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1. INTRODUCCION

El presente manual de calidad es un documento guia para la realizacion de todas las
actividades de la organizacion que involucren la calidad en sus procesos, estara basado en la
norma ISO 9001 version 2015, y su objetivo es documentar y tener un control de la estructura

documental del sistema de gestion de calidad.

Este manual y todos los documentos que del mismo se derivan, se aplicaran a todos los
proceso de la estructura documental del sistema de gestion de calidad. Tanto el manual de
calidad como los documentos que este incluye, seran de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, los cuales deberan velar por su

confidencialidad y control, a partir del momento que este se implemente en la organizacion.

2. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres es una organizacion que se dedica a la prestacion
de servicios de impresion offset, impresion digital de pequefio y gran formato, impresion

litografica y tipografica, y a la comercializacion de material P.O.P.

Se encuentra identificada con el NIT 79.778.736-9, ubicada en la ciudad de Bogot4, D.C. en
la localidad de Engativa, en el barrio La Estrada en la Carrera 69K No. 71 - 34 (Bodega 1).

3. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres se ha disefiado la estructura documental de un
sistema de gestion de calidad para todos sus procesos, conforme a los requisitos de la norma ISO
9001 version 2015. Es por esto que la forma para dar cumplimiento a los requisitos de la norma
anteriormente mencionada, ha sido la creacion de este documento que se ha denominado

“Manual de Calidad”, el cual no es obligatorio pero si de gran ayuda para la organizacion.
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El alcance de la estructura documental del sistema de gestion de calidad es el siguiente:
“Todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo que se llevan a cabo en Empresa

Grdfica — Nataniel Trujillo Torres”.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto.

Empresa Grafica - Nataniel Trujillo Torres realiza una perspectiva de como se encuentra en
factores externos € internos con respecto a su entorno. Ademas se han desarrollado una serie de
estrategias para mejorar aquellos aspectos negativos que se lograron identificar. Esto se realiza
por medio de una matriz DOFA con sus respectivas estrategias, en donde se identifican las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se presentan en el contexto de la

organizacion.
Tabla. 1 Matriz DOFA - Empresa Grdfica.

Debilidades ‘ Oportunidades

1. Entrada de nuevos proveedores de insumos
para la industria grafica que mejoren los
precios y la calidad del producto final

2. Nuevas tecnologias en Hardware y Software
para el desarrollo de nuevos productos y

1. Ausencia de personal administrativo con
conocimientos profesionales
2. El personal no cuenta con una capacitacion

constante servicios
3. Ausencia de convenios con diferentes . . .,
3. Nuevos métodos de impresion para el
proveedores

desarrollo de nuevos productos y servicios

4. Apertura de nuevas empresas que demandes
los productos de Empresa Grafica — Nataniel
Trujillo Torres

5. Implementacion de nuevas politicas para
mejorar la economia colombiana

Fortalezas | Amenazas

1. Experiencia de 16 afios en el sector de las Aumento de las tasas de interés para
Artes Graficas préstamos bancarios

2. Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres Inflacién
posee un portafolio amplio de servicios y Competencia con tecnologias mas avanzadas
productos Sector altamente competitivo

3. Los procesos son repetitivos en todas las Aumento tasas de desempleo y devaluacion

4. Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres no
cuenta con ninguna certificacion de calidad

5. No se evidencia un seguimiento con
referencia a la calidad de los productos.

—
.

A ol
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etapas de produccion, lo que conlleva a
especializarse en cada uno de ellos

4. Flexibilidad y capacidad para atender
diferentes pedidos
5. Fidelizacion de los clientes

de la moneda

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion se podran observar las estrategias que se derivan de la matriz DOFA.

Tabla. 2 Matriz de Estrategias del DOFA - Empresa Grdfica.

Estrategias DO

1. Realizar investigacion de mercados para
identificar cuales son las posibles
empresas a las cuales se les pueda brindar
los servicios de la organizaciéon y asi
ampliar la gama de cliente

2. Aprovechar las nuevas tecnologias con el
fin de capacitar a los empleados de la
organizacion

3. Adquisiciéon de nuevas tecnologias, para
contar con la capacidad de producir y ser
capaz de tener una participacion mas
grande en el mercado

4. Generar nuevas alianzas mutuamente
beneficiosas con los proveedores

Estrategias DA

1. Adquisicion de préstamos con
Cooperativas que ofrezcan tasas de interés
mas bajas

2. Automatizaciéon de procesos para logar
una ventaja competitiva

3. Realizar convenios
beneficiosos con proveedores

mutuamente

Estrategias FO

1. Conservar el buen desempefio que tiene la
empresa en cuanto a la fidelizacion de sus
clientes y la efectividad a la hora de
entregar sus productos con calidad y
tiempo
Aprovechar la experiencia que tiene
Empresa Grafica — Nataniel Trujillo
Torres, con el fin de ampliar las lineas de
productos y ofreciendo nuevas lineas de
productos enfocadas en las tendencias
presentes en el mercado
Mantener la estandarizacion que tiene el
proceso de produccion de los productos y
la flexibilidad de realizar varios al mismo
tiempo

Estrategias FA
Solicitar determinados prestamos con
fundaciones o cooperativas para llevar a
cabo la adquisicion de maquinaria y
equipos
Buscas mecanismos para ser mas
competitivos, abarcando una porcina mas
grande del mercado buscando fidelizar
nuevos clientes

Fuente: Elaboracion propia.

Es importante mencionar que Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres realizard un

seguimiento y una revision anual de la informacién que se present6 en el DOFA y de la

estrategias del mismo, ya que esta requiere de una debida actualizacion para conocer cudles son
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los factores positivos y negativos que se presentan en la organizacidon con respecto a su contexto
actual.
4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Para dar cumplimiento a este requisito es necesario conocer qué son las partes interesadas o

un grupo de interés. Segiin la Norma ISO 9001:2015 un grupo de interés “son aquellas personas

u organizaciones que pueden verse afectadas por una decision o una actividad realizada por la

organizacion”.

La identificacion de las partes interesadas lleva a cabo los siguientes pasos:

Relacién con los propésitos de la organizacion

Identificacion necesidades que quieres de Empresa Grafica

Importancia

Listado
de las

Identificacion
partes
interesadas de los )
requisitos Establemm;nto
relevencia

Hlustracion 1 Pasos de identificacion de las partes Interesadas

Fuente: Elaboracion propia
Segtin los pasos de la ilustracion anterior, lo primero que se debe realizar es desarrollar un
listado de las partes interesadas que se podrian verse afectadas por las decisiones o actividades

realizadas por Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, dichas partes interesadas que se

podrian verse afectadas son:

e Clientes: Personas naturales o juridicas, que soliciten servicio de impresion en pequefio y

gran formato.
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Comunidad: Grupo social el cual se encuentra ubicado en las cercanias de Empresa
Grafica, y a quienes les afectara de una manera directa o indirecta las decisiones o
actividades realizadas por la empresa.

Empleados: Grupo de personas que prestan su conocimiento y sus servicios a Empresa
Grafica por esto la organizacion les otorga un pago o salario.

Gobierno: Referencia al poder del estado que a través de leyes y normativas legales
controlan el funcionamiento y las actividades realizadas por Empresa Grafica.
Organizaciones Medioambientales: Instituciones que buscan estudiar, monitorear o
proteger el medio ambiente del mal uso o la degradacion que implica el desarrollo de las
actividades de Empresa Gréfica.

Proveedores: Personas naturales o juridicas que suministran los productos o servicios
necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades de Empresa Gréafica —

Nataniel Trujillo Torres

Comunidad

Gobierno

Empleados

Clientes

Proveedores

Organizaciones
MedioAmbientales

Ilustracion 2 Partes Interesadas de Empresa Grafica

Fuente: Elaboracion propia
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Después de identificar las partes interesadas de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, se

procede a analizar los requisitos de las partes interesadas. Estos requisitos se relacionan en la

siguiente tabla:

Tabla. 3 Requisitos de las partes interesadas - Empresa Grdfica.

Interés de la Expectativas
Responsabilidad
Parte Interesada parte de la parte

Interés de

Social Empresa Grafica

interesada Interesada

* Calidad de

los productos
* Productos eco

‘ suministrados .

amigables. « Utilidad
. Precios ¢ Productos de

* Productos con . * Imagen del
Justos calidad que

Clientes estandares de producto

*Trato cumplan con las

calidad. ‘ * Crecimiento de
agradable necesidades

* Garantia la empresa
*  Productos
socialmente
responsables

. Proyectos

* Crecimiento de Sociales ' '
 No interrupciones
la comunidad *  Diminucion
a la tranquilidad de
* Proyectos en de Emisiones
la comunidad
Comunidad busca del <Minimizacion
. ) . Apoyo al
beneficio mutuo  de Ruidos
crecimiento de la
* Oportunidades ¢ Generacion
comunidad
de Empleo de Empleo

. Buenas
relaciones
 Apoyo 'y

aceptacion  por
parte de la

comunidad

Empleados  Seguridad y < Estabilidad < Motivacion * Compromiso
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salud en el trabajo laboral * Estabilidad *  Cumplimiento
* Abolicion del <+ Puntualidad < Buen ambiente de las labores
acoso sexual. en los pagos laboral *  Seguridad al
* Horarios Justos ¢ Justa momento de
* Oportunidades Remuneracion realizar sus
crecimiento » Seguridad y funciones
profesional salud en el
. No trabajo
discriminacién
* Capacitacion
» Comercio Justo
* Politicas que < Empleo * Bajos impuestos
busquen un apoyo ¢ Compromiso e Apoyo a la
al sector. con el medio < Crecimiento y industria
Gobierno ] o ]
* Impuestos ambiente cumplimiento » Politicas que
* Competencia * Pago de beneficien al
Justa impuestos sector
* Prevencion de la o . Aplicacion  » Buenas
o ¢ Emisiones )
contaminacion . normas relaciones
Organizaciones bajas ' o
* Uso del suelo ' ambientales * Capacitaciones
Medioambientales . ‘ *  Proteccion _ _ _
* Ciclo de vida ‘ * Compromiso < Divulgacion de
de las especies . .
del producto medioambiental Normas
. Relaciones +Cumplimento _
* Calidad
mutuamente de los pagos o o
) ] e Cumplimiento < Precios justos y
Proveedores beneficiosas * Relaciones o -
. * Crecimiento competitivos
. Relaciones estables y )
* Puntualidad
duraderas duraderas
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» Comercio Justo

Fuente: Elaboracion propia

Por ultimo, se debe establecer la relevancia de cada una de las partes interesadas, esto con el
fin de determinar la capacidad que tienen las partes interesadas para realizar cambios al sistema
de gestion de calidad o la afectacion que estos pueden recibir por esta actividad. Esta

clasificacion sera realizada mediante la matriz de influencia/impacto (Ver ilustracion 3).

A
Alto | 1
Mantenerlos
informados y Trabajar para él.
Impacto nunca ignorarlos.
(Capacidad para
efectuar cambios al || ] J

planeamiento o
ejecucion del
proyecto=
Mantenerlos
informados con Trabajar con ellos.
minimo esfuerzo.

A\ J

. B
Bajo Influencia Alto
(Involucramiento Activo)

Hustracion 3 Matriz Influencia/ Impacto

Fuente: (Ravenna Miranda , 2015)

Seguido a esto, se realiza una tabla de clasificacion de las partes interesadas en donde se les

debe asignar una categoria en Bajo (B) o Alto (A), de acuerdo a su grado de afectacion o

repercusion frente al sistema de gestion de calidad, en donde se vera reflejado si estos afectan de

manera positiva o negativa .
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Tabla. 4 Relevancia de las partes interesadas - Empresa Grafica.

Parte Interesada Impacto Influencia Observaciones
A B A B
Cumplimiento de los
Clientes X X requisitos de calidad del
producto o servicio
Comunidad X X
Personas encargadas
directamente de
Trabajadores X X desarrollar cada una de
las actividades de la
empresa
Gobierno X X  Normativas y leyes
Organizaciones Normativas
X X '
Medioambientales Ambientales
Calidad de los insumos
suministrados para el
Proveedores X X

desarrollo del bien o

servicio

Fuente: Elaboracion propia
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Aquellas partes interesadas que obtengan Alto en afectacion e influencia deben tener un
seguimiento y acompafiamiento constante para evitar que surjan improvistos con referencia a la

calidad del producto o servicio.

Es importante mencionar que Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres realizard un
seguimiento y una revision anual de la informacidn que se presentd en cada una de las tablas

referentes a los grupos de interés.

4.3. Determinacion del alcance de la estructura documental del sistema de gestion de

calidad.

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se ha disefiado la estructura documental de un
sistema de gestion de calidad para todos sus procesos, conforme a los requisitos de la norma ISO
9001 version 2015. Por lo que el alcance del mismo seran todos los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo que se llevan a cabo en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres.

Para especificar cuales son los procesos a los que se aplicara el disefi6 de la estructura
documental del sistema de gestion de calidad, se menciona a continuacion el mapa de procesos

de la organizacion.
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Fuente: Elaboracion propia

Es importante mencionar que Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres mantendra
documentado el alcance de la estructura documental del sistema de gestion de calidad por medio

del presente manual de calidad, el cual sera actualizado anualmente.

4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.
44.1.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres implementara, mantendra y mejorara
continuamente su estructura documental del sistema de gestion de calidad para cada uno de los

procesos mencionados en el numeral 4.3 de este manual de calidad.
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La organizacion para especificar mas afondo cada uno de sus procesos, ha decidido disefiar
para cada uno de estos una caracterizacion de proceso, las cuales se podran observar en el anexo

01 > Caracterizaciones de procesos.

Los codigos de las respectivas caracterizaciones de proceso son:

1. Caracterizacion del proceso Estratégico — Gestion Gerencial: EG-GGER- CP-001

Caracterizacion del proceso Misional — Gestion de Ventas: EG-GVEN- CP-001

Caracterizacion del proceso Misional — Disefio y Desarrollo: EG-GDYD- CP-001

Caracterizacion del proceso Misional — Gestion de Compras: EG-GCOM- CP-001

Caracterizacion del proceso Misional — Produccion: EG-GPRO- CP-001

A i

Caracterizacion del proceso de Apoyo — Gestion Administrativa y Financiera: EG-GAF-
CP-001

7. Caracterizacion del proceso de Apoyo — Gestion de Calidad: EG-GCAL- CP-001

4.4.2.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres mantendra la estructura documental del sistema
de gestion de calidad para cada uno de sus procesos, por medio del presente manual de calidad el

cual serd actualizado anualmente.

5. LIDERAZGO
5.1. Liderazgo y compromiso.
5.1.1. Generalidades.

La alta direccion de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres en su compromiso con la
implementacion de la estructura documental del sistema de gestion de calidad ha creado para
toda la organizacion, una politica de calidad la cual se puede observar en el anexo 02 =2 Politica

de Calidad.

El codigo de este documento es: 1. Politica de Calidad: EG-GCAL-MC-001-POL-01
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Al mismo tiempo se ha disefiado un formato para diligenciarse cada vez que se haga la
respectiva revision de la estructura documental del sistema de gestion de calidad por parte de la

alta direccion. Este formato puede observarse en el anexo 03 2 Acta de revision del

compromiso de la alta direccion.

