos y elementos de direccionamiento) para
la formulacion del plan estratégico y termina con el
seguimiento de las actividades planeadas y acciones
correctivas y/o mejora.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

41,42 ,43,44,511;52,;53;6.1.2,6.2.1,6.2.2,6.3,7.1.1,
7.12;7.13;714,715.1;9.1.1,;9.1.3;9.3.2,9.3.3,10; 10.1;
10.3

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Definir las partes interesadas Matriz de Andlisis de partes
Partes interesadas Necesidades y expectativas P Analizar las Necesidades y expectativas de las partes interesadas p Direccion
interesadas
Direccién Entorno de la empresa. P Andlizar la Situacion Actual y Futura, interna y externa Matriz (.je Andlisis FC.)DA' Todos los procesos
Matriz de Estrategias
Todos 10S Drocesos Ri ional runidad P Elaborar el Procedimiento de Gestion de Riesgos Matriz de Gestion de Ri Todos 10s Drocesos
P 1590s operacionales y oportunidades Identificar, valorar y tratar los de riesgos de procesos atriz ge Gestion de Riesgos P
Elementos de direccionamiento
estratégico (mision, vision, politicasy Analizar la informacion.
objetivos) Liderar la formulacion del plan estratégico Plan estratégico
Direccion Matriz de partes interesadas. P Generar politicas y objetivos de competencia del Politicas y lineamientos de Direccion
Foda y estrategias proceso competencia del proceso
Procedimiento de gestion de riesgos y Planificar los cambios en el SGC
oportunidades
Definir los procesos, su secuencia e interaccion.
Di L. Requisitos normativos y legales P Definir responsables de los procesos Mapa de procesos. Gestion de la Calidad.
ireccion Requisitos de la empresa. Identificar los requisitos aplicables a los procesos Estructura documental Todos los procesos
Documentar el Sistema de Gestion de Calidad
Direccion Necesidad de revision por la direccion P Planificar reuniones de revision por la direccion Prog_re_upa de reun_lones/de Gestion de la Calidad.
revision por la direccion
Identificar los recursos necesarios para la ejecucion de
. L, . . ., los procesos . L,
Direccion Necesidad de inversion P . N Presupuesto Direccion
Determinar las necesidades de recurso humano,
infraestructura, ambiente, etc.
Programa de reuniones de revision por la
direccion.
Estado de las acciones de revisiones
previas.
Cambios que afectan al SGC s
. g . Acta de Revision por la
Desempefio y eficacia del SGC . iy
. o . direccion.
Satisfaccion del cliente y . .
. L H Decisiones y acciones
retroalimentacion de las partes . L o L X
. o Realizar reunion de revision por la direccion relacionadas con la
interesadas. Resultados de auditoria K A . L
L, . . Consolidar y elaborar el Acta de Revision por la mejora de la eficacia, . L.
Gestion de la Calidad Desempefio de los procesos y S A - Direccion
X Direccion. eficiencia y efectividad
conformidad del producto, :
L o \% del Sistema
Cumplimiento de los objetivos - .
R . de Gestion de la Calidad,
No conformidades y acciones : .
X L necesidades de cambioy
correctivas. Resultados de seguimientoy
. de recursos
medicion.
Eficiacia de las acciones tomadas para
abordar los riesgos y oportunidades.
Oportunidades de mejora.
Adecuacion derecursos.
ng;?(;zi?;g:e la Presupuesto. H Revisar y dar el visto bueno del presupuesto. Presupuesto aprobado Programacion de la produccion
. . L . Realizar el reporte de la gestion Reporte de riesgos y controles Direccion
Direccion Procedimiento de Gestion de Riesgos H del riesgo del proceso Todos los procesos
. . . . . Despliegue de Objetivos y Metas a todos los procesos | Matriz de indicadores
Direccién é f H . - o . L Todos los procesos
Plan estratégico, politicas y lineamientos Asignacion de Responsabilidades Funciones y responsabilidades P
Generar reportes y evidencias de la ejecucion de los
L Mapa de procesos . L
Direccién H procesos Fichas de procesos Direccion
Procesos de la empresa . - -
Registrar las mediciones y seguimiento a los procesos
Plan estratéai Revisar la informacién y soportes para el seguimiento Informes d imientoa |
Direccién a es_ ,a €9 C(.) \Y de los planes y programas emitiendo recomendaciones ormes e,s,egu e_ ,0 ala Direccion
Plan de gestion del riesgos . - planeacion y gestion
respecto del avance y ejecucion.
Direccion Matriz de indicadores \Y Registrar y analizar los indicadores Andlisis de seguimiento de Direccion

indicadores
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de revision por la
direccion

Informe de seguimiento.

Acta de Revision por la direccion.

Control de Cambios.

Jefe de Ventas.
Jefe de finanzas.

Dispositivos moviles.

Version: 01
FICHA DE PROCESOS Aprobacion:
SEGEMIND Pégina: 2 de 2
Decisi . lacionad | Realizar ajustes al Sistema de Gestion de la Calidad, de
ecislones z a::mofr)es re ac]:.or‘]a as confa acuerdo con las necesidades de los procesos, Control de cambios.
Direccién f ng%rad de Iaseelgama,.e |c(|jer|10|a¥ . A requerimientos del cliente, los cambios normativos, los Acciones correctivas. Gestion de la Calidad
efectividad oe A » Mejora det servicio requerimientos de la empresa, entre otros. Acciones preventivas.
y necesidades de recursos
Resultados:
Analisis de indicadores de gestion del . .
I . - Toma de acciones preventivas, L
Direccién Proceso. A Ejecutar plan de accion ) X Direccion
L ” correctivas o de mejora
Informe de Seguimiento a la planeaciony
gestion
3. INFORMACION DOCUMENTADA ‘ 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE LQUIEN LO PROPORCIONA?
Matriz de partes interesadas.
. Matriz FODA.
POI.'t"_:a del SGC. Matriz de Gesti6n del riesgo. Gerente. - Disponer de condiciones
Objetivos del SGC. L Oficina
L. Presupuesto. Administrador. adecuadas en cuanto a .
Plan estratégico . PC . Gerencia
. Mapa de procesos. Coordinador del SGC . temperatura, ambiente, L )
Procedimiento de P Papeleria A Administracion
) N Cuadro de indicadores. Recursos Humanos ruido, iluminacion
Gestion de Riesgos. Ficha de procesos Jefe de Producci6n Internet. ventilacion, ergonomia, Recursos Humanos
Programa de reuniones ' Software. €19 ’ Jefe de finanzas

relaciones interpersonales,
trabajo en equipo.

Acciones correctivas y preventivas

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Implementacion de planes (N° de actividades del plan realizadas / Toode actividades del plan programadas ) x = 90% Trimestral Administrador
Segmmlentg y control de (N° de Riesgos Materlallzados_ cc?ntrolados eficazmente / N° de riesgos o= 60% Semestral Administrador

los riesgos materializados) x 100
Comproml§9 dela (Recursos solicitados para SGC / Recursos asignados para SGC) x 100 100% Trimestral Coordinador d_e Gestion de la
direccion Calidad
Rentabilidad sobre ventas (Utilidades / Ventas) x 100 >=20% Anual Gerente.
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRICION DEL CAMBIO
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Version: 01
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SEGEMIND FICHA DE PROCESOS Pégina: 1de 1
1. GENERALIDADES DEL PROCESO
PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
AUDITORIAS ESTRATEGICO AUDITOR LIDER
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015
L . - . Inicia con la necesidad de evaluar el Sistema de Gestion de la
Eva}luar el cumpllrry?nt;) del SlstemaE dedGTstlon. dela Cil.“dad' tomando las Calidad y termina con la implementacion de las acciones 9.1.3;9.2.1;9.2.2;10.1; 102y 10.3
acciones correspondientes y promoviendo la mejora continua. correctivas, preventivas y/o de mejora.
2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Necesidad de evaluacion del Identificar las necesidades de auditorias y periodicidad
Auditorias SGC. P N Designar equllpo auFilto_r Programa de A_udl_torlas Todos los procesos.
Meiora del SGC Definir los procesos a auditar, criterios y las fechas Plan de auditorias
ejora ge ' Planificar la auditoria
Re .;,:22 g: Ii ugrlt(;rr?ac‘én Gestionar y realizar las auditorias de control internas y Informe de auditoria. Gestion de la Calidad
Auditorias q}: Iste itos de | ganizacion. H externas de calidad en la fecha planificada. Reporte de Oportunidad de Auditorias
| eqm_sn 0s de la no_rma}. Realizar medicion del Sistema de Gestion de la Calidad Mejora Direccion.
Lineamientos deauditorias.
o Informe de Auditorias de Verlflca[ I_a_s acciones correctivas proguestas. Acc.|ones correctlvvas Gestion de la Calidad.
Auditorias Control Interno y Externas. \% Andlisis de hallazgos de Auditorias Acciones preventivas
i . 3 Todos los procesos.
No conformidades Internas y Externas Acciones de mejora
Acciones correctivas Auditorias
Gestion de la Calidad. Acciones preventivas A Emitir el informe final de auditoria y resultados Informe final de auditoria )
R " Todos los procesos.
Acciones de mejora
3. INFORMACION DOCUMENTADA | | 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LO PROPORCIONA?
Informe de Auditoria. Oficina Ambiente de trabaio
Procedimiento de Reporte de producto no conforme Coordinador de Gestion PC abaj :
o : . ) ) adecuado, ventilado, Gerencia.
Auditorias Internas. Tabla de consistencia. de la Calidad. Papeleria IR A . ”
o y e e - iluminado, limpio, Administracion.
Programa de auditorias. Lista de verificacion. Administracion. Internet. X
. . . . ) odenado, buen clima Recursos Humanos.
Plan de auditorias. Acciones correctivas, preventivas y de Gerencia Software. laboral
mejora Dispositivos moviles. '
5. SEGUIMIENT MEDICION
INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Cumplimiento de auditorias (N° de auditorias realizadas / N° de auditorias programadas ) x 100 100% Semestral Auditor Lider
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRICION DEL CAMBIO
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
GESTION DE LA CALIDAD ESTRATEGICO COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Mantener y mejorar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad,
garantizando la satisfaccion del cliente con el fin de orientar, facilitar y tomar
decisiones que permitan el logro de los objetivos de la empresa y su mejora

Inicia con el disefio del SGC y termina con la mejora del
mismo de acuerdo a las necesidades de los procesos, los
cambios normativos y requerimientos del cliente.

6.3,7.59.1.1,9.1.2,9.13,10.1,10.2,10.3

Nueva ley, norma o requisito.

documentada del SGC

informacién documentada.

continua.
2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Compromiso de Direccién. Requisitos
legales y
reglamentarios. Programa de implementacion el
I . _P]an e_stre}teglco.’ . Disefiar el Sistema de Gestion de la Calidad. SGC .
_,DII'ECCIOH . (Mlsmn,_v!smn, POIIt.IcaS P Planificar las actividades para su implementacion. Plan de mantenimiento y mejora Gestion de la Calidad
Gestion de la Calidad SGC, ObjethO,S de calidad) Planear el mantenimiento y la mejora del SGC. del SGC._ )
Metodologias SGC. Programa de capacitacion del
Presupuesto SGC
Matriz partes interesadas.
Anélisis FODA.
Plan de accién para Implementar el
SGC. Politicas, Manuales, procesos,
Direccién Plan de mantenimiento y mejora del ) ) Implementar el §GC proc'edir.nientos, ff)r'm'atosf, 3 )
Gestin de la Calidad SGC. H Analizar e implementar las necesidades documentales. | Capacitacion ysensibilizacicn Gestion de la Calidad
Programa de capacitacion del SGC. Mantener actualizados los listados maestros. Lista maestra de informacion
Requisitos legales y documentada.
reglamentarios.
Resultados de satisfaccion del cliente.
Indicadores de desempefio y eficacia Realizar seguimiento y medicion del SGC. Direccién
Gestion de la Calidad del SGC \ Analizar y evaluar los resultados/ indicadores para la Informes de Gestion - .
- . . Gestion de la Calidad
Actualizaciones de requisitos legales y toma de decisiones.
del cliente.
L Seguimiento de la Implementacion de acciones Solicitud de Acciones correctivas, N
Gestion de la Calidad. Informes de au.dltorla. A correctivas, preventivas yacciones de mejora preventivas AU.dItOI:I'a S
No conformidad. Identificacion y tratamiento de producto no conforme y de mejora Direccion
y ) Acciones correc’(iva_s, preventivas y/o ) - y _Cont_rrol de gambios. Todos los procesos
Gestion de la Calidad de mejora A Actualizar, controlar y/o modificar la Informacién Actualizacion de lista maestra de

Gestion de la Calidad.

informacion documentada.
Procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dispositivos moviles.

3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Porgrama de implementacion
del SGC.
Plan de mantenimiento -
mejora del SGC. / : ” Oficina
Programa de capacitacion L'SI.a maestra de Informz}cmn d_o cumentada. Coordinador de Gestion pc Ambiente de trabajo adecuado. .
Procedimiento de Indicadares de desempefio y eficacia SGC de la Calidad Papeleria ventilado, iluminado, limpio ’ Gerencia.
. Reporte de Acciones correctivas, preventivas ’ Internet. ! Y ! Administracion.
Elaboracion y control de . odenado, buen clima laboral.
y de mejora. Software.

RIESGO

N° acciones correctivas

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Cumplimiento de programa de (N° actividades realizadas / N° actividades programadas ) x 100 >=70% Mensual Coordinador de SGC
actividades del SGC
Cumplimiento de acciones
correctiva, preventiva y de (N° acciones realizadas / N° acciones programadas ) x 100 100% Trimestral Coordinador de SGC
mejora
Cultura de prevencién (N° acciones preventivas + N° oportunidades de mejora) s=1 Trimestral Coordinador de SGC

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

VERSION

FECHA

7. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRICION DEL CAMBIO
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
VENTAS OPERATIVO JEFE DE VENTAS
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Captar clientes potenciales y reforzar las relaciones comerciales
con los clientes actuales, verificando el cumplimiento de sus
requisitos para poder realizar la cobranza oportuna.

Este proceso aplica para las etapas desde las visitas a
los clientes para las cotizaciones hasta la gestion del
cobro por el servicio

42,51.2,821,82.2,823,824

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

Acta de cierre de proyecto de
fabricacion

Dispositivos moviles.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Anélisis de la actividad Realizar estudio de mercado para identificar clientes | Necesidades y expectativas del
econémica de la zona. potenciales. cliente.
Ventas Principales proveedoresdel P Identificar la competencia. Lista de clientes potenciales Ventas
cliente potencial Programar y concretar visitas a las areas comerciales Listado de ccompetencia
Cartera de clientes. de los clientes y/o clientes potenciales. Requisitos del cliente.
Ventas Hlstor_lal d? ventas P Estimar las ventas anuales Programa de ventas Direccién
Estimaciones
Solicitud de cotizacion con Derivar al area de programacion de la produccion
. especificaciones técnicas para el anélisis de los requisitos y disefio de la — .
X . Cliente
Cliente (necesidades y requisitos) H propuesta tecnica economica. Cotizacién
Requisitos legales Presentar la propuesta tecnica econdmica.
Client Orden d rat H Generar en el sistema la orden de trabajo y comunica Orden de trabai Planificacién de la produccion
iente rden de compra - contrato a las partes involucradas rden de trabajo p
Produccion Informe fJe trabajo \Y Verificar la entrega del trabajo Correo electronico Ventas
terminado
Gestion de la Calidad | Indicadores d \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Inf de Gestio Direccion
estion de la Calida ndicadores de procesos y nformes de Gestién Gestion de la Calidad
o Informe de Auditorias Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivasy Acciones pn.eventwas, Gestion d? la C alidad.
Auditorias - A . correctivas Auditorias.
Informes de Gestion de mejora A R -
y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Necesidades y expectativas del L.
cliente. Yo Oficina
R Jefe de ventas PC Ambiente de trabajo
Cotizacion. Jefe de Planificacion Papeleria adecuado, ventilado Gerencia
Programa de ventas Orden de trabajo. L p I o L
de la produccion. Internet. iluminado, limpio, odenado, Administracion.
Orden de Compra. R
Jefe de taller Software. buen clima laboral.

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Indice de ventas logradas (Ordenes de compras/ numero de cotizaciones) x 100 >=40% Trimestral Jefe de ventas
Clientes nuevos (N° de clientes nuevos / N° de clientes totales) x 100 >=20% Anual Jefe de ventas
Incremento de las ventas (ventas periodo actual / ventas periodo anterior ) x 100 >=15% Anual Jefe de ventas

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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Cédigo: GC-FO-004
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
Version: 01
Aprobacion:
FICHA DE PROCESOS p -
Pégina: 1de 1

1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
PROGRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION OPERATIVO JEFE DE PROGR. Y CONTROL DE LA PRODUCCION
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA ISO 9001:2015

Planificar los recursos necesarios eficientemente para cumplir con los
requisitos del cliente y dar seguimiento de los avances, acorde a lo

Inicia con la elaboracion de la cotizacién hasta los reportes de
avances y actualizacioén de cronograma de actividades.

7.13,7.14,81,821,82.2,8.23,824,851,

planificado.
2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA ‘
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Solicitud de cotizacion.
Alcances del proyecto. Estimar tiempos, personal, horas hombre, materiales, L
Vgntas proy r tiempos, p . Presupuesto. Direccién
Cliente Presupuesto base. P maquinas, infraestructura, ambiente, controles, etc. T
- e . : . Cotizacion. Ventas
Producciéon Especificaciones tecnicas Valorizar lo estimado.
Planos de fabricacion.
Cronograma de actividades ”
(project o gantt) Produccion
. Elaborar la planificacién y secuenciamiento de las proJ 9 RRHH
Ventas Orden de trabajo H - Requerimiento de personal, <
actividades ) N X Almacén
lista de materiales,insumos, L
. Logistica
maquinas, etc.
P ‘. Solicitud de materiales, i . . .
roduccion i H Generar el requerimiento en el sistema Numero de requerimiento Produccion
consumibles, etc
Programacion de la - Verificar y realizar seguimiento de los avances Direccion
H - . -z
produccion. Cronograma de Actividades Generacion de Curvas S en costos y tiempo. Reporte de avances Produccién
i6 . - e Direccién
Progrrargacni)pnde la Reporte de Avan H Actualizar el cronograma de actividades y/o modificar el | Cronograma de actividades Produccitn. RRHH
p 0, ucc_9 ) eporte de Avances requerimiento de segun el avance real actualizado PR
Direccion Almacén, Logistica
Gestion de la Calidad Indicadores d \ Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Inf de Gesti6 Direccidn
ndicadores de procesos nformes de Gestion Gestion de la Calidad

- . - . . Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
Audiitorfas ITf?rme dedAlédlt(t)_r!aS A Plantear y ejecutar accnor;::_;;rr:ventlvas, correctivas y de correctivas Auditorfas.
nformes de Gestion ) y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS \
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LO PROPORCIONA?
Jefe de ventas. Oficina
Presupuesto. Gerente. pC Ambiente de trabajo
Cotizacion. Jefe de Planificacion de Paneleria adecuado, ventilado, Administracion
Plan de trabajo Cronograma de actividades. la produccion. Intzrnet iluminado, limpio, RRHH :
Requerimientos. Jefe de RRHH. Soft ar'e odenado, buen clima
Reporte de avances Jefe de Logistica. Dis v;s' t'l 05 moviles laboral.
Jefe de produccion 1Spositivi VITES.
5. SEGUIMIENTO Y MEDICION ‘
INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Cumplimiento de plazos de (N° trabajos entregados en el plazo pactado / N° trabajos totales) x 100 >=80% Trimestral Jefe de programamor? y control de Ia
entrega produccion

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

VERSION

FECHA

7. CONTROL DE CAMBIOS
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SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cddigo: GC-FO-004

Version: 01

FICHA DE PROCESOS

Aprobacion:

Pégina: 1 de 1

1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
PRODUCCION OPERATIVO JEFE DE PRODUCION
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA I1SO 9001:2015

Asegurar la produccion eficiente de estructuras metalmecanicas que cumplan los
requisitos del cliente y las normas técnicas

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

Inicia con la solicitud de materiales y termina con la
estructura terminada y de ser requerido soporte técnico.

7.12,713,714,715,8.23,86

preventivo.
Plan de trabajo.

Dispositivos moviles.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Alcances del proyecto. Formato de solicitud de
Produccion Especificaciones tecnicas P Solicitar los materiales, maquinas, insumos. . Planificacién de la produccion
S materiales
Planos de fabricacion.
Almacén Inventario d.e €quiposy P Elaborar el Programa de matenimiento preventivo. Ffrograma de . Produccién
herramientas. Mantenimiento preventivo.
” L Numero de requerimiento en el Solicitar entrega del requerimiento (pedido) . . "
Programacion de la Produccion sisterna H Abastecimiento de materiales Vale de salida de almacén Produccion
Alcances del proyecto.
» Especificaciones tecnicas Comunicar a los jefes de grupo, las actividades a realizar yj . ”
Produccion Planos de fabricacion. H los resultados esperados. Plan de trabajo Produccion
Instructivos
Habilitar el Material
Planos, especificaciones Maquinar ) ”
Requerimientos de materiales, Armar estructura Hoja de programacién de
” P ’ orden de produccién. Programacion de la produccion.
Produccién horas hombre, maquinas,etc. H Apuntalar Informe de avance Direccién
Orden de Produccion Interna. Soldar estructura ) ’
Especificaciones, procedimientos Limpiar estructura/Esmerilar
Pintar estructura.
Programa de mantenimiento
Produccion preventivo H Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo. Reporte de mantenimiento. Produccién.
Solicitud de mantenimiento
Trabajador Observacion del funionamiento H Realizar el mantenimiento predictivo. Reporte de mantenimiento Produccién.
- Curva S de seguimiento
e . - Controlar el avance de las actividades Segun lo N
Planificacion de la produccién Cronograma de actividades. \% programado 9 Informe de avance. Direccion.
ylo justificacion de retrazo.
inf de trabai Direccién.
Produccié Fecha de ent ) rat H Realizar la entrega formal del proyecto de fabricacion o n otrme_ € dra ajo Ventas
roduccion echa de entrega seguin contrato servicio erminaco. Planificacion de la produccion.
Acta de conformidad. :
Cliente
Cliente Requerimiento de soporte técnico \Y Realizar el soporte técnico Acta de soporte técnico Direccion.
. . ) ; A~ ) Direccion
Gestion de la Calidad Indicadores de procesos \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Informes de Gestion ) )
Gestion de la Calidad
A Informe de Auditorias Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivas y de Acciones prgventlvas, Gestion d? IalCalldad.
Auditorias Inf de Gesti6 A meiora correctivas Auditorfas.
nformes de Gestion ) y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA ‘ H 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LO PROPORCIONA?
Proc.de Fabricacion de
Estructuras Metalicas. Oficina
Procedimiento de Montaje de | Vales de salida de almacén. Jefe de produccion. Taller Ambiente de trabajo
Estructgras Metélicas. Requerimiento de mat'erlal. Personal operativo PC ) édecyado, vgntlllado, Jefe de Recursos Humanos.
Instructivos de Reporte de Mantenimiento Gerente. Papeleria iluminado, limpio, . -
L . : Administracion.
mantenimiento. Informes de avance. Jefe de Almacén Internet. ordenado, buen clima
Programa de mantenimiento Acta de soporte técnico Jefe de Logistica. Software. laboral.

preventivo

maquinas con mant. preventivo programado) x 100 %

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Productividad (Monto total de venta / Monto total de recursos utilizados) x 100% >=30% Trimestral Jefe de produccion
Reprocesos (N° de reprocesos / N° trabajos realizado) x 100% <=20% Trimestral Jefe de produccion
Indice de mantenimiento (Total de maquinas con mantenimiento preventivo efectuados) / (Total de > 90% Anual Jefle de produccién

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: GC-FO-004

Version: 01

FICHA DE PROCESOS

Aprobacién:

Pégina: 1 de 1

1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
ALMACENAMIENTO Y DESPACHO OPERATIVO JEFE DE ALMACEN
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA ISO 9001:2015

necesidades de cada area.

Asegurar que el almacén tenga el inventario necesario para el suministro de
materiales, insumos, maguinas, etc en el tiempo oportuno, segun las

Inicia con el disefio de distribucion del almacén,
identificacion y recepcion de mercancias y culmina con las
acciones de mejora de gestion de almacen.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

8.4.1,842,843,853,854

cuidado de la propiedad del
cliente y/o proveedor
externo.

Vale de salida de almacén.

Requerimiento de reposicion.

Hoja de recepcion de subproducto.
Reporte de movimiento y existencias.

Jefe de produccién.
Jefe de Planificacion de
la produccion.

Internet.
Software.
Dispositivos moviles.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

iluminado, limpio,
odenado, buen clima
laboral.

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Identificar la mercancia. Politicas de inventario.
Almacén Metodo PEPS o FIFO Disefiar los movimientos de la mercancia. Plano de Distribucion de Almacén
Disefar la distribucion de almacén almacén
Actualizacion del kardex.
Recepcionar materiales, productos, etc, propios o de Producto no conforme. Almacén
Compras Orden de compra. o o . Proc. Preservacion y N . »
. T terceros, comprobando si las cantidades, calidad . . X
Proveedor Guia de remision tori tAp den al pedid ady cuidado de la propiedad del ProgramacFl)on dde la produccién
caracteristicas corresponden al pedido o guia. cliente y/o proveedor roduccion
externo
Almacén Politicas y/o método de control Controlar la ubicacion, clasificacion, estado,conservacion her'r\gi;[?;ﬁ;s'énsyn;gsém Almacén
de inventarios y embalaje de los materiales del almacén. \entas, quipos, etc,
clasificados.
c Programacion de la produccién.
c ir;)plr%s. d Activos de la empresa Inventariar los activos Actualizacion del inventario Produccién
ontabificac. Contabilidad
” Numero de requerimiento y/o e : . X Almacén
Produccion pedido Verificar stock, cargar el material al proyecto y despachar.| Vale de salida de almacén Produccin
., Recibir, almacenar y despachar los sub productos de Hoja de recepcién de 5
- Almacén
Produccion Entrega de subproducto produccién subproduto
E'a&"gj{rﬁ’;’t';es de Planificacion de la Produccion.
Almacé Kardex Controlar las existencias de almacén y solicitar su Existenci Al Y . Produccién.
macen Politicas de inventario reposicion en caso necesario X encla:s e_n macen. Administracion.
Requerimiento de c
" ompras.
reposicion.
- Almacén.
Reportes de movimiento y c
. ; X . . - . . y ompras.
Almacén existencias en almacén. Elaborar el informe de indicadores de gestion del almacén. Informes de Gestién Direccion
Control de Inventario, stock Gestion de la Calidad
o : : : - Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
Auditorias |r|1f(f)rme dedAl(J;dltrtJ.r}as Plantear y ejecutar acuor:ﬁ:_;())rrzventlvas, correctivas y de correctivas Auditorfas.
nformes de Gestion ) y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Plano de distribucion de almacén. Oficina
Politicas de inventario. Kardex. Jefe de almacén. PC Ambiente de trabajo
Proc. Preservacion y Inventario. Jefe de compras. . adecuado, ventilado,
Papeleria

Recursos Humanos.

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Ratio de devoluciones (Productos devueltos / productos despachados) x 100% 0% Mensual Almacenero
) Niv_el de rotacipn de. Costo de venta_l prqmedlo de !nventarlos de_ rr_la_terla prima 400 Anual Almacenero
inventario de materias primas | *sumar el Inventario Inicial y el Final y luego dividirlo entre dos (2)
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD C°"'_£{°¢ GC-FO-004
Version: 01
bacion:
FICHA DE PROCESOS Apro acion
Pégina: 1 de 1

1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
POST VENTA OPERATIVO JEFE DE VENTAS
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

recomendacion.

Fidelizar al cliente para lograr su continuidad con la empresa y obtener su

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

Inicia con la comprobacién de recepcion del producto al
cliente y finaliza con el segumiento de necesidad de soporte,
quejas y reclamos y los reportes correspondientes

8.2.1,912,913,10.1

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Acta de cierre de proyecto de Comprobar la recepcion del producto y de ser el caso la Llamada telefomca, correo .
Ventas fabricacion H instalacion electronico. Cliente
Acta de conformidad
Ventas Encuesta de satls@cuon H Realizar la verificacion de la satisfaccion del cliente Encuesta de satisfaccion Post venta
Acta de conformidad llena
. Solicitud de soporte Atender y realizar seguimiento de las necesidades de soporte, Acta de_?oporte T(_ecnlco Cliente
Cliente jas y/ | v uejas y reclamos del cliente Atencion de Quejasy Ventas
Quejas y/o reclamos quejasy reclamos
Gestion de la Calidad Indicadores de procesos \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Informes de Gestién Direccion
Gestion de la Calidad
Quejas y reclamos ” ) .
Acta de Soporte Realizar un reporte de accion correctiva, preventiva y/o de R_eporte de accion Gestion de_ Iap alidad.
Post venta L A . correctiva, preventiva y/o de| Auditorias.
Informe de Auditorias mejora. i o
i mejora Direccion
Informes de Gestion
3. INFORMACION DOCUMENTADA ‘ 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LO PROPORCIONA?
Encuesta de Satisfaccion del cliente. Oficina Ambiente de trabajo
" . Jefe de ventas. pPC -
o . Atencion de Quejas y reclamos. " . adecuado, ventilado,
Procedimiento de atencion de| L Jefe de produccion. Papeleria S - Recursos Humanos.
X | Acta de Soporte técnico Jefe de Calidad Internet iluminado, limpio, Administracion
quejas y reclamos Reporte de accion correctiva, preventiva Jefe de Ia ! a, | Sn :trne ' odenado, buen clima
y de mejora. ete dealmacen 9 wa.r %‘ . laboral.
Dispositivos moviles.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

RIESGO

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Indice de Quejas y Reclamos (N° de quejas y reclamos / N° de ordenes de servicio) x 100% <=10% Anual Jefe de ventas
Indice de satisfaccion del cliente (N° encuestas aprobadas / total de encuestas realizadas) x 100 >=80% Semestral Jefe de ventas
% Conformidad del cliente | (N° de trabajos con acta de conformidad / N° de trabajos totales) x 100% >=80% Anual Jefe de ventas

6. GESTION DEL RIESGO

ACCIONES RESPONSABLE

FREC. DE MEDICION

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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SEGEMIND

Coédigo: GC-FO-004
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
Version: 01
robacion:
FICHA DE PROCESOS Aoroba
Pégina: 1 de 1

1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
COMPRAS APOYO JEFE DE LOGISTICA
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Adquirir de manera oportuna y confiable los bienes y servicios
requeridos por SEGEMIND SAC, para garantizar el adecuado
funcionamiento de sus operaciones.

Este proceso inicia con las actividades desde la
planificacion de compras y termina conla evaluacion
y reevaluacion de proveedores.

74,84.1,84.2,84.3,10.1,10.2,10.3

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Todos los procesos Necesu'ia.d de mat?rlales, P Planificacién de compras Programa de compras Compras
servicios y equipos
e Requerimiento de Verificar la lista de proveedores que puedan atender
Planificacion de la - L L
L, producto/servicio H el requerimiento. Cotizacion Proveedor
produccion . C . L L
Especificaciones técnicas Realizar la solicitud de coizaion.
Cotizacion.
Proc. De compras Evaluar a los proveedores segtn los criterios Calificacion de
Compras Proc. De Seleccion, H establecidos en el procedimiento de compras. proveedores. Compras
evaluacion y reevaluacion de Anélisis de cotizaciones Cotizacién aprobada
proveedores
c icacion la orden d Proveedor
Compras Cotizacion aprobada H Elaborar la orden de compra omunicacion fa orden de Planificacion de la produccion.
compra aprobada -
Produccion
R i ion. .
Realizar la recepcion y comunicar al solicitante y a epgrte;gret:lisepf\(l::on . (.:ont_r,ol de Calidad L.
Productos y/o servicios Guia ) X Planificacion de la produccion.
Proveedor o H control de calidad la llegada del producto y/o conformidad. -
de remision servicio requerido para su inspeccion i d Produccion
q p p Registro de ngreso a Almacén
almacén
c c icacién d H Entregar al destinatario final los productos o Vale de salida de al ., Produccion.
ompras omunicacion de compra servicios adquiridos ale de salida de almacén Almacén
Reporte de inspeccion.
Compras/ Calidad Pro.c’. De Seleccwr:n,’ \ Evaluacién y Reevaluacién de Proveedores Evaluacién y reevaluacion Compras
evaluacion y reevaluacion de de proveedores
proveedores
Gestion de la Calidad Indicad d \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Infi de Gesti6 Direccin
estion de la Calida ndicadores de procesos y nformes de Gestion Gestién de la Calidad
. . . . Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
_ . Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivas i .
Auditorias Informe de Auditorias A : correctivas Auditorias.
y de mejora X P
y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Cotizaciones Oficina
Proc. de Compras Calificacion de proveedores Jefe de logistica PC Ambiente de trabaio
Programa de compras Orden de compra Jefe de control de Papeleria adecuado ventiladjo
Proc. de seleccion, Reporte de inspeccion. calidad. Internet. iIuminadt; limpio ! Gerencia.
evaluacion y reevaluacion Reporte de no conformidad. Jefe de planificacion Software. odenado t'Juene:Iirlna Administracién
de proveedores. Vale de salida de almacén. de produccién. Dispositivos moviles. ’
. i6 . laboral.
Evaluacion y reevaluacion de Jefe de almacén Taller.
proveedores. Almacén.

Desempefio de proveedores

proveedores evaluados) x 100

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Entrega op_ortuna de (N° de ordenes de compras entregadas a tiempo conformes/ N° de >= 750 Trimestral Jefe de logistica
materiales ordenes de compra totales) x 100
3 -
(suma de % alcanzado en la evaluacion de proveedores / total de 5= 75% Semestral Jefe de logistica

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Caédigo: GC-FO-004

Version: 01
. FICHA DE PROCESOS Aprobacion:
SEGEMIND Pagina 1de 2
1. GENERAL IDADES DEL PROCESO
PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
RECURSOS HUMANOS APOYO JEFE DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Suministrar el recurso humano requerido por SEGEMIND SAC,
evaluando, fortaleciendo y motivando sus competencias para el
cumplimiento de los objetivos operativos.

Este proceso aplica las actividades desde la
convocatoria y seleccién del personal hasta la
desvinculacion del mismo

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

53,72,73,74,75

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Todos los procesos Necesidades de capacitacién P Elaborar el programa anual de capacitacion Programa anual de capacitacion Todos los procesos
Perfiles y descripcion de Establecer jerarquias y competencias para ocupar
Recursos Humanos y cescrip H Jerarquias y comp P P MOF Todos los procesos
puestos los puestos de trabajo
Lista de asistencia a
L . L - capacitacion.
Programa de Capacitacion. Ejecutar las capacitaciones planificadas. » L
Recursos Humanos Programa de Bienestar H Desarrollar actividades de recreacion. Cer»tlf_lcados de cap_acnacuon. Todos los procesos
Actividadesrecreativas (fotos,
videos)
. . List: tulant tos.
Reclutamiento y seleccion s a_de postu’a gs aptos
X . . Lista de entrevistas.
o Publicar el anuncio de convocatoria de personal. . A
Jefe de area usuaria Requerimiento de personal H Revisar los CVs de los postulantes Ficha de evaluaciondel Recursos Humanos
Perfil del puesto ) . . ’ postulante. Postulante seleccionado.
Realizar entrevista y evaluacion. -
. - Comunicacion del resultado del
Seleccionar al personal indicado para el puesto. L
proceso de seleccion
Incorporacién de personal nuevo. File de personal
Documentos solicitados para Revisar la conformidad de los documentos del Contratopde traba"o
. personal nuevo. personal nuevo. yo.
Postulante seleccionado . . Fotocheck. Personal nuevo.
. ) - DNI. (derechohabientes) H Aperturar el file del personal. .
Centro medico ocupacional - Registro de entrega de epps, Todas los procesos
- Antecedentes. Elaborar el contrato de trabajo. X / terial
- Resultados de EMO. Asignar fotocheck, epps, equipo y/o materiales c qu{lpo.s’y ?jm.a eriafes. .,
Comunicar la incorporacion de personal nuevo omunicacion de incorporacion
Recursos Humanos Personal nuevo H Induccién del personal Reglstropdet:slg:;cuon del Recursos Humanos
Registro de ingreso y salida Reporte de ingreso y salida del
Personal. . :
Planificacion de | del personal. v Controlar las asistencias del personal. personal. Recursos Humanos
amr;%icc'g:,me @ Necesidad de traslado del Controlar movimiento del personal. Papeleta de salida delpersonal
P personal. autorizada
i i . i Recursos Humanos.
Recursos Humanos Reporte de ingreso y salida Calcular planillas del personal. Planilla del personal. )
. del personal. H Reporte de horas hombre por Finanzas
Finanzas Calcular las horas hombre por proyecto. e "
Tareo proyecto. Planificacion de la produccion
Recursos Humanos . Gestionar el pago de impuestos, AFP, seguros, Planilla de calculos. .
. Planilla del personal H Finanzas
Finanzas EPS Comprobantes de pago.
personal solicitud de prést H Evaluar la solicitud de préstamo. Convenio de descuentos por Recursos Humanos
OliCitud e prestamo Otorgar préstamo pago de préstamo otorgado Finanzas
Reglamento intern Realizar llamadas de atencién, memorandum o Memoramdum.
Recursos Humanos eglamento . terno de H . . . emora du_ Personal
trabajo suspension o despido del trabajador Carta de despido
Procedimiento de evaluacién
Recursos Humanos del personal. ~ Resultados de Evaluacion del Recursos Humanos
X . . . H Evaluar el desempefio del personal N S . -
Jefe inmediato Referencias del jefe Desempefio del personal. Revision por la direccion
inmediato
Procedimiento de evaluacion Encuesta de clima laboral
Recursos Humanos . H Evaluar el clima laboral Resultados de evaluacion de Recursos Humanos
de clima laboral :
clima laboral
I Realizar seguimiento y medicion de los planes de
Programa de capacitacion. o .
Recursos Humanos Programa de bienestar H capacitacion y bienestar. Indicadores de gestion Recursos Humanos
; ] Realizar seguimiento y medicion de los indicadores 9
Indicadores de gestion -
de gestion.
EMO de Retiro.
Coordinar la desvinculacién del personal. Documentos y pago de
Personal Carta de Renuncia. H Realizar Examen médico de retiro del personal. liquidacion Personal
Recursos Humanos Carta de despido Realizar la liquidacion de beneficios sociales. Certificado de trabajo.
Dar de baja al personal. Comunicacioén de desvinulacién
del colaborador.
» . . . - » Direccion
Gestion de la Calidad Indicadores de procesos \Y, Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Informes de Gestion - .
Gestion de la Calidad
o . . . . Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
T Informe de Auditorias Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivasy 3 -
Auditorias L A . correctivas Auditorias.
Informes de Gestién de mejora A . -
y de mejora Direccion
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3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE QUIEN LO PROPORCIONA
Lista de entrevistas.
Ficha de evaluacion del postulante.
File de personal
Contrato de trabajo.
P ld Registro de induccién del personal.
rogrgma_ Einua € Reporte de ingreso y salida del
capacitacion.
. personal.
Programa de bienestar .
o Papeleta de salida del personal.
Manual de Organizacién R
funci Planilla
Puncmdr}es_. o0 Lista de Asistencia a capacitacion Oficina
roce |m!en 0de » Evaluacion de personal. PC. . .
Reclutamiento y seleccion . Ambiente de trabajo ;
Tareos del personal. Papeleria . Gerencia
de personal. . adecuado, ventilado, i, L.
Convenio de descuentos por pago de Jefe de RRHH Internet. I - Administracion
Reglamento Interno de . iluminado, limpio, odenado,
- préstamo otorgado. Software. A Recuros Humanos
trabajo. . . . buen clima laboral.
Procedimiento d Memoramdum. Dispositivos moviles.
rocedimiento de Carta de despido. Proyector

Evaluacion de
desempefio.
Procedimiento de
evaluacion de clima
laboral

Resultados de Evaluacion del
Desempefio del personal.

Encuesta de clima laboral.

EMO de Ingreso yretiro..
Documentos y pago de liquidacion
Certificado de trabajo.

Indicadores degestion.

Acciones preventivas, correctivas y de
mejora

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Cumpli_mie_nto de (N° de capacitaciones realizadas/ N° de capacitaciones >= 90% Mensual Jefe de RRHH
Capacitaciones programadas) x 100
Rendimiento del colaborador (N° de colaboradores aprobado; iég de colaboradores evaluados) = 80% Trimestral Jefe de RRHH
matori res individual | factor |
Indice de clima laboral (Sumatoria de factores individuales evaluados) / (factores de la o= 80% Anual Jefe de RRHH
encuesta) x 100
Indice de rotacion del (N° de personal que dejan de laborar en SEGEMIND SAC) / (N <= 15% Anual Jefe de RRHH
personal de colaboradores en la empresa) x 100
Indice de ausentismo laboral| (N° de ausencias de trabajadores / (N° de colaboradores) x 100 <=15% Mensual Jefe de RRHH
N° de colaboradores "satisfechos" / (N° de colaboradores .
Indice de satisfaccion laboral ( ( >=80% Trimestral Jefe de RRHH

evaluados) x 100

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestién de Riesgos
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
GESTION FINANCIERA APOYO JEFE DE FINANZAS
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015
Presentar, administrar y mantener la informacién contable de forma . - L,
o . R Aplica para las actividades de planeacion,
oportuna y veraz, conforme a la normatividad vigentes, reflejando la elaboracion. administracion v eiecucion del
situacion actual de la compafiia para la toma de decisiones. ’ Y €l 74,752.,753,852,9.2,9.3.
X L IR ) presupuesto de SEGEMIND SAC. Incluye
Garantizar la correcta administracion, ejecucion y control de los recursos contabilidad. tesoreria v facturacién
financieros de SEGEMIND S.A.C. ' y
2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
PresUpLESto DOF POCESOs Realizar la Planificacion y consolidacion del Presupuesto Anual
Todos los procesos Pplan estfaté pico P presupuesto. Plan Anual de Direccion
9 Elaborar el Plan anual de adquisiciones Adquisiciones
Compras Facturas y/o cuentas de cobro
pras. Noémina y provision de P Elaborar el programa de pagos Programa de Pagos Finanzas
Recursos Humanos A .
prestaciones sociales
Todos los procesos Neceadade:eizrras;:m|n|stro del H Administrar recursos Recursos econémicos Todos los procesos
Ventas Orden de compra
ificacio . Gestionar liquidez. j j Finanzas
Planlflcacw.r} dela Presupuesto del trabajo H q Flujo de caja
Produccion
Finanzas R Infsrr;‘na(:lon tde Ventasl,) H Elaborar y presentar los informes contables, Estados financieros de la Contabilidad.
€porte de cuentas por cobrar, financieros y de gestion. empresa Finanzas
compras, etc.
Finanzas Programa de pagos H Realizar pagos y transferencias Comprobantes de egreso Finanzas
Finanzas Estados financieros H Realizar Pago de impuestos Declaraciones tributarias Entidades de control
- Iniciar procesos de facturacion.
Cotizacion . Comprobante de pago. .
Ventas Acta de conformidad H Emitir fatura. Sistema y registro contable Finanzas
Registro de factura en libro contable yreg
Hoja de entrada o cargo de Pago del cliente.
Ventas ! R g H Realizar seguimiento al pago y gestionar el cobro. Reporte de estado de Finanzas
recepcion de factura cuenta
Verificar, revisar y evaluar la ejecucion del
. Presupuesto Anual ' y ) Informe de ejecucion de .
Finanzas . \Y presupuesto. Finanzas
Plan Anual de Adquisiciones s e o presupuesto.
Revision y verificacion de los pagos.
- . . . - ) Direccion
Gestion de la Calidad Indicadores de procesos \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Informes de Gestion Gestion de la Calidad
Lo Informe de Auditorias Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivasy Acciones pr.eventlvas, Gestion d? Ia,CaI|dad.
Auditorfas Informes de Gestion A de mejora correctivas Auditorfas.
y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA H 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Oficina . .
Comprobantes de pago. ) Ambiente de trabajo
Jefe de finanzas. PC .
Presupuesto Anual Comprobantes de egreso. Contador paneleria adecuado, ventilado, Gerencia
Programa de pagos. Declaraciones tributarias. Administ;ador IntZrnet iluminado, limpio, Administ.raci()n
Estados financieros Acciones correctivas, preventivas y de Softwarle odenado, buen clima
mejora. - L . laboral.
Dispositivos moviles.

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Razon corriente Activo Corriente / Pasivo Corriente >15 Semestral Jefe de finanzas
Prueba acida (Activo Corriente — Inventarios) / Pasivo Corriente >1 Semestral Jefe de finanzas
EVA Utilidad antes de impuestos — (Activos x Costo de Capital) >1 Anual Jefe de finanzas

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

VERSION

FECHA
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DESCRICION DEL CAMBIO




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Codigo: GC-FO-004
Version: 01
Aprobacion:
SEGEMIND FICHA DE PROCESOS Pagina: 1de 1
1. GENERALIDADES DEL PROCESO
PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
CONTROL DE CALIDAD APOYO JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA I1SO 9001:2015

Inicia con la revision de planos y especificaciones del
cliente para re_allzar su plan de puntos de inspeccion, el 7.15:7.16:8.1: 8.4: 85: 8.6; 8.7: 10
control de calidad durante todo el proceso y termina con
las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Garantizar que el producto final ofrecido al cliente cumpla sus
requerimientos, para ello debe verificar cada etapa del proceso productivo,
asegurando la mejora continua de los procesos, productos y servicios.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Programacién de la Planos, Calculos Informacién P Revision de los Planos, calculos e especificaciones Plan de puntos de Produccion
Produccion Técnica técnicas. inspeccion
Produccién Necesidad de calibracion de P Programaci6n de calibracion de equipos de medicicion | ro9"ama dé equipos de Control de Calidad.
equipos de medicion calibracion Compras.
P d inos d Patrones calibrados
Control de Calidad rograma. € ef‘,“"m e H Calibracion de equipos de medicion Equipos de medicion Control de Calidad.
calibracion R A
calibrados e identificados
P . . Compras
. Orden de Compra, Guia de Visto bueno de materiales. <
Almacén Remision P, d H-v Inspeccion de recepcion de Materiales Aprobacion d d Alrmacén
Compras emision Proveedor P P probacion e,entra aa Planificacion de la produccién
Certificado de Calidad almacén Produccion

Verificacion de trazo y corte.
Controles dimensionales.
Inspeccién de armados juntas para soldadura.

Certificado de Calidad. L Reporte de inspeccion L
. ; T Inspeccion de soldadura. Produccién
Control de Calidad Plan de puntos de inspeccion. | H-V Control de soldadores y procedimientos. Reporte de Producto no Control de Calidad
Lista de soldadores X conforme
Ensayos no destructivos.
Inspeccién de pintura
Control a producto terminado.
. Documentos y reportes del . . . Cliente
Control de Calidad proyecto H Archivar documentos y reportes Dossier de calidad Archivo control de calidad
Produccid i i \ Verificar la eficacia de las acciones correctivas i i6 Produccién
roduccion Reporte de acciones correctivas Liberacion del producto Control de Calidad
Gestion de la Calidad Indicadores de procesos Vv Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Informes de Gestién Direccion
Gestion de la Calidad
Auditorias Irllf(;rme dedAtgjito-rll’as A Plantear y ejecutar accior:;e]:.;;rreaventivas, correctivas y de Acmcz:r;iié)crtei:/;r;tlvas, Gesr'?u%?t?rigsl idad.
nformes de Gestion ) y de mejora Direccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Registro d trol di ional. ici
Programa de Calibracion. €gistro de control dimensiona Oficina Ambiente de trabajo
Procedimiento de Control Registro de inspecciones PC decuad tilad
roceaimiento de Lontro Reporte de producto no conforme. Jefe de Control de Papeleria adecuiaco, ventilado, Recursos Humanos
de Calidad en el proceso. . . 3 iluminado, limpio, . L
Dossier de calidad Calidad. Internet. X Administracion
Plan de puntos de X . . odenado, buen clima
. o Acciones preventivas, correctivas y de Software.
inspeccion } L . laboral.
mejora Dispositivos moviles.
5. SEGUIMIENTO Y MEDICION
INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
L . (Calibracion de equipos ejecutada) / (Calibracion de equipos o .
Jefe de Control de calidad
Calibracion de equipos programados) x 100% 100% Anual
Indice de no conformidades (N" Prayectos con cefo No conffgrgoziadesl N Total de proyectos) x <=20% Anual Jefe de Control de calidad
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION APOYO JEFE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Mantener y gestionar la plataforma tecnoldgica existente, implementar
nuevas soluciones tecnoldgicas que provean en forma oportuna y eficiente
la informacion requerida y formular lineamientos relacionados con
estandares y buenas practicas para el manejo de la informacion.

Aplica desde el diagnostico de necesidades de TI, soporte a
usuarios y administracion de la plataforma tecnolégica de
SEGEMIND SAC, hasta el seguimiento del cumplimiento de|
la politica de administracion de la informacion y acciones de
mejora.

7.13,9.13,932,10

usuarios

Dispositivos moviles.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

laboral.

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Direcci6 - Estrategia Empresarial Realizar diagndstico de las necesidades de infraestructura b d .
T 'Irecf:'%" fst‘ra;eglca . Normatividad aplicable p fisicay tecnoldgica requerida para el adecuado control de la | ro9rama de me:ptenlmlento Tecnologia de la informacion
ecnologfa de fa Informacton Necesidades informéticas informacién preventivo
Tecnologia de la informacion Programa de man tenimiento H Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo Formato_ de rec ' bidoa Usuario
preventivo satisfaccion
Politicas de operacion delos Administrar servidores y bases de datos Reportes del estado del
Tecnologia de la informacion | servidores, Actividad de cada H Garantizar la disponibilidad, capacidad y continuidad de los | servidor, reporte del tamafio Tecnologia de la informacion
servidor servicios de tecnologias de la informacién de las bases de datos
. i : Reporte electrénico de
. - Atender los requerimientos de soporte técnico en materia "
Usuarios Solicitudes de soporte H q . . P atencion y cierre de Usuario
tecnolégica a los usuarios de la empresa .
solicitud
Solicitudes de actualizacion de Reporte electrénico de
Ventas i H Actualizar la informacién de la pagina web atencion y cierre de Cliente
pagina web .
solicitud
- . Implementar politicas de seguridad. .
Revision por la direccion POlItI-caS de’se_zgundad Controlar los accesos a las plataformas informéaticas Plan de accion. .
. ; - informatica. H e . N Accesos del usuario Todos los procesos
Tecnologia de la informacion perfil v permisos de usuario Crear, modificar o cancelar usuarios y privilegios Copias de resnaldo backu
yp Recuperacion en caso de interrupcion del servicio P P P
T loaa de la inf L, Plan de accién de seguridad v Realizar el seguimiento al cumplimiento de las politicas I;epo_rte_s dte selguride:jd. Revision por la direccion
ecnologia de fa Informacion informética definidas para la administracién de la informacion egmml:sc?éﬁ anes de P
Gestion de la Calidad Indicadk d \% Analizar y evaluar los resultados/ indicadores Inf de Gestid Direccion
ndicadores de procesos nformes de Gestion Gestion de la Calidad
L Informe de Audlto_r’las . . . . Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
Auditorias. Informes de Gestién A Plantear y ejecutar acciones preventivas, correctivas y de correctivas Auditorias
Tecnologia de la informacién Reportes de seguridad, mejora R N
T . y de mejora Direccion
seguimiento al plan deaccion
3. INFORMACION DOCUMENTADA | 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢(QUIEN LO PROPORCIONA?
Programa de Oficina . .
mantenimiento de equipos Recibido a satisfaccion. Jefe de Sist PC aAdrgsl';Zt; ?/Zr:;ﬁz?jf
de computo Solictud de soporte. Ue M ? Istemas. Papeleria iluminad ! Jimoi ! Gerencia.
Politica de seguridad. Reporte de atencid Gzlrj:r:lc?:. Internet. L;;:!]dao Ok;uler:ill?r’na Administracion
Perfil y permisos de Back up Software. '

tecnoldgicos

RIESGO

6. GESTION DEL RIESGO
ACCIONES

FREC. DE MEDICION

INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Cumpl!mlento de (Actividades realizadas) / (Actividades programadas) x 100% 100% Trimestral Jefe de Tecnologia de la Informacion
mantenimiento prevent.
Soporte tecnico a usuarios Atenciones realizadas / Atenciones solicitadas x 100% 100% Trimestral Jefe de Tecnologia de la Informacion

RESPONSABLE

Ver matriz de Gestion de Riesgos
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1. GENERALIDADES DEL PROCESO

PROCESO MACROPROCESO LIDER DEL PROCESO
SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE APOYO JEFE DE SEGURIDAD, SALUD OCUP. Y M. AMBIENTE
OBJETIVO ALCANCE REQUISITOS DE LA 1SO 9001:2015

Planear, implementar y promover eficientemente los controles requeridos
sobre las actividades ejecutadas por la SEGEMIND S.A.C que garantice el
cumplimiento de las normas de Seguridad, Salud y Medio ambiente
contribuyendo a un ambiente seguro de trabajo, la prevencion de
enfermedades ocupacionales y el cuidado del ambiente.

Este proceso inicia con el establecimiento de politica y
objetivos de SSOMA, la planificacion de las actividades y
termina conel anlisis de desempefio para la
implementacion de acciones correctivas y preventivas

2. DESCRIPCION DEL PROCESO - CICLO PHVA

44;61;7.14;9.1;9.2;93;103

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Mision -
Direccién Vision P Establecer politica y objetivos SSOMA P_ol_mca SSOMA Todos los procesos
Objetivos de SSOMA
Valores de la empresa.
Direccién Proyecciones Elaborar de Plan Anual de SSOMA, Programa y Plan Anual de SSOMA SSOMA
Finanzas Planes y proyectos P Presupuesto SSOMA Programa A. de SSOMA
y proy! Presupuesto SSOMA
PI El i
Planos de taller y zonas de Pro T;riz d?seigﬁr;;?os
Direccion trabajo (cliente) P Elaborar del Plan de Emergencias 9 - SSOMA
Requisitos Legales Conformacion de
q g Brigadas
Identificar peligros, valorar riesgos y establecer medidas
Produccién Tareas, actividades P de control. M IPdERFE Todos 10S Drocesos
Recursos Humanos Puestos de trabajo Identificar aspectos ambientales, valorar y controlar apaIAeAslesgos P
impactos
e . Programa anual de
Id?\tﬁj:g;g: ((ijs Ezlslg;gs y capacitacion de SSOMA
SSOMA - gos. P Elaborar los Programas de SSOMA Programa de Inspecciones Todos los procesos
Requisitos legales
Necesidades de capacitacion Planeadas.
P Programa de EMOS
Todos los procesos Residuos SOI'df)s. generados por H Gestionar el manejo de residuos solidos Procedlm_lento de, Manejo Todos los procesos
las actividades de Residuos Sélidos.
| Gestionar la adquisicion de epps. Requerimiento
glsrga;\t/:leAn CRe't)'?Ir te dde stock de eppi- H Designar los epps. Vales de epps Todos los procesos
artifla e epps por puesto Verificar el uso adecuado de los epps Inspecciones de uso de epps
Charlas de 5 minutos.
Fomentar una cultura de seguridad. Anallsnrsi;iszf)rsabajo de
Produccién Tareas, actividades Proporcionar un ambiente de trabajo seguro. . .
' Todos los procesos
Recursos Humanos Puestos de trabajo H Brindar asesoria tecnica en seguridad para la realizacion PermlsoRc:gs'Ig'gabajo de P
de trabajos de alto riesgo - .
! g Procedimiento de trabajo
seguro.
Todos los procesos Inu_dentes H Realizar el reporte e |r}vest|ga|on de incidentes y R_eporte e Invgstlg. SSOMA
Accidentes accidentes. Incidentes-Accidentes
Pre uso de equipos.
Programacion de inspecciones. H Ejecutar inspecciones de ssoma en para detectar Infp;cg;oz gz grr::ny
Inspecciones inopinadas condiciones y actos subestandar Implez o
Reporte de acto o condicién
subestandar
. . Realizar la gestion para asegurar al nuevo colaborador y
. SSOMA
Recursos Humanos Lista de trabajadores H renovar su seguro periodicamente. SCTR
Indicadores de pro.c,eso Analizar y Evaluar el desempefio del proceso SSOMA a
Informe de evaluacionde - A
. . X traves de los resultados de los indicadores. . Direccion
SSOMA la satisfaccion del cliente. \Y ] S L Informes de Gestion ” .
X X Revisar el cumplimiento de los requisitos legales Gestion de la Calidad
Quejas, reclamos, denuncias, X
. L aplicables
sugerencias y solicitudes
Informe de Auditorfas
No conformldaq§s Acciones preventivas, Gestion de la Calidad.
Informes de Gestion. : . . . : .
SSOMA . A Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora correctivas Auditorias.
Cambios que afecten la X P
y de mejora. Direccion

SSOMA.
Cambios en la normativa
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3. INFORMACION DOCUMENTADA 4. RECURSOS
DOCUMENTOS REGISTROS PERSONAS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE ¢QUIEN LO PROPORCIONA?
IPERC
Politica SSOMA .
Objetivos de SSOMA. m{’g de Riesgos
Plan Anual de SSOMA Requerimiento
Programa A. de SSOMA
P 50 SSOMA Vales de epps
TESupuesto . Inspecciones de uso de epps.
Plan de Emergencia . -
Programa de simulacros Charlas de 5 minutos. Oficina Ambiente de trabai
Congformaci()n de Anélisis de trabajo de riesgos. PC dm |er(1j e ae :al Zjo Jefe de RRHH
Brigadas Permiso de Trabajo de Riesgo Jefe de SSOMA Papeleria _al ecua (?‘ Vﬁn 'ado, Direccion
P gacas. Id Procedimiento de trabajo seguro. ete de Internet. ! smlnda Ot; |mp||9, Produccién
rograma anuaf oe Reporte e Investig. Incidentes- Software. odenaco, buen clima Almacén.
capacitacion de SSOMA . L . laboral.
. Accidentes. Dispositivos moviles.
Programa de Inspecciones P .
re uso de equipos.
Planeadas. . A
P de EMOS Inspeccion de orden y limpieza de area.
rograma de Lo Reporte de acto o condicién subestandar|
Procedimiento de Manejo
X s SCTR.
de Residuos Sélidos. . . .
> Acciones preventivas, correctivas
Informes de Gestion .
y de mejora.
5. SEGUIMIENTO Y MEDICION
INDICADOR FORMULA META FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Tasa de accidentalidad (N° Accidentes laborales / N° de trabajadores)*100 5% Mensual Jefe de SSOMA
Indice de enfermedades (N° enfermedades ocupacionales / N° de trabajadores)*100 0% Anual Jefe de SSOMA
ocupacionales
Indice de _Controles (N° controles operacionales cu_m_plldos / N° de controles operacionales 95% Trimestral Jefe de SSOMA
operacionales planificados)*100
6. GESTION DEL RIESGO
RIESGO ACCIONES FREC. DE MEDICION RESPONSABLE
Ver matriz de Gestion de Riesgos
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRICION DEL CAMBIO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: GC-PR-002

SEGEMIND

Version: 01
IDENTIFICACION DE REQUISITOS Aprobacion:
LEGALES Y OTROS REQUISITOS L.
Pagina: 1 de 5

APLICABLES

IDENTIFICACION DE REQUISITOS
LEGALES Y OTROS REQUISITOS

APLICABLES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Firma Firma Firma
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1. PROPOSITO

Describir el proceso de identificacion, interpretacidn, actualizacién, difusion, acceso y
evaluacion de cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos a los que debe
dar cumplimiento SEGEMIND S.A.C., relacionado al SGC.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicado a todas las actividades realizadas dentro de las
instalaciones de SEGEMIND S.A.C.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Gerencia General

— ldentificar, interpretar, actualizar y archivar aplicables a SEGEMIND S.A.C.

— Asegurar los recursos necesarios para la identificacion de los requisitos legales y
otros requisitos aplicables a calidad, seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente.

— Asegurar se realice la evaluacion del cumplimiento legal.

4.2. Jefes y Supervisores

— Cumplir y hacer cumplir los requisitos legales y otros requisitos relacionados al
producto, seguridad, salud y medio ambiente, aplicables a cada caso y area.

— Coordinar con el Coordinador de Gestion de la Calidad, la identificacion,
interpretacion, actualizacion y evaluacién de los requisitos legales relacionados
al producto, al ambiente, seguridad y salud.

— Coordinar con el Coordinador de Gestion de la Calidad, cuando sea necesario,
charlas y/o exposiciones sobre los cambios en las normas y/o nuevas
regulaciones relacionadas al producto, al ambiente, seguridad y salud.

4.3. Jefe de Seguridad, Salud y Medio Ambiente

— ldentificar, interpretar, actualizar y archivar los requisitos de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente aplicables a SEGEMIND S.A.C.

4.4. Jefe de Recursos Humanos

— ldentificar, interpretar, actualizar y archivar los requisitos aplicables al personal
de SEGEMIND S.A.C.
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5. DEFINICIONES

Requisitos Legales: Normas legales de cumplimiento obligatorio (Leyes, reglamentos,
decretos, permisos, licencias, etc.)

Otros requisitos: Conjunto de normas relacionadas al producto, seguridad, salud y
medio ambiente; respecto de las cuales no existe obligacién de cumplimiento por parte
de SEGEMIND S.A.C., pero son asumidas por considerarlas de importancia para la
mejora del desempefio del SGC. Ejemplo: compromisos de SEGEMIND S.A.C.,
contratos con clientes, normas internacionales, normas de otros sectores, etc.