El cédigo de este documento es: 1. Acta de revision del compromiso de la alta direccion:

EG-GCAL-MC-001-FOR-01

Es importante establecer que la alta direccién debe generar liderazgo y compromiso frente a
la estructura documental del sistema de gestion de calidad, por tanto el gerente general debe
crear y mantener un fuerte compromiso frente al sistema, de tal modo que dé cumplimiento a las
responsabilidades establecidas en el perfil de su cargo. Este formato puede observarse en el

anexo 04 = Perfiles de cargo.

El codigo de este documento es: 1. Perfil de Cargo — Gerente General: EG-GAF-PR-001-
PC-01

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cuando se desee implementar la politica de
calidad, esta debe estar debidamente firmada y aprobada por la alta direccion de la empresa.
Adicionalmente se debe hacer un seguimiento y revision anual de la informacion presentada en

dicho documento.

La alta direccion de la empresa cuando desee implementar el sistema de calidad debe destinar
de un presupuesto especifico para el desarrollo e implementacion del sistema. Es importante
mencionar que este presupuesto debe ser abalado por la alta direccidon, y tnicamente sera

actualizado y reestructurado anualmente por la alta direccion de la organizacion.

Se sugiere que en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres la alta direccion cree un comité
gerencial de calidad, el cual se encargard mensualmente de comunicar a los empleados los
avances del sistema de gestion de la calidad, asi como también tendra la funcion de recordar a los

colaboradores aspectos importantes del sistema como lo es la politica de calidad.
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Por ultimo es necesario mencionar que la alta direccion debera realizar una reunién para
comunicar a todos los empleados quien es el lider de cada proceso y como se esté realizando la

implementacion de la estructura documental del sistema de gestion de la calidad en la empresa.
5.1.2. Enfoque al cliente.

Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres debe velar por que cada uno de los requisitos del
cliente se cumpla, con el proposito de aumentar la satisfaccion de este. Es necesario establecer
una relacion cercana con el cliente para asi poder comprender sus expectativas. Para lograr esta
relacion con el cliente se deben utilizar multiples canales de comunicacion, entre los cuales
pueden ser: desarrollarse reuniones, encuestas, atencion a cualquier problema presentado, entre

otros.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres busca siempre ofrecerles a sus clientes productos
de calidad que cumplan con todos los parametros establecidos por ellos mismos, para garantizar
la trazabilidad del producto y que este cumpla con todos sus requisitos. Refiérase al Numeral 8

del presente manual.
5.2.Politica.
5.2.1. Establecimiento de la politica de calidad.

En la estructura documental del sistema de gestion de calidad que se propone, se ha creado
para toda la organizacion, una politica de calidad la cual se puede observar en el anexo 02 2

Politica de Calidad.

El cédigo de este documento es: 1. Politica de Calidad: EG-GCAL-MC-001-POL-01
5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad.

La politica de calidad de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, se encontrara
documentada y disponible para todos los empleados de la organizacion, en formato electronico

por medio de la nube y en formato fisico en los anexos del presente manual.
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Cabe senalar que la politica de calidad debera ser comunicada a todos los empleados, por
medio de varios canales de comunicacion como: Carteles, charlas informativas, actividades
didacticas, entre otros.

Es importante mencionar que la politica de calidad también podra ser divulgada por medio de
la pagina web de la empresa, con el fin de que las partes interesadas la conozcan, la puedan leer

y analizar.
5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres para dar a conocer y comunicar los roles,
responsabilidades y autoridades que el personal tiene dentro de la organizacion en cada uno de
sus puestos de trabajo, se ha disefiado el respectivo perfil de cargo para cada cargo que existe en

la empresa. Los perfiles de cargo se pueden observar en el anexo 04 = Perfiles de cargo.

Los codigos de los respectivos perfiles de cargo son:
1. Perfil de Cargo — Gerente General: EG-GAF-PR-001-PC-01
Perfil de Cargo — Disefiador Grafico: EG-GAF-PR-002-PC-04
Perfil de Cargo — Jefe de Produccion: EG-GAF-PR-002-PC-05
Perfil de Cargo — Prensista: EG-GAF-PR-002-PC-06
Perfil de Cargo — Encuadernacion: EG-GAF-PR-002-PC-07
Perfil de Cargo — Auxiliar Administrativo: EG-GAF-PR-001-PC-03
Perfil de Cargo — Auxiliar Contable: EG-GAF-PR-001-PC-02

A R e B

6. PLANIFICACION

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

Para dar cumplimiento a este item de la norma, la organizacion debe asegurarse que el
sistema de gestion de calidad pueda logar los resultados previstos. Por lo tanto Empresa Gréfica
— Nataniel Trujillo Torres debe tener en cuenta que todo riesgo tiene un impacto o consecuencia,

es por esto que la organizacion debe identificar los factores internos y externos (Refiérase al



Codigo EG-GCAL-MC-001
Empresa Version 001
\
‘ Y grafice MANUAL DE CALIDAD Pagina 53 de 270
Fecha 04/05/2018

Numeral 4.1 y 4.2 del presente documento) que puedan generar riesgos a futuro, por tanto se
debe desarrollar una calificacion y evaluacion de cudl puede ser la probabilidad de que ocurra
algun tipo de riesgo, y al mismo tiempo evaluar qué impacto podria tener dentro de la

organizacion y/o sus partes interesadas.

Se ha disefiado para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres una matriz de riesgo y
oportunidad para cada uno de sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo; debido a que si
Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cae en alguno de los riesgos identificados podra tener
consecuencias graves para la organizacion, tales como: perjudicar la imagen organizacional, la

confidencialidad en la informacion, temas legales, etc.

La elaboracion de estas matrices de riesgo, se baso en la guia técnica Colombiana GTC 45, es
una metodologia disefiada para identificar los peligros y valorar los riesgos de seguridad y salud

en el trabajo.

Las matrices de riesgo y oportunidad se pueden observar en el anexo 05 =2 Matrices de

riesgo y oportunidad.

Los cdodigos de las respectivas matrices de riesgo y oportunidad son:
1. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Estratégico — Gestion Gerencial: EG-GCAL-
PR- 001-MAT-01

2. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Gestion de Ventas: EG-GCAL-
PR- 001-MAT-02

3. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Disefio y Desarrollo: EG-GCAL-
PR- 001-MAT-03

4. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Gestion de Compras: EG-GCAL-
PR- 001-MAT-04

5. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Produccion: EG-GCAL-PR- 001-
MAT-05
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6. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso de Apoyo — Gestion Administrativa y
Financiera: EG-GCAL-PR- 001-MAT-06

7. Matriz de riesgo y oportunidad del proceso de Apoyo — Gestion de Calidad: EG-GCAL-
PR- 001-MAT-07

Es importante mencionar que cada una de las acciones que se evidencian en dichas matrices,
seran evaluadas anualmente o después de que se apliquen en situaciones contingentes, con el fin

de medir la eficacia y eficiencia de las mismas.
6.2. Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos.
6.2.1.

En el desarrollo de la estructura documental del sistema de gestion de calidad que se
propone, se establecié para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres una serie de objetivos de
calidad los cuales se crearon teniendo en cuenta la politica de calidad anteriormente mencionada

en el Numeral 5.2.1. del presente manual.

Los objetivos de calidad se puede observar en el anexo 06 = Objetivos de calidad.

El cédigo de este documento es: 1. Objetivos de Calidad: EG-GCAL-MC-001-OBJ-01

Es necesario mencionar que cada uno de los objetivos de calidad que se han propuesto para la

empresa, deben ser evaluados y actualizados anualmente.

Asi como también es importante mencionar que los objetivos de calidad deberan ser
comunicados a todos los empleados de la organizacion, por medio de diversos métodos de

comunicacion tales como: Carteles, e.-mail, pagina web, entre otros.

Adicionalmente Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres deberd mantener documentados
los objetivos de calidad por medio de la nube donde se podréa encontrar el archivo en PDF y/o

Word, y al mismo tiempo se podran encontrar en fisico en los anexos del presente manual.

6.2.2.
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Los objetivos de calidad que se proponen para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres,
deben ser medidos por medio de indicadores. Por lo tanto se ha creado una matriz de despliegue
de objetivos de calidad, en la cual se pueden observar los indicadores, la meta de cumplimiento,
el proceso al que pertenece, la frecuencia, el responsable, entre otros datos pertinentes para la

medicion de los objetivos de calidad.

La matriz de despliegue de objetivos de calidad se puede observar en el anexo 07 = Matriz

de despliegue de objetivos de calidad.

El cédigo de este documento es: 1. Matriz de despliegue de objetivos de Calidad: EG-
GCAL-MC-01-OBJ-01-F-01

Es importante mencionar que cada uno de los indicadores que se evidencian en la matriz
anterior, deben ser evaluados y actualizados anualmente, con el fin de llevar a cabo una correcta

medicion de cada uno de los objetivos de calidad.
6.3. Planificacion de los cambios.

En el item 6.3 de la norma ISO 9001:2015 nos menciona la planificacion de los cambios y
coémo hacer que estos no afecten la integridad del sistema de gestion de calidad, por lo tanto para
Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, se elabord un formato para llevar a cabo la gestion

para la planificacion de los cambios

El formato para la planificacion de cambios se puede observar en el anexo 22 2

Planificacion de los Cambios

El codigo de este documento es Formato Planificacion de cambios EG-GCAL-PR-FOR-002

7. APOYO

7.1. Recursos.

7.1.1. Generalidades.
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Se proponen para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres una matriz de presupuesto, la
cual contiene el costo anual de la implementacion y mantenimiento de un sistema de gestion de

calidad, el cual debera ser aprobado por la alta direccion de la compaiiia si se desea ejecutar.

La matriz de presupuesto se puede observar en el anexo 09 =2 Matriz de presupuesto.

El cédigo de este documento es: 1. Matriz de presupuesto: EG-GCAL-MC-001-MAT-02

Cabe sefialar que dicha matriz de presupuesto debera ser actualizado anualmente en la
revision del compromiso por parte de la alta direccidn, a partir del momento que se comience a

ejecutar.
7.1.2. Personas.

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres se han creado los perfiles de cargo (Referirse

anexo 04 2 Perfiles de cargo. Del presente documento) que se requeriran para el desempefio de

las funciones de cada uno de los procesos en la organizacion, con el fin de garantizar que se

cuenta con el personal idoneo y necesario para el sistema de gestion de calidad.

Ademas de esto en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se ha documentado el

procedimiento de seleccion, contratacion y capacitacion del personal.

El procedimiento de seleccion, contratacion y capacitacion del personal se puede observar en

el anexo 10 =2 Seleccidon, contratacion y capacitacion del personal.

El codigo de este documento es: 1. Procedimiento de seleccion, contratacion y

capacitacion del personal: EG-GCAL-PR-001

Al mismo tiempo se ha creado para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres un formato
para llevar a cabo un control de todas aquellas capacitaciones que sean brindadas al personal de

la organizacion.

El formato para cronograma de las capacitaciones al personal se puede observar en el anexo

10 2 Seleccion, contratacion y capacitacion del personal.
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El codigo de este documento es: 2. Formato para Cronograma de las Capacitaciones al

Personal: EG-GCAL-MC-001-MAT-02

7.1.3. Infraestructura.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cuenta con la infraestructura necesaria para el

desarrollo de todos sus procesos (Ver anexo 11 2 Infraestructura de Empresa Grdafica —

Nataniel Trujillo Torres), al mismo tiempo cuenta con maquinaria y equipos modernos que le

permiten reducir costos. Por lo tanto se crea un formato para llevar a cabo un control cronolégico

del mantenimiento preventivo de los equipos y maquinaria con que cuenta la organizacion.

El formato para cronograma del mantenimiento preventivo de los equipos y maquinaria se

puede observar en el anexo 12 2 Mantenimiento Preventivo de Equipos y Maquinaria.

El codigo de este documento es: 1. Formato para Cronograma de Mantenimiento

Preventivo de Equipos y Maquinaria: EG-GCAL-MC-001-POL-01

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres proporciona a todos sus empleados un ambiente
laboral adecuado para la operacion de todos sus procesos, ya que no se permite ningun tipo de

discriminacion social, fisica o psicologica dentro de la compaiiia.

Para garantizar que en la organizacion se mantenga un buen ambiente laboral, se ha creado
un formato correspondiente a una encuesta que busca medir como se encuentra el ambiente
laboral en la empresa; dicha encuesta debera aplicarse periddicamente a cada uno de los

trabajadores de la organizacion.

El formato de encuesta de ambiente laboral se puede observar en el anexo 10 = Seleccion,

contratacion y capacitacion del personal.

El codigo de este documento es: 3. Formato de Encuesta de Ambiente Laboral: EG-GCAL-
MC-001-POL-01

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion.
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Con se mencion6 en el Numeral 6.2.2. Del presente manual, Empresa Grafica — Nataniel Trujillo

Torres por medio de la matriz de despliegue de objetivos (Ver anexo 07 =2 Matriz de despliegue

de objetivos de calidad., el codigo de este documento es: 1. Matriz de despliegue de objetivos

de Calidad: EG-GCAL-MC-01-OBJ-01-F-01) medira el cumplimiento de sus objetivos de calidad.

Al mismo tiempo como lo que se busca es identificar si los recursos con los que cuenta la
organizacion son apropiados para el desarrollo de todos sus procesos, y si estos estan facilitando
la produccion de sus productos y/o servicios, se ha disefiado una matriz de indicadores de gestion

para cada uno de los proceso estratégicos, misionales y de apoyo que se ejecutan en la empresa.

Las matrices de indicadores de gestion se pueden observar en el anexo 13 2 Indicadores de

gestion.
Los codigos de las respectivas matrices de indicadores de gestion son:

1. Matriz de indicadores de gestion del proceso Estratégico — Gestion Gerencial: EG-

GCAL-MC-001-GU-01

2. Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Gestion de Ventas: EG-GCAL-
MC-001-GU-02

3. Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Disefio y Desarrollo: EG-GCAL-
MC-001-GU-03

4. Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Gestion de Compras: EG-
GCAL-MC-001-GU-04

5. Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Produccion: EG-GCAL-MC-001-
GU-05

6. Matriz de indicadores de gestion del proceso de Apoyo — Gestion Administrativa y

Financiera: EG-GCAL-MC-001-GU-06

7. Matriz de indicadores de gestion del proceso de Apoyo — Gestion de Calidad: EG-GCAL-
MC-001-GU-07

Cabe sefialar que cuando los indicadores que se proponen para la empresa no cumplan con

los requisitos necesarios para su funcionamiento, Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres
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debera tomar acciones correctivas, con el fin de buscar el logro de los objetivos propuestos para

el sistema de gestion de calidad.

Es importante mencionar que tanto la matriz de despliegue de objetivos de calidad, como la
matriz de indicadores de gestion deben ser evaluados y actualizados anualmente, con el fin de

llevar a cabo una correcta medicion de cada uno de estos.

Adicionalmente Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres deberd mantener documentada la
matriz de despliegue de objetivos de calidad, como la matriz de indicadores de gestion por medio
de la nube donde se podra encontrar el archivo en PDF y/o Word, y al mismo tiempo se podran

encontrar en fisico en los anexos del presente manual.
7.1.6. Conocimiento de la organizacion.