Parte Interesada: Individuo o grupo preocupado o afectado por el desempefio del SGC
de SEGEMIND S.A.C.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. El coordinador de gestion de la calidad elabora y remite la documentacion
relacionada a la naturaleza de la empresa, peligros, riesgos de seguridad y salud y
aspectos ambientales, al asesor legal de SEGEMID S.A.C.

6.2. El asesor legal, por medio de una revision interna, identifica y clasifica los
requisitos legales reglamentarios y otros requerimientos relacionados al producto, al
ambiente, seguridad y salud, vigentes aplicables a la empresa SEGEMIND S.A.C.

6.3. Tomando como referencia la documentacion entregada, realiza la revision de las
normas legales promulgadas e identifica aquellas de interés para SEGEMIND S.A.C.,
en temas de calidad medio ambiente, seguridad y salud.

Las fuentes de informacién mas comunes utilizadas para la identificacion de los
requisitos legales y otros requisitos son las siguientes:

- El Diario Oficial “El Peruano” y/o cualquier otro medio escrito, electrénico y/o virtual
que permita el acceso diario a las normas promulgadas.

- Documentacion expedida por las autoridades competentes en los que consten licencias,
permisos otorgados y las obligaciones de SEGEMIND S.A.C.

6.4. Una vez identificadas las normas de interés, se emite un correo electrénico al
coordinador de gestion de la calidad, con un listado resumen de las normas pertinentes.

6.5. El coordinador de gestion de la calidad revisa la lista resumen y solicita copia del
requisito legal que considere aplicable, para la inclusion en el listado de Requisitos
Legales.

6.6. Trimestralmente el asesor legal realiza la actualizacion e interpretacion del listado
de requisitos legales, donde el coordinador de gestion de la calidad deberé asegurarse
que las normas identificadas se encuentren incluidas en ella. Asimismo, el asesor legal
hace llegar las nuevas normas legales en formato PDF para su archivo por el
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Coordinador de Gestion de la Calidad, eliminando el archivo fisico y/o electrénico de la
ley derogada y/o modificada, segun sea el caso.

6.7. Otros Requisitos Voluntarios: ElI Coordinador de Gestion de la Calidad identifica
los otros requisitos relacionados al producto, seguridad, salud y medio ambiente que
SEGEMIND S.A.C. podria adoptar, por propia iniciativa o por acuerdo con cualquier
parte interesada, y la propone en reunion de revision por la direccion para su
aprobacién. Las fuentes de informacion utilizadas para ello son las siguientes:

- Normas y estandares internacionales.

- Comunicaciones externas con partes interesadas (Clientes, proveedores, etc.)

6.8. Una vez identificados e interpretados lo requisitos legales y otros requisitos, el
Coordinador de Gestion de la Calidad procede al registro de areas de aplicacion y
acciones propuestas para el cumplimiento en el formato: Listado de Requisitos legales y
otros requisitos voluntarios.

6.9. Evaluacion de cumplimiento legal

- El Coordinador de Gestion de la Calidad, realiza las coordinaciones con el Asesor
Legal para la realizacion de una evaluacion periddica de cumplimiento de los Requisitos
Legales y otros aplicables.

- Las evaluaciones seran incluidas en las auditorias de evaluacion de cumplimiento, con
una frecuencia minima de 1 vez al afio.

6.10. En caso de que en el resultado de la evaluacion se detecten desviaciones en
relacion al cumplimiento de requisitos legales y otros aplicables, se identifica como una
no conformidad, con lo cual se procedera segun lo establecido en el procedimiento de
producto no conforme, para asegurar su cumplimiento.

7. REGISTROS
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables GC-FO-006

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
N.A

9. ANEXOS
9.1 Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables
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APLICABLES

9.1 Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: GC-FO-006

Version: 01

" Aprobacién:
SEGEMIND MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS APLICABLES o
. L ioe etivtva agina: {]
. Evaluacion de cumplimiento
N° Titulo Articulo Requisito Legal valuect umpam!

Cumple | No cumple Observaciones
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cddigo: PV-FO-002

Version: 01

SEGEMIND | ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Aprobacion:

Pagina: 1 de 1

La presente encuesta tiene por objetivo medir el grado de satisfaccién con nuestros productos/servicios
Por favor califique del 1 al 4 nuestro desempefio en cada uno de los aspectos consultados, segin:

1: Insatisfecho 2: Parcialmente satisfecho

Tome una sola opcién de respuesta por cada pregunta. Muchas gracias

ASPECTOS

1. Atencién al cliente

GRADO DE SATISFACCION

2

4. Muy satisfecho

3

¢Cumplen con lo que usted solicita y le brindan
asesoramiento técnico?

¢Le resulta facil interactuar con los profesionales
responsables del trabajo?

¢Sus preguntas, reclamos y sugerencias son atendidos
de forma inmediata?

2. Productos/servicios

¢;Las propuestas estan planteadas técnicamente y son
claras?

¢Los precios son competitivos en el mercado?

¢ Se siente satisfecho con la modalidad de pago?

¢ Se ofrece garantia por el producto/servicio?

3. Cumplimiento de requisitos del cliente

¢El trabajo final fue realizado cumpliendo las
especificaciones técnicas?

¢El trabajo final fue realizado respetando el marco
legal?

¢El trabajo final fue entregado en el plazo de entrega?

¢Se siente satisfecho con el producto y/o servicio
recibido?

¢Cumplen con las condiciones de seguridad, salud y
medio ambiente?

¢El personal era competente?

¢ Qué aspectos cree que debe mejorar nuestra empresa?

Colocar alglin comentario o sugerencia que crea conveniente.

Cliente y Cargo:

Firma:
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OPORTUNIDAD

GESTION DE RIESGOS Y

ES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la identificacion, evaluacion de riesgos Yy
oportunidades y determinar los controles, respecto a la calidad asociados al entorno
externo e interno (procesos) del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la empresa
SEGEMIND S.A.C.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos y entorno externo que afecte al Sistema de Gestion de
Calidad de la empresa SEGEMIND S.A.C.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

Norma ISO 31000:2009

NTP 679. Analisis modal de fallos y efectos - AMFE

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe del Area

Responsable de la identificacion de riesgos y oportunidades de su proceso con la
participacion de los colaboradores y del coordinador de gestion de la calidad.

4.2 Coordinador de Gestion de la Calidad
Responsable de la evaluacion y determinacion del control de riesgos y oportunidades.
5. DEFINICIONES

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Fuente de riesgo: Elemento que, por si solo 0 en combinacion, tiene el potencial de
generar riesgo.

Consecuencia: Resultado de un suceso que afecta a los objetivos.

Oportunidad: Circunstancia, momento o medio oportunos para realizar o conseguir
algo.

IPR: Indice de Prioridad de riesgo. El IPR permite evaluar los diferentes niveles de

riesgo u oportunidad y ordenarlos segln sus prioridades.

6. PROCEDIMIENTO
La aplicacion de la metodologia se compone en los siguientes pasos:
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6.1 INFORMACION DE ENTRADA PARA LA EVALUACION

La siguiente informacion servira como informacion de entrada para la evaluacion de los
riesgos y oportunidades:

Analisis FODA de la empresa.

Necesidades v expectativas de Partes interesadas

Reclamos de clientes.

Recomendaciones por parte de trabajadores.

6.2 ORIGEN DEL RIESGO.

En la primera columna de la matriz de gestion de riesgos y oportunidades se escribe el
origen del riesgo u oportunidad, sea factores internos, externos, necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

6.3 NOMBRE DEL PROCESO

En la segunda columna de la matriz de gestion de riesgos y oportunidades se escribe el
nombre del proceso sobre el que se va a aplicar el riesgo.

6.4 LISTAR LOS RIESGOS U OPORTUNIDADES

Para cada proceso definido en el paso anterior se deben buscar todos los riesgos o las
oportunidades que se puedan aprovechar, colocando (R) u (O), respectivamente.

6.5 DESCRIBIR LAS CAUSAS DE LOS RIESGOS U OPORTUNIDADES
Para cada riesgo u oportunidad se deben identificar todas las posibles causas.

66 DETERMINAR LAS CONSECUENCIAS DE LOS RIESGOS U
OPORTUNIDADES

Para cada riesgo u oportunidad se identifica todas las posibles consecuencias que estos
pueden ocasionar a los clientes (sean buenas o malas), tanto internos como externos.

6.7 LISTAR LOS CONTROLES ACTUALES

Solo para el caso de los riesgos, se identifican los diferentes controles existentes o
previstos, con objeto de evitar que se produzcan.

6.8 DETERMINAR LOS INDICES DE EVALUACION PARA CADA RIESGO U
OPORTUNIDAD

Existen 03 indices de evaluacion:
indice de Gravedad (1)
- Indice de Frecuencia/ Probabilidad de Ocurrencia (F)
- Indice de Deteccion
A continuacion se explicara como se realizard el calculo de los indices segln sea para:
RIESGOS U OPORTUNIDADES.
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RIESGOS

Indice de Gravedad (G): Determina la importancia o severidad del efecto del riesgo
potencial para el cliente y valora el nivel de consecuencia.

TABLA 1. Clasificacion de la gravedad del riesgo segun la repercusion en el cliente.

GRAVEDAD CRITERIO VALOR
) No es razonable esperar que este riesgo de pequefia
Muy baja. importancia origine efecto real alguno sobre el 1
Repercusiones | yengimiento del sistema. Probablemente el cliente ni se
imperceptibles | garia cuenta del riesgo.
Baja Este riesgo originaria un ligero inconveniente.
Repercusiones | Probablemente el cliente observara un pequefio deterioro 5.3
irrelevantes del rendimiento del sistema sin importancia. Es
apenas facilmente subsanable.
perceptibles
Moderada Este riesgo produciria cierto disgusto e insatisfaccion en
Defectos  de | ¢| cliente. Este, observara deterioro en el rendimiento del | 4 -6
relativa sistema.
importancia
Alt El riesgo puede ser critico y verse inutilizado el sistema 7-8
a o 9
Produce un grado de insatisfaccion elevado.
Modalidad de riesgo potencial muy critico que afecta el
funcionamiento de los productos o procesos Yy/o
Muy alta involucra seriamente el incumplimiento de normas 9-10

reglamentarias. Si tales incumplimientos son graves
corresponde un 10.

Indice de Frecuencia (F): Es la probabilidad de que ocurra un riesgo, dependiendo de
la probabilidad de ocurrencia de la causa.

TABLA 2. Clasificacion de la frecuencia / probabilidad de ocurrencia del riesgo.

FRECUENCIA | CRITERIO VALOR
Muy baja. Este riesgo no se ha dado nunca en el pasado, pero es 1
|mprobab|e concebible.
Baja El riesgo es razonablemente esperable, aunque es poco 2.3
probable que suceda.
Defecto aparecido ocasionalmente en procesos similares
Moderada 4-5

0 previos al actual. Probablemente aparecera algunas
Veces.
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El riesgo se ha presentado con cierta frecuencia en el
Alta pasado en procesos similares o previos procesos que han 6-8
fallado.
Muy alta Riesgo casi inevitable. Es seguro que este riesgo se 9-10

indice de Detectabilidad (D): Indica la probabilidad de que la causa o el riesgo sea
detectado con antelacion suficiente para evitar dafios, a través de los controles actuales
para tal fin. Es decir la capacidad de detectar el riesgo antes que llegue al cliente final.

TABLA 3. Clasificacion de la facilidad de deteccion del riesgo.

percibird el cliente final.

FRECUENCIA | CRITERIO VALOR
El defecto es obvio. Resulta muy improbable que no sea | 1

Muy Alta detectado por los controles existentes.
El defecto aunque es obvio y facilmente detectable,

Alta podria en alguna ocasion escapar a un primer control, 2-3
aunque seria detectado con toda seguridad a posteriori.

Mediana EI_ defecto es detectable y posiblemente no llegue al 4-6
cliente.

. El defecto es de tal naturaleza que resulta dificil

Pequena detectarlo con los procedimientos establecidos hasta el | 7 =8
momento.

Improbable El defecto no puede detectarse. Casi seguro que lo 9-10
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OPORTUNIDADES

indice de Impacto (1): Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se punttia el mejor
efecto que tenga en el cliente la oportunidad especificada.

TABLA 4. Clasificacion del impacto de la oportunidad segun la repercusién en el
cliente.

IMPACTO | CRITERIO VALOR
No es razonable esperar que esta oportunidad de pequefia
Muy baja. importancia origine efecto real alguno sobre el rendimiento | 1

del SGC. Se debe evaluar el costo y beneficio.

La oportunidad detectada originaria un ligero cambio en el

Baja SGC, sin mayor importancia. Se debe evaluar el costo y 2-3
beneficio.

Moderada La oportunidad puede tener relativa importancia para la 4-6
mejora del SGC. Se debe evaluar el costo y beneficio.

Alta La oportunidad tiene un impacto de mejora alto en el SGC. 7-8
Es conveniente evaluar el costo y beneficio.

Muy alta Oportunidad con impacto positivo muy alto, ya que 9-10

presentaria una mejora muy importante en el SGC.

6.9 CALCULAR EL INDICE DE PRIORIDAD DE RIESGO (IPR) O INDICE DE
OPORTUNIDAD

INDICE DE PRIORIDAD DE RIESGO (IPR)

El IPR es el producto de los tres factores que lo determinan, permite evaluar los
diferentes niveles de riesgo y ordenarlos segln sus prioridades.

Se calcula de acuerdo a la formula; IPR=Gx Fx D

Doénde:

G = indice de Gravedad

F = indice de Frecuencia

D = indice de Detectabilidad.

INDICE DE PRIORIDAD DE OPORTUNIDAD
IPR=G

Doénde:
G = Indice de Gravedad. (Impacto de Oportunidad)
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6.10 ACCIONES CORRECTIVAS

Se describira las acciones correctivas propuestas, teniendo en cuenta la eficiencia del
proceso y la minimizacion de costos.

6.11 DESIGNAR EL RESPONSABLE Y DETERMINAR EL PLAZO

Como en cualquier planificacién de acciones correctivas debe indicarse quién es el
responsable de cada accion y las fechas previstas de implantacion.

6.12 SITUACION DE MEJORA

Se indican las acciones realmente implementadas que a veces puede ser que no
coincidan exactamente con las propuestas inicialmente. En tales situaciones habria que
recalcular el IPR para comprobar que esta por debajo del nivel de actuacion exigido.

La matriz de gestion de riesgos y oportunidades se debe actualizar periddicamente ya
que pueden aparecer nuevos riesgos, las actividades pueden cambiar, afectando los
procesos; asi como pueden aparecer nuevas oportunidades.

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO

Matriz de Gestion de Riesgos y oportunidades DI-FO-003

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.
9. ANEXOS

9.1 Matriz de Gestion de riesgos y oportunidades
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9.1 Matriz de Gestion de riesgos y oportunidades

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: DI-FO-003

Version: 01

SEGEMIND

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Aprobacion:

Pégina: 1de 1

ORIGEN PROCESO RIESGO

EVALUACION

OPORTUN. RIEE0) FUENTE/CAUSA | CONSECUENCIA CONIROS

OPORTUNIDAD et | @ F‘ D‘ IPR | ACCIONES CORRECTIVAS

RESPONSABLE

PLAZO
Frec.

Medicion

IMPLANTADAS

SITUACION DE MEJORA

ACCIONES

G‘F ») IPR‘
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Apraobacidn;
Pagina: 1 de 13

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Firma Firma Firma
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para realizar el reclutamiento, evaluacion, seleccion y la
contratacion del personal con las competencias y valores necesarios, para cubrir las
vacantes que las areas requieren de acuerdo al perfil y competencias requeridas.

2. ALCANCE

Aplica a todo proceso de reclutamiento, seleccion y/o contratacion de personal por parte
de SEGEMIND S.A.C.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Recursos Humanos

Elaborar el presente procedimiento, y actualizarlo cuando sea necesario o se requiera.
Distribuir el documento a todas las areas interesadas, asi como retirarlo, si fuera el caso.
Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

Seguimiento al proceso en sus distintas etapas.

Evaluar las competencias de los candidatos, contrastando con la descripcion de puesto.
Realizar entrevistas a los candidatos conjuntamente con el jefe inmediato.

Gestionar los requerimientos de personal nuevo de las areas de la empresa SEGEMIND
S.A.C. de acuerdo a las exigencias.

4.2 Jefe solicitante de personal

Realizar el requerimiento de personal nuevo.

Revisar el curriculum vitae del candidato que ha sido filtrado por el area de recursos
humanos.

Elaborar y asegurar que en las descripciones de puesto, del personal del area bajo su
responsabilidad, estén incluidos las competencias, responsabilidades y perfil del puesto.
Cumplir con el presente procedimiento.

Asegurar que el personal bajo su cargo cumpla con las responsabilidades que le son
asignadas segun las descripciones de puesto

4.3.Gerente General

Autorizar el requerimiento de personal nuevo.
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5. DEFINICIONES

31 Reclutamiento: Convocatoria de personas iniciada por la Empresa SEGEMIND
S.A.C. para cubrir una vacante nueva o una vacante existente, por una necesidad en un
plazo determinado o indeterminado.

32. Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades especificas que debe asumir una
persona y generalmente incluye una relacion entre dos 0 mas personas. Descripcion de
las actividades que se realizan en el trabajo y las condiciones bajo las cuales se realizan.

33 Postulante: un aspirante o solicitante a un puesto de trabajo solicitado por
SEGEMIND S.A.C.

3.3. Seleccion: Proceso que implica la decisidn de elegir, de entre todos los Curriculum
Vitae recepcionados por SEGEMIND S.A.C. o las existentes en la base de datos, las
que se ajusten mas a las competencias exigidas de la persona para cubrir la vacante.

3.4. Evaluaciones: Proceso que comprende desde la revision y el analisis de los
Curriculum Vitae, hasta las pruebas a las que son sometidos los postulantes a cubrir la
vacante.

3.5. Entrevista personal: Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es un factor
determinante en la decision final respecto de la aceptacion no de un candidato al
empleo. La entrevista debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente
pueda producir los resultados esperados.

3.6. Contratacion: Decision de contratar a uno de los candidatos para cubrir la vacante.
3.7. RR.HH: Recursos Humanos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

El requerimiento de personal se realiza a solicitud de la jefatura a cargo del puesto
requerido, para este requerimiento se utiliza el Formulario de Requerimiento de
Personal (RH-FO-003) que debe ser enviado la jefatura de Recursos Humanos.

Si se requiere crear un nuevo puesto, llenar el formato Descripcion de puestos (RH-FO-
002) el cual debe ser coherente, debidamente estructurado, contener el objetivo
principal, responsabilidades y perfil del puesto, para su validacion por el &rea de
Recursos Humanos.

El area de recursos humanos evaluard la modalidad de contratacion del requerimiento
(planilla o recibo por honorarios) y establecera el rango salarial al puesto vacante.

El requerimiento debe ser validado mediante las firmas y aprobaciones definidas en el
formato requerimiento de personal del solicitante del area, jefe de recursos humanos y el
gerente.

155



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: RH-PR-001
Version: 01
) RECLUTAI\/IIEN,TO, SELECCIONY Aprobacion:
SEGEMIND CONTRATACION DE PERSONAL Pagina: 4 de 13

6.2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Una vez aprobada la solicitud de requerimiento de personal, el area de Recursos
Humanos dara inicio al proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

Se identificard las fuentes de informacién (pagina web y anuncio de trabajo) para el
reclutamiento de los postulantes, los cuales deberan enviar su Curriculum Vitae que sera
almacenado en una base de datos y los que se recibieron en fisico, seran almacenados en
un archivero. Posteriormente se realizara una pre seleccion de Curriculum Vitae.

Para evitar conflictos internos, no se permitird la contratacion de participantes que
tengan vinculos familiares con algun trabajador actual de la empresa, salvo alguna
excepcion autorizada por la gerencia general de SEGEMIND S.A.C. (RH-FO-017)

6.3. EVALUACION DEL PERSONAL

Se comunicarda via telefénica con los candidatos pre seleccionados para citarlos a una
entrevista personal.

Los postulantes seran entrevistados por el jefe de area, quien los evaluard, registrando
sus apreciaciones en (RH-FO-004) Entrevista personal.

Posteriormente el jefe de area realizara la eleccién del candidato y comunicara al
gerente general, jefe de RR.HH y jefe de SSOMA.

El jefe de SSOMA, coordinard con el centro médico ocupacional, la realizacion del
examen médico Pre Ocupacional, acorde con los riesgos a que estan expuestos a sus
labores. Recibido la aptitud médica se verificara si es apto para el puesto.

En el caso que el candidato seleccionado no sea apto (segin EMO), se informara via
escrita a Recursos Humanos, y se reiniciara la busqueda de otro candidato idéneo. Caso
contrario, si el candidato es apto, se procedera a la contratacion del mismo.

6.4. CONTRATACION DE PERSONAL

Se le comunicara de forma verbal al candidato seleccionado, la relacion de documentos
necesarios que debe anexar a su curriculum vitae documentado, para que inicie sus
labores; se le da un tiempo de tres dias para entrega de documentos solicitados de lo
contrario se cancela el contrato.

Con la documentacion del colaborador y los registros del proceso de reclutamiento,
seleccidn y evaluacion; se apertura el file del personal que contiene:

Ficha personal.

Curriculum Vitae documentado actualizado.

Requerimiento Personal.

Entrevista personal

Descripcion de Puesto.

Certificado de Antecedentes Policiales, Penales y declaracion jurada de
domicilio.

7. Contrato.

Sk wbdE
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6.5. INDUCCION

Después de la contratacion del personal seleccionado, este debe pasar por una Charla de
Induccidn, segun el check list de induccién (RH-FO-007) que facilitara la comprension
de las actividades de la empresa y su integracion al puesto. Esta induccion estara a cargo
de Recursos Humanos, la jefatura solicitante del personal y el jefe de SSOMA. Al
momento de incorporarse a las labores, el personal contratado recibira la informacién
acerca de su cargo, en el formato Descripcion del puesto (RH-FO-002), dicho
documento sera elaborado por Recursos humanos y la jefatura solicitante, con
aprobacién de Gerencia. Conforme el personal contratado realice las funciones de su
cargo, el jefe inmediato realizara seguimiento a través del formato Evaluacion del
desempefio del personal (RH-FO-012) el cual sera remitido a Recursos Humanos
mensualmente por tres primeros meses.

7. REGISTROS
Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO

Formato de Descripcion del Puesto RH-FO-002
Formato de Requerimiento de Personal RH-FO-003
Entrevista personal RH-FO-004
Excepcidn de contratacion RH-FO-006
Check list de Induccion RH-FO-007
Ficha de personal RH-FO-009
Evaluacién de desempefio del personal RH-FO-012

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.
9. ANEXOS

9.1. Descripcion de Puestos.

9.2. Requerimiento del puesto.

9.3. Entrevista personal.

9.4. Excepcion de contratacion

9.5. Check list de Induccion.

9.6. Ficha de personal.

9.7. Evaluacion de desempefio del personal.
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9.1. Descripcion del puesto.

SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cadigo: RH-FO-002
Version- C1
DESCRIPCION DEL PUESTO A?‘?"“m
Pizna:1del

[ —|

OBJETIVO PRINCIPAL DE SU PUESTO:

REPORTAA :

LE REPORTAN:

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
1. Funciones:

. Supervision que sjarce:

PERFIL DEL PUESTO

li. Habilidades:

L Formacion y Educacion deseable:

EL Experiencia Necesaria:
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9.2. Requerimiento del puesto.

SISTEMA DE GESTIONDE LACALIDAD |-codigo: RH-FO-003
Version: 01
3 Aprobacion:
SEGEMIND REQUERINIENTO DE PERSONAL Pigw Tae

Requiere se adjunte la descripcion del pusstio de ser una posicion nueva

INFORMACION PRELIMINAR: NO. REQUERIMIENTO: :l
RRHH,

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA DIRECTAMENTE AC

AREA :

Nivel Profesional Tecnico | | Profesional { ] MNinguna [}
| Origen del puesto Nuevo { ) Reemplazo [ )

Modalidad de Contratacion Personal Propia| | Locacion de Servicios | )

Tipo de Contrato Fijo ( ) ndefinido( | 3:;6::

Posicion Presupuestada Si{ ) No( )

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL :

VALIDACIONES:

Rango Salarial Propuesto

Grado y Nive! Salarial

Nombre del Candidato

Fecha acordada de ingreso 3
laborar

Sueldo de Ingreso acordado

Area Soficitante Gerente Geperal RRHH
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma y Fecha: Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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9.3. Entrevista personal.

SISTEMA DE GESTION DE LA CATIDAD ‘Eﬂdlﬁ“ RH-FO-004
Version: 01
- Aprobacion:
SEGEMIND ENTREVISTA PERSONAL e

Nombre

Fecha de entrevista

Telefono contacto

Observacion general

v verbal del
candidato

De acuerds a lo descrito en la descripcion del puesto que se est3 evaluando RH-FO-002,
puede completar esta pauta de referencia, a modo de ficha de orientaddn. Los niveles que se
proponen son los siguientes:

A: Alto: Este nivel debe asignarselo a aguelles candidatos que presentan total acuerdo con el
perfil requerido en este item.

B: Bueno: Este nivel corresponde a la presencia deseable de los aspectos evaluados en el
item, de acwerdo a lo establecido en el perfil del cargo.

C: Minimo necesario: Este nivel indica que el candidato ewvaluado presenta lo minimo
necesario de los requisitos para desempenarse en el cargo al gque esta postulande.

D: Insatisfactorio: Se utiliza esta categoria para sefialar que el candidato no presenta
coincidencias en este item respecto a los reguerimientos del cargo.

Mo identificada: Como su nombre lo indica, comesponde a cuande no se ha podido recoger
informacion del item evaluado, durante la entrevista de selecdon.

Items evaluados v caracteristicas identificadas
Grado MNo
B C D Identificada

A

1. Objetivo Profesionales
2, Formacdion
3. Experiencia Profesional.

Comentarios:

o [ wowero []

Firma Del Evaluador
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9.4. Excepcion de contratacion

Codiger RE-FO-004
SISTERLA DE GESTION DE LA CALIDAD
Viarzisn- 01
. - Apmohacion:
SEGEMIND EXCEFCION PARA CONTRATACION .
phet el Pagina: 1 da 1
BT R B S oottt eoteoe et eee e tteaeemoeeaneen e emsemsemeameems s emtemeametma s meesaneanensen s emeatmhems ame e tean e nemnneans
FECHA TE MACTMIERMTC e f cevcenees 0
B 1 T
BB OSSR BaBATL e

I BSTUDID | FOERMACTION

7. EXCEPFCION AL FEEFIL

TIPC CARRERA ]
PERSOMNAL ]
DISCAPACTDAT 2
OTROS (|

~ COMSIDERACIONES:

V*EB* RR.HH V* B® AREA ASIGNADA APROBACION GERENCIA G.
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9.5. Check list de Induccién.

Codigo: RH-FO-007
SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD -
Versioe 01
Ap\wau'én.
SEGEM|ND CHECK LIST INDUCCION DEL PERSONAL —
o g 4 Pagma: 1dal
Nombre: DNLC
Fecha de induccion: Puesto:
Actividades a realizar: Responsable
Sianveniaa y explicacton o propisiio de 13 onemacion RRHH
ViElon y Misitn de i@ empresa RRHH
Presentacion y enirega de i3 Poiltica de Calcad RRHH
Descripcion de 10s Senvicios que se ealzan ¥ ofganigrama oe 13 emfyesa. RRHH
Explcacion de 05 Noranos de rabajo, ausencas. sobrelismpos (sl &6 parsonal 02 3 empresa) RRHH
Descripoien d2 135 principaies responsabiicades que tandra an su puesto. {en funcidn def perfl) JEFE DE AREA
Enirega dei Reglamerto intemo d2 Trads{o RRHH

Expicacion del proceso o2 produccion, los confroles de calidad 3 reatzarse anies, durante y despues de hader byminadol

2 S2Mvico y NoNMas intemacionaies. ke
i Conocimienios basicos de Sequritad, Salud y Medio Amblerta SSOMA
= Presantacion y entrega de 12 Politica de Sequricad, Salug Ocupacional y Amblent! SSOMA
= Entrega 0al Reglamento Intame da Seguridad, Sald Ocupaciona! y Ambiental SSOMA
=wmmmmelmmmammumyummm nu

2Vtancs.( en luncitn 02 13 matrz IPER y IAIA)
| Trabajcs 02 3o Fesgo y 106 QU raquieren SUEOMZ3A0N SSOMA
1 m&ﬂm&mmmmosm.mcum.RedmueTxeamwoue« SOOMA
i Equipos de Proteccion Persona (EEP), con ia expliaccion de 106 estandares 02 uso. SSOMA
= Comentarios generales de Primeros Awdlios y ubicacion de botigunes. SSOMA
= Manajo de reskiuns que genara 3 acavidad y que hacer con elos. SSOMA
— —_—t
:lemegauepn,moamqmoemwmuawmlymmmmmm I SSOMA |
" Cosorader T Jfedewea ‘Recursos Humanos. SSOMA
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9.6. Ficha de personal.

Codigo: EH-FO-009
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD =
Versimn: 01
" ——
] FICHA DE PERSONAL -
SEGEMIND Paginy 1de ]
LIDATOS FERSONALFES DE IDENTIFICACION
B E . o et er oo st £ £ e eC D £ oo fr £ oo e £ e
FECHA DE NACIMIENTO ... DI Ho e e
L L T S SO U OOV
TELEFORTOG. . ..ot e e e e EMAIL
I DATOS LABORALES
FECHADEINGEESD .......ovveeieccceccc e CARGD e s
WIVEL EDUCATIVI ... e TIPODE CONTRATO ...t e e e
TIP0 DE PAGO () EFECTIVO ( ) DEPOSITO CJOTROS oo
N CTA CTE HABERES ... e seeeen e ENTIDAD FINANCIERA ..o
DISCAPACTDAD (18I { YND
L 1 PPN
I DATOS DE SEGURIDAD SOCTAL
REGIMEN DE ASEFURAMIENTD DE SALUD { JESSAIID { )51S (IEPS e,
REGMEN PENSIONARIO [ joE ( VAFP oo Lo i
APCRTE SCTE. PENSION ( )Pmado ... ( IPublD. e
SALTD ( )Pmado ... (P, e
IV.DATOS DE LOS DERECHOHABIFNTES DEL TRABATA
Mombre de Comyuze o Conodbiia () © ..o e L SO
Fecha de Macimienso: ........occoovvveereeeeein, Semo (JF ()M Edad: { ) Afies
LI T T T RSP OPSP O
.................................................. CONDICION DE DERECHOHABIENTE. ... ceeses s s sssssssesssssesssssss
CASADO i imomio
ALTA [: Partida de Mamimonio 37
] conmvmE Escrinma P. Unionde Hacho B ..,
Resolnoion Fudicial ...
BATA Acta de partida de Defimcion W™ ..o
At de THYOICID ..o e e e ar e
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* Hoja de wida, sustenando [a experiencia laboral
*Copiade DNI

* Certificado de antecedentes penales v donuctliaric
DOCUMENTOS DE DEROCHABIENTES

* CERTIFICADO DE MATRIMINIO

* ESCRITO DECLARACION UNION DE HECHC

*N* COPIASDE DNI, DELOS DERECHOHABIENTES

SEENERE

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CodgnRH—FO—OOQ
Version: 01
SEGEMIND FICHA DE PERSONAL mQ
N* HLJOS MENORES DE EDAD - N
Fecha de ALTAT-REGISTRO ...
Nomixe y Apeliides - DNI:
Fecha de Nacimiento: ..o S0 (JF ()M Edad: { ) Al
IOMIMEE REOIRY ¥ o iy e A 5 A B MO A b 355 O o b S b B W S 0N e
Fecda de BATATREGISTRO ... /..ofes Acta de partida da Defimcon N ...
Facha de ALTA T-REGISTRO
Noebra y Apellidos DNI:
Fecha de Nacimiento; ..., Se0 ()F ()M Edad: ( ) Afios
T Y B ] B e S b e R S
Fecha de BATA T-REGISTRO Arta de partic de Defimcion N°..............