Con el fin de que Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres tenga un amplio conocimiento
de la organizacion, se ha creado un procedimiento de los requisitos legales que debe tener en

cuenta para un buen funcionamiento de la organizacion, como del sistema de gestion de calidad.

El procedimiento de requisitos legales se puede observar en el anexo 14 =2 Requisitos

Legales.
El codigo de este documento es: 1. Procedimiento de Requisitos Legales: EG-GGER-PR-001

Del mismo modo se ha creado una matriz de requisitos legales, las cual contiene varias leyes
y normas que debe cumplir Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres, con el fin de evitar

sanciones legales y/o tributarias.

La matriz de requisitos legales se puede observar en el anexo 14 =2 Requisitos Legales.
El codigo de este documento es: 2. Matriz de Requisitos Legales: EG-GGER-PR-001-
MAT-01

7.2. Competencia.

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres se han establecido las competencias
necesarias que deben tener cada uno de sus empleados por medio de los perfiles de cargo (ver

anexo 04 2 Perfiles de cargo. del presente manual). Adicional a esto la empresa capacitara a
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sus trabajadores con el fin de que estos adquieran conocimientos especificos para la realizacion

de sus labores, por tanto se ha creado un formato que permitira evaluar dichas capacitaciones.

El formato de evaluacion de capacitaciones se puede observar en el anexo 10 =2 Seleccion,

contratacion y capacitacion del personal.

El codigo de este documento es: 4. Evaluacion de Capacitaciones: EG-GAF-FOR-01

Del mismo modo, para garantizar que cada uno de los empleados de Empresa Grafica —
Nataniel Trujillo Torres se desempefie correctamente en sus puestos de trabajo, se propone que el
desempefio de los trabajadores sea evaluado semestralmente, por medio de un formato de

evaluacion de desempefio. Este formato se puede observar en el anexo 10 =2 Seleccion,

contratacion y capacitacion del personal.

El cédigo de este documento es: 5. Evaluacion de Desempeiio: EG-GAF-FOR-02

Adicionalmente Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debera mantener documentada la
informacion pertinente al desempefio y evaluacion de los trabajadores, por lo que los documentos
anteriormente mencionados se podran encontrar en PDF y/o Word en la nube, y al mismo tiempo

se podran encontrar en fisico en los anexos del presente manual.
7.3. Toma de conciencia.

Se recomienda que Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cada dos meses haga
capacitaciones de sensibilizacion a todo su personal, con el fin de que todos los trabajadores
tomen conciencia de aplicar en el desarrollo de sus funciones y labores la politica de calidad y

los objetivos de calidad que se proponen.

Estas capacitaciones buscaran crear conciencia en los trabajadores, ya que les permitira
comprender que su contribucion al sistema de gestion de calidad es muy importante para la

perduracion del sistema.
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Es importante mencionar que todos los trabajadores que no cumplan con los requisitos
establecidos en el sistema de gestion de calidad serdn sancionadas y hasta podran perder su

empleo.
7.4. Comunicacion.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe comprometerse a comunicar todo lo
referente al sistema de gestion de calidad, durante los primeros cinco dias habiles después de

efectuadas todas aquellas modificaciones o implementaciones en el sistema.

Dichas modificaciones o implementaciones deberan ser comunicadas a todos los empleados
de la empresa sin excepcion; por lo tanto dichas comunicaciones deberan hacerse por varios
métodos de comunicacion tales como: por la pagina web de la empresa, via e-mal, y por medio
de reuniones informativas que se deben realizar mensualmente. Es importante mencionar que
estas comunicaciones deben estar a cargo de la persona encargada de la gestion de calidad en la

empresa, o en su defecto la informacion la difundiré el gerente de la compaiiia.

Para este proceso de comunicacion del sistema de gestion de calidad en la empresa, se
propone una matriz de comunicacion y un procedimiento de comunicaciéon, documentos en los

cuales se explicara detalladamente como se llevara a cabo este proceso.

Estos formatos se pueden observar en el anexo 15 =2 Comunicacion.

Los cédigos de estos documentos son:

1. Matriz de Comunicacion: EG-GER-PR-002-MAT-01

2. Procedimiento de Comunicacion: EG-GGER-PR-002

Adicionalmente Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres deberd mantener documentada la
informacion pertinente a la comunicacion de todo lo referente al sistema de gestion de calidad,
por lo que los documentos anteriormente mencionados se podran encontrar en PDF y/o Word en

la nube, y al mismo tiempo se podran encontrar en fisico en los anexos del presente manual.

7.5. Informacion documentada.
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7.5.1. Generalidades.

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cuando se realice la respectiva
implementacion del sistema de gestion de calidad, es importante tener en cuenta que debe
mantenerse documentado por medio del presente manual de calidad, manteniendo un control de
los documentos y registros, por medio del listado maestro de documentos internos y el listado

maestro de documentos externos.

Al mismo tiempo se ha creado un procedimiento de control de documentos, con el fin de
tener una guia de como se debe ejecutar dicho procedimiento en la organizacion. De igual
manera se ha creado un formato para llevar a cabo la solicitud, creacion, actualizacion o

anulacion de documentos.

Los formatos anteriormente mencionados se puede observar en el anexo 16 =2 Listado

Maestro de Documentos.

Los codigos de estos documentos son:

1. Procedimiento para llevar a cabo el control de documentos: EG-GCAL-PR-002

2. Formato de Solicitud, Creacion, Actualizacion o Anulacion de documentos: EG-GCAL-

PR-002-FOR-02

3. Listado Maestro de documentos Externos: EG-GCAL-PR-002-FOR-01

4. Listado Maestro de documentos Internos: EG-GCAL-PR-002-FOR-02

7.5.2. Creacion y actualizacion.

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres para cada uno de los formatos que manejara
en el sistema de gestion de calidad se ha creado un mismo disefio, el cual tendra el logo de la
empresa, el nombre del documento, el cédigo respectivo del documento, la version del formato,

y la fecha de creacion de dicho documento.

Estos formatos y registros se encontraran en fisico como anexos del presente documento,

pero al mismo tiempo se podran encontrar electronicamente por medio de la nube de la empresa.



Cadigo EG-GCAL-MC-001

Empresa Version 001
MANUAL DE CALIDAD Pagina 32 do 270

Fecha 04/05/2018

\

Soluciones en comunicacidn grdfice

Cabe sefialar que cada uno de estos formatos y registros deberan ser aprobados y revisados

por la alta direccidn, o por la persona encargada de dicho proceso al que pertenece el documento.
7.5.3. Control de la informacion documentada.

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres para garantizar que la informacion
documentada del sistema de gestion de calidad se encuentre disponible y actualizada, todos sus
empleados podran acceder a los listados maestros de documentos actualizados, al procedimiento
de control de documentos y al formato para llevar a cabo la solicitud, creacidn, actualizacioén o

anulacion de documentos (ver anexo 16 =2 Listado Maestro de Documentos.) en la nube de la

empresa, los cuales solamente podra ser editados por la persona encargada de la gestion de
calidad en la organizacion. Cabe sefialar que el formato para llevar a cabo la solicitud, creacion,
actualizacion o anulacion de documentos puede y debe ser diligenciado por todos los empleados

de la empresa que requieran algiin documento del sistema de gestion de calidad.

Los listados maestros de documentos seran documentos base para verificar si determinado

documento se encuentra actualizado o ha tenido alguna modificacion.

Es necesario mencionar que cada vez que un documento sea actualizado o modificado, debe
ser subido a la nube de la empresa y la version anterior serd retirada de dicha base de
documentos, ya que se busca que todos los empleados trabajen sobre la version mas actualizada
o el documento recientemente modificado. Es importante tener en cuenta que cuando se
presenten actualizaciones y/o modificaciones en los documentos, todos los empleados deberan

ser informados via e-mail o por medio de carteleras informativas.

8. OPERACION
8.1. Planificacion y control operacional.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe garantizar que cuenta con todos los recursos

necesarios para desarrollar todos sus procesos, y de esta forma ofrecer productos y servicios de
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excelente calidad, que siempre cumplan con los requerimientos de los clientes (Refiérase a los

Numerales 4.4 5.1.2 6.3 7.1 y 7.5.1 del presente manual).

8.2. Requisitos para los productos y servicios.
8.2.1. Comunicacion con el cliente.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se compromete a proporcionar a sus clientes toda
la informacién que ellos requieran saber acerca de los productos y/o servicios que ofrece la

compaiia, por medio de su portafolio de productos y/o servicios (Ver anexo 17 =2 Productos y/o

Servicios., el codigo de este documento es: 1. Portafolio de Productos y/o Servicios).

Es importante mencionar que los clientes seran atendidos en todo momento para cuestiones
de consultas, pedidos y/o cambios que se presenten en las respectivas 6érdenes de pedido. Al
mismo tiempo la empresa debera implementar un buzén de sugerencias, quejas y reclamos para
que los clientes depositen alli sus comentarios, por lo que se ha disefiado un formato especifico

para que los clientes den a conocer sus sugerencias, quejas y reclamos ante la empresa.

El formato anteriormente mencionado se puede observar en el anexo 17 =2 Productos y/o

Servicios., el codigo de este documento es: 2. Formato de Sugerencias, Quejas y Reclamos:

EG-GGER-FOR-02. Cabe sefalar que la empresa le dara respuesta en menos de 15 dias a las

sugerencias, quejas y reclamos de los clientes.

Para finalizar es importante recordar que se estableceran una serie de acciones en caso de

presentarse alguna contingencia con los clientes (refiérase al Numeral 6.3, del presente manual).
8.2.2. Determinacion de los requisitos para los productos y servicios.

Con el fin de asegurarle al cliente que lo que ¢l requiere es lo que se le va a entregar, se ha
disefiado para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres un formato denominado orden de
pedido, donde se podran anotan todas las especificaciones del producto y/o servicio
suministradas por el cliente, y las especificaciones generales que la empresa ha establecido para

el producto y/o servicio.
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El formato de orden de pedido puede observarse en el anexo 17 = Productos y/o Servicios.,

el codigo de este documento es: 3. Formato de Orden de Pedido: EG-CVEN-FOR-01

8.2.3. Revision de los requisitos para los productos y servicios.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres antes de entregar el producto y/o servicio
finalizado al cliente, debera realizar una revision comparativa de lo que el cliente ha solicitado,

con lo que se le va a entregar.

Esta revision estard a cargo de la persona encargada de empaque del producto y control de
calidad del mismo. Con el fin de comprender con mayor exactitud quien sera el encargado de
llevar a cabo dicha funcion, se ha elaborado una matriz de responsabilidad y autoridad, donde se
puede evidenciar cuales son las responsabilidades y el nivel de autoridad de cada uno de los

cargos que existen en la compaiiia.

La matriz de responsabilidad y autoridad se puede observar en ¢l anexo 04 = Perfiles de

cargo., el cédigo de este documento es: 8. Matriz de Responsabilidad y Autoridad: EG-
GGER-MAT-01

8.2.4. Cambios en los requisitos para los productos y servicios.

En Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se ha creado un formato de cambios o
correcciones, el cual se diligenciard solamente cuando el cliente desee hacer algin cambio al

pedido o producto que ha requerido con anterioridad.

Este formato deberé ser firmado por el cliente que realice los cambios, con el fin de que no se
presenten inconvenientes futuros por los cambios realizados a la orden de pedido inicial. Es claro
mencionar que el cliente poseerd una copia de este documento, por lo que el original se quedara
en la empresa para anexarse con la orden de pedido que fue modificada, y una segunda copia

sera entregada a las personas encargadas de produccion.
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El formato de cambios o correcciones se puede observar en el anexo 17 2 Productos y/o

Servicios., el codigo de este documento es: 4. Formato de Cambios o Correcciones: EG-CVEN-

FOR-02
8.3. Diseiio y desarrollo de los productos y servicios.
8.3.1. Generalidades.

Con el fin de dar cumplimiento a este item, se ha disenado para Empresa Grafica — Nataniel
Trujillo Torres un procedimiento especifico para la elaboracion de los productos que ellos

ofrecen, asi como para la aprobacion de estos por parte del cliente.

El procedimiento para la elaboracion de productos se puede observar en el anexo 17 2

Productos y/o Servicios., el codigo de este documento es: 5. Procedimiento para la

elaboracion de productos: EG-GPRO-PR-001

8.3.2. Planificacion del disefio y desarrollo.

Refiérase al Numeral 8.3.1.

8.3.3. Entradas para el disefio y desarrollo.

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres se ha establecido que para comenzar con la
elaboracion del producto, los clientes deben traer el modelo especifico del disefio que van a
mandar hacer, lo pueden presentar en fisico o en medio digital. Para el caso especifico de la
elaboracion de facturas y todo aquel documento que requiera de numeracion, el cliente ademas
de traer su disefio debe presentar la fotocopia de la resoluciéon DIAN vigente, con la aprobacion

para la numeracion de las mismas.

La compaiiia deberd mantener esta informacion documentada ya que las resoluciones DIAN
se deben archivar en fisico y los disefios se deben almacenar en medios digitales, como: USB y/o

CD’s.

8.3.4. Controles del disefio y desarrollo.
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En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres se debe realizar un control muy detallado del
disefio del producto, y esto se debe a que este debe cumplir a cabalidad con las exigencias y
requisitos que ha especificado el cliente en la orden de pedido. Por lo tanto la persona encargada
de autorizar que el disefio se puede envia a produccion es el cliente, pues el mismo verifica que
todas sus exigencias se cumplan en el disefio que se le envia por medio de e-mail, antes de

mandar a produccion.

Internamente en la empresa, el disefio del producto es constantemente revisado por el

disefiador grafico y por la persona encargada de calidad.
8.3.5. Salidas del disefio y desarrollo.

Refiérase al Numeral 8.2.3
8.3.6. Cambios del disefio y desarrollo.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe mantener documentada la informacion de

cambios y/o correcciones (Referirse al Numeral 6.3. y 8.2.4), debido a que es necesario que

dicha documentacion se almacene en el archivo de la empresa durante 5 afios, con el fin de evitar

problemas con los clientes por la realizacion de los cambios en sus pedidos y/o productos.

8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.
8.4.1. Generalidades.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres cuenta con una gama amplia de proveedores, a
los cuales se les debe realizar un seguimiento por medio de la evaluacion y reevaluacion anual a
proveedores, para llevar a cabo dicho seguimiento se ha disefiado un procedimiento de
seguimiento a proveedores, y al mismo tiempo se ha creado un formato para la evaluacion y

reevaluacion de proveedores.

Dichos documentos se pueden observar en el anexo 17 = Productos y/o Servicios.
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Los codigos de estos documentos son:

6. Procedimiento para el Seguimiento de Proveedores: EG-GCOM-PR-001

7. Formato para la evaluacion y reevaluacion de proveedores: EG-GCOM-PRO-001-FOR-
01

Los documentos anteriormente mencionados buscan determinar si se contintia con ese mismo
proveedor o hay que comenzar a sustituirlo. Al mismo tiempo es importante mencionar que al
llevar a cabo un seguimiento a los proveedores, lo que se busca es medir si estos si estan

enviando los productos con las caracteristicas que se solicitan o no.
8.4.2. Tipoy alcance del control.

Refiérase al Numeral 8.4.1.

8.4.3. Informacion para los proveedores externos.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se compromete a comunicar a sus proveedores
externos todos los requisitos que deben cumplir las materias primas que estos le proporcionar a
la empresa. Por lo que a cada uno de los proveedores se les realizaran una evaluacion y
reevaluacion de su desempefio, y al mismo tiempo se medira la calidad de los productos

ofrecidos (ver Numeral 8.4.1.).

8.5.Produccion y provision del servicio.
8.5.1. Control de la produccion y de la provision del servicio.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se aprovisionara de los recursos necesarios para
la produccion de sus productos y/o servicios, dependiendo de la orden de pedido que realice el

cliente.

Todo el proceso de produccioén se mantendrd documentado por medio de la respectiva

caracterizacion del proceso de produccion (ver anexo 01 = Caracterizaciones de procesos., el

codigo de la respectiva caracterizacion del proceso de produccion es: 5. Caracterizacion del

proceso Misional — Produccion: EG-GPRO- CP-001).
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Es necesario especificar que la disponibilidad de recursos con la que cuenta la empresa es
muy amplia, ya que muchos de ellos son propios, y se encuentran a disposicion de la

organizacion en todo momento (ver numeral 7.1).
8.5.2. Identificacion y trazabilidad.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debera medir la trazabilidad de entradas y salidas
del proceso de produccion, por medio de la satisfaccion del cliente al recibir su producto y/o
servicio solicitado; pues de esta forma se podra controlar y verificar que lo que el cliente solicito,

fue lo que la empresa le entrego como producto final.

Para llevar a cabo lo anteriormente mencionado se ha creado un procedimiento para la

satisfaccion del cliente, dicho documento se puede observar en el anexo 18 =2 Satisfaccion del

Cliente, el codigo del respectivo documento es: 1. Procedimiento para la Satisfaccion del

Cliente: EG-GVEN-PR-001.

De la misma forma se ha creado un formato de encuesta para medir la satisfaccion de los

clientes, dicho documento se puede observar en el anexo 18 =2 Satisfaccion del Cliente, el

codigo del respectivo documento es: 2. Formato de Encuesta para la Satisfaccion del Cliente:

EG-GVEN-FOR-003.

8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debera proteger los documentos, formatos, y
disefios que sus clientes le envien o entreguen personalmente. Esta informacion sera de caracter
confidencial y solamente se utilizara para el proceso de disefio y desarrollo del producto que
ellos requieran.

8.5.4. Preservacion.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debera garantizar la preservacion de la calidad

del producto, por medio de la ejecucion del procedimiento para el seguimiento de proveedores, y

la respectiva evaluacion y reevaluacion de proveedores (ver anexo 17 = Productos y/o

Servicios. Los codigos de estos documentos son: 6. Procedimiento para el Seguimiento de
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Proveedores: EG-GCOM-PR-001, y 7. Formato para la evaluacion y reevaluacion de

proveedores: EG-GCOM-PRO-001-FOR-01), ya que si ellos le proporciona a la empresa

materias primas de calidad, el producto final que sea entregado a los clientes seguira siendo de

calidad hasta la entrega del mismo.

Ademas de esto se recomienda que la empresa cree un sistema de reciclaje de papel, de todos

los sobrantes que resultan del proceso de produccion.
8.5.5. Actividades posteriores a la entrega.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres después de la entrega del producto final al cliente
le ofrecerd una garantia permanente con un unico cambio, modificacion o correccion del error

que contenga el producto.

La empresa correra con todos los gastos adicionales de garantia, pero para ser efectiva esta el
cliente debe: cancelar la totalidad del pedido, presentar la factura u orden de pedido donde se
hayan especificado los requisitos que deberian tener el producto, y adicional a esto debe
presentar la copia del formato de correccion de orden de pedido si se solicitd una correccion al

producto y/o servicio.
8.5.6. Control de los Cambios.

En el item 6.3 de la norma ISO 9001:2015 nos menciona que al momento de realizar algun
cambio en el sistema de gestion de calidad se debe hacer un procedimiento para registrar estos
cambios, por lo tanto para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se elabor6 un
procedimiento especifico para la gestion de cambios, el cual se debera tener en cuenta cuando se
necesite hacer alguna correccidon en algun proceso, por ejemplo: cuando se necesite hacer alguna

correccion en la solicitud del pedido de un cliente.

El procedimiento para la gestion de cambios se puede observar en el anexo 08 = Gestion de

cambios.
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El cédigo de este documento es: 1. Procedimiento para la gestion de cambios: EG-GCAL-

PR-001

Al mismo tiempo se ha creado para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres un formato
para llevar a cabo la gestion de cambios en los procesos de la organizacion cuando esto se
requiera, como por ejemplo: cuando se requiere llevar a cabo la correccion de un pedido y se

busca dejar evidencia de esto.

El formato para la gestion de cambios se puede observar en el anexo 08 = Gestion de

cambios.

El cédigo de este documento es: 1. Formato para la gestion de cambios: EG-GCAL-PR-001-
FOR-01

8.6. Liberacion de los productos y servicios.

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres para asegurar que el cliente recibi6
correctamente su producto, le enviara un correo para verificar que su producto entregado

cumplio6 con los requisitos establecidos por él, como método de verificacion de entrega.

Antes de esto el personal de encuadernacion verifica que el producto cumpla con los
requisitos establecidos por el cliente en la orden de pedido, si este cumple con estos requisitos, el
producto pasa a ser revisado por el jefe de produccion el cual analiza a detalle cada uno de los
procedimientos aplicados en el producto (impresion, tintas, acabados, etc). Aprobado el producto

se procede a realizar los tramites para la entrega del producto al cliente.
8.7.Control de las salidas no conformes.

Para Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se ha creado un procedimiento de productos
no conformes; asi como también se ha disefiado un formato de productos no conformes, el cual

sera diligenciado en el momento que el producto tenga algiin error. Luego de efectuar este
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proceso la organizacion tomara las acciones pertinentes para corregir dicho inconveniente con el

producto.

Dichos documentos se pueden observar en el anexo 19 =2 Productos No Conformes.

Los cédigos de estos documentos son:

1. Procedimiento de Productos No Conformes: EG-GCAL-PR-003

2. Formato de Productos No Conformes: EG-GVEN-PR-003-FOR-01

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion.
9.1.1. Generalidades.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres determinard métodos de seguimiento, medicion y
analisis todos sus procedimientos, con el fin de garantizar la trazabilidad, mejora, y buena
gestion del sistema de gestion de calidad. Especificando cuando y como se debe medir y seguir

cada proceso implantado.

La evaluacion de desempeno solo se hara a los colaboradores de la empresa ver anexo 10 2

Seleccion, contratacion y capacitacion del personal. El cddigo de este documento es: 5.

Evaluacion de Desempefio: EG-GAF-FOR-02.

9.1.2. Satisfaccion del cliente.

Refiérase al Numeral 5.1.2. Y Numeral 8.5.2.

9.1.3. Analisis y evaluacion.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe analizar y evaluar a través de su matriz de

despliegue de objetivos y de los respectivos indicadores de gestion (Ver anexo 07 =2 Matriz de

despliegue de objetivos de calidad., el codigo de este documento es: 1. Matriz de despliegue de

objetivos de Calidad: EG-GCAL-MC-01-OBJ-01-F-01, y ver anexo 13 2 Indicadores de
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gestion.), el desempeno y la eficacia del sistema de gestion de calidad, el grado de satisfaccion al

cliente y todo lo implicito en los objetivos de calidad.
9.2. Auditoria interna.

Se propone que en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres se realice cada 6 meses una

auditoria interna para evaluar el desempefio y funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha creado un procedimiento de auditoria interna el cual se
puede observar en el anexo 20 2 Auditoria Interna. El cddigo de este documento es: 1.

Procedimiento de Auditoria Interna: EG-GCAL-PR-004.

De igual forma se crea un formato de programa de auditorias internas, el cual se puede observar en

anexo 20 2 Auditoria Interna. El codigo de este documento es: 2. Formato para el Programa

de Auditorias Internas: EG-GGER-FOR-03. Al mismo tiempo se crea un formato para el plan de

auditorias internas, el cual se puede observar en el anexo 20 = Auditoria Interna. El codigo de

este documento es: 3. Formato de Plan de Auditorias Internas: EG-GGER-FOR-03.

Cabe sefialar que se ha creado un perfil de cargo para el auditor interno, con el fin de definir
cuales seran sus funciones y responsabilidades. Dicho documento se puede observar en el anexo

20 2 Auditoria Interna. El co6digo de este documento es: 4. Perfil de Cargo — Auditor

Interno: EG-GCAL-PR-004-PC-01

9.3. Revision por la direccion.
9.3.1. Generalidades.

La alta direccion de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres después de implantado su
Sistema de Gestion de Calidad lo debe revisar y actualizar anualmente, con el fin de asegurar la
eficiencia, eficacia y vinculacion con la direccion de la organizacion.

9.3.2. Entradas de la revision por la direccion.

La revision por la direccion debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo consideraciones

sobre:
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Estado de las acciones de la revisiones por la direccion

Anexo 03 =2 Acta de revision del

compromiso de la alta direccion.

Los cambios en las cuestiones externas e internas que

sean pertinentes al sistema de gestion de calidad

Anexo 08 2 Gestion de cambios.

Satisfaccion del cliente y retroalimentaciéon de las

partes interesadas

Anexo 18 2 Satisfaccion del
Cliente,
Anexo 17 =2 Productos v/o Servicios

Grado en que se han logrado los objetivos

Anexo 07 = Matriz de despliesue

de objetivos de calidad.

Desempefio de los procesos

Anexo 13 2 Indicadores de gestion.

No comodidades y acciones correctivas

Anexo 21 =2 Acciones Preventivas,

Correctivas y de Mejora.

Resultados de seguimiento y medicion

Anexo 13 2 Indicadores de gestion.

Desempefio proveedores externos

Ver : EG-GCOM-PRO-001-FOR-01

9.3.3. Salidas de la revision por la direccion.

Refiérase al numeral 4.1 numeral 5.1.2 numeral 6.1 y numeral 8.7

10. MEJORA.

10.1. Generalidades.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres planificard e implementara procesos de

seguimiento, medicidn, analisis y mejora para:

e Los productos y/o servicios no conformes a lo solicitado por el cliente.

e Corregir y prevenir las no conformidades del sistema de gestion de calidad.
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e Mejorar continuamente la eficacia del sistema de Gestion de Calidad.
10.2. No conformidad y accion correctiva.

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres para eliminar las causas de las no conformidades,
llevard a cabo acciones correctivas segun lo especificado en el procedimiento de acciones

correctivas y de mejora (ver anexo 21 2 Acciones Correctivas y de Mejora. El codigo de este

documento es: 1. Procedimiento de acciones correctivas y de mejora: EG-GCAL-PR-005), con

el fin de implementar las acciones necesarias para eliminar las no conformidades potenciales y

de esta forma prevenir su ocurrencia.

Del mismo modo se ha creado un formato de acciones correctivas y de mejora, con el fin de
tener una evidencia documentada cuando se presentan estos casos. El formato anteriormente

mencionado se puede observar en el anexo 21 =2 Acciones Correctivas y de Mejora. E1 codigo

de este documento es: 2. Formato de acciones correctivas y de mejora: EG-GCAL-PR-005-

FOR-01.

Es de concluir que la empresa conservara en fisico como virtualmente los documentos
anteriormente mencionados, como la evidencia de las No Conformidades, su respectiva accion y

el resultado de la accion correctiva o de mejora.

10.3. Mejora Continua.

Para finalizar Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe comprometerse a mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad mediante el uso de la politica de
calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las auditorias internas, el analisis de los datos
de seguimiento, las acciones correctivas, y la revision de sus procesos estratégicos, misionales y

de apoyo.



Codigo EG-GCAL-MC-001
Empresa Version 001
MANUAL DE CALIDA
r ¢ D Pagina 45 de 270
Fecha 04/05/2018




Codigo EG-GCAL-MC-001
Empresa Version 001
MANUAL DE CALIDA
r ¢ D Pagina 46 de 270
Fecha 04/05/2018

Anexo 01

Caracterizaciones de Procesos
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1 _Caracterizacion Proceso Estratégico: Gestion Gerencial.
Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto 4.2 Compresion de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas 5.1 Liderazgo y compromiso 5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad 5.3.
Roles y responsabilidades y autoridades de la organizacion 6.1.1 Acciones para abordar riesgos y

oportunidades 6.2.1 Objetivos de calidad y planificacion para logarlos 6.3 Planificacion de los cambios Gerente
7.1.1 Recursos 7.1.3 Infraestructura 7.1.5 Trazabilidad de las mediciones 7.1.6 Conocimiento de la General
organizacion 7.3 Toma de conciencia 7.5 Informacion documentada 8.2.2 Determinacion para los Aux.
requisitos para los productos y servicios 8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios Administrativa
8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo 8.5.1 Control de la produccion y la provision del servicio 8.5.5 | Aux. Contable
Actividades posteriores a la entrega 9.1.1 Seguimiento, medicion analisis, y evaluacion 9.2.2 Auditoria
interna 9.3.1 Revision por la direccion 9.3.2 Entradas de la revision por la direccion 9.3.3 Salidas de la
revision por la direccion 10.3 Mejora continua

Seguimiento a las
acciones de mejora
Validacion de los
recursos o aprobacion
de presupuestos

Proveedor

Actividades — Ciclo PHVA

Salida

Cliente

Ventas

* Informe de Gestion de
Proceso

* Reclamos y Sugerencias

* Comision de Ventas

* Encuestas de Satisfaccion
* Felicitaciones

* Ejecucion presupuestal del
periodo anterior.