V.- DOCUMENTOS ADJUNTOS

Certifico que la Informacion brindada exn el presente formato es vérdadera y tiene caracter de Declaracion Jurada. Asimismo podra ser verificada
1 cualquier momento por la empresa v estoy dispuesto a brindar una ampliacion de cualquier aspecto de los datos registrados.

HUELLA INDICE
DERECHO DEL
TRABAJADOR

FIRMA DEL TRABAJADOR

RRHH

GERENCIA GENERAL
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9.7. Evaluacion de desempefio del personal.

Codigo: RH-FO-012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
EVALUACION DE DESEMPENO DEL Aprotecion:
SEGEMlND PERSONAL Digza 1de 1

Nombire del oolaboraton: .. i i c Fritidm siis s dimss g Sowih a5 e e ba s ca s o Tom e S palsab s e e
I e e R e G S T R S R L R SRR IR, ;
R Ty T A e P iy SR RSN F( ) Mgl S P s SR A R -y Sota)
Facha de Evaluacion

Marcar def 1 al 2 segun comesponda:
Muy bueno Bueno Regular Ma

M I [ (1]

1 Adaptacion 3 cambic l |
2 Adaptacion a la empresa | I
3 Adaptacion 3l equipo de trabajo | l
4 Conocmiento del rabajp I l
5 Resp=to —l
6 Responsabilidad |
7 Comunicacion

g — fe—

8 Puntualidad

8 Medidas de Seguridad

10 Eficencia

Suma:
Promedio:

Puntajes Muy bien {25-40) Resutadol[ |
Bien (25-35)
Regular (17-23; Renowvacion de contrato
M (10-16)

st || wno |

Obsemnvaciones:

Persona que evalia:

|Cargo: Fimma y Sello

165



Anexo 07

Manual de Organizacion y

Funciones.

166



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

_ Cddigo: RH.MA-001
Version: 01

SEGEMIND |

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Aprobacién:

| Pagina: 1 de 26

MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. OBJETIVO.

1.1 Objetivo Técnico.

Desarrollar el ordenamiento organizacional de SEGEMIND SAC, es decir, situar a
todos los colaboradores dentro de laorganizacion.
Establecer las relaciones de autoridad-responsabilidad:

e Delimitando responsabilidades.
e Estableciendo las lineas de autoridad.
¢ Identificando duplicidad de funciones, con el fin de optimizarlas.

1.2 Objetivo de Comunicacion.

Dar a conocer con precision a los miembros de la organizacion, el lugar que ocupan
dentro de ella.

Facilitar a las personas que se incorporan a la organizacion, el conocimiento de la
estructura de la empresa y sus funciones; haciendo méas didactico el proceso de
induccion.

2. ALCANCE.
Todos los servicios que realiza la empresa.

3. DEFINICIONES.

3.1 Estructura de la Organizacion: Responsabilidades, autoridades y relaciones ordenadas
segun una estructura, a través de la cual una organizacion cumple sus funciones.

3.2 Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una organizacion, mediante el
uso de simbolos especiales.

Visto como un documento formal, reflejara la estructura administrativa de la empresa.
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4. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION:

4.1. Organo de Direccion

Gerencia General.

4.2. Organos de Asesoramiento

Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental.
Gestidn de la Calidad

4.3. Organos de Linea

+ Administracion

Ventas.

Recursos Humanos.

Finanzas

Logistica

Tecnologia de la Informacion.

+ Planificacion y Control de la Produccion
¢ Asistente de Planificacion y Control de laProduccion.

+ Produccion
e Asistente de produccion.
e Supervisor de proyectos
e Supervisor Taller

Técnico Mecanico Calderero/Montaje |
Técnico Mecénico Soldador |

Técnico Mecénico Calderero/Montaje 11
Técnico Mecénico Soldador Il

Ayudante.

Técnico Mecénico Maquinas y Herramientas |
Técnico Mecanico Méaquinas y Herramientas Il

4 Control de Calidad

Inspector de control de calidad
Asistente de control de calidad
Asistente de servicios
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5. ORGANIGRAMA SEGEMIND S.A.C

Gerencia

Seguridad, Salud y M.
Ambiente

Gestion de la Calidad

Planificacion y Control

Administracion -
. stracio de la produccion

Produccion Control de Calidad

Asistente de Asistente de
PCO Produccion

Sup. de
Proyectos

Recursos
Humanos

Tec. Mec .
Calderero

Tec. Mec.
Soldador

Tec. Mec.
Maquinas
Herramientas

Tec. de la
Informacion

Sup. de Taller

Tec. Mec .
Calderero

Tec. Mec.
Soldador

Tec. Mec.
Maquinas
e CHEIMERES
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GERENTE GENERAL

OBJETIVO PRINCIPAL:

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas, comerciales,
operativas y financieras de la empresa planificando y coordinando las politicas, estrategias, planes,
procedimientos y actividades, para el cumplimiento de objetivos de lamisma.

REPORTAA : | LEREPORTAN:
Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental/ Sistema de Gestion de la Calidad/
Administracién Planificacion y control de la produccién/ Produccién/ Control de Calidad

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Funciones:
Definir la Politica del Sistema Integrado de Gestion.
Velar por el cumplimiento de las politicas de la empresa.
Definir y monitorear el cumplimiento de los objetivos generales de laempresa.
Representar a la organizacién ante las entidades empresariales, comerciales y legales.
Planificacion de actividades para el logro de objetivos generales.
Disefio y aplicacién estrategias.
Asegurar el bienestar del personal de laorganizacion.
Analizar costos y presupuestos
Revisar informes y resultados de indicadores.
10 Delegar Funciones y Responsabilidades.
12. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.
13. Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de laCalidad.
I1. Supervisidn que ejerce:
Supervisa el desempefio de los Jefes a su cargo, sobre la gestién que realizan en cada una de sus areas.

© O N WD

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
«  Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ingenieria Mecénica, Ing. Industrial, Mecanica de
Mantenimiento.
«  Conocimientos de computacion a nivel intermedio.
Il. Habilidades:
e Actitud de lider
e Tener don de mando
e Iniciativa propia
e Capacidad de toma de decisiones
e Facilidad para relacionarse y comunicarse a todo nivel.
e Acostumbrado a trabajar en equipo.
I11. Experiencia Necesaria:
e Minimo 5 afios en la industria Metalmecanica.
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JEFE SEGURIDAD SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL

OBJETIVO PRINCIPAL.:

Planificar, organizar y controlar todas las acciones para la prevencién de accidentes, enfermedades ocupacionales
y/o dafios al ambiente, de acuerdo a las disposiciones y principios emanados por los entes reguladores de la
materia.

REPORTAA: |LEREPORTAN:
Gerente Genera
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Funciones:

Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa.

Verificar que la empresa cumpla las disposiciones legales aplicables.

Coordinacién permanente con el comité de seguridad y salud en el trabajo.

Planificacion y control del Sistema de Gestion de SSOMA.

Proporcionar recomendaciones técnicas de seguridad.

Identificacion y seleccidn de areas seguras incluyendo la sefialética.

Elaborar y ejecutar el programa de inspecciones de seguridad.

Elaborar el programa anual de capacitacion de SSOMA

Verificar que los colaboradores cuenten con las herramientas que permitan reducir los riesgos como

entrega y uso adecuado de EPPS.

Comprometer e involucrar a los colaboradores en el desarrollo de las actividades del sistema de gestion

de SSOMA.

11. Elaborar Plan de Contingencia.

12. Capacitacién al Personal en Seguridad, Salud Ocupacionaly Ambiental.

13. Reporte e investigacion de accidentes, incidentes graves y/o enfermedades ocupacionales al Ministerio
de Trabajo y a la Gerencia General.

14. Programacion, coordinacién y seguimiento EMO.

15. Elaborar elprograma anual de examenes médicos ocupacionales y coordinar su realizacion.

16. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.

17. Presentar Indicadores de Seguridad, Salud Ocupacional y ambiental mensuales a gerencia general.

N ~wWNE
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1. Supervisién que ejerce:

Controla la ejecucion de las operaciones en temas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente;
realizando el seguimiento respectivo.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion _deseable:
« Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ingenieria de Seguridad, Ing. Industrial y/o
especializacién en Gestion Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
« Conocimientos de computacion a nivel usuario.
Il. Habilidades:
« Habilidad para detectar riesgos operaciones (prevenir accidentes).
e Toma de decisiones
« Buena comunicacién a todo nivel.
« Habilidad para dirigir grupos de trabajos.
« Interpretar leyes, reglamentos, resoluciones y/o acuerdos relacionados con la prevencién de accidentes,
enfermedades ocupacionales y proteccién ambiental.
«  Expresarse claramente en forma oral y escrita.
I11. Experiencia Necesaria:
« Minimo 2 afios en seguridad, salud y medio ambiente.
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COORDINADOR DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO PRINCIPAL.:

Asegurar el cumplimiento de los estandares del Sistema de Gestidn de Calidad, promoviendo y desarrollando
la conciencia del personal para que contribuyan al seguimiento y la eficacia del sistema a través de la mejora
continua y del mejoramiento de los procesos que se encuentren dentro del alcance establecido.

REPORTA A: | LE REPORTAN:

Gerente General | Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental/ Sistema de Gestion de la Calidad/ Administracion
Planificacion y control de la produccidn/ Produccion/ Control de Calidad

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

lll. Funciones:

1 Mantener y controlar la documentacidn correspondiente al sistema de gestién de calidad, asegurando el
resguardo de la informacién, el control de cambios, control de versiones e integracion de todos los
documentos externos.

2. Planificar y llevar a cabo auditorias internas, analizar los resultados de las mismas, Realizar el registro
de sus observaciones, emitiendo el reporte que corresponda asi como la generacién de posibles no
conformidades por las desviaciones encontradas y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y
correctivas que se hayan formulado

3. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el sistema de
gestion de calidad, verificando que la documentacién existente sea implementada de manera consistente
por el personal responsable.

4. Participar en las reuniones de revision por la Direccién General, registrando el Acta correspondiente.

5 Reuvisar, registrar y custodiar (con el responsable de control de documentos) toda la documentacion
original de Gestién de laCalidad.

6. Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal en lo relacionado con el
Sistema de Gestién de la Calidad.

1. Supervisién que ejerce:
Supervisa el funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad, en todas las areas de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
«  Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ing. Industrial, Administracion, Ing. Mecanica
« Manejo de Microsoft Office a nivel intermedio.
o Inglés Técnico — Bésico.
« Especializacidn en Sistema de Gestion de la Calidad.
IV. Habilidades:
e Actitud de lider
e  Proactividad.
e Capacidad de Analisis.
e Capacidad de toma de decisiones.
e Facilidad para relacionarse y comunicarse a todo nivel.
e Innovacion y mejora continua.
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 1 aflo en Sistema de Gestion de la Calidad.
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\ ADMINISTRADOR

OBJETIVO PRINCIPAL:
Planificar, ejecutar, analizar, controlar, comunicar, liderar, negociar, motivar y tomar decisiones dentro de una
organizacién, con el propésito de conseguir que se cumplan los objetivos.

REPORTAA LE REPORTAN ;

Ventas, Recursos Humanos, Finanzas, Logistica y

Gerente General Tecnologia de la Informacion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:

1. Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa.

2. Tomar decisiones Administrativas.

3. Elaborar un informe final de cada afio.

4. Elaborar y proponer a la Gerencia las metas por afio.

5. Elaborar Plan de trabajo Anual.

6. Realizar trdmites administrativos: con Entidades Publicas y Privadas.

7. Efectuar gestiones bancarias.

8. Emisidn y control de la facturacion.

9. Coordinar con clientes requisitos inicio de trabajo y programacién de pagos.
10. Coordinar con Logistica las Ordenes Compra para el pago y/o financiamiento.
11. Informar a Gerencia los pendientes financieros.

12. Mantener en orden los registros administrativos.

13. Atencién de quejas y/o reclamos de los clientes.

14. Elaboracion Indicadores por areas.

15. Coordinacién con los Asesores para la propuesta de mejoras.

16. Registrar Ordenes de trabajo y actualizar los costos.

17. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.

19. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, respecto a su érea.

I1. Supervision gue ejerce:
Controla la ejecucion de las actividades administrativas, coordinando con todas las areas.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacion y Educacion_deseable:

« Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Administracion de Empresas.
o Manejo de Office.
o Administracion y planeamiento.
e Recursos humanos.
« Conocimiento de materiales en la industria Metalmecéanica.
1. Habilidades:
o Toma de decisiones.
o Liderazgo.
e Buena comunicacién a todo nivel.
« Habilidad para formar equipos de trabajo y trabajar en equipo.
» Capacidad de supervision y coordinacion en las distintas areas de la empresa.
o Capaz de atender tareas multiples, capacidad para la toma de decisiones.
111. Experiencia Necesaria:

« Unafio en funciones de administrador, realizando las actividades:

o Control de Flujos ingresos y egresos, Elaboracion y analisis de Informes Administrativos. Supervision de
registros contables, Atencion de auditorias internas y externas, Realizar tramite Documentario, Facturacion
y cobranzas.
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JEFE DE PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION ‘

OBJETIVO PRINCIPAL:

Responsable directo de la planeacidn y control de las operaciones garantizando el cumplimiento de los
proyectos con un eficiente manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad establecidos

REPORTAA: LE REPORTAN :

Gerente General Asistente de Planificacion y control de la produccién

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:
Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa
Planear los procesos vinculados con la produccion.
Elaboracion de presupuesto de las cotizaciones.
Elaboracion de programacion de actividades de proyectos.
Elaboracion de requerimiento de materiales, personal y maquinas para lostrabajos.
Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion del trabajo para cumplir con los plazos
establecidos.

7. Desempefiar las diversas funciones que en el &mbito de competencia que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

8. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, respecto a su area.

I1. Supervision gue ejerce:
Realiza seguimiento a los trabajos durante su ejecucién, para cumplir lo planificado.

BN .

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion _deseable:
«  Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Industrial o afines.
« Conocimientos de computacion a nivel intermedio.
« Dibujo Asistido por Computadora.
«  Conocimiento de las Normas de fabricacidn de estructuras metalicas.
« Formulacién de Costos y presupuestos para Elaboracién de Proyectos.
« Interpretacion de planos mecénicos.
I1. Habilidades:
e Proactividad laboral
« Desarrollo de habilidades bajo niveles de presién.
« Vocacion de servicio /con para el trabajador (preparacidn técnica)
« Capacidad de planificacion y organizacion.
o Actitud dindmica
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 5 afios en la industria metalmecanica ejecutando Proyectos Metalmecanicos.
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JEFE DE PRODUCCION \

OBJETIVO PRINCIPAL:

Responsable directo de la organizacion, direccién y ejecucién de las operaciones garantizando el cumplimiento
de los proyectos eficientemente y segun los requisitos del cliente.

REPORTAA : | LEREPORTAN:

Gerente General Asistente de Produccion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Funciones:
1. Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de la empresa
2. Dirigir, coordinar y evaluar los procesos vinculados con la produccion.
3. Planear, dirigir, coordinar y evaluar el mantenimiento general de la infraestructura, maquinarias y
equipos
4. Vigilar el cumplimiento de las norma de seguridad en el trabajo y saludocupacional.
5. Coordinacién en la elaboracién de Cotizacion.
6. Planear, dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de procedimiento y criterio técnico para el
desarrollo de los procesos y actividad bajo su competencia.
7. Supervisar la ejecucién del trabajo para cumplir con los plazos establecidos.
8. Entrega del trabajo hasta recibir la conformidad del cliente.
9. Desempefiar las diversas funciones que en el &mbito de competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
10. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, respecto a su area.
I1. Supervisidn gue ejerce:

Controla, dirigir, coordinar y evaluar las operaciones en el proceso productivo.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
«  Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Industrial o técnico.
« Conocimientos de computacion a nivel intermedio.
« Dibujo Asistido por Computadora.
«  Conocimiento de las Normas de fabricacion de estructuras metalicas.
« Interpretacién de planos mecénicos.
I1. Habilidades:
« Proactividad laboral
« Desarrollo de habilidades bajo niveles de presion.
« Vocacion de servicio /con para el trabajador (preparacidn técnica)
e  Buenas relaciones laborales e interpersonales
« Capacidad de liderazgo
o Actitud dindmica
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 3 afios en la industria metalmecanica ejecutando Proyectos Metalmecanicos.
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JEFE DE CONTROL DE CALIDAD ‘

OBJETIVO PRINCIPAL.:
Planear, administrar, dirigir y evaluar las acciones de control para preservar y mejorar los niveles de calidad de
los bienes y servicios ofrecidos al cliente por la Jefatura de Operaciones coordinando interna y externamente.

REPORTAA: LE REPORTAN :

Jefe de Operaciones |-
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. FEunciones:
Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de la empresa.
Coordinacién permanente en el desarrollo de los procesos operativos.
Coordinacion en la elaboracion de procedimientos de Calidad.
Verificar la calidad de los materiales suministrados por el proveedor.
Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en el proceso.
Proporcionar recomendaciones técnicas a los clientes.
Verificar, evaluar, aprobar reportes de calidad.
Entrega del trabajo hasta recibir la conformidad de pruebas realizadas.
Elaborar y ejecutar el programa anual de calibracion de equipos de medicion e inspeccién, gestionando
la calibracidn externa de instrumentos y equipos patrones.
10. Realizar y mantener la trazabilidad de las piezas criticas de los proyectos de fabricacion.
11. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, respecto a su area.
I1. Supervisidn que ejerce:
Controla la ejecucion de las operaciones, verificando, evaluando, aprobando procedimientos, reportes e
informes de calidad.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ingenieria Mecénica, Industrial, Mecénico de
Construcciones metélicas, Mecanica de Mantenimiento o afines.
«  Conocimientos de computacion a nivel usuario.
o  Certificacion AWS
«  Certificacion en Ensayos No Destructivos.
o Interpretacion de planos mecanicos
« Estudios de Ingles.
Il. Habilidades:
«  Compromiso con la organizacion
«  Orientacion hacia la calidad.
¢ Responsabilidad.
o Liderazgo
o Pensamiento Analitico
« Capacidad Comunicativa.
I11. Experiencia Necesaria:
« Minimo 5 afios en el rubro de estructuras metélicas, ejecutando:
«  Control de Calidad de Industria Metalmecénica
e Supervisiones
o  Ensayos Destructivos y No Destructivos.
e  Procesos de Soldadura
« Interpretacion de Normas de Calidad.

CoNoO~wWNE
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JEFE DE VENTAS

OBJETIVO PRINCIPAL:

Responsable de promocionar y posicionar  los productos/servicios que la empresa ofrece en las distintas
industrias, captando nuevos clientes.

REPORTAA: |LEREPORTAN:
Gerente General | e _

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Eunciones:
1 Ofrecer en el mercado los servicios que la empresa ofrece, y posicionar en el Mercado el Nombre de
SEGEMIND S.A.C.
2 Representar a la Empresa en aspectos comerciales ante clientes, negociar convenios y administrar los
contratos que se suscriban con éstos.
3. Investigar y prever la evolucién de los mercados y la competencia anticipando acciones competitivas
que garanticen el liderazgo de la Empresa.

4. Elaborar el presupuesto anual de ventas.
5 Controlar la elaboracion y presentacion de las cotizaciones de nuestros productos se cumpla en una
forma profesional.

6. Controlar que se elaboren los Contratos, se firmen y se archiven.

7. Controlar que se elabore las actas de entrega y recepcion para los clientes.

8  Visitar a los Clientes para trasmitir el Servicio de Atencién Personalizada.

9. Coordinar que se solucionen las quejas o reclamos de los clientes.
10. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las reas requeridas.

1. Implementar y controlar el cumplimiento delSistema de Gestion de la Calidad, respecto a su area.

Il. Supervisién que ejerce:
Verificar que el cliente se sienta satisfecho y a gusto con nuestro trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Profesional Universitario y/o Carrera Técnica en Ingenieria Mecénica, Ing. Industrial, Administracion.
«  Conocimientos de computacion a nivel intermedio
¢ Inglés Intermedio.
«  Conocimientos de Marketing.
Il. Habilidades:
e Facilidad para relacionarse y comunicarse a todo nivel.
e Adaptabilidad.
e Proactivo.
e Actitud de servicio.
e Negociador.
e Analitico.
e Orientado a resultados.
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 3 afios en la industria Metalmecanica.

178



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: RH-MA-001
Version: 01
) MANUAL DE ORGANIZACION Y Aprobacién:
SEGEMIND FUNCIONES Pagina: 179 de 26

JEFE DE RECURSOS HUMANOS ‘

OBJETIVO PRINCIPAL:
Promover la motivacidn e integracion, asi como las condiciones de trabajo que garanticen el bienestar fisico y

psicolégico de los colaboradores.

REPORTAA: | LE REPORTAN:

Administrador Colaboradores

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:
1. Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa
2. Convocatoria de Requerimiento Personal.
2. Seleccion y Evaluacién de nuevos colaboradores.
3. Elaboracion de contrato de Trabajo.
5. Recopilar y Armar de File del colaborador.
6. Efectuar la verificacion de asistencia al colaborador y cumplimiento del horario.
7. Mantener una comunicacion efectiva y constante con los colaboradores.
8. Encuesta de Satisfaccion del personal.
9. Emision de Memorandum, Amonestaciones ante el incumplimiento delR.I.T.
10. Recepcion y aprobacién de solicitud de vacaciones, permisos y licencias.
11. Encuestar y Elaborar el programa de Capacitaciones Anuales para elpersonal.
12. Elaborar planillas y coordinar pagos, liquidaciones y aperturas de cuentas.
13. Realizar pagos de seguros (SCTR), AFP, viaticos y/o otros.
14. Informar a contabilidad cada 02 de cada mes al personal a declarar, dar de baja o ingresar.
15. Brindar informacién a contabilidad para la elaboracion de liquidaciones, AFP, CTS y beneficios.
16. Emisién y entrega de Boletas Mensuales a los colaboradores.
18. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.
19. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, respecto a suérea.

I1. Supervision gue ejerce:
Verificar el clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo entre los colaboradores.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
Estudios Universitarios y/o Carrera Técnica en Administracion de Empresas o Psicologia.
Manejo de Office a nivel intermedio.
Diplomado en Recursos Humanos.
e Conocimiento Legislacion Laboral.
I1. Habilidades:
e  Proactivo.
e Liderazgo.
e  Proporcionar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo.
e Facilidad para comunicarse a todo nivel.
e  Para mantener el orden documentario
e Rapidez de digitacidn.
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 2 afios en labores similares: Gesti6n en contratos, emision de boletas pago, redaccion de
Liquidaciones y elaboracién de Planillas.
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JEFE DE FINANZAS

OBJETIVO PRINCIPAL:

Garantizar la correcta administracion, ejecucién y control de los recursos financieros.

REPORTAA: LE REPORTAN:
Administracion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Funciones:

1. Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area contable y de impuestos con el fin de
obtener la consolidacion de los Estados Financieros y el cumplimiento de las obligacionestributarias.
Planificar los pagos a proveedores, pagos de beneficios sociales, impuestos, etc.

Gestionar liquidez.

Elaborar las declaraciones Mensuales.

Elaboracion de Planillas Electrénicas — PLAME.

Realizar el registro de la documentacion contable de la Empresa en el sistema, la cual generara los libros

obligatorios exigidos en las normas tributarias.

Elaborar estados financieros mensuales con informacién oportuna y veridica.

Revisar y comparar gastos mensuales.

Cierre contable anual y elaboracion de Estados Financieros anuales.

Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.

. Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos contables (notas, Recibos decaja,
Declaraciones, etc.)

o gk wh
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Il. Supervision gue ejerce:
Revision y verificacion de gastos.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
Profesional Universitario de la carrera de Contabilidad.
Conocimientos de computacién a nivel intermedio.
Inglés Técnico — Bésico.

1. Habilidades:
Actitud de lider
Iniciativa propia
Capacidad de toma de decisiones
Facilidad para relacionarse y comunicarse a todo nivel.
Acostumbrado a trabajar en equipo.

I11. Experiencia Necesaria:
Minimo 2 afios en empresas similares.
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JEFE DE LOGISTICA \

OBJETIVO PRINCIPAL.: Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento oportuno de bienes
y/o servicios para la empresa.

REPORTAA : |LEREPORTAN:

Administracién

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Funciones:

Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de la empresa.

Entregar los equipos de proteccién personal a los trabajadores.

Seleccidn y Evaluacién de Proveedores.

Realiza inventario periodico del stock de los materiales y productos del almacén.
Solicitar cotizacion a los proveedores.

Evaluacion de solicitud de cotizacion.

Coordinar con el rea solicitante los datos técnicos y aprobacién de Orden Compra.
Generar la Orden de compra con Aprobacion de Gerencia General.

Coordinar con finanzas el medio de pago de lacompra.

10 Verificaciéon de compras realizadas en coordinacién con Calidad.

11. Controlar ingreso y salida de materiales e insumos al almacén.

11. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.

12. Implementar y controlar el cumplimiento delSistema de Gestion de la Calidad de su area.

I1. Supervisidn gue ejerce:
Controla el ingreso y salida de los materiales y consumibles del almacén. Control de Stock de los materiales.
Evaluacion periddica de los proveedores.

©CoNO~WDNE

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas y/o afines.
«  Conocimientos de computacion a nivel intermedio
«  Microsoft Office avanzado.
«  Contar con especializacion, diplomado o post grado en Logistica, gestion de almacenes, despachos, etc.
Il. Habilidades:
« Responsable.
« Dinamico
« Trabajo en equipo
o Buena comunicacion a todo nivel.
o Resolucion de problemas y toma de decisiones.
I11. Experiencia Necesaria:
« Minimo 3 afios en el rubro de estructuras metalicas, en puestos similares.
« Control de inventarios y manejo de Kardex.
«  Conocimientos de Importacion.
o  Gestidn de proveedores.
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JEFE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION \

OBJETIVO PRINCIPAL:

Planear, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los procesos de desarrollo y mantenimiento de los
sistemas de la empresa, con el fin de garantizar a los usuarios oportunidad y calidad en el manejo de la
informacién para el desarrollo de sus actividades.

REPORTAA : |LEREPORTAN:

Administracion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Funciones:

Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa.

2. Apoyar técnicamente a todas las areas en lo relacionado a informatica, pagina web, correos
electronicos y sistemas de computo.

3. Colaborar con el personal de las diversas areas para mantener en buen estado de conservacién y de uso
los equipos computarizados del Sistema.

4. Brindar apoyo inicial en situaciones de contingencia menores que se presenten en la utilizacion de los
equipos y del Sistema.

5. Contribuir al mantenimiento de la operatividad de los diversos Sistemas de Gestion, Logistica y/u otro
sistema de implementacion que se pudiera requerir.

6. Coordinar con cada Jefatura cronogramas de mantenimiento a los equipos asignados al personal de
cada area.

7. Mantener actualizado el inventario y la informacién relacionada a la cantidad fisica de computadoras
personales, Central Telefénica y teléfonos.

8. Administrar las licencias de Software y su adecuado uso en la empresa

9. Establecer mecanismos y procedimientos para un correcto resguardo (BACKUP) de lainformacion.

10. Proveer de equipos y suministros de acuerdo con los requerimientos de las mismas (Computadoras
Portétiles, Desktop, impresoras, y celulares, etc.).

11. Otras funciones que la Gerencia Administrativa financiera le asigne.

=

1. Supervisién que ejerce:
Ninguna

PERFIL DEL PUESTO

I. FEormacion y Educacion deseable:
«  Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o similares.
« Dominio a nivel avanzado de Office, Manejo de Base de datos SQL a nivel basico. Conocimientos en
programacion.
o Poseer un amplio conocimiento de los sistemas informaticos, redes y productos de software
« Deseable inglés a nivel intermedio.

I1. Habilidades:
o  Tener capacidad de explicar las cosas con claridad y concisién a personas con pocos conocimientos de
informatica.

« Poseer grandes dotes de organizacion para planificar y priorizar eltrabajo.
« Mantenerse al dia de la evolucion general de TIC.
I11. Experiencia Necesaria:
«  Experiencia minima de 1 afio como Jefe de Sistemas, Supervisor, Coordinador de Infraestructura de TIC.
« Experiencia y conocimientos sdlidos en gestion de infraestructura tecnoldgica (Servidores, redes,
comunicaciones)
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JEFE DE ALMACEN \

OBJETIVO PRINCIPAL: Asegurar que el almacén tenga el inventario necesario para el suministro de
materiales, insumos, maquinas en el tiempo oportuno, segln las necesidades de cada area.

REPORTA A : Gerencia General, Administracion | LE REPORTAN :
y Jefe de Logistica | e

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Funciones:

Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa

Llenado de Kardex.

Archivamiento de los vales de salida.

Entrega de Materiales y herramientas a los colaboradores.

Entrega y registro de EPPS a los colaboradores.

Actualizacion del Inventario.

Recepcidn de Ingreso y salida de materiales.

Asegurar el abastecimiento de la empresa con Utiles de escritorio.

Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad, respecto a su
area.

11. Informar y/o solicitar por intermedio de correo a las areas requeridas.

12. Cualquier asignacion dada por el Jefe de Logistica.

13. Implementar y controlar el cumplimiento delSistema de Gestion de la Calidad, respecto a su area.

©CoNoU~WNE

1. Supervision que ejerce:
Controla el ingreso y salida de materiales, equipos y herramientas, de acuerdo a las especificaciones del
solicitante.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacién_deseable:
« Carrera Técnica en Administracion Industrial, estructuras metalicas o afines.
« Conocimientos Excel a nivel intermedio.
« Conocimiento de materiales.
I1. Habilidades:
e Comunicacién a todo nivel.
« Proactivo.
« Iniciativa.
I11. Experiencia Necesaria:
e 1 afio enalmacenes.
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ASISTENTE DE PLANIF. Y CONTROL DE LA PRODUCCION

OBJETIVO PRINCIPAL:
Asistir al Jefe de Planificacidn y control de la produccidn.

REPORTAA: LE REPORTAN :

Jefe Planificacion y control de la produccion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Funciones:

1. Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de laempresa

Coordinacién permanente en el desarrollo de los proyectos.

Coordinacién en la elaboracién de presupuestos.

Vigilar el cumplimiento de los datos contenidos en sus presupuestos.

Evaluar costos de materiales para realizar su cotizacion.

Coordinar con R.R.H.H sobre los gastos del personal para tener en cuenta en sus cotizaciones

Realizar seguimiento del cumplimiento de actividades planificadas, segiin cronograma del proyecto.

Realizar seguimiento del reporte de gastos de proyectos.

Gestionar los recursos necesarios para las actividades

10. Mantener actualizado los cuadros de seguimiento.

11. Presentar informes a jefatura de Planificacion y control de laproduccion

12. Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad, respecto a su
area.

13. Realizar pre informes solicitados por su jefe.

14. Mantener, mejorar los procedimientos mediante aporte de ideas y acciones preventivas correctivas y
llenar los registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

15. Cumplir cualquier asignacion dada por el Jefe de Planificacion y control de laproduccién.

©oOoNOU A~ wWN

11. Supervisién gue ejerce:
Controlar el cumplimiento de la planificacién dentro del taller de produccién y trabajos en obra.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:

e  Universitario y/o Carrera Técnica en Ing. Industrial, Mecénica y/o carreras afines.
e Conocimientos de computacién a nivel intermedio.
e Disefio asistido por computadora.

I1. Habilidades:

Interpretacion de planos mecanicos
Comunicacion a todo nivel
Proactivo
Calculo de materiales.
Capacidad de Analisis.

e Trabajo en equipo
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 1 afio en el rubro de estructuras metalicas.
e  Puestos similares.
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ASISTENTE DE PRODUCCION ‘

OBJETIVO PRINCIPAL:
Asistir al Jefe de Produccién

REPORTAA: LE REPORTAN :

Jefe Operaciones/Gerente

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

L. Funciones:

1. Recepcionar, ordenar y controlar diariamente el ingreso y salida de correspondencia y tramites de gestion
de la Jefatura de Operaciones.
Elaborar planos mecanicos.
Coordinar con los Supervisores de proyectos, servicios, obra y taller sobre las actividades diarias
Gestionar los recursos necesarios para las actividades
Mantener actualizado los cuadros de seguimiento.
Apoyar a las diversas actividades con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos
Hacer seguimiento a las orden de trabajo
Presentar informes a jefatura de Operaciones
Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad, respecto a su
area.

10. Realizar pre informes solicitados por los ingenieros de la organizacion.

11. Mantener, mejorar los procedimientos mediante aporte de ideas y acciones preventivas correctivas y

llenar los registros del Sistema de Gestién de la Calidad.

12. Cumple cualquier asignacion dada por el Jefe de Operaciones.

11. Supervisién gue ejerce:
Controla la ejecucién de las operaciones, dentro del taller de produccion y trabajos en obra

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion _deseable:
« Universitario y/o Carrera Técnica en Ing. Industrial, Mecanica y/o carreras afines.
« Conocimientos de computacion a nivel intermedio.
« Disefio asistido por computadora.

I1. Habilidades:
Interpretacion de planos mecénicos
Comunicacion a todo nivel
Proactivo
Calculo de materiales.
o Capacidad de Andlisis.
« Trabajo en equipo
I11. Experiencia Necesaria:
e Minimo 1 afio en el rubro de estructuras metalicas.
e  Puestos similares.
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SUPERVISOR DE PROYECTOS ‘

OBJETIVO PRINCIPAL.:
Dirigir, coordinar y evaluar las acciones para realizar los trabajos en campo

REPORTA A : LE REPORTAN :
Asistente de Produccion

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:
1. Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de la empresa
2. Coordinacién permanente con el jefe de produccién para las acciones a realizar en obra.
3. Coordinacion y organizacién del personal.
4. Proporcionar recomendaciones técnicas a los clientes.
5. Llevar el control de los materiales y consumibles que lleguen a obra.
6. Coordinar con R.R.H.H sobre los gastos del personal que se realice en obra (tareo)
7. Implementar y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad, respecto a su area.
8. Hacer cumplir todos los procedimientos y formatos del sistema de gestion de Seguridad.
9. Coordinar con la jefatura de seguridad sobre las condiciones de seguridad y requerimiento de epps.
10. Verificar las condiciones de trabajo antes y durante el desarrollo del mismo.
11. Realizar informes semanales de avance de actividades en obra.
12. Verificar que el personal a su cargo cuente con los implementos de seguridad acorde al trabajo que
desarrolle
Il. Supervisidn que ejerce:
Controla del personal y materiales para la ejecucion del proyecto.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Profesional Universitario en Ingenieria Mecénica, Industrial, Mecénico de Construcciones metélicas,
Mecénica de Mantenimiento o afines.
« Conocimientos de computacion a nivel usuario.
« Lectura de planos.
« Estudios de Ingles.
I1. Habilidades:
e Buena comunicacion a todo nivel.
« Proactivo
« Trabajo en equipo
I11. Experiencia Necesaria:
e Minimo 2 afios en el rubro de estructuras metélicas, ejecutando:
v Supervision de proyectos.
v" Manejo de personal.
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SUPERVISOR DE TALLER ‘

OBJETIVO PRINCIPAL.:
Supervisar el rendimiento del personal y realizar seguimiento del cumplimiento de las tareas planeadas.

REPORTA A : LE REPORTAN :
Asistente de Produccion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Eunciones:
Cumplimiento con las politicas y reglamentos internos de la empresa.
Coordinacién permanente en la elaboracion y el desarrollo de los procesos operativos
Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial.
Dirigir y controlar el desarrollo de los trabajos para cumplir con los plazos establecidos.
Coordina la ejecucion de las 6rdenes de produccion.
Suministra al personal a su cargo los materiales y equipos de trabajo, utilizados para la realizacién de
las tareas.
Lleva registro y control de los trabajos realizados y/o a realizar en el taller.
8. Supervisa y controla las actividades del personal a su cargo, para determinar la calidad del trabajo
realizado y recomendar los ajustes necesarios.
9. Ejecuta el mantenimiento preventivo de las maquinas que corresponden a su area segun el plan de
mantenimiento anual.
10. Llevar el control diario por horas trabajadas por proyecto segun el requerimiento de RR.HH
11. Hacer cumplir todos los procedimiento y formatos del sistema de gestion de Seguridad
12. Verificar que el personal a su cargo cuente con los implementos de seguridad acorde al trabajo que
desarrolle.
13. Coordinar con la jefatura de seguridad en la realizacion de trabajos de alto riesgo.
Il. Supervision que ejerce:
Controla del personal y materiales para la ejecucion de las actividades.
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PERFIL DEL PUESTO

I. FEormacion y Educacion deseable:
Profesional Carrera Técnica en mecanica de produccion y/o afines.
e Conocimientos de computacion a nivel usuario.
Conocimientos en metrologia
Lectura de planos.
e Conocimiento de Seguridad, Salud Ocupacional y Proteccion Ambiental.
I1. Habilidades:

Buena comunicacion a todo nivel.
Proactivo.

Liderar grupos de trabajos.

Uso de instrumentos de medicion.
Habilidad para resolver problemas.
Dedicacion y confiabilidad.

I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 2 afios en el rubro de estructuras metalicas en puestos similares.
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TECNICO MECANICO CALDERERO - MONTAJE ‘

OBJETIVO PRINCIPAL.:
Realizar armado de piezas metéalicas, trazados y desarrollos de caldereria, montaje de equipos industriales.

REPORTA A : LE REPORTAN :
Supervisor de proyecto/ Supervisor de taller Ayudantes/practicantes

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Eunciones:
1. Coordinar la ejecucion de los trabajos con el jefe de operaciones.
2. Revisar el funcionamiento de los equipos y herramientas.
3. Verificar las condiciones de seguridad del area de trabajo.
4. Proporcionar las indicaciones técnicas a los operarios ayudantes de acuerdo al tipo de trabajo a realizar

antes de la ejecucién de los mismos.

Ejecutar los trabajos en los plazos propuestos.

Mantener el orden y en las areas de trabajo.

Respetar las normas de seguridad de laempresa.

Utilizar los implementos de seguridad.

Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad, respecto a su
area.

I1. Supervisidn gue ejerce:

Inspecciona la ejecucién de las tareas asignadas a los operarios y practicantes.

© o~No O

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Habilidad para leer planos mecanicos.
o Habilidad para realizar trabajos de desarrollo de caldereria
« Habilidad para realizar trazos.

I1. Habilidades:

Buena comunicacion a todo nivel.
Proactivo.
Liderar grupos de trabajos.
Uso de instrumentos de medicion.
Habilidad para resolver problemas.
Dedicacion y confiabilidad.
I11. Experiencia Necesaria:
e Minimo 2 afios en el rubro de estructuras metalicas en labores de:
v" Realizar Trazos de estructuras.
v" Conocimientos de célculos.
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TECNICO MECANICO SOLDADOR \

OBJETIVO PRINCIPAL:

Realizar trabajos de soldadura sin discontinuidades y/o defectos

REPORTAA: LE REPORTAN :

Supervisor de proyecto/ Supervisor de taller Ayudantes/practicantes

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Funciones:

1. Coordinar la ejecucion de los trabajos con el jefe de taller o supervisor.

2. Revisar el funcionamiento de los equipos de soldadura.

3. Verificar las condiciones de seguridad del area de trabajo.

4. Revisar las condiciones y el estado de los materiales a utilizar.

5. Proporcionar las indicaciones técnicas a los operarios ayudantes de acuerdo al tipo de trabajo a realizar antes
de la ejecucion de los mismos.

6. Ejecutar los trabajos en los plazos propuestos.

7. Mantener el orden y limpieza en las areas de trabajo.

8. Respetar las normas técnicas y de seguridad de la empresa.

9. Utilizar los implementos de seguridad.

10. Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad, respecto a su
area.

1. Supervision que ejerce:

Inspecciona la ejecucién de las tareas asignadas a los ayudantes y practicantes.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
«  Estudio técnicos y/o secundario
« Conocimientos de Seguridad en el trabajo.
« Manejo de equipos de soldadura.
e Certificacion de soldador minima 3G/3F
o Lectura de planos y simbologia en soldadura.
I1. Habilidades:
« Habilidad para realizar trabajos de desarrollo de procesos de soldadura.
« Habilidad para soldar en cualquier posicion.
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 3 afios en labores de:
v' Manejo y control de equipos de corte y soldadura.
v Procesos de Soldaduras.
v' Conocimiento y protecciéon ambiental.
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TECNICO EN MAQUINAS Y HERRAMIENTAS ‘

OBJETIVO PRINCIPAL:

Realizar trabajos de maquinado y trazado de precision de acuerdo a planos proporcionados.

REPORTAA : LE REPORTAN :

Supervisor de proyecto/ Supervisor de taller Ayudantes/practicantes

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:

1. Coordinar la ejecucion de los trabajos con el jefe de grupo.

2. Revisar el funcionamiento de los equipos, maquinas y herramientas.

3. Verificar las condiciones de seguridad del area de trabajo.

4. Revisar las condiciones y el estado de los materiales a utilizar.

5. Ejecutar los trabajos en los plazos propuestos.

6. Mantener el orden y limpieza en las areas de trabajo.

7. Respetar las normas de seguridad de la empresa.

8. Utilizar los implementos de seguridad.

9. Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestién de la calidad, respecto a su area.

1. Supervision que ejerce:
Inspecciona la ejecucién de las tareas asignadas a los ayudantes y practicantes.

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
« Estudios en Carrera Técnica y/o secundaria.
«  Conocimientos de Seguridad en el trabajo.
« Manejo de Maquinas herramientas.
e  Lectura de planos.
« Dominio de instrumentos de precision.
« Conocimiento de normas de ajuste.
I1. Habilidades:
« Habilidad para realizar trabajos de Maquinados en General.
« Habilidad para manejar diversos Equipos de Maquinado.
I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 3 afios en labores de:
v" Uso de Herramientas de medicién.
v" Conocimientos de Calculos.
v/ Conocimiento en seguridad y protecciéon ambiental.
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OBJETIVO PRINCIPAL:

Armado y apuntalado de diversas fabricaciones que se le asigne en coordinacién constante con los supervisores.

REPORTAA: LE REPORTAN :
Técnico Mecénico Calderero — Montaje. | —ememeeeeee
Técnico Mecanico Soldador

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Funciones:

1. Coordinar la ejecucion de los trabajos con el Técnico Mecanico de Caldereria.

2. Revisar el funcionamiento de los equipos y herramientas.

3. Verificar las condiciones de seguridad del area de trabajo.

4. Revisar las condiciones y el estado de los materiales a utilizar.

6. Ejecutar los trabajos en los plazos propuestos.

7. Mantener el orden y en las areas de trabajo.

8. Respetar las normas de seguridad de la empresa.

9. Utilizar los implementos de seguridad.

10. Reportar fallas o deficiencias durante la ejecucién de trabajos.

11. Cumplir con los procedimientos y llenar los registros del sistema de gestion de la calidad.

l. Supervision que ejerce:
No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

I. Formacién y Educacion deseable:
«  Estudio técnicos o secundarios completos.
«  Conocimientos de Seguridad en el trabajo.
« Manejo de equipos y herramientas.
I1. Habilidades:
« Habilidad para realizar trabajos de desarrollo de caldereria
« Habilidad para soldar.

I11. Experiencia Necesaria:

e Minimo 1 afios en labores de:
v" Disefio de estructuras metalicas.
v" Soldadura.
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CONTROL DE EQUIPOS DE
MEDICION Y ENSAYO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Firma Firma Firma
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1. PROPOSITO

Establecer una metodologia para asegurar la fiabilidad de los equipos utilizados para
inspeccion, medicién y ensayo, con la finalidad que demuestren que se encuentran en
condiciones de uso y estan correctamente calibrados.

2. ALCANCE

Aplica a todos los equipos de medicién y ensayo que puedan afectar a la calidad del
producto fabricado y/o servicio brindado.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

Jefe de Control de calidad
Brindar los recursos necesarios para la implementacion y mantenimiento del presente
procedimiento. Velar por el cumplimiento del procedimiento.

5. DEFINICIONES

Calibracion: Conjunto de operaciones encaminadas a determinar el valor del error de
medida de un instrumento de medida.

Incertidumbre: Valor del intervalo, dentro del cual se encuentra con alta probabilidad
el valor real de la magnitud medida.

Instrumento de medida: Equipo empleado para indicar la magnitud que se quiere
controlar.

Error de la medida: Diferencia entre el resultado de la medida y el valor verdadero.

6. PROCEDIMIENTO
6.1 ADQUISICION, RECEPCION E IDENTIFICACION DE EQUIPOS

El Jefe de control de calidad es el responsable de la seleccion y adquisicion de los
equipos idoneos para la empresa. Este debera considerar la siguiente informacion:

— Tipo de equipo.

— Unidades de medida.

— Rango de la medida.

— Divisiones de la escala.

— Incertidumbre de equipo.

— Condiciones de trabajo.

— Condiciones ambientales.
Al ser adquirido el equipo, es responsabilidad del Jefe de control de calidad solicitar al
proveedor el certificado de calidad y certificado de calibracion inicial, el cual debera ser
realizado por un laboratorio certificado y acreditado. Para la recepcion del equipo, el
Jefe de control de calidad debe realizar la comprobacion de que el equipo cumple con
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los requisitos especificados en la Orden de Compra, esta labor la deberé realizar junto al
encargado de Almacén. Asimismo, deberd constatar que el equipo cuente con toda la
documentacion solicitada y necesaria, la cual serd archivada en las carpetas asignadas.
Todos los equipos de medida y ensayo seran incluidos en el Programa de Calibracion de
Instrumentos de medicién (CC-PG-001) y estaran identificados mediante un codigo.

6.2 FICHA DE VIDA

Cada equipo tendra una Ficha de Vida (CC-FO-003), la cual contendra la siguiente
informacion:

Nombre del instrumento de medicién

Caodigo, Marca, modelo y N° de Serie

Fecha de calibracion

Condiciones de calibracion.

Responsable de la Calibracion

Método de calibracion

Trazabilidad

Rango e incertidumbre

Resultados

Recomendaciones

Historial de Calibracion

La elaboracién y control de las fichas sera responsabilidad del Jefe de Control de
Calidad.

6.3 CALIBRACION DE LOS EQUIPOS

La calibracion de los equipos podra ser:

INTERNA

Sera realizada por el personal de la empresa (Jefe de Control de Calidad), de acuerdo
con las instrucciones y parametros establecidos de calibracion.

EXTERNA

Sera realizada por empresas o laboratorios externos, utilizando patrones con
trazabilidad. El jefe de Control de Calidad, serda el encargado de evaluar y dar
conformidad de la validez del Certificado de Calibracion entregado por la empresa o
laboratorio externo.

6.4 ETIQUETAS DE CALIBRACION

Cada vez realizada la calibracion correspondiente de cada equipo, y si esta es aprobada
se le colocara una etiqueta que contendra la siguiente informacion:

— Cddigo

— Fecha de ultima calibracion

— Fecha de préxima calibracion
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Para el caso de que la calibracion no sea favorable, se colocara una etiqueta con la
siguiente informacion:

— Codigo

— Leyenda: “FUERA DE USO”

— Razones por las cuales no se debe utilizar el equipo

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO

Programa de Calibracion CC-PG-001

Lista de instrumentos de medicién CC-FO-001

Control de Patrones Calibrados CC-FO-002

Ficha de vida CC-FO-003

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Programa de Calibracién

9.2 Lista de instrumentos de medicion.
9.3 Control de Patrones Calibrados
9.4 Ficha de Vida

9.5 Etiquetas de calibracion
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9.1 Programa de Calibracion

Codigs OC-2G001
STSTEMA DE GESTION DE 1.4 CALIDAD .
[Veossder 01
SEGEMIND PROGRAMA DE CALIBRACION DE INSTRUMENTOS P
e g Las i oo -aes LEL = .0 N | e | Max 2| | a0 sex | oot | sow | T | SeuwEeg cosTery TMEPEVAIE WY T
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9.2 Lista de instrumentos de medicion.
Codige CCFO0CE
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD \'-n;l. oL
SEGEMIND LISTA DE INSTRUMENTOS DE MEDICION y
Codizo Instruments Marcs Madelo plerceszrgony rorrsriig
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9.3 Control de Patrones Calibrados
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9.4 Ficha de Vida
Codizo: CC-FO-003
SISTEMA DE GESTIONDELA CALIDAD -
Version: 01
SEGEMIND FICHA DE VIDA DE INSTRUMENTOS DE MEDICION TS
FICHADEVIDAN

1Instromento de Medicion

Alcance de Medicion

Divisian de Escala o Resolcion

Cods

Marca

Modelo

Numero de Serie
2 Informacion de Calbracion

TFecha de Calibracion

Lugar de calibracion

Calibrado por

Metodo de Calibracion
3. Trazabilidad
4 Resultados

Indica e del Inztramento i Incertidumbre
(mmn) Correccion (mm) + (um)

Lai dvanbre de L roedicion ba wd0 & inada con un fctor de cobertuz E=2 pana nivel de ccafianza da 53 %

VALOR CONVENCIONALMENTE VERCATDERO = INDICACION DEL INSTRUMENTO = CORRECCION
5.0bservaciones ¥ Recomendaciones

Se coloco um etigneea color Caleste ( CALIBRADO | Indicando que & instanento se sncusntra opsrative

Se realizo cinco madiciones con um repethilidad den=2

Los valores mostrados corresponds al promedio de s nedicionss reaiizadas

Cada usuano s=m responzable de a conservacion ¥ manenaviento del mstrameneo de medicion.
5. Historial de Calibracion

Fecha de Calbracon Trazabalidad
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9.5 Etiquetas de Calibracién
ETIQUETAS DE CALIBRACION
Nombre:
SEGEMIND Codigo:
FECHA CALIBRACION FECHA PROX. CALIBRACION
ETIQUETA FUERA DE USO
Nombre:
SLOEMIND Codigo:
FUERA DE USO
Motivo:
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ELABORACION Y CONTROL DE
INFORMACION DOCUMENTADA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. PROPOSITO

Establecer una metodologia para la elaboracion y control de los documentos internos y
externos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

2. ALCANCE

Aplica a toda la documentacion elaborada en SEGEMIND S.A.C., incluyendo
documentos de origen externo, relacionados directamente con el Sistema de Gestion de
Calidad.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefes de area

Asegurarse que toda la documentacion elaborada en sus areas se adecUe al presente
procedimiento.

4.2 Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad.

Verificar y hacer cumplir el presente procedimiento.

Actualizar la lista maestra de documentos.

Entregar las nuevas versiones de documentos y solicitar las versiones antiguas.
Realizar la distribucion de documentos controlados.

4.3 Colaboradores

Cumplir el presente procedimiento.
Utilizar los documentos vigentes.

5. DEFINICIONES

Copia Controlada: Es toda copia impresa identificada con el sello verde de “COPIA
CONTROLADA”, es el documento oficial para el SGC. Este debe ser revisado,
modificado y actualizado periédicamente.

Copia no controlada: Es toda copia impresa identificada con el sello rojo de “COPIA
NO CONTROLADA”, en casos especificos y por breve periodo de tiempo se pueden
emitir copias no sujetas al SGC. Los documentos no controlados no seran tomados en
cuenta como oficiales ni como versiones actualizadas de los mismos.

205



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Codigo: GC-PR-001
Version: 01
ELABORACIQN Y CONTROL DE Aprobacion:
SEGEMIND INFORMACION DOCUMENTADA Pagina: 206 de 14

Documento del Sistema de Gestion de Calidad: Se refiere a los documentos
requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad, dentro de estos se encuentran: las
politicas, procedimientos, instrucciones, formatos, registros, entre otros; y otros
documentos como normas técnicas, legislacion aplicable, entre otros.

Documento Obsoleto: Documento que deja de ser vigente cuando sufre modificaciones
que conllevan a un cambio de version.

Documento de procedencia externa: Documento emitido por la empresa y que se ha
identificado como necesario para el desarrollo de sus actividades.

Formato: Es un documento que da lugar a un registro cuando se utilice para anotar un
control.

Instrucciones: Son documentos que describen de manera clara y precisa la manera
correcta de realizar determinadas tareas.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad: Documento que explica el
funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad, desde la politica, etapa de
planificacion implementacion y operacion, verificacion y revision por la direccion.

MOF: Manual de Organizacion y Funciones donde se describen las funciones,
responsabilidades, y facultades de los cargos de la empresa.

Otros Documentos: Documentos que establecen determinados requisitos, ejemplo:
planos, especificaciones, entre otros.

Plan: Escrito que precisa los detalles necesarios para realizar algo

Politica: Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su
alta direccion

Procedimiento: Documento que detalla la forma de ejecutar una actividad o proceso.

Programa: Planificacion ordenada de las distintas actividades que componen algo que
se ve realizar.

Registro: Documento que provee evidencias objetivas de las actividades efectuadas o
de los resultados obtenidos.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para el funcionamiento de una empresa

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Informacion documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS

Para la elaboracion de un documento del SGC, se debe considerar la existencia de una o
mas de las siguientes situaciones:

v Nuevas actividades, modificacion de actividades o en los responsables.

v Cambios de legislacion o requisitos que la empresa considere aplicables.
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v Duplicidad de funciones.

v’ Existencia de no conformidades o potenciales no conformidades.
v Problemas en definir responsabilidades.

v Resultados de auditorias.

La necesidad de elaborar un documento puede ser generada en cualquier area de la
empresa. Para esto el &rea que ha identificado la necesidad de creacion de documentos
relacionados con calidad debera informar al coordinador de SGC, quien establecera el
contacto con los responsables del proceso relacionados con el nuevo documento.

El responsable de la elaboracion del documento, levantara la informacion necesaria para
la preparacion y desarrollo del nuevo documento, luego envia el documento al
coordinador del SGC, quien verifica que la documentacion se encuentra conforme a lo
establecido en el SGC.

6.2. FORMATO Y ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS DEL SGC
6.2.1. FORMATO GENERAL DE DOCUMENTOS.

Titulos y subtitulos: Fuente Times New Roman- Tamarfio 12 — Mayusculas.
Texto de tablas: : Fuente Times New Roman- Tamario 10

Interlineado: Sencillo.

Margenes: Superior 2.5 cm., Inferior: 2.5cm., Derecha:3 cm., l1zquierda 3cm.

6.2.2. ESTRUCTURA GENERAL DE INFORMACION DOCUMENTADA:

Tabla 1: Estructura de Informacién documentada

DOCUMENTO CARATULA Y ENCABEZADO ESTRUCTURA
Politica La primera pagina llevara el encabezado,

. . N.A
Obijetivos y el contenido.

I. Presentacion de la empresa.

Il. Aspectos Generales.

I1l. Requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Ver Fig. 1. La primera pagina contendré la
Manual del SGC | caratula completa. Las siguientes solo
encabezado.

Segun norma aplicable o Fig. 1.

. J y , Segun norma aplicable o por
La primera pégina contendra la caratula g P P

Planes

Reglamentos completa. Las siguientes solo encabezado capitulos:
Programas Ver Fig. 2. Solo encabezado N.A.
I.  Proposito.
Il. Alcance.
I1l. Normas y documentos de
referencia
Ver. Fig. 1. La primera pagina contendra IV. Responsabilidades.
Procedimientos | la caratula completa. Las siguientes solo V. Definiciones
encabezado y pie de pagina. VI. Procedimiento.
VII. Registros.

VIII. Cambios efectuados a la
version anterior del documento.
IX. Anexos.

Formatos
Cartillas

Ver Fig. 2. N.A
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6.2.3. CARATULA Y ENCABEZADO DE MANUALES, REGLAMENTOS
PLANES Y PROCEDIMIENTOS

pagina de los documentos como manuales, reglamentos, planes y
procedimiento, tendra el formato de la figura 1.

La primera

Figura 1. Caratula de manuales, reglamentos, planes y procedimiento

SEGEMIND NOMBRE [2]

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD [1]

Codize: RX-TY-ZZZ [3]

Version: CC [4]

Aprobacion: DDVAMALAA [5]

Pagina: FF d= Q0 [6]

NOMBRE DEL DOCUMENTO [7]

[€]

Elaborado por: Ravisado por: Aprobado por:
HNombra v Cargo MNombra v Cargo HNombra v Cargo
Firma Firma Firma

Tabla 2: Descripcion de la caratula y encabezado de Manuales, Planes, Reglamento,
Procedimientos

Numero Contenido Formato
Letra: Times New Roman
[1] Sistema de Gestion de la Calidad Tamafio: 10.
Mayusculas.
Letra: Times New Roman
2] Nombre del Manual, Reglamento, Plan o Tamafio: 12
Procedimiento. Estilo: Negrita.
Mayusculas.
o Letra: Times New Roman
[3] Cadigo Tamafio: 10
. Letra: Times New Roman
[4] Version Tamafio: 10
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Aprobacién -
[5] Se pondra la fecha en que fue aprobado el #Zﬁﬁngs New Roman
documento. Formato DD/MM/AA )
[6] Pagina Letra: Times New Roman
Se pondré en el formato PP DE QQ. Tamafio: 10
Letra: Times New Roman
Tamafio: 24
[7] Nombre del documento Estilo: Negrita.
Mayusculas.
[8] Elaborado, Revisado, Aprobado por Letra: Times New Roman
Nombre y Cargo Tamafio: 10

6.24. ENCABEZADO DE POLITICA, PROGRAMAS, INSTRUCTIVOS Y
FORMATOS

La primera pagina de la politica, programas, cartillas y formatos, tendra la forma de la
figura 2.

Fig. 2. Encabezado de politica, programas, cartillas y formatos

Codigo: XX-YY-ZZZ [3]

Varsion: CC [4]

SEGEMIND ik - Aprobacion: DD/MAM/AA [5]
Pigina: PP d= QQ [6]

SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD [1]

Tabla 3: Descripcion de encabezado de Politica, programas, cartilla y formatos.

Numero Contenido Formato
Letra: Times New Roman
[1] Sistema de Gestion de la Calidad Tamafio: 10.
Mayusculas.
Letra: Times New Roman
e . Tamafio: 12
[2] Nombre: Politica, programas, cartilla o formato Estilo: Negrita.
Mayusculas.
- Letra: Times New Roman
[3] Codigo Tamafio: 10
. Letra: Times New Roman
[4] Version Tamafio: 10
Aprobacidn -
[5] Se pondra la fecha en que fue aprobado el .If.gt;zﬁ-g!nl]gs New Roman
documento. Formato DD/MM/AA )
[6] Pagina Letra: Times New Roman
Se pondré en el formato PP de QQ Tamafio: 10
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6.2.5. CODIFICACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

XX: Proceso

XX-YY-2ZZ

En la tabla 3, podemos ver las iniciales de los procesos identificados en la empresa.

Tabla 3: Iniciales de los procesos

Iniciales Procesos

Dl Direccion
AD Auditorias
GC Gestion de la Calidad

VE Ventas

PP Programacion y Control de la Produccion
PD Produccion

AL Almacenamiento

PV Post venta

(6{0) Compras

RH Recursos Humanos

Fl Finanzas

CcC Calidad

TI Tecnologia de la Informacion

SS Seguridad, Salud Ocupacional y Medio

Ambiente

YY': Tipo de documento.

En la tabla 4, podemos ver las iniciales segun el tipo de documento que tenemos en el

SGC.

Tabla 4: Iniciales de los documentos

Iniciales Tipo de Documento
PO Politica
RE Reglamento
PL Plan
MA Manual
PG Programa
PR Procedimiento
IN Instruccion
CA Cartilla
FO Formato

ZZZ: Namero correlativo de 03 digitos.
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6.3 REVISION DE DOCUMENTO

Cuando el coordinador del SGC revisa el documento y estd conforme, lo devuelve al
elaborador, para que envie el documento revisado al Responsable de revision.

La revision del documento se realiza por los Responsables asignados segun la Tabla N°
5, quienes dan su conformidad. Caso contrario retorna a fase de elaboracion con el
elaborador para subsanacion de observaciones.

6.4 APROBACION DE DOCUMENTO

El responsable de aprobacion del documento tiene un plazo de 05 dias utiles (contados
desde la fecha de recepcion del documento) para dar su aprobacion o desaprobacion.

El responsable de aprobacion comunica via e-mail la aprobacion del documento al
Responsable de revision y coordinador del SGC. En el caso que el responsable de
aprobacion del documento no apruebe el documento, este regresa al elaborador,
comunicando al coordinador del SGC y al responsable de revision.

El coordinador del SGC, asignara el codigo de identificacion, version, fecha de
aprobacion y numero de péginas. Ademas incluird el documento en el GC-FO-001
Lista Maestra de Informacion Documentada del SGC.