Planear

* Presupuestos
» Compromiso
* Liderazgo

* Roles y Funciones

* Responsabilidades y autoridades

* Estrategias

* Retroalimentacion de
inconsistencias

» Cambios presentados en el
SGC

* Indicadores

* Politicas

* Analisis de los datos
presentados

Ventas
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* Estrategias
* Retroalimentacion de
inconsistencias
L ., » Cambios presentados en el -
Disefio y * Informe de Gestion de Disefio y
SGC
Desarrollo Proceso . Desarrollo
* Indicadores
* Politicas
* Analisis de los datos
presentados
* Aprobacion de la Nomina
* Modificacion de estrategias * Estrategias
» Compromiso con el Sistema de * Retroalimentacion de
., Gestion de calidad inconsistencias
* Informe de Gestion de ., .
» Comunicacion con el personal » Cambios presentados en el
Proceso :
Compras . Hacer | acerca de los cambios o SGC Compras
* Cotizaciones . . . .
., modificaciones en las estrategias | * Indicadores
* Relacion con proveedores R s
organizacionales * Politicas
* Felicitaciones * Analisis de los datos
presentados
* Estrategias
* Retroalimentacion de
* Oportunidades de mejora 1ncons1§tenc1as
.y . » Cambios presentados en el
. * Informe de Gestion de . * Eficacia .
Produccion Verificar . . . SGC Produccion
Proceso *» Acciones de cambio del Sistema .
., . * Indicadores
de gestion de Calidad e
* Politicas
* Analisis de los datos
presentados
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Administrativa y
financiera

* Informe de Gestion de
Proceso

* Informacion del balance y
estado de pérdidas y
ganancias

* Informacion acerca de la
situacion financiera de la
empresa

* Autorizacion pago de
nomina

* Documentos pago de
impuestos

* Contratacion y capacitacion
del personal

* Estrategias

* Retroalimentacion de
inconsistencias

» Cambios presentados en el
SGC

* Indicadores

* Politicas

* Analisis de los datos
presentados

Administrativa
y Financiera

Gestion de la
calidad

* Informe de Gestion de
Proceso

* Informe de auditorias
* Capacitaciones

» Acciones Preventivas
» Acciones Correctivas
* Acciones de Mejora

Actuar

* Estrategias

* Retroalimentacion de
inconsistencias

» Cambios presentados en el
SGC

* Indicadores

* Politicas

* Analisis de los datos
presentados

Gestion de la
calidad
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Parametros de Control ‘ Indicador Registros

* Partes Interesadas
* Matriz de requisitos legales EG-GGER-CP-001

. Ind.lce.tdores de G.estlc')n Anexo 13 = Indicadores de gestion. EG-GGER-PR-001-MA-01
* Objetivos de Calidad EG-GGER-PR-002-MA-01
* Politica de Calidad EG-GGER-PR-003-FO-01
* Procedimiento de gestion de cambios
* Flujogramas

Documentos de referencia Procedimientos Recursos

* NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion EG-GGER-PR-001 * Equipos de Computo

de la Calidad. Fundamentos y vocabulario * Capital Humano
o8y iy EG-GGER- PR-002 'y -
* NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion * Equipos de Comunicacion
. EG-GGER-PR-003 .
de la Calidad. * Soporte técnico

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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2 Caracterizacion Proceso Misional: Gestion de Ventas.

Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables
mplimiento met . . . . .
Cumplimiento meta 7.5 Informacion documentada 8.2.1 Comunicacién con el cliente 8.5.3 Propiedad perteneciente a los
de ventas . . ., . . . Gerente General
. . clientes o proveedores externos 9.1.2 Satisfaccion del cliente 10.1 Mejora 10.2 No conformidad y
Satisfaccion del ., .
Cliente accion correctiva

Entrada

Actividades — Ciclo PHVA

Cliente

Proveedor

* Estrategias

* Retroalimentacion de
inconsistencias

» Cambios presentados
en el SGC

¢ Indicadores

* Planeacion ventas

* Informe de Gestion de
Proceso
* Reclamos y Sugerencias

Gerencial * Politicas ) « Comision de Ventas Gerencial

« Anilisis de los datos Planear | Segmentacion del mercado : .
« Técnicas de ventas * Encuestas de Satisfaccion
presentados .
. » Felicitaciones
* Comunicados del
cliente
* Estudio de mercado
L * Diseflo seglin las L . ., Disefio
Disefio Desarrollo . £ * Disefio listo para impresion y

especificaciones Desarrollo
* Analisis de los precios * Fijacion de precios
de las materias primas e » Aumentar la participacion
insumos en el mercado * Recogida de Insumos ¢

Compras Hacer Compras

* Insumos utilizados
para la venta del
producto o servicio

* Vender

Manejo de Stocks
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* Producto terminado .

seotin las  Devoluciones

Produccion & ) ) * Numero de unidades a Produccion

especificaciones roducir

suministradas p

* Personal apto para

realizar acciones de

venta Verificar | * Informes de Ventas

Administrativa y
financiera

* Soporte del recibido
del dinero

* Repuesta a reclamos y
peticiones

* Crédito a clientes

* Dotaciones

* Reporte de Ventas

incapacidades
» Recaudo de ventas

* Solicitud de permisos e

Administrativa y
Financiera

Gestion de la calidad

¢ Encuestas

* Acciones correctivas, preventivas o de

mejora

Parametros de Control

Documentos de referencia

* Pautas para hacer una
buena atencion segun lo
establecido en los
manuales de
procedimiento

» Acciones Preventivas
» Acciones Correctivas
* Acciones de Mejora

Actuar

Indicador

Anexo 13 2 Indicadores de gestion.

Procedimientos

« Satisfaccion de las
necesidades del clien
* Buena atencion

Registros

EG-GVEN-PR-001-FO-01

Gestion de la
calidad

te

Recursos
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* NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion

de la Calidad. Fundamentos y vocabulario EG-GVEN-PR-001
* NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion EG-GVEN-CA-001
de la Calidad.

* Equipos de Computo

* Capital Humano

* Equipos de Comunicacion
* Soporte técnico

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre Nombre

Nombre

Fecha Fecha

Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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3 Caracterizacion Proceso Misional: Disefio y Desarrollo.
Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables

Establecer el
desarrollo de
disefios.
Preparacion de
los archivos para
impresion

Proveedor

7.5 Informacion documentada 8.2.1 Comunicacion con el cliente 8.5.3 Propiedad
perteneciente a los clientes o proveedores externos 9.1.2 Satisfaccion del cliente
10.1 Mejora 10.2 No conformidad y accion correctiva

Entrada
* Estrategias
* Retroalimentacion de
inconsistencias

» Cambios presentados en el
SGC

Actividades — Ciclo PHVA

Disefiador Grafico

* Informe de
Gestion de Proceso
* Reclamos y

Cliente

Gerencial * Indicadores » Conocimiento de las tendencias ) Gerencial
s Sugerencias
* Politicas presentes en el mercado A e
Iy SR * Aprobacion de
* Andlisis de los datos Planear | - Capacitaciones acerca de las nuevas disefios
presentados tecnologias
» Comunicados del cliente
* Benchmarking
* Solicitud de disefio segiin - ,
. . * Disefio segliin
Ventas las necesidades del cliente especificaciones Ventas
* Necesidades del cliente p
* Analisis de los precios de * Disefios segun los requerimientos de | * Recogida de
las materias primas e las necesidades del cliente Insumos de
Compras Hacer Compras

insumos de impresion digital
y de gran formato

impresion digital y
de gran formato
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* Insumos utilizados para la
venta del producto o servicio

Produccion

* Producto terminado segtin
las especificaciones
suministradas

* Retroalimentacion del
cliente con respecto a los
productos o servicios

Administrativa y
financiera

* Personal apto para realizar .

. Verificar
acciones de venta de Preprensa
* Soporte del recibido del
dinero
* Repuesta a reclamos y
peticiones
* Crédito a clientes
* Dotaciones

* Disefios aptos para pasar a procesos

* Disefio de los
productos Producciéon
 Valor afiadido

* Solicitud de Administrativa 'y
permisos e Financiera
incapacidades

Gestion de la
calidad

» Acciones Preventivas
Actuar » Acciones Correctivas
* Acciones de Mejora

Gestion de la
calidad
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Parametros de Control ‘ Indicador Registros

* Acciones correctivas, preventivas o de Anexo 13 2 Indicadores de gestion. EG-GDYD-CP-001

mejora

Documentos de referencia Procedimientos Recursos

* Equipos de Computo

* Capital Humano

* Equipos de Comunicacion

* Soporte técnico

» Software especializado en disefio grafico

* NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion

de la Calidad. Fundamentos y vocabulario

* NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion
de la Calidad.

Elaborado po} Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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4 Caracterizacion Proceso Misional: Gestion de Compras.

Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables
Dar 7.5 Informacion documentada 8.1 Planificacion y control operacional 8.3 Disefio y
.. . . . o Gerente General
cumplimiento a la desarrollo de productos y servicios 8.5.2 Identificacion y trazabilidad 8.5.4 Aux. Contable
solicitud de Preservacion 8.5.6 Control de cambios 8.6 Liberacion de los productos y servicios '
pedidos 8.7.1 Control de las salidas no conformes 10.2 No conformidad y accion correctiva
Proveedor Entrada Actividades — Ciclo PHVA Cliente
* Estrategias
* Retroalimentacion de * Informe de Gestion
inconsistencias de Proceso
» Cambios presentados en el * Reclamos y
. SGC Sugerencias .
Gerencial . . . . . Gerencial
* Indicadores * Acciones correctivas, preventivas y de | * Cotizaciones
* Politicas mejora * Relaciones
* Analisis de los datos * Disposicion de los proveedores beneficiosas con los
Planear . )
presentados * Opciones de proveedores diferentes a | proveedores
* Comunicados del cliente los principales en caso de improvisto
* Insumos para
realizar la venta del
* Requisitos de insumos producto
Ventas * Manejo de stocks * Analisis de precios Ventas
de materias primas
y/0 insumos
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* Evaluacion de proveedores
* Reduccidon de costos y aumentar la

« Solicitud de

Disefio * Adquisicion de materias o . Disefio
Y a4 . Hacer rentabilidad compra de materias Y
Desarrollo primas y/o insumos . . . Desarrollo
* Relaciones mutuamente beneficiosas | y/o insumos
con el proveedor
* Adquisicion de materias
primas o insumos * Materias primas y/o
.y * Programas o planes de insumos .
Produccion gral , p .. Produccion
produccion * Abastecimiento
* Informe acerca de cambios
resentados en produccion . ., .
P P * Verificacion del capital
» Personal apto para realizar | verificar | ° Existencia de insumos y/o materias
acciones de venta primas .p d
« Soporte del recibido del * Calidad de los productos adquiridos ago a proveedores
. * Control de
.. . dinero . . .. .
Administrativa y Inventarios Administrativa
. * Repuesta a reclamos y . .
financiera . * Insumos para el y Financiera
peticiones o
o . correcto desempefio
* Crédito a clientes .
. de la actividad
* Dotaciones
* Capital de Trabajo
* Previo conocimientos de * Acciones Preventivas
. . * Defectos en la
. los proveedores * Acciones Correctivas . .
Gestion de la . . . : calidad de los Gestion de la
* Materias primas y/o Actuar | * Acciones de Mejora

calidad

insumos que cumplan con
las especificaciones deseadas

* Disposicion de proveedores diferentes
a los principales

productos adquiridos calidad
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Parametros de Control Indicador Registros

* Acciones correctivas, preventivas o de
mejora
Documentos de referencia

* NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion

de la Calidad. Fundamentos y vocabulario

« NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion
de la Calidad.

Anexo 13 2 Indicadores de gestion.

Procedimientos

EG-GCOM-CP-001

Recursos

* Equipos de Computo

* Capital Humano

* Equipos de Comunicacion

* Soporte técnico

* Software especializado en disefio grafico

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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5 Caracterizacion Proceso Misional: Produccion.
Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables

Dar cumplimiento a la
solicitud de pedidos segun
los requisitos del cliente,
legales y los del Sistema
de Gestion de Calidad

7.5 Informacioén documentada 8.1 Planificacion y control operacional 8.3 Disefio y desarrollo de
productos y servicios 8.5.2 Identificacion y trazabilidad 8.5.4 Preservacion 8.5.6 Control de
cambios 8.6 Liberacion de los productos y servicios 8.7.1 Control de las salidas no conformes
10.2 No conformidad y accién correctiva

Gerente General
Jefe de Produccion

Proveedor Entrada Actividades — Ciclo PHVA Cliente

* Estrategias
Retroalimentacion
de inconsistencias
* Cambios * Distribucion infraestructura
presentados en el * Equipos y herramientas aptas | * Informe de Gestion de

Gerencial SGC para producir Proceso Gerencial
* Indicadores » Materias primas
* Politicas Planear | ¢ Personal requerido
* Analisis de los * Optimizacion de funciones
datos presentados » Calcular unidades
* Comunicados del
cliente

Ventas . Requisitos de . Pro@ucto ‘Ferminado sggﬁn Ventas

insumos especificaciones del cliente
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Disefio y Desarrollo

* Disefio listo para
impresion

Hacer

* Preparacion de materiales

* Procesos de Impresion

* Procesos de Encuadernacion
* Proceso de terminados

* Producto terminado seglin
especificaciones del cliente

Disefio y
Desarrollo

Compras

* Adquisicion de
materias primas o
insumos

* Gestion de
Stocks

Administrativa y
financiera

* Personal apto
para realizar
acciones de venta
* Soporte del
recibido del dinero
* Repuesta a
reclamos y
peticiones

* Inventarios

* Dotaciones

* Capital de
Trabajo

Verificar

* Calidad el producto
* Control del personal

» Control Materias primas y/o
insumos

Produccion

* Desempetio del personal
* Cuentas por cobrar

Administrativa
y Financiera

Gestion de la calidad

* Requisitos de
calidad

* Manual de
procedimientos
* Control de
calidad

Actuar

» Acciones Preventivas
» Acciones Correctivas
* Acciones de Mejora

» Retroalimentacion
* Nuevos procesos productivos

Gestion de la
calidad
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Parametros de Control Indicador Registros
EG-GPRO-CP-001
* Indicadores de Gestion EG-GRP-MA-001

Anexo 13 2 Indicadores de gestion.

EG-PRO-002-FO-01

* Procedimientos acciones correctivas,
preventivas y de mejora

Documentos de referencia Procedimientos Recursos
* NTC ISO 9000:2015 Sistema de * Equipos de Computo
Gestion de la Calidad. Eundamentos y EG-GPRO-PR-001 . Cap%tal Humano o
vocabulario EG-GPRO-PR-002 * Equipos de Comunicacion
* NTC ISO 9001:2015 Sistema de * Soporte técnico
Gestion de la Calidad. * Software especializado en disefio grafico

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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6 _Caracterizacion Proceso de Apoyo: Gestion Administrativa y Financiera.