El coordinador del SGC se encargara de imprimir el documento y hacer firmar a los
responsables de elaboracion, revision y aprobacion. Concluidas las firmas, se sacara el
namero de copias segun el nimero de usuarios a los que va destinado dicho documento
y se realizara la distribucion de las copias controladas.

Los encargados de la elaboracion, revision y aprobacion de los documentos del SGC se
presentan en la siguiente tabla:

Tabla N° 5: Responsables de la Elaboracion, Revision y Aprobacion de Documentos.

TIPO DE DOCUMENTO

ELABORACION

REVISION

APROBACION

Politica de la Calidad

Gerente General

Coordinador SGC

Gerente General

Manual del Sistema de Gestion
de la Calidad

Coordinador SGC

Gerente General

Gerente General

Objetivos

Coordinador SGC

Gerente General

Gerente General

Plan, Reglamento, Manual,
Programa, Procedimiento.

Jefe de area

Coordinador SGC

Jefe de area

Cartilla

Asistente

Jefe de area

Jefe de area

Formato

Asistente

Jefe de area

Jefe de area
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6.5 DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

Toda copia impresa serd identificada con un sello de color verde “Copia Controlada” y
su distribucion se controlara mediante el control de copias autorizadas en el GC-FO-
002 Lista de Distribucion de Documentos Controlados. El coordinador del SGC
registra distribucion y namero de copia; pidiendo la devolucion de la version anterior al
documento, para su destruccion y entrega documento vigente haciendo. El destinatario
firma este registro en sefial de conformidad.

En casos especificos y por breve periodo de tiempo se pueden emitir copias no sujetas al
SGC. En ese caso se debe colocar un sello de color rojo: “COPIA NO
CONTROLADA”. En la figura 3 mostramos los sellos de Copia controlada y no
controlada.

Figura 3. Copia controlada y no controlada.

COPIA NO CONTROLADA

NOTA: Para realizar la difusion de la Politica y los objetivos del SGC se puede utilizar
cuadros, afiches, tarjetas, publicaciones por medio escrito o cualquier otro medio a
criterio del coordinador del SGC. Estos medios para la difusion se consideran Copias
No Controladas y es responsabilidad del coordinador del SGC poner disponible la
version vigente de la Politica y Objetivos en los lugares de uso.

6.6 VIGENCIA DE VERSION DE DOCUMENTOS

El coordinador del SGC debera informar al elaborador sobre el vencimiento del
documento para su modificacion o ampliacion de la vigencia del mismo. Si el
documento es considerado no vigente y se considera un documento obsoleto, debe
retirarse de la carpeta compartida del SGC. Si el resultado de la revision el documento
requiere una modificacion se procede segln el punto 6.1.

6.7 MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Para modificacién de un documento del SGC, se debe considerar la existencia de una o
mas de las siguientes situaciones:

Nuevas actividades, modificacion de actividades o en los responsables.
Cambios de legislacién o requisitos que la empresa considere aplicables.
Duplicidad de funciones.

Existencia de no conformidades o potenciales no conformidades.
Problemas en definir responsabilidades.

Resultados de auditorias.

AN NE N NANAN

La necesidad de modificacion de documentos debera ser informada al coordinador del
SGC.
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El personal responsable de la elaboracion de documentos comunica al responsable de
Revisién, via correo electronico con copia al coordinador del SGC, mencionando:
Cambio a realizar, justificacién del mismo y remite el documento propuesto.

Adicionalmente si es un procedimiento deberda detallarse de manera resumida y
explicada, en el Punto 8 “Cambios efectuados a la version anterior del documento”
del presente documento. En caso de formatos la identificacion del cambio se realiza
comparando el nimero de version vigente con la anterior inmediata.

6.8 ARCHIVO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

El coordinador del SGC, debera archivar en version digital los documentos obsoletos
por un periodo de 02 afios. Estos documentos deberan tener escrito claramente en la
version digital “documento obsoleto” con fondo de agua en todas las paginas. Toda
copia fisica de documentos obsoletos debera ser destruida en un lapso no mayor a un
tres meses.

6.9 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El coordinador del SGC solicita a todas las areas los documentos de procedencia
externa y actualiza la relacion de documentos externos vigentes consolidando la
informacion en GC-FO-003 Lista Maestra de Documentos Externos. Si requiere
distribuir documento externo como copia controlada, se procede como en el item 6.5 de
este procedimiento. Los documentos externos se actualizan ante modificaciones legales
0 normativas o segun otras actualizaciones requeridas por el documento especifico.

6.10 CONTROL DE REGISTROS
A. Legibilidad:
Para mantener su legibilidad, los registros deben cumplir los siguientes criterios:

- Los registros en copia dura (en fisico) deben estar escritos con tinta.

- El papel susceptible a perder legibilidad debe ser respaldado convenientemente a
través de los medios necesarios.

- Los formatos se llenan en forma clara, evitando borrones y enmendaduras.

- Evitar en la medida de lo posible utilizar el corrector liquido para borrar
informacion.

B. Almacenamiento:

Los registros se archivan en papel ordenandose por fechas, niamero correlativo u otros.
Cualquiera sea el medio de almacenamiento, el responsable del area colocara una
identificacion trazable (Nombre, c6digo y otra informacion necesaria para identificar el
registro) en forma visible en dicho medio.

Los registros en medios impresos deben almacenarse (indistintamente segun sea
aplicable) en félderes, archivadores, pioners y mantenidos en muebles, debiendo estar
identificados de tal manera que favorezca su ordenamiento, accesibilidad y féacil
recuperacion.
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C. Retencion y disposicion:

Los registros son retenidos en el area (archivo activo) por un periodo determinado por el
usuario, luego del cual el area usuaria coordina con el coordinador del SGC su
almacenamiento en el archivo general u otro archivo fisico final, adjuntando lista de los
documentos, afio, tipo de documento y fecha de traslado e identifica la caja que contiene
los registros. El coordinador del SGC archiva la lista firmada como el Responsable de
recepcion en el Archivo General.

D. Proteccion y recuperacion:

Cada area debera tener acceso a documentos y registros ubicados en el disco compartido
propio de su area protegiendo el acceso a este disco por parte del personal externo al
area a través de la configuracion de acceso realizada por el area de Tecnologia de la
Informacion.

El Back Up del servidor es realizado por el area de sistemas mensualmente. EI Back Up
del disco duro de las PC es realizado por cada trabajador cada mes y archivado. En el
caso de registros en papel se almacenan en archivadores protegidos de actividades
propias del area.

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Lista maestra de Informacion documentada del SGC GC-FO-001
Lista de distribucion de documentos controlados GC-FO-002
Lista maestra de Documentos Externos GC-FO-003

Estos registros son conservados por el coordinador del SGC, pudiendo estar en copia
impresa 0 en medios que se estime conveniente.

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
N.A

9. ANEXOS

9.1 Lista Maestra de Informacion Documentada.

9.2. Lista de distribucion de documentos controlados.
9.1 Lista Maestra de Documentos Externos
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Anexo: 9.1 Lista Maestra de Informacién Documentada.

Codigo: GC-FO-001
Version: 01
Aprobacion:

Pagma:

DOCUMENTO
POLITICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

NOMBRE DEL DOCUMENTO APROBALIGN | VERSION

REGLAMENTO

PLAN

MANTAL

PROGRAMA

PROCEDINIENTO

INSTRUCCION

CARTILLA

FORMATO
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Anexo: 9.2. Lista de distribucion de documentos controlados.

SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cdédigo: GC-FO-002

Version: 01

LISTA DE DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS CONTROLADOS

Aprobacion:

Pagina: 1 de 1

N° de revision - Documento

Destinatario / Cargo

N° de copia Fecha

Firma

216




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: GC-PR-001

Version: 01

SEGEMIND

ELABORACION Y CONTROL DE

Apraobacidn;

INFORMACION DOCUMENTADA

Pagina: 217 de 14

Anexo: 9.3 Lista Maestra de Documentos Externos

Codigoe: GC-FO-003
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Version: 01

= Aprobacion:

SEGEMIND LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS | —
A agina:
Fecha de Nombre del Documento - Clase de Documento
51 S J > o Area Responsable
Recepcion Entidad Emisora Tecnico Legal Otro
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Cédigo: GC-FO-001

Version: 01
\ ) Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA o
. abinadt id eridndiia agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE DIRECCION ‘
RESPONSABLE DE
Sgg&%%ﬁEé NOMBRE DEL DOCUMENTO Aglgg::C?CE)N VERSION ELABORACION!
IMPLEMENTACION
POLITICA
DI-PO-001 Politica del SGC 01 Gerente
PLAN
DI-PL-001 Plan estratégico 01 Gerente
PROGRAMA
DI-PG-001 Pr_ograp)a de Reuniones de Revision por la o1 Gerente
Direccion
PROCEDIMIENTO
DI-PR-001. Procedlr_mento de Gestion de Riesgos y o1 Gerente
Oportunidades
FORMATO
DI-FO-001 Analisis FODA 01 Gerente
DI-FO-002 Necesidades y Expectativas de Partes Interesadas 01 Gerente
DI-FO-003 Matriz de Gestion del Riesgo y Oportunidades 01 Gerente
DI-FO-004 Acta de Revision por la direccion 01 Gerente
DI-FO-005 Presupuesto Anual 01 Gerente
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Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
. . Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA -
- ptinaddt 4 erbindths agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE AUDITORIAS
RESPONSABLE DE
[():COJCI?LIJCI-\‘ACI)EE'?'(IS NOMBRE DEL DOCUMENTO AEES:AAC[:CE)N VERSION ELABORACION /
IMPLEMENTACION
PLAN
AD-PL-001 Plan de Auditorias Internas 01 Auditor Lider
PROGRAMA
AD-PG-001 Programa de Auditorias Internas 01 C. Gestion de la Calidad

PROCEDIMIENTO

AD-PR-001 Procedimiento de Auditorias Internas 01 Auditor Lider
FORMATO
AD-FO-001 Tabla de consistencia 01 Auditor Lider
Cuestionario de Diagnoéstico 1SO . .
AD-FO-002 9001:2015 01 Auditor Lider
AD-FO-003 Informe de auditoria 01 Auditor Lider
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Cédigo: GC-FO-001

Versién: 01

LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

Aprobacion:

Pégina:

INFORMACION DOCUMENTADA DE GESTION DE LA CALIDAD

RESPONSABLE DE
I;:gCDLIJ(:/IOEz'IIE'(IS NOMBRE DEL DOCUMENTO AEFESQAACE:CI’E)N VERSION ELABORACION /
IMPLEMENTACION
MANUAL
GC-MA-001 Mahual del Sistema de Gestion de la o1 Coordmador_Gestlon de la
Calidad. Calidad
PROGRAMA
GC-PG-001  |Programa de Implementacion del SGC 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-PG-002  |Programa de Capacitacién del SGC 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
PROCEDIMIENTO
GC-PR-001 Procedlmlgntode Elaboracionycontrol de o1 Coordmador_Gesnon dela
informacion documentada. Calidad
GC-PR-002 Procgd!mlento de Identlflcac'lon de o1 Coordlnador'Gesnon dela
Requisitos legales yotros aplicables Calidad
GC-PR-003 Procedlmlento de acciones correctivas, o1 Coordmador'Gestlon dela
preventivas y de mejora. Calidad
GC-PR-004  |Procedimiento de Comunicacién 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-PR-005 Prorcgdllmlento_ de Seguimiento, Medicion, o1 Coordmador_Gestlon dela
Anélisis y Mejora. Calidad
CARTILLA
GC-CA-001 Alcance del SGC o1 Coordlnador_Gestlon dela
Calidad
GC-CA-002 Mapa de Procesos o1 Coordlnador_Gestlon de la
Calidad
Politica, Objetivos, metas e indicadores del Coordinador Gestion de la
CC-CA-03  |55¢ 01 Calidad
FORMATO
Lista Maestra de Informacion documentada Coordinador Gestionde la
GC-FO-001 del SGC 01 calided
GC-FO-002 Lista de distribucion de documentos o1 Coordlnador_Gestlon dela
controlados Calidad
GC-FO-003 Lista Maestra de Documentos Externos 01 Coordmador_Gestlon de la
Calidad
GC-FO-004  |Ficha de Caracterizacion de procesos 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-005  |Indicadores de procesos del SGC. 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-006 Matriz de Requisitos legales y otros o1 Coordlnador'Gesnon dela
aplicables Calidad
GC-FO-007  [Solicitud de Acciones de Mejora. 01 CoordinadonGestion dela
Calidad
GC-FO-008  |Informe de gesti6n. 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-009  |Planificacién de Cambios en el SGC 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-010  |Matriz de comunicaciones 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-011  |Analisis de datos y mejora. 01 Coordinador Gestion de la
Calidad
GC-FO-012  |Planificacién para el logro de objetivos 01 Coordlnacci:(;r“(j:;non de la
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Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Versién: 01
. . Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA -
- hinadt 04 erbiediia agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE VENTAS
RESPONSABLE DE
SCO)CDL'J%C:EE% NOMBRE DEL DOCUMENTO AEESSAAC[I)CI'E)N VERSION ELABORACION /
IMPLEMENTACION
PROGRAMA
VE-PG-001 Programa de Ventas 01 Jefe de Ventas

PROCEDIMIENTO

VE-PR-001 Procedimiento de Atencidn al cliente. 01 Jefe de Ventas

VE-PR-002 | Frocedimiento de Evaluacion de 01 Jefe de Ventas
Satisfaccion del cliente.

FORMATO
VE-FO-001 Necesidades y expectativas del cliente. 01 Jefe de Ventas
VE-FO-002 Cotizacion. 01 Jefe de Ventas
VE-FO-003 Acta de cierre de proyecto de fabricacion 01 Jefe de Ventas
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Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
. ) Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA —
- it yrpedivio agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION
RESPONSABLE DE
ggg&%%ﬁ% NOMBRE DEL DOCUMENTO AI!’:IE(CDZSAACDI(I_?)N VERSION ELABORACION,/
IMPLEMENTACION
PLAN
PP-PL-001 Plan de trabajo 01 Jefe de PCP
FORMATO
PP-FO-001 Control operacional 01 Jefe de PCP
PP-FO-002 Presupuesto. 01 Jefe de PCP
PP-FO-003 Cotizacion. 01 Jefe de PCP
PP-FO-004 Cronograma de actividades. 01 Jefe de PCP
PP-FO-005 Requerimientos. 01 Jefe de PCP
PP-FO-006 Reporte de avances 01 Jefe de PCP

223



SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: GC-FO-001

Version: 01

LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

Aprobacion:

Pagina:

INFORMACION DOCUMENTADA DE PRODUCCION

RESPONSABLE DE
ggg&%%ﬁ?g NOMBRE DEL DOCUMENTO AIL:FE(():;:CDIE)N VERSION ELABORACION /
IMPLEMENTACION
PROGRAMA
PD-PG-001 Programa de Mantenimiento 01 Jefe de Produccion
PROCEDIMIENTO
PD-PR-001 Procedlmlentod? I.:abrlcacmnde 01 Jefe de Produccion
Estructuras Metalicas.
PD-PR-002 Proc'e(.ilmlentodeMontajedeEstructuras o1 Jefe de Produccién
Metalicas.
PD-PR-003 Procedimiento de Mantenimiento 01 Jefe de Produccion
INSTRUCTIVO
PD-IN-001 Trabajo con oxicorte 01 Jefe de Produccién
PD-IN-002 Esmerilado, corte, pulido y desbaste. 01 Jefe de Produccion
PD-IN-003 O;,)erf_iuon Segura de Soldadura por arco o1 Jefe de Produccién
eléctrico
PD-IN-004 Prep Superficies Metalicas 01 Jefe de Produccion
PD-IN-005 | -reparacion y Pintado de Superfies 01 Jefe de Produccion
Metalicas
PD-IN-006 Trabajo de mecanizado 01 Jefe de Produccién
PD-IN-007 Cepillado de Piezas 01 Jefe de Produccion
Almacenamiento, transporte y manipulacion -,
PD-IN-008 MATPEL 01 Jefe de Produccion
PD-IN-009 Pre Pintado Arenado 01 Jefe de Produccién
PD-IN-010 Ejecucion de Servicios 01 Jefe de Produccion
FORMATO
PD-FO-001 L|stadc_> de Normas para fabrl_camon y o1 Jefe de Produccién
montaje de estructuras metalicas
PD-FO-002 Orden de Produccién 01 Jefe de Produccion
PD-FO-003 Prog. Orden de Trabajo (Tareo) 01 Jefe de Produccién
pD-FO-004 | CONtrol de cambios en produccion o 01 Jefe de Produccién
servicio.
PD-FO-005 Vales de salida de almacén. 01 Jefe de Produccion
PD-FO-006 Requerimiento de maquinas y equipos 01 Jefe de Produccion
PD-FO-007 Reporte de Incidente y reparacion 01 Jefe de Produccion
PD-FO-008 Seguimiento de Actividades 01 Jefe de Produccién
PD-FO-009 Informes de avance. 01 Jefe de Produccion
PD-FO-010 Informe Trabajo Terminado 01 Jefe de Produccion
PD-FO-011 Acta de conformidad del cliente. 01 Jefe de Produccion
PD-FO-012 Reporte de Mantenimiento 01 Jefe de Produccion
PD-FO-013 Acta de soporte técnico 01 Jefe de Produccion




Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
, ) Aprobacion:
SEGEM|ND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA oA
- brivkrbyrpiid—t agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE ALMACENAMIENTO
RESPONSABLE DE
Ig:g(?LIJ(lz\‘/IOER'IIE'g NOMBRE DEL DOCUMENTO AIL:FESE:‘CDICE)N VERSION ELABORACION/
IMPLEMENTACION
POLITICA
AL-PO-001 Politica de Inventarios 01 Jefe de Almacén
PROCEDIMIENTO
AL-PR-001 Pr_eservamon y cuidado de la propiedad del o1 Jefe de Almacén
cliente y/o proveedor externo
AL-PR-002 Procedimiento paraentrega de subproducto 01 Jefe de Almacén
AL-PR-003 Procedimiento de control de inventarios. 01 Jefe de Almacén
FORMATO
AL-FO-001 Ficha de Propiedad del cliente y/o proveedor o1 Jefe de Almacén
externo
AL-FO-002 Hoja de recepcion de subproducto. 01 Jefe de Almacén
AL-FO-003 Plano de distribucién de almacén. o1 Jefe de Almacén
Kardex.
AL-FO-004 Inventario. 01 Jefe de Almacén
AL-FO-005 Vale de salida de almacén. 01 Jefe de Almacén
AL-FO-006 Reporte de movimiento y existencias. 01 Jefe de Almacén
AL-FO-007 Requerimiento de reposicidn. 01 Jefe de Almacén
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Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Versién: 01
, ) Aprobacion:
SEGEM|ND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA oA
- atiinaddt d e agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE POSTVENTA
RESPONSABLE DE
gggb%%ﬁ.llz_g NOMBRE DEL DOCUMENTO AIL:FE(():I;‘:CDIEN VERSION ELABORACION/
IMPLEMENTACION
PROCEDIMIENTO
PV-PR-001 Procedimiento de atencion de quejas y o1 Jefe de Ventas
reclamos
FORMATO
PV-FO-001 Reporte de Quejas y reclamos. 01 Jefe de Ventas
PV-FO-002 Encuesta de Satisfaccion del cliente. 01 Jefe de Ventas
PV-FO-003 Resultados de Satisfaccion del cliente 01 Jefe de Ventas
PV-FO-004 Garantia 01 Jefe de Ventas
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Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
, ) Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA oA
- iyt agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE COMPRAS
RESPONSABLE DE
ggg&%%ﬁ?g NOMBRE DEL DOCUMENTO AIL:FE((_):;:CDICE)N VERSION ELABORACION/
IMPLEMENTACION

PROGRAMA

CO-PG-001 Programa de Compras 01 Jefe de Logistica
PROCEDIMIENTO

CO-PR-001 Proc. de S?I,ECC'on‘ evaluacion y 01 Jefe de Logistica

reevaluacion de proveedores.

CO-PR-002 Procedimiento de Compras 01 Jefe de Logistica
CARTILLA

CO-CA-001 Cartilla de requisitos de proveedores 01 Jefe de Logistica
FORMATO

CO-FO-001 Lista de Proveedores Externos Aprobados 01 Jefe de Logistica

CO-FO-002 Seleccion, Evaluacion y Re-Evaluacion de o1 Jefe de Logistica

Proveedores
CO-FO-003 Solicitud de cotizacion 01 Jefe de Logistica
CO-FO-004 Orden de compra 01 Jefe de Logistica
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Aprobacion:

Pagina:

INFORMACION DOCUMENTADA DE RECURSOS HUMANOS ‘

CODIGO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHADE | yecgon | ELABORACION)
IMPLEMENTACION
REGLAMENTO
RH-RE-001 Reglamento Interno de trabajo. 01 Jefe de RR.HH
MANUAL
RH-MA-001 Manual de Organizacion y funciones. 01 Jefe de RR.HH
PROGRAMA
RH-PG-001 Programa de capacitacion y entrenamiento 01 Jefe de RR.HH
RH-PG-002 Programa de bienestar 01 Jefe de RR.HH
PROCEDIMIENTO
o | wwnmn
RH-PR-002 IF;lrt?(t;,reaa:?miento de Evaluacion de desempefio o1 Jefe de RR.HH
RH-PR-003 Procedimiento de Capacitacion y entrenamiento. 01 Jefe de RR.HH
RH-PR-004 Procedimiento de evaluacion de clima laboral 01 Jefe de RR.HH
CARTILLA
RH-CA-001 Organigrama 01 Jefe de RR.HH
FORMATO
RH-FO-001 Asistencia de personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-002 Descripcion del puesto 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-003 Requerimiento del personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-004 Entrevista personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-005 Evaluacién escrita de personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-006 Excepcidn para contratacion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-007 Check list de induccion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-008 Evaluacion de induccion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-009 Ficha de personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-010 Contrato de personal 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-011 Planilla 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-012 Evaluacion de desempefio de personal. 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-013 Deteccidn de Necesidades de Capacitacion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-014 Lista de asistencia Capacitacion, Induccion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-015 Evaluacién de eficacia de la capacitacion 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-016 Encuesta de Satisfaccion laboral 01 Jefe de RR.HH
RH-FO-017 Memorandum 01 Jefe de RR.HH




Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
. . Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA "
- drivdr by agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE CONTROL DE CALIDAD
RESPONSABLE DE
SchlB(I?AOEEEC_) NOMBRE DEL DOCUMENTO AEFE(():::CDIEN VERSION ELABORACION /
IMPLEMENTACION
PROGRAMA
CC-PG-001 Programade Calibracion de Equipos de Medicién 01 Jefe de Control de Calidad
PROCEDIMIENTO
CC-PR-001 Control de equipos de medicién y ensayo 01 Jefe de Control de Calidad
CC-PR-002 Control de Calidad 01 Jefe de Control de Calidad
CC-PR-003 Control de Salidas no conformes 01 Jefe de Control de Calidad
CC-PR-004 Identificacion y trazabilidad 01 Jefe de Control de Calidad
INSTRUCCION
CC-IN-001 Calibracion de Calibrador de Soldadura 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-002 Calculo de Incertidumbre de Medicion 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-003 Calibracion de Pie de Rey 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-004 Calibracion de Micrometros para Exteriores 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-005 Calibracion de Diferencial o Tecle 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-006 Calibracion de Relojes Comparadores de o1 Jefe de Control de Calidad
Cuadrante
CC-IN-007 Calibracion de Cintas Metricas 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-008 Verificacion de Amperimetros y Voltimetros 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-009 Verificacion de Manometros 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-010 Pruebas de Herramientas de Izaje 01 Jefe de Control de Calidad
CC-IN-011 Calibracion de Micrémetros para Interiores 01 Jefe de Control de Calidad
CARTILLA
CC-CA-001 Etiquetas de calibracion 01 Jefe de Control de Calidad
FORMATO
CC-FO-001 Lista de instrumentos de medicion. 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-002 Control de Patrones Calibrados 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-003 Ficha de Vida de instrumentos de medicién 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-004 Plan de.puntos de Inspecci6n durante el proceso o1 Jefe de Control de Calidad
productivo
CC-FO-005 Plan de puntos de Inspeccién en el producto final 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-006 Reporte de control dimensional 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-007 Inspeccion visual de soldadura 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-008 Reporte de particulas magnéticas 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-009 Reporte de liquidos penetrantes 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-010 Reporte de pintura en seco 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-011 Listado de normas 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-012 Reporte de Producto No Conforme 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-013 Reporte de Liberacion 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-014 Reporte de Acciones correctivas - preventivas 01 Jefe de Control de Calidad
CC-FO-015 Dossier de Calidad 01 Jefe de Control de Calidad




Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
. ) Aprobacion:
SEGEMIND LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA —
- it yrpedivio agina:
INFORMACION DOCUMENTADA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
RESPONSABLE DE
ggg:ﬁ\‘/ﬁgz-?é NOMBRE DEL DOCUMENTO AI!’:IE(C)::AACDIEN VERSION ELABORACION,/
IMPLEMENTACION

POLITICA

TI-PO-001 Politica de seguridad de la informacion 01 Jefe de TI
PROGRAMA

TI-PG-001 Programa de mantenimiento de equipos de o1 Jefe de TI

computo

FORMATO

TI-FO-001 Perfiles y permisos de usuarios 01 Jefe de TI

TI-FO-002 Solictud de soporte TI 01 Jefe de TI

TI-FO-003 Reporte de atencion 01 Jefe de TI

TI-FO-004 Acta de realizacion de Back up 01 Jefe de Tl

TI1-FO-005 Seguimiento al plan de accion. 01 Jefe de TI
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Pégina:

INFORMACION DO!

CUMENTADA DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

CODIGO DEL NOMEBRE DEL DOCUMENTO (FECHADE | Ueion | ELABORAGION
IMPLEMENTACION
POLITICA
SS-P0O-001 Politica de SSOMA 01 Jefe de SSOMA
REGLAMENTO
SS-RE-001 Reglamento Interno de SSOMA 01 Jefe de SSOMA
PLAN
SS-PL-001 Plan Anual de SSOMA 01 Jefe de SSOMA
SS-PL-002 Plan de Contingencia 01 Jefe de SSOMA
MANUAL
SS-MA-001 Manual de Charla de 5 minutos 01 Jefe de SSOMA
PROGRAMA
SS-PG-001 Programa Anual de SSOMA 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-002 Cronograma del P. de SSOMA 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-003 Programa de Capacitaciones 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-004 Programa de Inspecciones Planeadas 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-005 Programa de EMOS 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-006 Programa de Simulacros 01 Jefe de SSOMA
SS-PG-007 Programa de Recarga de Extintores 01 Jefe de SSOMA
PROCEDIMIENTO
SS-PR-001 Manejo de Residuos Sélidos 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-002 Gestion Uso y Mantenimiento de Epps 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-003 Trabajo Seguro de Corte 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-004 ggﬁ;giﬂgz?cion y Almacenamiento de Gases o1 Jefe de SSOMA
SS-PR-005 Trabajo Seguro de Amolado 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-006 Trabajo Seguro de Soldadura 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-007 Trabajo Seguro en Mecanizado 01 Jefe de SSOMA
SS-PR-008 Trabajo Seguro en Montaje 01 Jefe de SSOMA
INSTRUCCION
SS-IN-001 Andlisis de Trabajo Preventivo 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-002 Permiso de Trabajo 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-003 gjiceez'g;Lcacion de Peligros Evaluacion de o1 Jefe de SSOMA
SS-IN-004 Manejo de Residuos Sélidos. 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-005 Gestion de Riesgos Ambientales 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-006 Reporte e Investig. Incidentes-Accidentes 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-007 Inspecciones Planeadas 01 Jefe de SSOMA
SS-IN-008 Instrucciones en trabajo de Alto Riesgo. 01 Jefe de SSOMA




Cédigo: GC-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
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LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA o
égina:

INFORMACION DOCUMENTADA DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

CODIGO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO (FECHADE | eoqion | ELABORACIONS
IMPLEMENTACION
CARTILLA
SS-CA-001 Lista Materiales Peligrosos 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-002 Manejo de Residuos solidos 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-003 Trabajos de alto riesgo 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-004 Matriz EPP x Puesto 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-005 Vida Util de Epps 01 Jefe de SSOMA
FORMATO
SS-CA-001 Entrega de epps 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-002 Analisis de Trabajo Preventivo 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-003 Reporte de Simulacro 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-004 Permiso de Trabajo Seguro 01 Jefe de SSOMA

Identificacion de Aspectos y Evaluacion de

SS-CA-005 Impactos Ambientales 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-006 Identificacdn de Peligros Evaluacién de Riesgo 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-007 Participacion en la matriz IPERC 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-008 Lista de asistencia a la Charla de 5 min. 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-009 Inspeccion 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-010 Reporte de Incidente 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-011 Reporte e Investigacion de Accidentes 01 Jefe de SSOMA
SS-CA-012 Rechazo de tarea 01 Jefe de SSOMA
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Plan de trabajo.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cddigo: PV-PR-001
Version: 01
ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS | AProbecion:
Pagina: 1 de 7

ATENCION DE QUEJAS Y

RECLAMOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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SEGEMIND ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

1. PROPOSITO

Establecer un sistema que permita atender cualquier queja o reclamo del cliente de
manera oportuna y adecuada; estableciendo acciones para solucionarlos, hasta obtener
la conformidad del cliente.

2. ALCANCE

Estan considerados todas las quejas y/o reclamos relacionados con la calidad de la
estructura metalica fabricada e instalada o con alguna no conformidad en la ejecucién
de los servicios de mantenimiento.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Gerencia General

Asegurar los recursos necesarios para la aplicacion de acciones que permitan
atender las quejas y reclamos de los clientes.

4.2. Jefes y Supervisores
Cumplir y hacer cumplir el procedimiento.

4.3. Receptor de la queja o reclamo:

Llenar el formulario de atencion de quejas y/o reclamos.
Derivar al area correspondiente.

5. DEFINICIONES

5.1. Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

5.2. Duefio del proceso: Puesto con la responsabilidad y autoridad para gestionar un
proceso en términos de planificacion, ejecucion, seguimiento y mejora continua.
Ademas, desemperia el rol de Propietario de los registros del SGC identificados para su
proceso.

5.3. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

5.5. Queja: Disconformidad que no se encuentra relacionada a los bienes expendidos o
suministrados o a los servicios prestados; expresa malestar o descontento del cliente
respecto a la atencion, sin que tenga por finalidad la obtencion de un pronunciamiento
por parte del proveedor.
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5.6. Reclamo: Es aquella manifestacién que un cliente realiza al proveedor mediante la
cual expresa una disconformidad relacionada a los bienes expendidos o suministrados o
a los servicios prestados.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Recepcion de Quejas y/o Reclamos:
La recepcion de las quejas y/o reclamos de los clientes se puede efectuar de tres
maneras:

1. Por escrito, a través de una carta.
2. A través de una llamada telefonica.
3. A través de un correo electronico.

Si fuera por escrito, la persona que recibe el documento, lo entregara al area de ventas
para generar el Reporte de Quejas y reclamos.