Objetivo Numerales de l1a Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables
e los reuerimientos contables, Gerente Genera
S redu ) 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la organizaciéon 7.1.1 Recursos 7.1.2 Auxiliar
* Brindar a la empresa personal . . . . .
. Personas 7.1.4 Ambiente para a operacion de los procesos 7.3 Toma de Conciencia Administrativo
idoneo para desarrollar cada una ., ., e
7.4 Comunicacion 7.5 Informacion Auxiliar Contable

de las actividades de la
organizacion.
Proveedor Entrada Actividades — Ciclo PHVA Cliente

* Estrategias
* Retroalimentacion de

inconsistencias ., * Informe de Gestion de
* Creacion perfiles de cargo

» Cambios presentados en ; Proceso
* Planteamiento acerca de .
el SGC . * Contratacion del
. . los tipos de contrato laboral .
Gerencial * Indicadores Planear ., . personal Gerencial
.. * Gestion de Salarios C e,
* Politicas . . * Prever con anticipacion
e * Gestion de vacaciones
* Analisis de los datos . . el futuro de la
* Horarios de trabajo .,
presentados organizacion
* Comunicados del cliente
* Recursos

* Personal apto
* Calculo y aprobacion de

» Desempefio del personal nomina
Ventas P P » Dotaciones Ventas
* Reporte de ventas s 1 .
« Créditos a clientes
» Analisis de la

rentabilidad por cada
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cliente
* Analisis de los perfiles * Personal apto
Disefio y . * Organizar y ajustar la * Calculo y aprobacion de -
* Desempeifio de personal Hacer . . Disefio y Desarrollo
Desarrollo correcta remuneracion de nomina
los trabajadores * Dotaciones
* Personal apto
* Desempefio del personal * Abrir convocatorias * Calculo y aprobacion de
Compras * Pago de proveedores cuando se encuentren nomina Compras
e Facturas vacantes dentro de la . Dotaciones
NCTilieaT empresa ) * Capital de trabajo
.. * Verificacion de turnos de
* Peticiones o . * Personal apto
inconformidades trabajo * Calculo y aprobacion de
Produccion * Control del desempefio de . Produccion
* Informes nomina
) los empleados .
Comportamiento * Dotaciones
* Personal apto
» Satisfaccion del personal
» Comunicacion activa * Acciones Preventivas
con el personal * Acciones Correctivas
Gestion de la * Capacitaciones Actuar * Acciones de Mejora Gestion de la calidad

calidad

*Satisfaccion del cliente
* Motivacion del
empleado

* Eficiencia y Eficacia

Parametros de Control

 Control de los horarios
* Inducciones al nuevo
personal

Indicador

Registros
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EG-GAF-CP-001
EG-GAF-PR-001-PC-01
EG-GAF-PR-001-PC-02
* Presupuesto EG-GAF-PR-001-PC-03
* Perfiles de Cargo . ., EG-GAF-PR-001-PC-04
* Matriz de Comunicacion Anexo 13 D Indicadores de gestin. EG-GAF-PR-001-PC-05
* Presupuestos EG-GAF-PR-001-PC-06
EG- GAF-PR-001-MA-01
EG-GAF-PR-001-FO-01
EG-GAF-PR-001-INF-01
Documentos de referencia ‘ Procedimientos Recursos
» NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion gg“;fﬁslf;ifgpum
de la Calidad. Fundamentos y vocabulario EG-GPRO-PR-001 b P! de C L,
- NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion EG-GPRO-PR-002 Auipos ce ~OmuTcacon
. * Soporte técnico
de la Calidad. i L,
* Software especializado en disefio grafico

Elaborado por

Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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7 Caracterizacion Proceso de Apoyo: Gestion de Calidad.
Objetivo Numerales de la Norma ISO 9001:2015 que aplican Responsables

4.3 Determinacion de alcance del SGC 4.4 SGC y sus procesos 5.2.2 Comunicacion de la
politica de calidad 6.2.1 Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos 6.2.2 Objetivos
de la calidad y planificacion para lograrlo 7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién 7.3
Toma de conciencia 7.5.1 Informacién documentada 7.5.2 Creacion y actualizacion 7.5.3
Control de la informacion documentado 8.1 Planificacion y control operacional 8.2
Requisitos para los productos y servicios 8.5 Produccion y provision del servicio 9.1.3
Analisis y Evaluacion 9.2.1 Auditoria interna 9.3.3 Salida de la revision por la direccion

Asegurarse que en cada
uno de los procesos de la
organizacion se dé
cumplimiento de los
requisitos del SGC,
buscando un mejoramiento
continuo y satisfaccion de

Gerente General
Aux. Administrativa
Aux. Contable
Jefe de cada proceso

las partes interesadas

Proveedor

Gerencial

Entrada
» Estrategias
* Politicas
* Analisis de datos
* Indicadores
* Funciones y
responsabilidades
* Recursos
* Ajustes del SGC
* Informes de auditoria
* Aprobacion documentos
del SGC
* Retroalimentacion
* Cierre acciones
preventivas, correctivas y
de mejora

10.1 Mejora

Actividades — Ciclo PHVA

Planear

* Establecimiento de la politica
de calidad y objetivos de calidad
* Definicion de metas con
referencia al SGC

* Definir métodos para obtener
una mejora continua en cada uno
de los procesos de la
organizacion segun el SGC

Salida

* Informe de gestion del
proceso

* Plan de auditorias

* Capacitaciones

* Documentos y
procedimientos

* Cierre de acciones
preventivas. Correctivas y
de mejora

Cliente

Gerencial
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« Satisfaccion de las
necesidades del cliente

* Pautas para que se brinde
una correcta atencion a

Ventas * Buena atencion y , Ventas
., - través de los manuales de
prestacion del servicio .
. . procedimiento.
hacia el cliente
* Capacitacion del personal * Estandares de calidad
L * Divulgacion de estrategias y * Manual de L
Disefio y * Nuevos procesos de . Disefio y
. Hacer | planes procedimientos
desarrollo disefio a0, . desarrollo
* Recopilacion de datos * Capacitaciones
* Desarrollo de actividades * Deteccion de errores
* Estandares de calidad
. imi icié * Manual de
y « Nuevos procesos de Seguimiento y medicion de al y
Produccion ., cada una las actividades procedimientos Produccion
produccion .
planeadas » Capacitaciones
Verificar . . « Deteccion d
* Verificar que se esté dando cteccion de errores
.. . * Perfiles de cargo cumplimiento al logros de la * Motivacion de los .. .
Administrativa y . . i . . Administrativa y
. » Satisfaccion del personal politica de calidad y los objetivos | empleados . .
financiera ., e, Financiera
» Comunicacion * Eliminacion de defectos
* Aplicacion Acciones » Materias primas e
* Informes de calidad Preventivas insumos con estandares de
Compras defectuosa en productos Actuar | * Aplicacioén Acciones calidad Compras
adquiridos Correctivas * Conocimiento de los

* Aplicacion Acciones de Mejora

proveedores
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Parametros de Control

* Caracterizacion de procesos
* Objetivos de calidad
* Indicadores de Gestion

* Procedimientos control de documentos

» Matriz de requisitos legales

Documentos de referencia

* NTC ISO 9000:2015 Sistema de
Gestion de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario
* NTC ISO 9001:2015 Sistema de
Gestion de la Calidad.

Indicador

EG-GCAL-CP-001
EG-GCAL-PR-001-MA-01
EG-GCAL-PR-001-MA-02
EG-GCAL-PR-001-MA-03

f";.xo y 13 ; EG-GCAL-PR-001-MA-04
HEICRERTC €|l EG-GCAL-PR-001-MA-05
gestion.

Procedimientos

EG-GCAL-PR-001
EG-GCAL-PR-002
EG-GCAL-PR-003
EG-GCAL-PR-004
EG-GCAL-PR-005

EG-GCAL-PR-001-MA-06
EG-GCAL-PR-001-MA-07
EG-GCAL-MC-001-POL-01

* Equipos de Computo

* Capital Humano

* Equipos de Comunicacion
* Soporte técnico

Registros

EG-GCAL-PR-001-FOR-01
EG-GCAL-MC-001-MAT-01
EG-GCAL-MC-001-GU-01
EG-GCAL-PR-002-FOR-02
EG-GCAL-PR-003-FOR-01
EG-GSCAL-PR-004-PC-01
EG-GCAL-PR-004-FOR-01
EG-GCAL-PR-004-FOR-02
EG-GCAL-PR-004-FOT-03

Recursos

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 4.4.1.
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Anexo 02

Politica de Calidad
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Empresa Grdfica — Nataniel Trujillo Torres perteneciente al sector de las artes graficas de
la ciudad de Bogotad, D.C. (Colombia) Esta comprometida a ofrecer productos y servicios que
cumplen con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, mejorando continuamente el
desemperio y la eficiencia del sistema, identificando riesgos y oportunidades para garantizar el

cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas.

Estamos comprometidos en el crecimiento personal y profesional de cada uno de los

integrantes de nuestra organizacion es por esto que buscamos generar personas comprometidas

y competitivas en cada uno de nuestros procesos.

Esta politica disponible en la pagina web de Empresa Grdfica - Nataniel Trujillo Torres.,

sera comunicada y aplicada en cada uno de los procesos de la organizacion.

Publiquese y cumplase.

Control de Cambios
Modificacion Fecha Version Responsable

Revision Inicial 04/05/18 0

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Regresar Numeral 5.1.1. — Numeral 5.2.1




Codigo EG-GCAL-MC-001
Py Empresa Version 001
‘ MANUAL DE CALIDAD Pagina 17 de 270
Fecha 04/05/2018

Direccion

Anexo 03

Acta de Revision del Compromiso de la Alta
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Citante

Citacion a reunion de Acta No. Caracter de la Reunion

Fecha de Reunion Lugar de
Hora de Inicio Hora Final
Reunion

Orden del Dia

Desarrollo y decisiones

Aprobado por

Elaborado por Revisado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre
Fecha Fecha

Nombre
Fecha

Regresar Numeral 5.1.1.
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Anexo 04

Perfiles de Cargo
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1 _Perfil de Cargo: Gerente General.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo Gerente General
Proceso al que pertenece | Procesos Estratégicos (Gestion Gerencia)

2.Nombre del cargo

Formacion Académica Profesional en areas administrativas o afines

Conocimientos en el area administrativa, financiera y de
produccion

Experiencia minima de (4) cuatro aflos como subgerente o
gerente de empresas perteneciente al sector de las artes graficas

Formacion

Experiencia

3.Descripcion del Cargo

Planear, organizar, dirigir y controlar cada una de las operaciones que se realizan en Empresa
Grafica — Nataniel Trujillo Torres

4.Funciones

1. Planear, organizar, dirigir y controlar cada una de las operaciones administrativas, de
produccion y ventas en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres.

Contratacion de personal apto para cada uno de los puestos de trabajo.

Controlar el cumplimiento del personal.

Velar por el entrenamiento y capacitacion de su personal.

Negociar con proveedores.

Negociar con los clientes los servicios o productos ofrecidos por Empresa Grafica —
Nataniel Trujillo Torres.

5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

1. Conocer y entender la politica de Calidad, identificando la aplicacion en su area de
trabajo.

2. Verificar que tanto la politica de calidad como los objetivos de calidad, se encuentren
vigentes y sean la razon de ser de la compaiiia.

3. Identificacion y mitigacion de los riesgos para evitar errores en la cadena productiva,

SIS
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buscando mejorar continuamente los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

4. Asignacion de recursos necesarios para la implementacion, sostenimiento y mejora del
SGC.

5. Comunicar la importancia del SGC por medio de reuniones, en donde se encuentren
presentes cada uno de los integrantes de Empresa Grafica, en esta reunion se debe
debatir sobre el rumbo de la empresa, en temas estratégicos. Finalizada esta se debe
dejar evidencia por medio de un acta de reunion en donde se menciones cada uno de
los temas tratados.

6. Velar por el cumplimiento de los objetivos y logros por medio de los indicadores de
rentabilidad y productividad.

7. Promover un seguimiento y mejora continua en cada uno de los procesos y actividades
de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres.

8. Asegurarse de que cada uno de los integrantes de Empresa Grafica comprendan y
tengan un compromiso son el SGC.

9. Establecer canales de comunicacion efectivos, sea mediante el uso de pagina web,
correos electronicos, talleres y/o capacitaciones, etc.

10. Cumplir con cada una de las disposiciones legales y de cualquier otra indole en materia
de calidad.

6.Habilidades

1. Adaptacion facil y constante a los cambios que se presenten dentro de la organizacion.

Control sobre sus emociones.

Eficiencia y proactividad en cada una de sus acciones

9. Capacidad de negociacion y conciliacion.

10. Ser organizado y limpio.

11. Capacidad para resolver problemas.

12. Buenas relaciones interpersonales.

13. Orientacion de su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas.

2. Constantes aspiraciones de crecimiento tanto personales como profesionales.

3. Capacidad de andlisis y toma de decisiones asertivas que beneficien a la organizacion.
4. Habilidad de liderazgo.

5. Capacidad para delegar funciones.

6. Autonomia.

7.

8.

Entregado por Recibido por
Nombre Nombre
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Firma Firma

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 5.1.1. — Numeral 5.3.
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2 Perfil de Cargo: Disefiador Grafico.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo Disefiador Grafico

Proceso al que pertenece Proceso Misional (Disefio y desarrollo)

2.Descripcion del Cargo

Realizar, revisar y corregir, el disefio o ilustraciones de piezas publicitarias, operar las maquinas de
impresion laser verificando que la impresion cumpla con las caracteristicas de calidad (tipo de papel,
gramaje, color, imagen, etc.), solicitadas.

3.Educacion, experiencia y formacion

1.
2.

Educacion: Técnico/Tecndlogo en disefio Grafico

Experiencia: 1 afio de experiencia como disefador grafico, manejo de maquinaria para
impresion a pequenio y gran formato

Formacion: Manejo programas de disefio grafico (CorelDraw, Adobe Ilustrator)

4.Funciones

10.

Recibir y revisar las 6rdenes de produccion que reciba para la impresion laser a color y/o
B&N, copiado y personalizado.

Realizar todas las actividades relacionadas con el disefio para la elaboracion de piezas
publicitarias.

Elaborar y/o participar en la elaboracion de pruebas, impuestas, bocetos, muestras, maquetas,
dummies.

Revisar y guardar todos los archivos y demas documentos, relacionados con las tareas de
disefio, entregados por los clientes para impresion.

Revisar y corregir (si es del caso), el material disefiado

Suministrar en forma clara la informacion técnica a los clientes en cuanto al disefio de las
piezas publicitarias solicitadas.

Llevar y entregar al Gerente, un registro diario de las impresiones producidas en las maquinas
de impresion laser a color y B&N.

Llevar un control diario y entregar al Gerente, el dinero recibido por los servicios de
impresion laser a color y B&N.

Programar la impresion de los trabajos, de acuerdo con la prioridad dada, realizando los
ajustes en maquina para optimizar los tiempos en su proceso.

Preparar y ajustar las maquinas, de acuerdo con el requerimiento de cada trabajo solicitado,
verificando en todo momento la calidad de la reproduccion.
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11. Realizar todas las actividades relacionadas con la impresion de los trabajos, tales como
verificar tamafio de papel, gramaje, cantidad, color, etc, a efectos de obtener un acabado que
corresponda en forma estricta con las especificaciones suministradas en la orden de
produccion, muestras de color, pruebas, dummies y/o impuestas.

12. Entregar el o los trabajos impresos, en forma oportuna al Departamento de Produccion, en
caso de requerir acabados o terminados.

13. Revisar e inspeccionar las maquinas asignadas, a fin de detectar cualquier desperfecto, e
informar al jefe inmediato sobre el particular, con el fin de tomar las medidas pertinentes.

14. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo asignado.

5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

[

Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno de los
objetivos previstos

Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacion

Respetar y hacer buen uso de la informacién suministrada por la organizacion

Adaptacion al cambio

Buenas relaciones interpersonales

Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con el fin de
identificar oportunidades de mejora

0 NON U A W

6.Habilidades

1. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel Trujillo
Torres

Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion

Disposicion de aprendizaje

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Transparencia con el manejo de la informacion

Sentido de pertenencia

Nownkwbd

Entregado por Recibido por

Nombre Nombre
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Firma

Firma

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 5.3.
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3 Perfil de Cargo: Jefe de Produccion.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo

Jefe de produccion

Proceso al que pertenece Proceso Misional (Produccion)

2.Descripcion del Cargo

Programar, coordinar y supervisar los trabajos del taller de imprenta, distribuyendo las tareas del
personal a su cargo o a terceros, aplicando los procedimientos necesarios para asegurar el perfecto
acabado, calidad y cumplimiento del producto final.

3.Educacion, experiencia y formacion

1.
2.

3.

Educacion: Bachiller

Experiencia: 1 afio de experiencia en el cargo con conocimientos en manejo de maquinaria
offset y guillotina

Formacion: Manejo de Office

4.Funciones

1.

7.

8.
9.

Programar, coordinar, controlar y supervisar de acuerdo a las exigencias y prioridades, las
actividades del taller de imprenta.

Elaborar las 6rdenes de produccion de cada trabajo, para llevar un control interno y
programar cronoldgicamente la entrega de los mismos.

Realizar la compra de materiales en forma oportuna, buscando no solo la calidad deseada,
sino los mejores precios del mercado y la mas beneficiosa forma de pago.

Coordinar con los proveedores las devoluciones de productos que por no cumplir con las
especificaciones de la orden de compra o ser determinado como “producto no conforme”
sean sujeto de devolucion.

Controlar y entregar oportunamente, en las cantidades requeridas, los trabajos elaborados. Y
Distribuir las tareas al personal, o a terceros, de conformidad con los requerimientos del
trabajo, procurando hacer mas eficiente su ejecucion y optimizando los tiempos.

Instruir al personal a su cargo sobre los trabajos a ejecutar, en forma clara y oportuna.

Atender, en forma adecuada a los clientes que requieran informacion sobre los servicios del
taller.

Velar por el mantenimiento de las maquinas y equipos del taller.

Llevar el control de la existencia de materiales de produccion.

10. Programar, coordinar y supervisar los servicios solicitados a terceros.
11. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo asignado.
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12. Programar la maquina para realizar los distintos cortes. Asegurar los cortes sin ningun error
consultando las especificaciones del corte.

13. Procurar que los cortes y refiles tengan la mejor presentacion, precision y adecuacion para su
posterior proceso.

14. Realizar todas las actividades (verificar tamafio de papel, gramaje, color, sustrato, etc.) para
que el corte y refile sea correcto de acuerdo con las especificaciones sefialadas en la orden de
produccion, o instrucciones que le sean dadas.

15. Controlar el estado de corte de la guillotina, cambiar la cuchilla o el liston en caso de ser
necesario y lubricar las partes claves de la maquina.

16. Planificar y programar las secuencias de corte y organizar las prioridades de corte seglin
indicaciones.

17. Organizar, estibar y clasificar, en forma adecuada, los papeles que existan en el inventario,
clasificandolos y organizandolos en los muebles y estibas que estan destinados para tal fin.

5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

1. Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno de los
objetivos previstos

Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacion

Respetar y hacer buen uso de la informacién suministrada por la organizacion

Adaptacion al cambio

Buenas relaciones interpersonales

Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con el fin de
identificar oportunidades de mejora

PN R WD

6.Habilidades

1. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel Trujillo
Torres

Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion

Disposicion de aprendizaje

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Transparencia con el manejo de la informacion

Sentido de pertenencia

Nownbkwh

Entregado por Recibido por

Nombre Nombre




. EG-GAF-PR-002-PC-
Codigo 05
g Empresa PERFIL;)I:EO%AI::%(I)O- JEFE DE Version 001
Soluciones en comunicacion grafica U N Pégina 3 de 270
Fecha 04/05/2018
Firma Firma

Aprobado por

Revisado por

Elaborado por

Firma Firma Firma

Nombre
Fecha

Nombre
Fecha

Nombre
Fecha

Regresar Numeral 5.3.
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4 Perfil de Cargo: Prensista.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo Prensista
Proceso al que pertenece Proceso Misional (Produccion)

2.Descripcion del Cargo

Ejecutar todas las impresiones que le sean solicitadas y/o autorizadas por el Gerente o el Jefe de
Produccion, de conformidad con las diversas medidas y tipos de papel, verificando que en la
realizacion de cada uno de los trabajos correspondientes, se cumpla con las caracteristicas solicitadas,
tanto en calidad, cantidad y demas especificaciones.

3.Educacion, experiencia y formacion
1. Educacion: Bachiller
2. Experiencia: 1 afo de experiencia en el manejo de maquinaria offset y el control y
recoleccion del Respel
3. Formacién: Conocimiento en impresion offset

4.Funciones

1. Recibir y revisar las 6rdenes de produccion que reciba para la impresion.

2. Programar la impresion de los trabajos, de acuerdo con la prioridad requerida, realizando los
ajustes en maquina para optimizar los tiempos en su proceso.

3. Preparar y ajustar la maquina, planchas, tinteros, rodillos y tintas para igualar colores de
acuerdo con el original solicitado y/o aprobado, cuidando en todo momento la calidad de la
reproduccion.

4. Realizar todas las actividades (verificar tamafio de papel, gramaje, color, etc.) para que el
acabado de la impresion sea correcto, de acuerdo con las especificaciones registradas en la
orden de produccion, muestras de color, pruebas, dummies y/o impuestas.

5. Entregar el trabajo impreso para sus respectivos acabados.

6. Limpiar y engomar las planchas, con el objeto de preservarlas en 6ptimas condiciones.

7. Realizar periddicamente el mantenimiento y limpieza de la maquina de impresion asignada,
en especial tinteros, rodillos y demas componentes que la conforman.

8. Informar de las impresiones concluidas al Jefe inmediato.

9. Cumplir con las normas de seguridad e higiene en el uso de la maquinaria, equipo,
herramientas, materiales e instalaciones.

10. Revisar e inspeccionar la maquina de impresion asignada, con el fin de detectar cualquier
desperfecto para tomar las medidas pertinentes, informado lo concerniente al jefe inmediato.




| EG-GAF-PR-002-PC-
Codigo 06
q Empresa PER?%EDF;I(;%I:GO - Version 001
il e N Pagina 2de 270
Fecha 04/05/2018

5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

1. Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno de los
objetivos previstos

Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacion

Respetar y hacer buen uso de la informacion suministrada por la organizacion

Adaptacion al cambio

Buenas relaciones interpersonales

Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con el fin de
identificar oportunidades de mejora

PR WD

6.Habilidades

1. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel Trujillo
Torres

Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion

Disposicion de aprendizaje

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Transparencia con el manejo de la informacion

Sentido de pertenencia

Nounbkwbd

Entregado por Recibido por

Nombre Nombre

Firma Firma

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
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5 Perfil de Cargo: Encuadernacion.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo Prensista
Proceso al que pertenece Proceso Misional (Produccion)

2.Descripcion del Cargo

Realizar todo lo relacionado con los trabajos de acabados y terminados solicitados, levante, cosido,
anillado, plegado, compaginado, pegado, perforado, despuntado, empacado, conteo, etc. en diversas
medidas y tipos de materiales, cifiéndose, en forma estricta, a las caracteristicas solicitadas por el
cliente

3.Educacion, experiencia y formacion
1. Educacion: Bachiller
2. Experiencia: 1 afio de experiencia en el drea de encuadernacion y acabados, terminados y
levante de libretas y cuadernos
3. Formacién: Conocimiento en encuadernacion y acabados

4.Funciones

1. Recibir y revisar las 6érdenes e instrucciones del jefe de produccion.

2. Verificar contra el dummie todo lo inherente al acabado o terminado, segun los
requerimientos de cada trabajo.

3. Procurar que los acabados tengan la mejor presentacion, resistencia, calidad y adecuacion
para su entrega final al cliente, a entera satisfaccion.

4. Realizar todas las actividades (verificar tamafio de papel, gramaje, color, etc.) para que el
acabado de la impresion sea correcto de acuerdo con las especificaciones sefnaladas en la
orden de produccion, muestras de color, pruebas, dummies y/o impuestas.

5. Informar al Jefe inmediato todo lo concerniente a los trabajos concluidos para su verificacion
en calidad y tiraje.

6. Empacar y estibar, en forma adecuada, los trabajos concluidos, para su entrega final.

7. Cumplir con las normas de seguridad e higiene en el uso de la maquinaria, equipo,
herramientas, materiales e instalaciones.

8. Revisar e inspeccionar la maquinas de terminados asignadas, a fin de detectar cualquier
desperfecto, e informar al jefe inmediato sobre el particular, con el fin de tomar las medidas
pertinentes.

9. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo asignado
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5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

1. Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno de los
objetivos previstos

Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacion

Respetar y hacer buen uso de la informacion suministrada por la organizacion

Adaptacion al cambio

Buenas relaciones interpersonales

Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con el fin de
identificar oportunidades de mejora

PR WD

6.Habilidades

1. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel Trujillo
Torres

Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion

Disposicion de aprendizaje

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Transparencia con el manejo de la informacion

Sentido de pertenencia

Nounbkwbd

Entregado por Recibido por

Nombre Nombre

Firma Firma

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
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6_Perfil de Cargo: Auxiliar Administrativo.
Fecha

LT

Cargo Auxiliar Administrativo
Proceso al que pertenece Procesos de apoyo (Gestion Adm y Finz.)

2.Descripcion del Cargo

Ejecutar los procesos administrativos de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres,
aplicando las normas y procedimientos definidos. Mantener y gestionar cordialmente
relaciones tanto con el cliente interno (empleado) como externo. Ademas de esto apoyar los
procesos de venta realizados por los vendedores.

o7 . . o7

3.Educacion, experiencia y formacion
1. Educacion: Bachiller o Técnico en carreras administrativas
2. Experiencia: 1 afo de experiencia en cargos afines relacionados al 4rea administrativa
3. Formacion: Manejo de Office

4.Funciones

1. Atender llamadas telefonicas y efectuar aquellas solicitadas por las administracion de
Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres

2. Seleccionar junto con su Jefe inmediato la cotizacion mas econdmica del proveedor
que cumpla con los criterios de calidad y/o especificaciones técnicas de los
productos requeridos

3. Coordinar con los proveedores las devoluciones de productos ( Material de
Merchandising)

4. Busqueda de nuevos proveedores

5. Atender y orientar al publico que solicite los servicios

6. Programar los recorridos de mensajeria referente a la entrega de pedidos y/o
recepcion de muestras

7. Realizar cotizaciones, recepcion y despacho de todo lo relacionado con el material de
Merchandising

8. Estar pendiente y solicitar la recoleccion de RESPEL (Residuos Peligrosos)
eliminacion de cartuchos de toner agotados y temas relacionados con el reciclaje
dentro de la organizacion
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5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

1. Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno
de los objetivos previstos

2. Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

3. Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacion

4. Respetar y hacer buen uso de la informacion suministrada por la organizacion

5. Adaptacioén al cambio

6. Buenas relaciones interpersonales

7. Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

8. Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con
el fin de identificar oportunidades de mejora

6.Habilidades

1. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel
Trujillo Torres

2. Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion

3. Disposicion de aprendizaje

4. Trabajo bajo presion

5. Capacidad de trabajo en equipo

6. Transparencia con el manejo de la informacion

7. Sentido de pertenencia

Entregado por Recibido por
Nombre Nombre
Firma Firma

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha
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7 Perfil de Cargo: Auxiliar Contable.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo

Auxiliar Contable

Proceso al que pertenece Procesos de apoyo (Gestion Adm y Finz.)

2.Descripcion del Cargo

Torres.

Planear, organizar y administrar el sistema contable de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo

Examinar y analizar registros, contables y financieros, velando por el cumplimiento

de los procedimientos contables.

3.Educacion, experiencia y formacion

1.
2.
3.

Educacion: Técnico auxiliar contable
Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos afines relacionados al area contable
Formacion: NIIF — Reformas tributarias — Sistemas Contables

4.Funciones

1.

98]

8.
9.
10.
11.
12.
13.

Causar cuentas o facturas ya sea por pagar y cobrar al cierre de mes ( Recibos de

Caja y Comprobantes de Egreso)

Elaboracion de Factura de Venta

Manejo de Caja y Tesoreria

Revisar los estados financieros y garantizar que el registro de operaciones, cumpla
con los principios contables generalmente aceptados, reglamentos y leyes vigentes
Revisar facturas de compra y venta

Llevar el archivo de todos los documentos contables y elaborar copias de seguridad
del paquete contable

Velar por que los documentos contables estén debidamente soportados,
contabilizados y numerados consecutivamente

Contabilizar y liquidar parafiscales

Registrar las notas de ajustes generales de la contabilidad

Notificar a la gerencia los informes mensuales

Liquidar la ndmina, vacaciones y prestaciones de los empleados

Mantener actualizado el mddulo de contabilidad

Llevar el control de asistencia del personal
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5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

e A o

Darle cumplimiento a sus funciones con eficiencia y calidad para alcanzar cada uno
de los objetivos previstos

Enfocar su trabajo hacia la satisfaccion de las partes interesadas

Hacer uso responsable de los recursos suministrados por la organizacioén

Respetar y hacer buen uso de la informacion suministrada por la organizacion
Adaptacion al cambio

Buenas relaciones interpersonales

Sentido de colaboracion con el fin de lograr los objetivos institucionales

Participar activamente en todas las actividades, reuniones y capacitaciones, esto con
el fin de identificar oportunidades de mejora

6.Habilidades

1.

Nowvbkwd

Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Gréfica - Nataniel
Trujillo Torres

Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion
Disposicion de aprendizaje

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajo en equipo

Transparencia con el manejo de la informacion

Sentido de pertenencia

Entregado por Recibido por

Nombre Nombre

Firma Firma

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre ‘ Nombre ‘ Nombre ‘
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8 Matriz de Responsabilidad y Autoridad.
Autoridad Responsabilidad

e Aprobar los recursos para el
funcionamiento de la empresa

e Hacer cumplir cada una de las politicas
establecidas por la empresa

e Revisar y evaluar el cumplimiento del
SGC

e Monitorear el cumplimiento de cada

. . uno de los procesos de la empresa

e Toma de acciones correctivas, o

e Asegurar que las responsabilidades

. E}re\?ntwas ytde mejora estén definidas y sean cumplidas a
estionar ventas cabalidad

e Contratacion del personal
e Supervision de todo el trabajo
realizado dentro de la empresa

e Dar a conocer los resultados del SGC

e Sensibilizar al personal sobre el SGC

e Hacer seguimiento de las acciones
preventivas, correctivas y de mejora

e Evaluacion de la satisfaccion del | ¢ Presentar informes sobre el estado y
cliente avance del SGC

e Elaboracion de presupuestos
e Gestionar compras
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e Suspender cualquier actividad que

e Cumplimiento de produccion y manejo incumpla con los lineamientos 'y
de proveedores requisitos de calidad
e Revision de la calidad e Monitorear el cumplimiento de cada

uno de los procesos de la empresa

e Elaboracién de disefios y preparacion
pre prensa

e Suspender cualquier actividad que
e Impresion de tipo offset incumpla con los lineamientos y
requisitos de calidad

e Suspender cualquier actividad que
incumpla con los lineamientos y
requisitos de calidad

e Levante de los productos
e Revision de la calidad

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 8.2.3.
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Anexo 05

Matrices de Riesgo y Oportunidad
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1 _Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Estratégico — Gestion Gerencial.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Factores Externos

Normatividad

Causas

Desconocimientos de las
normatividades vigentes

Factores Internos

Cultura Organizacional

Proceso | Proceso Misional (Gestion Gerencial)
Velar por el mantenimiento y mejoramiento del desempefio del SGC. Coordinar la planificacion, implementacion y
Objetivo seguimiento de acciones y/o planes que perrpitan una mejora continua en el sistema. ‘ ‘
Mantener un control en los documentos y la informacidon que aseguren una correcta ejecucion de cada una de las
actividades para que con estas se pueda dar cumplimiento de los objetivos y la politica de calidad.