Si no fuera por escrito, tiene su propio tratamiento a través de la Central Telefdnica y
sera registrado por quien recibe la queja o reclamo.

Si fuera via correo electronico, se derivara al &rea de ventas para generar el registro.

Posteriormente, el reporte de queja y/o reclamo sera compartido con las areas
relacionadas al reclamo.

En cualquiera de los tres casos mencionados anteriormente, se devuelve la llamada al
cliente para conocer todos los detalles técnicos del problema y determinar su real
magnitud o complejidad para disponer el servicio mas adecuado.

6.2. Analisis de la situacion.

El duefio del proceso relacionado con la queja o reclamos debe revisar la misma para
determinar si es justificado o no, esto se realiza consultando los requisitos, condiciones,
contrato, actas de reuniones, y/o correos que contengan informacion del proyecto.

Si se determina que la queja o reclamo no es justificada se debe elaborar un comunicado
formal indicando las razones por las que se considerd que la queja o el reclamo no es
justificada.

Si la queja o reclamo es justificado, se realiza la evaluacion técnica del problema, si el
problema no es complejo entonces se corrige la falla. Si el problema resulta complejo,
se aplicara el procedimiento de no conformidad y realizara el registro mediante el
Reporte de no conformidad y Accion correctiva — preventiva.

Se enviaran los reportes a Gerencia, para su aprobacion.
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6.3. Enviar comunicacion al cliente

El duefio del proceso debera elaborar y enviar un correo electronico al cliente indicando
como se le dara solucidn a la queja o reclamo, en un plazo no mayor de 7 dias habiles,
presentando el plan de accion que se va a tomar para dar solucién a la queja o reclamo.
6.4. Tratamiento de la Queja o reclamo.

Se ejecutara el plan de accion en los plazos establecidos en el formato de Accion
correctiva y segun lo comunicado al cliente para dar solucién a la queja o reclamo.

Se realiza la visita a las instalaciones del cliente y se ejecuta las actividades propuestas.

6.5. Seguimiento a la Queja o reclamo

El Jefe de ventas contacta al cliente e identifica el nivel de satisfaccidn con relacion al
plan de accion tomado y la atencidn prestada. Las observaciones del cliente las escribe
en el formato de Reporte de quejas y reclamos.

Finalmente cuando se haya cerrado las acciones correctivas, se entrega el reporte de
Acciones correctivas — preventivas al cliente para que la firme, en sefial de
conformidad.

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO

Reporte de quejas y reclamos PV-FO-001
Reporte de producto no conforme CC-FO-012
Registro de Acciones correctivas - preventivas CC-FO-014

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.
9. ANEXOS

9.1. Reporte de quejas y reclamos
9.2. Reporte de producto no conforme
9.3. Reporte de Acciones correctivas- preventivas
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9.1. Reporte de quejas y reclamos
Codigo: PV-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Ve 6
) > y Aprobacion
SEGEMIND | REPORTE DE QUEJAS Y RECLAMOS L
REPORTEN".......
1.DATOS DEL CUENTE:
NONMERE © RAZON TELEFONO.
PERSCNA DE —
CONTACTO: CARGE:
PROYECTO: N"DEQT
2 DESCRIPCION DE LA QUEJA O RECLAMO:
REGISTRADC POR | FECHA: /1301
3. ACCIONES INMEDIATAS
Accionse Responsable Foche

4. SEGUIMIENTO

Responsable:

{H3 ser §enaco por & respansable de Racer &f seguimiento).
SUBSANADO ELRECLAMO - Si[JNO[]

5. AMERITA ACCION CORRECTIVA/ PREVENTIVA:  SI[] “O[]
CORRECTIVA [] PREVENTIVA []
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9.2. Reporte de producto no conforme.

Codigo: CC-FO-012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD =
Versién: 01
SEGEMIND REPORTE DE PRODUCTO NO CONFORME A"“’b’“‘“
Pigina: 1del
3 T
Emisor N° Reporte|
Proyecto: N OT
Destinatario: Fecha
[] Inspeccion Inicial [1 insp. durante proceso [[—] Inspeccion Final
Fuente del Reporte [] Auditoria [] Reproceso [] Reparacion
3 ] Quejadel cliente [ Incidente ] oto
E En caso de gueia Documento de Origen Fecha
RODUCTO NO CONFORME

[] Aceptacion bajo concesion [ | Aceptacién del cliente

Ref. Verificacion:

Nombre del Responsable

Firma Cliente

Firma

CLIENTE,
PRODUCCION
m
&
=0
o

N Fecha

7. VERIFICACION DE LA ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA TOMADA

Accion Tomada

OK

Observaciones

8. CIERRE

Responsable del cierre (Nombre y Cargo)

CONTROL DE CALIDAD
COORDINADOR SGC

Fecha

Firma
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9.3. Reporte de Acciones correctivas- preventivas

Cadigs DC-FODI4
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SORIEIVY
Versaba 01
, . Ajezbracitn
SEGEMIND REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS - PREVENTIVAS L
acclonereveENTIVA - [ \CaoN corrEcTvA [ FECHA:

MOTIVO DE LA ACCION

I MONTTORBO DF MROCE) D = BEV IR LA TNRECCSY D 1 ALENRTYOREA D

4 INSPEOLICNES D AECTAMOS L LTS D A INLEDENG A

REVERENCIA

1. DESCRIPOON DE LA NO CONFORMIDAD

1. ANALISIS DE CAUSAS

RESFONSAHLE FROHA

HL PLAN DE ACCION - REGUIMIENTO

DML EMENT ACIGN FEOUDIENTO
FECHA NESIONSARLE PECHA CSERAE NESPONIAELE

ACCIONES A TOMAR (DESCRIER:

FRMAS REPONSARLE DE RESFONIAHLE T SBCATMIENTO

IMF{ PMENTACION

Ex caso de Raciamos dal clisoio:
Raepreentnte del chisan Cago Focha Foma
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SELECCION, EVALUACION Y
RE-EVALUACION DE
PROVEEDORES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma

246




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cddigo: CO-PR-001
Version: 01

_ EVALUACION, SELECCION Y Aprobacién:
SEGEMIND REEVALUACION DE PROVEEDORES Pagina: 247 de 8

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para seleccionar, contratar, evaluar y re-evaluar a los
proveedores externos, con la finalidad de asegurar la calidad de las materias primas y la
conformidad de los trabajos o servicios realizados en SEGEMIND S.A.C.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a la seleccion, contratacion, evaluacion y re-
evaluacion de todos los proveedores externos.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Logistica
Realizar la evaluacion y seleccion y reevaluacion de proveedores e incorporarlos en la
lista de proveedores aprobados, del afio en curso.

4.2 Jefes de Control de Calidad
Realizar el control de calidad al ingreso de los productos y proporcionar informacion al
jefe de logistica.

4.3. Solicitante
Proponer la incorporacion de proveedores para la empresa, evaluar los productos y
servicios realizados por los proveedores y proporcionar informacion al jefe de logistica.

5. DEFINICIONES

Proveedor de Productos: Persona u organizacion que provee materias primas y/o
insumos.

Proveedor de Servicios: Persona u organizacion que provee los servicios especificos
solicitados.

Especificaciones Técnicas: Informacion y caracteristicas necesarias a cumplir durante
el abastecimiento de un producto o la ejecucion de un servicio, a fin de lograr los
resultados esperados.

Criterios de Evaluacion: Parametros normados por la empresa en lo referente a calidad
y cumplimiento de las entregas.

Proveedor Aceptado: Aquel proveedor que se encuentra habilitado para proporcionar
productos o realizar trabajos de servicios solicitados.
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Proveedor en Observacion: Aquel proveedor que se encuentra habilitado de poder
abastecer productos o realizar trabajos de servicios, que ha sido observado en uno de los
criterios de evaluacion (calidad/cumplimiento).

Proveedor No Aceptado: Aquel proveedor de productos o de servicios que se
encuentra inhabilitado por un periodo de tiempo determinado.

Proveedor Suspendido: Proveedor que por algin incumplimiento ha sido suspendido
temporalmente y no se le realiza compras.

Lista de Proveedores Aprobados: Relacion actualizada de proveedores aceptados, de
productos y servicios.

Requerimiento de Compra: Documento que formaliza un pedido de productos o de
servicios de alguna de las areas.

Orden de Compra: Documento generado por el area de logistica, que autoriza la
adquisicién de un producto o la realizacion de un servicio.

Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores: Este registro informa el nivel de calidad
y cumplimiento del proveedor, sobre los productos o servicios solicitados por la
empresa.

6. PROCEDIMIENTO
La aplicacion de la metodologia se compone en los siguientes pasos:
6.1 CONDICIONES BASICAS

e Todo proveedor externo de productos o servicios deberd estar legalmente
constituido y habilitado, para ofrecer productos o servicios de acuerdo a su giro
0 especialidad.

e Para solicitar un producto o un servicio, el personal autorizado debera verificar
que el proveedor esta registrado en la lista de proveedores aprobados de la
empresa.

e Por razones de seguridad y operatividad, la empresa debera contar en lo posible
con diversos proveedores externos calificados, por tipo de producto o servicio,
salvo excepcion debidamente justificada.

6.2 SELECCION DE PROVEEDORES

e Los proveedores externos de productos y servicios que actualmente trabajan con
la empresa (por antigiiedad y/o buen servicio) y se encuentran registrados en la
lista de proveedores aprobados, a la fecha de entrar en vigencia el presente
documento, se consideraran como proveedores seleccionados y aprobados.
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EVALUACION, SELECCION Y Aprobacion:

Para la seleccion de un nuevo proveedor externo de productos o servicios, se
procederad de acuerdo al método de evaluacion de proveedores externos, de la
empresa.

En el caso de ser aceptado un proveedor externo de productos o servicios, debera
ser incluido en la lista de proveedores aprobados.

6.3 EVALUACION TRIMESTRAL DE PROVEEDORES EXTERNOS

La evaluacion de los proveedores externos aprobados de productos y servicios,
se efectuara por cada orden de compra, los primeros dias del trimestre siguiente.

6.4 RE-EVALUACION ANUAL DE PROVEEDORES

Para la re-evaluacion de proveedores externos aprobados, se utilizara los mismos
criterios de evaluacion pero esta evaluacidn, se efectuard anualmente, en la
segunda quincena del mes de Enero.

Se registraran en el formato Evaluacion y re-evaluacion de proveedores, los
parametros de calificacion definidos, para la calidad y para el plazo de entrega o
cumplimiento.

Se podran observar las calificaciones de los proveedores en el registro de
evaluacion y re-evaluacion de proveedores externos.

6.5 CRITERIOS DE EVALUACION / RE-EVALUACION

Se asignara una valoracion porcentual (peso) a cada criterio (el cual sumard 100%). A
parte de esto individualmente se le asignard un puntaje a cada criterio de 10 a 100, y
posteriormente se realizara la multiplicacion para obtener el puntaje final.

CALIDAD (30%)

La evaluacién de calidad del producto o servicio, se basa en el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y la entrega de informacidon solicitada por la empresa
oportunamente, segun aplique. El puntaje serd de acuerdo a la Tabla 1 Puntaje de
Calidad del producto o servicio.

Tabla 1: Puntaje de Calidad del producto o servicio

CALIDAD Puntaje Calificacion

Cumplimiento de especificaciones técnicas

solicitada previamente.

Presenta el Certificado de Calidad u otra documentacion 70 a 100 Aceptado

Observacion en el cumplimiento de especificaciones

solicitada.

y e s 50 a 60 En observacion
La documentacion solicitada no es clara o especifica.
No cumplio con las especificaciones técnicas.
No presento el certificado de calidad u otra documentacion 0a40 No aceptado
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CUMPLIMIENTO EN EL PLAZO DE ENTREGA (30%)

El cumplimiento del plazo de entrega se basa en el cumplimiento de las especificaciones
acordadas en la fecha compromiso, establecida entre el jefe de logistica y el proveedor
de productos y/o servicios. El puntaje sera de acuerdo a la Tabla 2. Puntaje de
Cumplimiento de plazo de entrega.

Tabla 2. Puntaje de Cumplimiento de plazo de entrega.

PLAZO DE ENTREGA Puntaje Calificacion
Entrega adelantada o en fecha 70 2100 Aceptado
Servicio en fecha y hora acordada.
Entrega con atraso, pero sin consecuencias en el resultado. -

o . . 50 a 60 En observacion

Servicio con atraso, pero sin consecuencias en el resultado.
Entrega con atraso y con consecuencias en el resultado. 0240 No aceptado
Servicio con atraso y con consecuencias en el resultado.

PRECIO (20%)

El precio sera un factor a tomar en cuenta, ya que el valor de las materias primas puede
variar estacionalmente o también por cada proveedor. El puntaje serd de acuerdo a la
Tabla 3. Puntaje de Precio.

Tabla 3. Puntaje de Precio.

PRECIO Puntaje
Precio por debajo del promedio 70 a 100
Precio promedio del mercado 50 a 60
Precio por encima del promedio 0a40

FINANCIAMIENTO (20%)

El financiamiento es un factor a tomar en cuenta ya que el proveedor externo al brindar
opciones financiamiento y pago, da mas posibilidades a la empresa de poder afrontar los
altos costos de la materia prima, segun sea el caso. El puntaje sera de acuerdo a la Tabla
4. Puntaje de financiamiento.

Tabla 4. Puntaje de financiamiento.

DESCUENTO O FINANCIAMIENTO Puntaje
Otorga financiamiento 60 a 100
No otorga financiamiento 0a50
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6.5 SANCIONES
6.5.1 En Observacion

Calidad o cumplimiento con valor entre 50 y 60. Una evaluacion en este rango
considerara a este proveedor externo de productos y/o servicios “En observacion”,
haciéndole seguimiento por las siguientes 02 intervenciones entendiéndose como
levantada la situacion “En observacion” al finalizar dicho periodo de tiempo sin
reincidir. El jefe Logistica puede determinar una llamada de atencién o una sancién, si
se considera de acuerdo al nivel de gravedad de la falta, a estos proveedores.

6.5.2 No Aceptado

Calidad y cumplimiento con valor entre 0 y 40. Con este rango se considerard al
Proveedor externo de productos y/o servicios como “No aceptado”. Para los casos
expuestos, el jefe de logistica definira el periodo de sancién al proveedor externo, en
base a la gravedad de la falta. Todas las sanciones deberan ser evidenciadas con cartas
dirigidas a los respectivos proveedores externos, cuyas copias figuraran en el respectivo
file de cada uno.

9. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Lista de proveedores externos aprobados CO-FO-001
Evaluacion y Re- Evaluacion de proveedores CO-FO-002

10. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.

11. ANEXOS

11.1 Formato de Lista de Proveedores Externos Aprobados

11.2 Formato de Seleccién, Evaluacion y Re-Evaluacion de Proveedores
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11.1 Formato de Lista de Proveedores Externos Aprobados

Cédigo: CO-FO-001
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
Aprobacion:
SEGEMIND LISTADE PROVEEDORES EXTERNOS APROBADOS =
- agina:
NOMBRE O RAZON SOCIAL RUC. CONTACTO DIRECCION TELEFONO  CELULAR EMAL s osdecaaln
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11.2 Formato de Seleccién, Evaluacion y Re-Evaluacion de Proveedores

‘ Codigo- CO-FON
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version; U1
! >
{ SELECCION, EVALUACION Y RE-EVALUACION DE Aprobacian
SEGEMIND | PROVEEDORES Pagns 1de 1

| roveebor |

CRITERIO DE EVALUACION % ASIGNADO PARAMETROS PUNTAJE CALIFICACION

No aceptado (0 -40)
DAY b _Eacbeesyacion (50 -60)
Aceptadao (70 « 100)

No aceptads (0 -40)
0% | En observacion (50 -60)
| Aceptada (70 - 100)
No sceptado (0 -40)
PRECIO 0% | En observacion (50 -60)
Gl M| | | S ——
|No otorga fmancamento (0 - 50)

CUMPLIMIENTO DE PLAZO DE
ENTREGA

—_—

FINANCIAMIENTO 20%

| Otorza financiapuents (60 - 100}

CALIFICACION TOTAL DEL PROVEEDOR
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CONTROL DE CALIDAD

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades para realizar control de calidad durante todas las etapas del
proceso productivo; desde la recepcion de materia prima, hasta la entrega del producto
terminado.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicado a todas las actividades realizadas dentro de las
instalaciones de SEGEMIND S.A.C.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Informacion técnica
Planos del cliente.
Norma I1SO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Jefe de Control de Calidad

— Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

— Elaborar el plan de puntos de inspeccion, para verificar y asegurar las actividades
de inspeccion y de ensayos necesarios para lograr la calidad requerida en los
proyectos.

— Realizar las inspecciones y ensayos, elaborando los reportes de control de calidad.

4.2. Supervisores de Proyecto/Taller

— Ejecutar las actividades de fabricacion y/o mantenimiento, brindando las
facilidades necesarias para el cumplimiento de las actividades de Inspeccion y
ensayos conforme lo indica el plan de puntos de Inspeccion elaborado por control
de calidad.

4.3. Jefe de Logistica
— Recepcionar los materiales y comunicar a Control de calidad para su inspeccion.

5. DEFINICIONES

5.1. Inspeccion: Es hallar caracteristicas fisicas significativas para determinar cuéles
son las Normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

5.2. Ensayos Destructivos: Las pruebas destructivas tiene como objetivo determinar
cuantitativamente el valor de ciertas propiedades de los materiales, la ejecucion de las
pruebas destructivas involucra el dafio del material. Los ensayos destructivos son
métodos fisicos directos que alteran la forma permanente las propiedades fisicas,
quimicas, mecanicas o dimensionales de un material, parte 0 componente sujeto a
inspeccion.
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5.3. Ensayos No Destructivos: Los ensayos no destructivos son métodos fisicos
indirectos de analisis de materiales, que tienen la finalidad de verificar la sanidad de las
piezas examinadas. No obstante, cuando se aplica este tipo de pruebas no se busca
determinar las propiedades fisicas inherentes de las piezas, sino verificar su
homogeneidad y continuidad. Por lo tanto estas pruebas no sustituyen a los ensayos
destructivos, sino que mas bien lo complementa.

5.4. Liberacion: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
5.5. Producto No conforme: Resultado de un proceso que no cumple los requisitos.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Elaboracion de Plan de puntos de inspeccién del proyecto o servicio.

El jefe de control de calidad coordina con el jefe produccion quien le brinda la
informacion técnica del proyecto o servicio; que serviré de base para la elaboracion del
Plan de Puntos de Inspeccion.

6.2. Inspeccion en la recepcion de productos

El jefe de almacén recepciona los materiales segln orden de compra incluyendo guia de
remision certificado de calidad, hojas de seguridad, etc. y comunica a control de calidad
para la inspeccion.

El jefe de Control de Calidad inspecciona los materiales segin orden de compra y
especificaciones técnicas, mediante herramientas calibradas, como cintas métricas,
escuadras, vernier, micrometros, calibradores de espesores, etc.; dando el visto bueno
para su recepcion o rechazo, elaborando en este caso el reporte de producto no
conforme.

Posteriormente el jefe de Control de calidad archiva la documentacion del producto
como el certificado de calidad, garantia, etc.

6.3. Inspeccion y ensayos en el proceso productivo

El jefe de control de calidad realiza actividades de inspeccién durante el proceso de
produccion: habilitado, armado y/o ensamble, soldeo, maquinado, preparacion de
superficies, pintado, segun plan de puntos de inspeccion elaborado.

Posteriormente registra las inspecciones realizadas en el formato Reporte de Inspeccién
de calidad.

Adicionalmente emplea procedimientos de ensayos no destructivos vigentes segin lo
requiera utilizando herramientas y equipos calibrados.

Los productos que son detectados fuera de los estandares, seran reportados para su
tratamiento segun el procedimiento de Control de Salidas No Conformes.
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Inspeccion y liberacién de producto terminado.

Si el producto terminado es conforme a los requisitos y estandares establecidos, el jefe
de control de calidad da su visto bueno para la liberacion del producto y posterior
entrega al cliente.

7. REGISTROS
Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

IDENTIFICACION DE REGISTROS cODIGO

Plan de puntos de Inspeccion durante el proceso CC-FO-004
Plan de puntos de Inspeccion del producto terminado CC-FO-005
Inspeccidn visual de soldadura CC-FO-007
Reporte de liquidos penetrantes CC-FO-009
Reporte de pintura en seco CC-FO-010
Reporte de Inspeccion de calidad. CC-FO-011
Reporte de producto no conforme. CC-FO-012
Liberacion del producto CC-FO-013

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.

9. ANEXOS

9.1. Plan de puntos de Inspeccion durante el proceso

9.2. Plan de puntos de Inspeccion del producto terminado.
9.3. Inspeccion visual de soldadura

9.4. Reporte de liquidos penetrantes

9.5. Reporte de pintura en seco

9.6. Reporte de Inspeccidn de calidad.

9.7. Reporte de producto no conforme.

9.8. Liberacion del producto
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9.1. Plan de puntos de Inspeccion durante el proceso

[ Coduge: OC-POL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD = i
Vermin 01
- 5 E 3 Aprbecoe
SEGE M]ND PLAN DE PUNTOS DE INSPECCION DURANTE EL PROCESO PRODUCTIVO ==
FROYECTO : FECHA:
CLIENTE :
CONTROL DE
MATERIAL CONTROL DR ENSAYOS NG EEGISTRO DE CALIDAD
ACTIVIDAD PESTRUCTIVOS Y ECcC
EN VI DM
ESPECIFICACIONES TECNICAS CONTRATO

L (B

2
" FLANOS

HBAEBAITADOARMADOENSAMELE

L] 11

31

SOLDEO

- 4.1

42

MAQUINADO

s 51

5X

PREPACION DE SUPERFICIE ¥ PINTURA

L L8

52

LEYENDA:

EM =Ensayos Macanicos RT=Emypde Rayos X 7S = Cabbracion de Pintara o Seco

VT=Inspocciom Vismai UT = Exsayo de Ultrasamido PE = Prosta de estanguascad

DIM= Inspeccsta Dmsmzional PIN= Control de Parema

PT= Ensayo ds Liquados Panctrantes T =Ensayos do Partculys Magmeocas

PS =Proparacitn de Suparice PF = Prashas da Fanciooamicaro

ELABORADO POR APROBADO POR
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9.2. Plan de puntos de Inspeccion del producto terminado

SISTEMA DE GESTTON DE LA CALIDAD

Clécbgo. CCFO-005

Veridee 01

SEGEMIND PLAN DE PUNTOS DE INSPECCION DEL PRODUCTO TERMINADO ¥/0 SERVICIO

Agoolacain

Fige | de 1

PROYECTO -

peSTRCTVOS  TIECUTADOROR  ¢.man e o
ESPECIFICACIONES TECNICAS CONTRATO
2
FLANOS
® |21
ESTRUCTURA
8 21
32
i ACABADOS
4.1
42
PROTOCOLO
% |51
52
LEYENDA:
EM = Evaayes Mocamcot RT=Emayode Bayos X CPS = Calibracion do Ptz sa Sace
VT=Tspeccisn Visal UT = Emsayo de Ultrasomido PE =Prucha de ostamqusidad
DIN= Zspaccion Dimesnonal PDN= Control do Protera
PT= Emsavo de Liquidos Paxetretes MT = Emayos ds Pantculy Magnitcas
PS =Prepmacitn ds Supechicie PF = Prughas de Faxcioneosnto
ELABORADO POE FIRALA APROBADO POR PIRALA
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9.3. Inspeccion visual de soldadura

Codigo: CC-FO-007
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
& e + Aprobacion:
SEGEMIND INSPECCION VISUAL DE SOLDADURA ,
Pagmalde |
PROYECTO: REPORTE N
SISTEMA - FECHA:
INSPECTOR - CODIGO INSTRUMENTO: CERTIFICADO DE CALBRACGION ¥
s = Cafsfo 0s Soidadwaen  Gargasis da
Fach e Tipo e Union wes Tipo de Blactrogo it P — mm Scldadura sn M. Defecto DT Calficacitn
wwn Sodador s B umidn s =
OBSERVACIONES CORREGIDAS
Fecha Defecto ireicacion 0@ ks Uricn Comgo sl Sokdador caffescin
LEYENDA
A= Azeptato 8 =Rechazzco $ = Socavachdn Fl = Fuzion Iacompleta FT = Porozidad Tubular o
AE = R Ph= Porocidad Agrnupacs f=Fasa 6= Garganta Incomplets Rl = Refiend Inguscients ¢l Cordon
NOTA:
Crterto o2 Acestacker
RESPONSABLE
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9.4. Reporte de liquidos penetrantes

oo CL-M006
SISTEMA D8 GESTION DY LA CALIBAD
Versbo 01
| Apcriacye:
SEGEMIND REPORTE. DE LIQUTNOS PENETRANTES o ~
FROYECTD v
CUENTE FEGHA
REFERENCIA o Res.
FARRICANTE 12 METODO
REMGVEDOR FENETRANTE REVELADOR
LIMPEZA APLICACION DEL PENETRANTE
MATERIAL BASE TIEMPO 1E PENETRACION
TS DE LA PIRZA TIEMPO BE REVELADO
INSTRUMENTO MEDICION BE T SECADO
PREPARACION BE SUPERFICIE REMOCION DEL FXCESO
EVALUACION CODIGO DE CALIFICACION
COPIG NUMERD BT LONGITID
M TIFO DE JTNTA prr PIEZA | COMPONENTE e ey TSPECCIONADA DECONTINGIBABES  CALIICACION
SOLDADOR EMPALMES fmen) %
TOTAL
CROQUIS :
OBSERVACIONES
e g1 o del | quido Panstrants zado: PENETRANTE
REMOVEDOR
FEVELAOCR
FECHA DEINSPECTION
Ax DOROEIDAD AGRUPRDA Ea FISUNA LONGITUDINGG - O OSCONTINUOSIRE
Ao POROSIAD MELADA B PISURA TRANSVEREAL G ACEFTADO
Bx BSCORA DVERSA O PENE TRADION NADECLADA e ReOwzahg
Bo LSCOMA NS AL 3 FALLADE FUSON
Comol do Calidad
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9.5. Reporte de pintura en seco

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: CC-FO-010

M TRABAJO

PINTURA ENMARCA : CODIGO:
ITE ZONADE INSPECC. ESPESORES DE PINTURA EN SECO (umills)

POR: SP3 SP4

Verzion: 01
Aprobacion-
. ACION INTU N
SEGEMIND CALIBRACION DE PINTURA EN SECO Piginn
PROYECTO: EQUIPO CALIBRADOR : FECHA:

OBSERVACIONES :
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9.6. Reporte de Inspeccién de calidad.

TRV 6 CESTIONBE L4 CHLTND —
Ve
z | Ssrimcer
SEGEMIND FEPORTE DE INSPECCION IE CALIDAD —
PemlEl
| FROYECTO - REPORTE
| CLIENTE - FECHA:
=M ot ACTIVIDAD REFERZNCIA INSFECCIDN cam
|
OBSTRVACIONES: CALFTCACION
AC-ACEOTADD
TImEE
REFECRIZAD0
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9.7. Reporte de producto no conforme.

SEGEMIND

d Codigo: CC-FO-012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
Version: 01
s Aprobacion-
REPORTE DE PRODUCTO NO CONFORME -
Pagina: I1del

Emisor N° Reporie|

Fecha

Proyecto: N°O.T
Destinatario: Fecha
[1 Inspeccion Inicial [] Insp. durante proceso |[_] Inspeccion Final
Fuente del Reporte [ Auditoria [] Reproceso [] Reparacion
3 ] Quejadel cliente ] Incidente 1 oto
2 |Encasode queja Documento de Origen Fecha
2. DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME
Anexo Foto Inf. Complementaria P
E g =l Liberado [] Aceptacion bajo concesion [ | Aceptacién del cliente |Ref. Verificacion:
§ E Fecha Nombre del Responsahle Firma Cliente Firma
[N

7. VERIFICACION DE LA ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA TOMADA
NO

Accion Tomada

OK

Observaciones

CONTROL DE CALIDAD
COORDINADOR SGC

Responsable del cierre (Nombre y Cargo)

Firma
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9.8. Reporte de liberacion del producto

Codigo: CC-FO-013
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Version: 01
) - Aprobacion
SEGEMIND REPORTE DE LIBERACION DEL PRODUCTO e
- i ‘ agma: 1
Producto en proceso Areal/proceso Liberar SUNO Observaciones
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IDENTIFICACION Y
TRAZABILIDAD

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Firma Firma Firma

268




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cddigo: CC-PR-004
Version: 01
) " Aprobacion:
SEGEMIND IDENTIFICACIONY TRAZABILIDAD Pagina: 2 de 5

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para realizar actividades de identificacion y trazabilidad de
los productos y/o servicios brindados al cliente.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades asociadas a la produccion y entrega del producto y/o
servicio brindando al cliente.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Control de Calidad

Llevar control de los ingresos y salidas en los procesos bajo su responsabilidad.
4.2 Jefe de Area 0 Supervisores

Llevar control en sus respectivos procesos.

Efectuar seguimiento a los procesos bajo su responsabilidad.

5. DEFINICIONES

Trazabilidad: Capacidad para seguir el histdrico, la aplicacién o localizacion de un
objeto.

Seguimiento: Determinacién del estado de un sistema, un proceso, un producto, un
servicio o una actividad.

Medicion: Proceso para determinar un valor.

6. PROCEDIMIENTO

El proceso de identificacion y trazabilidad debe realizarse por la jefatura de control de
calidad con apoyo de la Jefatura de produccion.

6.1 MATERIAS PRIMAS

La recepcién de las materias primas debera ser inspeccionada e identificada con una
etiqueta de color verde, la cual contendra la siguiente informacion: tipo de producto,
orden de compra, proveedor, fecha de recepcion. Estos datos seran almacenados en el
archivo de compras para poder realizar la trazabilidad de las materias primas.
Asi mismo, todos los materiales serdn ingresados con su certificado de calidad y
archivados por control de calidad, indicando el proyecto para el cual es destinado el
material.
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6.2 PRODUCTO/SERVICIO EN PROCESO

El producto/servicio en proceso, serd identificado por medio de reportes de inspeccion
de calidad (CC-FO-011), los cuales también seran archivados para poder realizar el
seguimiento.

6.3 PRODUCTO/SERVICIO FINAL

El producto/servicio final deberd ser sometido a una revision e inspeccién previa a la
entrega al cliente. Si la revision e inspeccion son favorables y aprobadas, estos
productos pasaran a la entrega inmediata al cliente.

Finalmente se entregard un Dossier de Calidad al cliente que contendrd toda la
informacion relacionada a los controles y trazabilidad del producto.

7. REGISTROS
Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Reporte de Inspeccién de Calidad CC-FO-011
Dossier de Calidad CC-FO-015

Se mantendra una copia del dossier de calidad para la empresa, en el area de Control de
Calidad.

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1. Reporte de Inspeccion de Calidad
9.2. Dossier de Calidad
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9.1. Reporte de Inspeccién de Calidad
[E=EE
ST 0E CESTIN BE LA CUTIS
SEGEMIND FEPORTE DE INSPECCION 0E CALIDAD ey
| FROVECTO - EEPORTE
GJIFFE FECHA.
=M oT ACTIVIDAD REFERZNCIA INSFECCIDN ALl
OBSERVACIONES: CALIFECACION
AC-ACERTADG
T-IERARLT
REFE(EITADO
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9.2. Dossier de Calidad

Codigo: CC-FO-015
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
] Aprobacion:
SEGEMIND DOSSIER DE CALIDAD —
oy Pagina:
DATOS GENERALES
PROYECTO: O.T.
CLIENTE: FECHA:
ITEM DOCUMENTOS DESCRIPCION
1.1.- Orden de Compra
1 CONTRATO - PLANEAMIENTO
1.2.- Cronograma de Actnidades
2.1.- Plano general
3 PLANOS
2.2 - planos de Despiece
3 PLAN DE CALIDAD 3.1.- Plan de Puntos de Inpeccion Duranta el Procesc Productivo
4.1.- Certificado de Planchas . ejes, etc.
4 2.- Certificado de consumibles
4 CERTIFICADO DE MATERIALES
4.2 1 - Certificado de Soldadura,otros.
4 2.2 - Certificado de Recubrmentos - Pmiura
5.1.- Coatrol Estructural
5.1.1.- Inspeccion dmencional en habibtado
5.1.2.- Inspeccion dimencional en el atmado
5 ENSAYOS NO DESTRUCTIVOS 5.1.3.- mspecoron de alineanmento antes del soldeo
5.1.4.- Inspeccion visual de Soldadura
5.2.- Coatrol de maqumado
5.2.1 .- Inspeccion Dimencional
6.1.- Relacion de Caldereros
é CALDEREROS Y SOLDADORES
6.2.- Relacion de Soldadores
7 FOTOS 7.1.- Secuencia de fotos del proceszo de Fabnicacion
8 ANEXO "A" 8.1.- Hoja de Famas de entrega de Dossier de calidad.
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PRESERVACION Y CUIDADO DE LA
PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Firma Firma Firma
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la identificacion, manejo, preservacion y cuidado de
los bienes de propiedad del cliente y/o proveedores externos identificados en el Sistema
de Gestion de Calidad de SEGEMIND S.A.C.

2. ALCANCE

El presente documento inicia con la identificacion de los bienes de propiedad del cliente
y/o proveedores externos y finaliza cuando dichos bienes ya no se requieran y sean
devueltos a su duefio. Aplica a los procesos que en su prestacion de servicio manejen
propiedad del cliente y/o proveedores externos.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Control de Calidad, Coordinador de calidad y los trabajadores de cada
dependencia que utilicen informacién o productos del cliente, son responsables de velar
por la aplicacién y actualizacion de este documento.

5. DEFINICIONES

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
Custodia: Guardar algo o alguien con vigilancia y cuidado.

Preservacién: Conservar, resguardar o proteger los productos de un dafio o peligro.
Salvaguardar: Defender o proteger a una persona o cosa.

Propiedad del cliente y proveedor: Se refiere a todo aquello que siendo duefio
nuestros clientes y/o proveedores; por algin motivo e encuentra bajo nuestra gestion; y
por tanto, somos responsables de su uso y conservacion, puede ser algo fisico y tangible
0 no, un bien mueble o inmueble.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 IDENTIFICAR LA PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O PROVEEDOR
EXTERNO

SEGEMIND S.A.C. identifica los bienes, que son propiedad del cliente y/o proveedor
externo, suministrados para su utilizacion o incorporacion dentro del producto y/o
servicio que queden bajo custodia de la empresa, los cuales después de ser identificados
se les asigna un responsable de los mismos.
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6.2 SALVAGUARDAR LOS BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O
PROVEEDOR

Una vez identificados los bienes propiedad del cliente y/o proveedor, SEGEMIND
S.A.C. delega la responsabilidad de verificar, proteger y salvaguardar de los mismos, al
Supervisor; teniendo en cuenta que:

- Si el trabajo se realiza en planta, el responsable de salvaguardar los bienes propiedad
del cliente y/o proveedor sera el Supervisor de proyectos.

- Si el trabajo se realiza en el taller, el responsable de salvaguardar los bienes propiedad
del cliente y/o proveedor seré el Supervisor de Taller

6.3 PRESERVAR LOS BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O
PROVEEDOR

SEGEMIND S.A.C. debe preservar el bien durante el proceso interno y la entrega al

destino previsto para lo cual debe velar por la manipulacion, almacenamiento y

proteccion del mismo. Todo personal que maneje bienes propiedad del cliente debe

velar por el adecuado uso y manipulacion de los mismos, teniendo en cuenta lo
siguiente:

- Respetar las condiciones de uso que el cliente y/o proveedor indique sobre la
propiedad suministrada.

- No manipular, cambiar o desplazar algun dispositivo; sin autorizacion.

- Cualquier dafio o pérdida debe ser informado al Jefe de produccion y sera este el
que se comunicara con el cliente y/o proveedor, enviando un informe.

- Si la propiedad es informacion se debe garantizar al usuario total confidencialidad y
uso exclusivo del documento para el producto a entregar y/o servicio a prestar; sin
realizar copias parciales o totales de la informacion para actividades diferentes al
objeto del producto y/o servicio a menos que sea autorizado por el propietario de la

informacion.
7. REGISTROS
Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Ficha de Propiedad del cliente y/o proveedor externo AL-FO-001

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO
No aplica.

9. ANEXOS
9.1 Ficha de Propiedad del cliente y/o proveedor
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9.1 Ficha de Propiedad del cliente y/o proveedor

SEGEMIND

g Codigo: AL-FO01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01
FICHA DE PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O PROVEEDOR e ;

FECHA DE INGRESO
BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE Y/O PROVEEDOR ADMINISTRADOS POR SEGEMIND S.A.C.
TIPQ DE BIEN NOMBRE DEL BIEN USOPOR LA EMPRESA RESPONSABLE
OBSERVACIONES
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CONTROL DE SALIDAS NO
CONFORMES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. PROPOSITO

Identificar, controlar y evaluar las no conformidades, definiendo acciones correctivas
para subsanar de manera eficaz las causas que hubiera ocasionado los posibles
incumplimientos del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC).

2. ALCANCE

Aplica a todas las no conformidades reales encontradas en los diferentes procesos
realizados en todas las &reas, relacionadas al SGC.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Control de Calidad
Detectar no conformidades presentes en los procesos bajo su responsabilidad

4.2 Jefe de Area 0 Supervisores
Detectar no conformidades en sus respectivos procesos o en sus proveedores o clientes
internos.

4.3 Responsables de los Procesos
Efectuar las correcciones, acciones correctivas y preventivas bajo su responsabilidad.

5. DEFINICIONES

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa real de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Reproceso: Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

Reparacion: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacion prevista.

Liberacion: Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

RAC: Registro de accidn correctiva.

280



SEGEMIND

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: CC-PR-003
Version: 01
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES | Aprobacion:
Pagina: 3de 9

6. PROCEDIMIENTO

6.1. DETECCION, IDENTIFICACION, COMUNICACION Y REGISTRO
Los productos o servicios no conformes pueden ser detectados a través de:

a) Personal de Produccion, Control de Calidad y Gestion de la Calidad: Detectan no
conformidades presentes en todos los procesos del sistema de gestion de calidad.
b) Los jefes de area, supervisores o trabajadores tienen la responsabilidad de detectar no
conformidades en sus respectivos procesos o en los procesos de sus proveedores y/o

clientes internos.

La identificacion de las no conformidades se establece de acuerdo a la naturaleza de la
misma, y se realiza con la finalidad de prevenir su uso o entrega no intencional. En la
Tabla N° 1 se citan algunos casos de identificacion de no conformidades:

Tabla N° 1: Identificacion, comunicacion y registro de no conformidad

N° | No conformidad Identlflcacmn_ de la No A quien se Registro
conformidad comunica
Los productos o servicios
Producto no suministrados por el o
S Logistica. CC-FO-012 Reporte de
1| conforme de prov_eedor son |qlent|f|ca(:ios Produccién. | Producto No conforme
proveedores mediante una etiqueta roja
(RECHAZADO).
Defecto que requiere
Salida no conforme | reparacion: Se identifica el ﬁg:&lg:‘l dsig(ljigs dde
2 | detectado durante el | elemento, indicando con Produccion CCF-)FO-013 Reporte de
proceso productivo. | marcador los defectos liberacion P
detectados. '
CC-FO-013 Reporte de
. Defecto que requiere liberacion.
Salida no conforme reproceso: Se identifica el y CC-FO-012 Reporte de
3 | detectado durante el | . . Produccion
control de proceso elemento con una etiqueta roja Producto No conforme
(RECHAZADO). CC-FO-011 Reporte de
Inspeccion de calidad.
CC-FO-013 Reporte de
. . . liberacion.
Salida no conforme !Elem_er_1to inservible. Se Produccion CC-FO-012 Reporte de
4 | detectado en el identifica el elemento con una - Prod N f
roducto final etiqueta roja (RECHAZADO). Gerencia roducto No conforme
P CC-FO-011 Reporte de
Inspeccion de calidad.
(S}l(:j:daézc:]| g(igforme Produccion
5 entf)eu a o cuando ya | Queja y/o reclamo del cliente Planif. de CC-FO-012 Reporte de
g y 12y Produccién Producto No conforme
ha comenzado su Gerencia

uso.

Incumplimiento de
6 | metas y objetivos
de los indicadores.

Reuniones de Revisién por la
direccién

Responsables
de procesos

CC-FO-012 Reporte de
Producto No conforme

Incumplimiento de
requisitos de la

7 | Norma ISO 9001
:2015 o propios de
la empresa.

Informe de Auditorias

Coordinador
del SGC
Gerente.

Responsables

de procesos.

CC-FO-012 Reporte de
Producto No conforme
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El Reporte de producto no conforme es generado por quien detecta la no conformidad y
debe describir el problema y la evidencia del incumplimiento del requisito establecido.
Posteriormente es entregado al Coordinador del SGC para su codificacion y
seguimiento, luego se envia de manera virtual al responsable del proceso donde se
identifico la no conformidad, para que determine la correccidn y/o acciones correctivas.

6.2 CONTROL DEL SALIDAS NO CONFORMES

Detectado y comunicado el producto no conforme, el responsable del proceso debe
separarla y evaluara la no conformidad, en caso esta esté apta para reproceso o
correccion, se procedera a realizar las acciones correctivas. En caso el producto no esté
apto para correccion o reproceso, se procederd a su eliminacion.

6.3 ANALISIS Y DETERMINACION DE CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD

Se debe investigar la causa raiz del producto no conforme, para lo cual se puede hacer
uso del Diagrama de Ishikawa, los 5 Porqués, Analisis de arbol de fallas, etc.

Una vez identificado el motivo de que el producto haya presentado fallos, se procedera
a tomar acciones correctivas.

6.4 CONTROL DE PLAZOS

El plazo para la ejecucion de las acciones correctivas debe ser 16gico y coherente a las
acciones planteadas y no mayor de 07 dias habiles de recibido el Reporte de producto
no conforme. La ampliacion de plazos puede darse, en casos excepcionales, con el
sustento y la comunicacién anticipada correspondiente.

6.5 VERIFICACION DE CONFORMIDAD

Los responsables del seguimiento y verificacion de las no conformidades corregidas se
definen en la Tabla N°2.

6.6 AUTORIZACION, LIBERACION, ACEPTACION BAJO CONCESION
Los responsables de la autorizacion del uso, liberacién o aceptacion bajo concesion de
los productos o servicios no conformes, se detallan a continuacion:

TABLA N° 2: Autorizaciéon para el uso o liberacion del producto o servicio no
conforme.

N° No conformidad Seguimiento/verificacion Autorizacion
1 Producto no conforme Jefe de Control de Calidad Jefe_c}e Prc_)ducuon 5
de proveedores (aceptacion bajo concesion)

Producto no conforme
2 | detectado durante el Jefe de Control de Calidad
proceso productivo.

Jefe de Control de Calidad.
Jefe de Produccién.
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Producto no conforme
3 | detectado durante el
control de proceso

Jefe de Control de Calidad

Jefe de Control de Calidad.
Jefe de Produccién.

Producto no conforme
4 | detectado en el producto
final

Jefe de Control de Calidad

Jefe de Control de Calidad.
Jefe de Produccion.
Cliente (aceptacién bajo
concesién)

Producto/Servicio no
conforme después de la
entrega o cuando ya ha
comenzado Su uso.

Jefe de Control de Calidad
Jefe de produccién

Jefe de Control de Calidad.
Cliente (aceptacién bajo
concesién)

Incumplimiento de
6 | metas y objetivos de los
indicadores.

Jefes de areas

Coordinador del SGC

Incumplimiento de
requisitos de la Norma
1ISO 9001:2015 o
propios de la empresa.

Coordinador del SGC

Coordinador del SGC

6.7 DISTRIBUCION Y ARCHIVO.

Al cierre del Reporte de Acciones correctivas - preventivas el Coordinador del SGC
actualizara el Control de Plazos, imprime el reporte, recaba las firmas y las archiva en el

file respectivo.

7. REGISTROS
Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Reporte de Inspeccion de Calidad CC-FO-011
Reporte de Producto No conforme CC-FO-012
Reporte de liberacion del producto CC-FO-013
Reporte de Acciones Correctivas - Preventivas CC-FO-014

8. CAMBIOS EFECTUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Reporte de Inspeccion de Calidad.

9.2. Reporte de Producto No conforme.

9.3. Reporte de Liberacién del producto.

9.4. Reporte de Acciones Correctivas — Preventivas.
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9.1 Reporte de Inspeccion de Calidad.
TR CGTINELACUDNS t«sm
Ve F
SEGEMIND FEPORTE DE INSPECCION 0E CALIDAD :::
| FROYECTO - REPORTE
(J.IDFTE FECHA

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES:

CALIFECACION

SC-AETADD

FIEPARSS

REFE(EIZAD0
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9.2. Reporte de Producto No conforme.

Codigo: CC-FO-012
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
Versién: 01
5 Aprobacién:
SEGEMIND REPORTE DE PRODUCTO NO CONFORME —
Pagina: 1del
RO
Emisor N° Reporte
Proyecto: N°O.T
Destinatario: Fecha
] Inspeccion Inicial [] insp.durante proceso |[_] Inspeccion Final
Fuente del Reporte ] Auditoria ] Reproceso [] Reparacion
§ [  Quejadel cliente [ Incidente ] oto
E En caso de queia Documento de Origen Fecha
2. DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME

Anexo Foto Inf. Complementaria [] |Otro: 1
P 3. AUTORIZACION DE USO, LIBERACION, CONCESION
g g [] Liberado [ ] Aceptacion bajoconcesion [ | Aceptacion del cliente |Ref. Verificacion:
g E Fecha Nombre del Responsahle Firma Cliente Firma
o

(& VERiFlC ClON DE LA ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA TOMADA

Accion Tomada

Observaciones

8. CIERRE

CONTROL DE CALIDAD
COORDINADOR SGC

Responsable del cierre (Nombre y Cargo)

Firma
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9.3. Reporte de Liberacion del producto.

Codigo: CC-FO-013

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01

S

SEGEMIND REPORTE DE LIBERACION DEL PRODUCTO ;‘f" CI"’; )

— ' agma: 1
Producto en proceso Areal/proceso Fecha Libersr SUNO Observaciones
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9.4. Reporte de Acciones Correctivas — Preventivas

MOTIVO DE LA ACCION
| MOMNTORBO DF MOCER) D = REV IOR LA TRRECCNSY D 1 ALERTYOREA

A INSPECUICNES D AECLAMOS DFE TR D A INLEDENO A

N ¥ Codige DC-FOD4
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Versaba. 01
, - Ajezbracit
SEGEMIND REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS - PREVENTIVAS e
AcClONPREVENTIVA ] \CaoN CoRRECTIVA [ FECHA:

L]
]

REVERENCIA

1. ANALISIS DE CAUSAY

1. DESCRIPOON DE LA NOQ CONFORMIDAD

RESFONSAHLE FROHA

ML PLAN DE ACCION - BEGUIMIENTO

DML EMENT ACIGN

FOUDIENTO

ACCIONES A TOMAR (DESCRIER:

FECHA NESIONSARLE PECHA CSERAE NESPONIAELE

RESPONBARLE DE RESPONSARLE T RBOATMIENTG

FIMAS

DML PMENTACION

Ex caso de Raciamos dal clisnio:

Raeproentnte del chisam Cargo Focha Foma
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AUDITORIAS INTE

RNAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo

Firma

Firma

Firma
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1. PROPOSITO

Definir el modo de llevar a cabo con eficacia el proceso de auditorias internas, desde la
planificacion hasta su ejecucion e informacion de los resultados. Ademas de verificar el
buen desempefio de los procesos de SEGEMIND S.A.C., el cumplimiento de los
requisitos de la 1ISO 9001:2015 y los objetivos de la empresa, promoviendo la mejora
continua.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos contenidos en el alcance del Sistema de
Gestion Calidad de la empresa SEGEMIND S.A.C.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma I1SO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Gerencia General

- Aprobar el programa de auditorias internas.

- Asignar los recursos financieros necesarios para desarrollar, implementar, dirigir
y mejorar las actividades de la auditoria.

- Asegurar la disponibilidad de auditores internos que tengan la competencia
apropiada para los objetivos particulares del programa de auditoria.

4.2. Coordinador de Calidad

- Elaboracion del programa anual de auditorias internas, de acuerdo al presente
procedimiento.

- Asegurarse de la implementacién del programa de auditoria interna.

- Asegurarse de que se mantienen los registros pertinentes del programa de
auditoria interna.

- Realizar el seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria interna.

- Remitir procedimientos, registros o cualquier otro documento en caso alguno de
los directamente involucrados en el proceso de auditoria lo requiera.

- Asesorar a los procesos auditados durante el proceso de auditoria interna.

4.3. Equipo Auditor

- Elaboracion del Plan de Auditoria.
- Desarrollar eficientemente todas las actividades del proceso de auditoria.
- Elaborar y distribuir el informe de auditoria.

4.4. Responsables de proceso

- Apoyar el normal desarrollo del proceso de auditoria.
- Elaborar el programa de accion con los hallazgos detectados y difundidos en el
informe de auditoria.
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5. DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en
que se cumplen los criterios de auditoria.

Plan de auditoria: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado Yy dirigidas hacia un propésito especifico.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencias para la auditoria.

Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hecho o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Hallazgo de la Auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo
auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.
Auditado: Organizacion que es auditada

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor Lider: Persona con la competencia para liderar al equipo auditor que llevara a
cabo una auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo un proceso de auditoria.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. PROGRAMACION DE AUDITORIA

El Coordinador del SGC elabora anualmente el Programa de Auditorias Internas (AD-
PG-001).

Para cada auditoria el Coordinador del SGC elige el equipo auditor, asegurandose que
sus miembros sean independientes del proceso a auditar. Asi mismo difundird el
programa a todos los responsables de procesos y auditores. El programa es difundido
como minimo con 45 dias de anticipacion antes del inicio de la primera auditoria.

6.2. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Una vez aprobado el Programa de Auditoria, el equipo auditor procedera a elaborar el
Plan de Auditoria Interna (AD-PL-001), que establecera el objetivo, criterios,
documentos de referencia, alcance, fecha, lugar, hora y duracion estimada de la
auditoria.

Luego se enviara a los responsables de cada proceso de auditoria, como minimo con 15
dias de anticipacién antes del inicio de la auditoria.
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En caso sea necesario, el jefe del equipo auditor debe solicitar procedimientos, registros
o0 algun otro tipo de documento al Coordinador del SGC.

El equipo auditor revisa la documentacion y basdndose en la Tabla de Consistencia de
Requisitos (AD-FO-001), elaborara la Lista de Verificacion (AD-FO-004) para ser
usada como guia durante su ejecucion y para dejar registro de la conformidad de los
aspectos auditados

Nota: Cuando se requiera reprogramar alguna de las auditorias propuestas, esta debera
ser solicitada y sustentada por el jefe del proceso o area como minimo 5 dias habiles
antes de la fecha de auditoria planificada y dirigida al Jefe del equipo Auditor, quien en
coordinacion con el Coordinador de SGC, decidira sobre la aceptacion o no de dicha
solicitud.

6.3. SELECCION Y COMPETENCIA DE AUDITORES INTERNOS

Las auditorias solo podran ser realizadas por auditores internos calificados y
competentes en educacion, formacion, experiencia y habilidades que se establecen en
este procedimiento. Las auditorias internas son planificadas por los auditores internos
de la empresa.

Es requisito general, que al asignar los equipos auditores, se debe conservar el principio
de independencia, es decir, que ningun auditor audite su propio trabajo. No se podran
asignar auditores internos a procesos de los cuales es parte o ha hecho parte como
funciones hasta 1 afio antes de la fecha de la auditoria.

El Coordinador del SGC, realiza la seleccion de auditores para dar cumplimiento al
programa de auditorias internas (AD-PG-001), considerando 01 Auditor Lider y 03
Auditores Internos con las siguientes competencias:

AUDITOR LIDER

Educacion
Profesional Titulado en cualquier especialidad

Formacion

- Aprobacion de curso de interpretacion de la norma ISO 9001:2015.
- Aprobacion de curso de Auditores internos

- Aprobacion de curso de Auditor Lider.

Experiencia
Minima de tres afios en actividades en empresas del mismo rubro

Habilidades

- Conducta ética: fundamento de la profesionalidad, seguridad en si mismo.
- Independencia: imparcialidad y objetividad.

- Mentalidad abierta: observador, perceptivo, versatil, tenaz y decidido.

- Enfoque basado en evidencias: conclusiones fiables y demostrables.
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AUDITOR INTERNO

Educacion
Minimo titulo bachiller en cualquier especialidad

Formacion

Aprobacion de curso de interpretacion de la norma.
Aprobacién de curso de auditores internos.

Experiencia
Minima de un afio en actividades en empresas del mismo rubro.

Habilidades

- Conducta ética: fundamento de la profesionalidad, seguridad en si mismo.
- Independencia: imparcialidad y objetividad.

- Mentalidad abierta: observador, perceptivo, versatil, tenaz y decidido.

- Enfoque basado en evidencias: conclusiones fiables y demostrables.

6.4. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Durante la ejecucion de las auditorias se desarrollaran las siguientes actividades:

Reunion de Apertura: Entre el equipo auditor y los responsables del proceso a auditar,
para dar inicio a la auditoria, se confirma el plan de auditoria, se aclaran los detalles de
como se llevara a cabo la auditoria y se genera el espacio para que el auditado exprese
sus inquietudes. De esta reunion se registra la asistencia en Lista de asistencia
Capacitacion, Induccion y eventos (RH-FO-014)

Entrevistas: Al responsable del proceso que se esta auditando y a los responsables de
las diferentes actividades de los procesos si los hubiese; asi mismo se realiza
observacion directa cuando se considere necesario.

Recoleccion de evidencias: Revision y andlisis de documentos y registros del SGC
aplicables a los procesos, con el fin de recolectar evidencias.

Reunion de cierre: Se realiza entre el equipo auditor y los responsables del proceso. En
esta reunion se indican los aspectos favorables y aspectos por mejorar en los procesos,
también se informan los hallazgos de la auditoria y se confirman las o conformidades si
las hubiera. De esta reunion se registra la asistencia en el informe de auditoria interna.
Los hallazgos correspondientes se registran para la solicitud de implementacion de
acciones correctivas.

6.5. ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

El responsable del equipo auditor elaborara el informe de Auditoria segin el formato
Informe de auditoria (AD-FO-003), donde se formaliza las conclusiones de la auditoria
y entregard una copia al coordinador del SGC, junto con el plan de auditoria.
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El coordinador del SGC vy los responsables del proceso, analizan las no conformidades
si las hay, para la definicion e implementacién de las correcciones y/o acciones
correctivas.

6.6. FINALIZACION DE LA AUDITORIA

El proceso de auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de
auditoria (AD-PL-001) se hayan realizado y el informe de auditoria (AD-FO-003) se
haya distribuido.

6.7. SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE AUDITORIA

Los responsables de los procesos en los que hayan detectado no conformidades,
observaciones u oportunidades de mejora, deberan establecer un programa de accion en
el que se establezcan las actividades que permitan eliminar la causa raiz de dichos
hallazgos. Para ello emplearan el Reporte de Acciones Correctivas- preventivas (CC-
FO-014). El responsable de asegurarse que este plan de accion se cumpla es el
Coordinador del SGC.

6.8 INFORME GENERAL DE DESEMPENO EN AUDITORIAS

El Coordinador del SGC prepara un informe general de auditorias con el propdsito de
informar al gerente acerca de los resultados obtenidos en la ejecucion de las auditorias
efectuadas y las eventualidades presentadas durante su ejecucion. El informe general de
auditorias es entrada para la Revision por la Direccion.

7. REGISTROS
IDENTIFICACION DE REGISTROS CODIGO
Programa de Auditorias internas. AD-PG-001
Plan de auditoria Interna AD-PL-001
Tabla de Consistencia de Requisitos SGC AD-FO-001
Formato de Lista de Verificacion AD-FO-004
Informe de Auditoria Interna AD-FO-003
Reporte de Acciones Correctivas - preventivas CC-FO-014

8. CAMBIOS EFECUTADOS AL DOCUMENTO
No aplica

9. ANEXOS

9.1. Programa de Auditorias internas

9.2. Plan de auditoria Interna

9.3. Tabla de Consistencia de Requisitos SGC

9.4. Informe de Auditoria Interna.

9.5. Reporte de Acciones Correctivas — preventivas.
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9.1. Programa de Auditorias internas

Codigo: AD-PG-001

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Version: 01

Aprobacion:

Pagina: 1 de 1

SEGEMIND PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

N° DE MES

PROCESO /ASPECTO A AUDITAR

AUDITORIAS enF FEB MAR ABR MAY JUN  JUL  AGO SEP  OCT

1
2
3
4
5
6
7
8
FECHA DE AUDITORIA:
Elaborado por Aprobado por
Fecha Fecha
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9.2. Plan de auditoria Interna
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Version: 01
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PLAN DE AUDITORIA INTERNA — carces
Pagina:l de 1

Procesa

[Noma

|Objstivo

[ Alcance

| Andizor Tader

II. Equipo Auditor

 Audnor 02
 Andwor 03
| Andor 04

Actividades de Anditoria Hora Imcal Hora Final

Responsabla

Reunion de Apertura

Analisis de Criterios de Auditoria

Recoleccion de Evidendias

Retroalimentacion v observaciones

Informe final

Fachs

IV. Reunion de Cierre

Nombre de anditor lider

[Finna
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Cédigo: AD-FO-001

Version: 01

TABLA DE CONSISTENCIA DE REQUISITOS DEL SGC

Pagina: 1 de 2

ISO
9001

41

DESCRIPCION

Comprension de 1z orgamizacion ¥ su contexto

PROCESOS ENLOS QUE APLICA

42

Comprension de las necesxdades y expectativas de las partes interesadas

43

Determinacion del alcance del SGC

44

Sistema de Gestion de la Cahdad y sus procesos

51

Liderazgo v compromiso

52

Politica

53

Roles, responsabilidades y autoridades en Ia orgamzacion

6.1

Acciones para abordar riesgos y oportumidades

6.2

Objetivos de Ia calidad v plamificacion para lograrlos

63

Planificacion de los cambios.

712

Personas

713

Infiaesouchoa

714

Ambients para la operacion de los procesos.

715

Recursos de segmnmento v medicion

7186

Conocimuentos de la organizacion

7.2

Competencia

73

Toma de conciencia

74

Comumcacion

-
i

Informacion documentada

81

Planificacion ¥ control operacional
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TABLA DE CONSISTENCIA DE REQUISITOS DEL SGC

| Aprobacion:

Pagina: 2 de 7

821

DESCRIPCION

Commmicacion coxn el cliente

PROCESOS ENLOS QUE APLICA

822

Determinacion de los requisitos relacionados con los productos ¥ servicios

8§23

Revision de los requasitos relacionados con los productos y servicios.

824

Cambios en los requisitos parz los productos y servicios

84

Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

851

Control de 1a produccién y de la prestacion del servacio

852

Identificacion y trazabilidad

853

Propiedad pertereciente a los clientes o proveedores externos

854

Preservacion

855

Actividades porteniores a la entrega

8356

Contol de cambios

8.6

Liberacion de productos ¥ servicios

8.7

Control de las salidas no conformes

9.1

Segummento. medicion, analisis y mejora

912

Satisfaccion del cliente

913

Analhais y evaluacion

9.2

Auditoria Interna

93

Revision por la diveccion

10

Mejora

10.2

No conformudad y accion comectiva
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9.4. Informe de Auditoria Interna.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: AD-FO-002

3. ALCANCE

Varson: 01
s Apcobacin:
SEGEMIND INFORME DE AUDITORIA INTERNA =i
‘ ' Pagma:l ds 2

1 INFORMACION GENERAL
Procesos anditados
Aunditor Lider
Equipo Auditor
Responsable del proceso
auditade

2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

4. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Reunion de Inicio:
Asistentes
Nomibre - Cargo
Nombre - Cargo
Nombre - Cargo
Desarrollo de Ia Auditoria

Resaltados de Ia Audiforia

[N de Mo Conformidades

}° de observaciones
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Norma Reguiito | NC | OBS Evidencia Descripcion

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Reunion de Cierre

Asistencia
Nombre - Cargo
Nombre - Cargo
Nombre - Cargo

Facha

Nomibre de Auditor Lider
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9.5. Reporte de Acciones Correctivas - preventivas

Cadigs DC-FOD14
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD i b
Versaba 01
v = Ajeshecitn
SEGEMIND REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS - PREVENTIVAS o
ACCION PREVENTIVA O \CaoN CorrEcTIYA [ FECHA:

MOTIVE DE LA ACCION

(RBO DF MOCE) D = REV IOR LA TRRECCNS D 1 ALENTYOREA D
CUICRES D AECLAMOS DFE DTS D A INLEENO A D

REVERENCIA

1. DESCRIPOON DE LA NO CONFORMIDAD

I MONES

ER L

1. ARALISIS DE CAUSAS

RESFONSAHLE FRAHA

HL PLAN DE ACCION - RBEGUIMIENTO

DML EMENTACION FOUDIENTO
FECRA NESIONSARLE PRECHA CSERAE NESPONIAELE

ACCIONES A TOMAR (DESCRIER:

AFAPONSAMLE D RESPONSARLE 15 RBOITMIENTG

IMF{ PMENTACION

Ex caso de Raciamos dal clisnio:
Raepreentnte del chisam Cagoe Focka Foma
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