Causas
Falta de compromiso por
parte de la gerencia en dar a
conocer las estrategias y el
horizonte organizacional

Economicos

Aumento de los intereses en los

Recursos Humanos

Resistencia del personal a
los posibles cambios

préstamos bancarios

Incumplimiento de los planes y
programas

Falta de compromiso con el
Sistema de gestion de
calidad

Falta de compromiso por parte
de la gerencia en dar a conocer
las estrategias y el horizonte
organizacional

No obtener la certificacion del
SGC, ni tampoco mantener
esta

Resistencia del personal a los

Descripcion

No se puede acceder a la
certificaron de Norma ISO
9001:2015 por incumplimiento
en determinados requisitos

Consecuencias potenciales
Perdida de la ventaja
competitiva debido a que se
pierde la percepcion de calidad
tanto en la marca como en los
productos
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MATRIZ DE RIESGO Y OPORTUNIDAD
PROCESO GESTION GERENCIAL
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posibles cambios

Falta de compromiso con el
Sistema de gestion de calidad

Desconocimientos de las
normatividades vigentes

Infraccién en términos legales
vigentes

No se cuentan con las medidas
necesarias para el
cumplimiento de las nuevas
normatividades

Posibles demandas o sanciones

Aumento de los intereses en los
préstamos bancarios

Dificultades al momento de
realizar el pago de las
obligaciones financieras
adquiridas

Se generan un mayor costo en
temas de inversion

Posible liquidacion de la
organizacion
Aumento de los precios

Identificacion del Riesgo \

Riesgo

Causas

Consecuencias

No obtener la
certificacion del
SGC, ni tampoco

mantener esta

Falta de compromiso
por parte de la gerencia

Poco interés por parte
de la gerencia de tener
una comunicacion
interna dentro de la
organizacion

Resistencia al cambio

Perdida de la ventaja
competitiva debido
a que se pierde la
percepcion de
calidad tanto en la
marca como en los
productos

Infraccion en
términos legales
vigentes

Desconocimientos de
las normatividades
vigentes

Posibles demandas o
sanciones

Dificultades al

Aumento de los

Posible liquidacion

Analisis del Riesgo Tipo de Impacto Evaluacion del
Probabilidad | Impacto P P Riesgo
Competitividad
5 5 y/o Muy alto
Credibilidad
3 3 Aspectos legales Medio
3 2 Aspectos legales Bajo
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momento de
realizar el pago de
las obligaciones
financieras
adquiridas

préstamos bancarios

de la organizacion
Aumento de los
precios

intereses en los

Responsable(es)

Riesgo Accion

Mejorar el compromiso
de la alta gerencia,
enfocando las ventajas
que se pueden obtener
tras certificarse bajo la
norma ISO 9001:2015

No obtener la
certificacion del SGC, ni
tampoco mantener esta

Semanal

Gerente General

Infraccion en términos
legales vigentes

Mantener a la alta
gerencia informada
acerca de las nuevas
leyes o normas que Diario

puedan afectar el normal
desarrollo de la
organizacion

Gerente General
Aux. Administrativa
Aux. Contable

Dificultades al momento

de realizar el pago de las

obligaciones financieras
adquiridas

Realiza un analisis para
verificar cual es la
capacidad de pago de la
organizacion

Mensual

Gerente General
Aux. Administrativa
Aux. Contable

Tabla de Probabilidad Tabla de Impacto
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Nivel Descripcion Nivel Descripcion
Puede ocurrir en circunstancias Puede  ocurrir en  circunstancias .
1 . Raro 1 . Insignificante
excepcionales excepcionales
2 | Puede ocurrir en alglin momento Improbable 2 Puede ocurrir en algin momento Menor
3 Podria ocurrir en algin momento Posible 3 Podria ocurrir en algin momento Moderado
4 Probabl‘emente ocurrird en la mayoria de Probable 4 Probab1§mente ocurrird en la mayoria de Mayor
las ocasiones las ocasiones
5 Se esPera que el . evento ocurra en la Casi Seguro 5 Se esI?era que el .evento ocurra en la Catastrofico
mayoria de las ocasiones mayoria de las ocasiones
PDd 0
. ; Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
oA 1 2 3 4 5
Raro 1 Medio Medio
Improbable |2 Medio Medio Medio
Posible 3 Medio Medio Medio Alto Alto
Probable 4 Medio Medio Alto Alto
Casi Seguro | 5 Medio Alto Alto

Asumir el riesgo

Asumir el riesgo/Reducir el riesgo
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Alto

Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir

Muy Alto

Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 6.1.
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2 Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Gestion de Ventas.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Factores Externos

Proceso | Proceso Misional (Gestion de ventas )
. L Cumplimiento meta de ventas
Lhijgite Satisfaccion del Cliente

Causas |

Factores Internos

Causas

Desconocimiento de la
organizacion de las nuevas
tendencias en el mercado

Perdida en la participacion del

Aumento de la competencia

mercado

Debido a que no se ofrecen
productos que satisfagan las
necesidades de los clientes

Desconocimiento de la Talento Humano Mala atencion
Sociales organizacion de las nuevas
tendencias en el mercado
Procedimientos Precios altos
Econdémicos Aumento de la competencia
Causas Riesgo Descripcion Consecuencias potenciales

Perdida de la fidelidad de los
clientes

Mala atencion

Aumento clientes insatisfechos

Precios altos

La prestacion de un mal
servicio genera que los clientes
decidan irse a la competencia

Clientes insatisfechos
Perdida en las ventas
Reduccidn en las utilidades
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d on del Riesgo Analisis del Riesgo Tipo de Impacto Evaluacion del
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto P P Riesgo
Desconocimiento de la
organizacion de las
] nuevas tendencias en el ) o
Perdida en la mercado Perdida de la Competitividad
participacion del fidelidad de los 3 4 y/o Alto
mercado clientes Credibilidad
Aumento de la
competencia
Clientes
insatisfechos e
Aumento clientes Aumento clientes Perdida en las Competitividad .
o . - 2 4 y/o Medio
insatisfechos insatisfechos ventas o
., Credibilidad
Reduccion en las
utilidades
Accion Responsable(es)
Perdida en la Estar al tanto de las
participacion del nuevas tendencias del Diario Gerente General
mercado mercado
Realizar capacitaciones
Aumento clientes para que el personal Gerente General
. . .y Mensual
insatisfechos preste una atencion
adecuada a los clientes
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Tabla de Probabilidad Tabla de Impacto

Puede ocurrir en circunstancias Puede  ocurrir en  circunstancias .

1 . Raro 1 . Insignificante
excepcionales excepcionales

2 | Puede ocurrir en alglin momento Improbable 2 Puede ocurrir en algin momento Menor

3 Podria ocurrir en algin momento Posible 3 Podria ocurrir en alglin momento Moderado
Probablemente ocurrird en la mayoria de Probablemente ocurrird en la mayoria de

4 . 4 Probable 4 . 4 Mayor
las ocasiones las ocasiones
Se espera que el evento ocurra en la . Se espera que el evento ocurra en la ,

5 p q Casi Seguro 5 P q Catastrofico

mayoria de las ocasiones

mayoria de las ocasiones

Impacto
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Asumir el riesgo

Bajo
Medio

Asumir el riesgo/Reducir el riesgo

Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir

Alto
Muy Alto

Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 6.1.
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3 Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Disefio y Desarrollo.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Proceso | Proceso Misional (Disefio y desarrollo )
. L. Establecer el desarrollo de disefios.
Objetivo ., . . .
Preparacion de los archivos para impresion

Factores Externos Causas Factores Internos Causas
Talento H Desconocimiento del
Desconocimiento de la alento Humano proceso
Sociales organizacion de las nuevas
tendencias en el mercado ) Manejo de equipo y
Tecnologia .
maquinaria obsoleta
Tecnologia Manejo de equipo y maquinaria Productos defectuosos
obsoleta Procedimiento Desperdicio de materias
primas
Causas ) Descripcion Consecuencias potenciales

Desconocimiento de la

Perdida de la fidelidad del

Desconocimiento del proceso

necesidades del cliente debido

capacitacion por parte del

organizacion de las nuevas Debido a que no se conocen cliente
tendencias en el mercado Perdida en la participacion del | las nuevas tendencia del sector Perdida de la imagen
. . o mercado se pierde la participacion en el organizacional
Manejo de equipo y maquinaria . ..
mercado Limitar el crecimiento de la
obsoleta

empresa

Mala atencion a las Debido a la falta de Perdida de la imagen

Perdida de la fidelidad del




Codigo EG-GCAL-PR- 001-MAT-03
c Empresa MATRIZ DE RIESGO Y OPORTUNIDAD | Versién 001
e PROCESO DISENO Y DESARROLLO Pagina 2 de 270
Fecha 04/05/2018
a la falta de capacitacion personal, este no es capaz de cliente

satisfacer las necesidades del
cliente

Manejo de equipo y maquinaria
obsoleta

Clientes desleales

El manejo de maquinaria y
equipo obsoleta genera
procesos mas costosos

Altos precios
Perdida Clientes

Productos defectuosos
Desperdicio de materias primas

comparados con los de la Posible dano ambiental

competencia
on del R Analisis del Riesgo Tipo de Impacto Evaluacion del
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto P P Riesgo
Desconocimiento de la Perdida de la
organizacion de las | fidelidad del cliente
nuevas tendencias en el i
Perdida en la mercaill Pelidlda dela Competitividad
., imagen
participacion del .o 3 5 y/o Alto
organizacional o

mercado . . . Credibilidad
Manejo de equipo y Limitar el
maquinaria obsoleta crecimiento de la

empresa
Mala at§n010n a Perdida de la e
las necesidades del e . Competitividad
i ) Desconocimiento del imagen
cliente debido a la . 3 4 y/o Alto
falta de proceso Perdida de la Credibilidad
o fidelidad del cliente
capacitacion
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Altos precios

. . i ) Competitividad
Clientes desleales ManeJ © d'e equipo y Perdlqa Che~n fes 2 4 y/o Medio
maquinaria obsoleta Posible dafo o
Credibilidad

ambiental

Accion i Responsable(es)

Perdida en la Estar al tanto de las
participacion del nuevas tendencias del Diario
mercado mercado
Mala atencion a las Realizar capacitaciones
necesidades del cliente para que el personal Mensual Gerente General
debido a la falta de preste una atencioén Aux Administrativo
capacitacion adecuada a los clientes
Manejar sistemas de
informacion online que
permitan a la gerencia
estar actualizado con las
Clientes desleales nuevas tendencias en el Mensual Gerente .G.energl
desarrollo de productos y Aux Administrativo
servicios de impresion,
buscando aumentar la
rentabilidad de la

empresa

Gerente General
Aux Administrativo
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abla de Probabilidad abla de pacto
Nivel Descripcion Nivel Descripcion
Puede  ocurrir en  circunstancias Puede ocurrir en  circunstancias .
1 . Raro 1 ) Insignificante
excepcionales excepcionales
2 | Puede ocurrir en algin momento Improbable 2 Puede ocurrir en algiin momento Menor
3 | Podria ocurrir en algin momento Posible 3 Podria ocurrir en algin momento Moderado
4 Probablf:mente ocurrird en la mayoria de Probable 4 Probabl?mente ocurrird en la mayoria de Mayor
las ocasiones las ocasiones
5 Se esl?era que el .evento ocurra en la Casi Seguro 5 Se esl?era que el Ftvento ocurra en la Catastrofico
mayoria de las ocasiones mayoria de las ocasiones
. 4 ‘
: Yac Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
PO 1 2 3 4 5
Raro 1 Medio Medio
Improbable |2 Medio Medio Medio
Posible 3 Medio Medio Medio Alto Alto
Probable 4 Medio Medio Alto
Casi Seguro | 5 Medio Alto Alto
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Asumir el riesgo

Bajo
Medio

Asumir el riesgo/Reducir el riesgo

Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir

Alto
Muy Alto

Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 6.1.
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4 Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Gestion de Compras.

CONTEXTO ESTRATEGICO
Proceso | Proceso Misional (Gestion de Compras)
Objetivo | Dar cumplimiento a la solicitud de pedidos

Factores Externos

Causas

Factores Internos

Causas

de los proveedores

A Escases de materias primas y/o Procedimientos Poco Control de inventarios
Economicos
productos
— Malas relaciones con
Incumplimientos legales por parte de
proveedores
. . los proveedores Procesos .,
Normatividad . . Devolucion constante de los
Alteraciones en la calidad por parte pedidos

Causas

Escases de materias primas y/o
productos

Tener solo un proveedores y no
evaluar alternativas

Descripcion
La escases de materia prima y
contar con un solo proveedor
generara aun aumento en el precio
del mercado afectando el precio
final

Consecuencias potenciales

Clientes desleales
Perdida de ventas

Incumplimientos legales por parte
de los proveedores
Alteraciones en la calidad por
parte de los proveedores

Oftrecer productos que no cumplen
con los requisitos legales

Incumplimiento en requerimientos
minimos de calidad

Pérdida de imagen organizacional
Sanciones
Posibles demandas

Poco Control de inventarios

Altos niveles de stock o ausencia
de materias primas

Tiempos de entrega largos o
pedidos que no cumplen con lo

Pérdida de imagen organizacional

Reduccidn de la produccion
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requerido por el cliente

Malas relaciones con proveedores
Devolucion constante de los

Incumplimiento en los pedidos
solicitados por el cliente

pedidos

Tiempos de entrega muy largos,
debido a que no se tienen
relaciones mutuamente
beneficiosas con el proveedor

Reduccion de la produccion
Clientes desleales
Pérdida de imagen organizacional

Identificacion del Riesgo |

Analisis del Riesgo

Evaluacion del

Tipo de I t .
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto 'po de tmpacto Riesgo
T 1 . . itivi
ener SoTo Uil Escases de materias Clientes desleales Conn L .
proveedores y no rimas y/o productos Perdida de ventas 2 4 y/o Medio
evaluar alternativas p yop Credibilidad
Incumplimientos legales
Ofiecer productos por parte de los Perdlda.de imagen
proveedores organizacional .
que no cumplen con ) 4 2 5 Legales Medio
los requisitos legales Alteraciones en la Sanciones
d £ calidad por parte de los Posibles demandas
proveedores
Altos niveles de Pérdida de imagen Competitividad
. Poco Control de organizacional .
stock o ausencia de . . T 1 5 y/o Medio
. . inventarios Reduccion de la S
materias primas . Credibilidad
produccion
. . Reduccion de la
Incumplimiento en Malas relaciones con .y .
. produccion Competitividad
los pedidos proveedores . .
.. g Clientes desleales 1 5 y/o Medio
solicitados por el Devolucién constante de o . s
. . Pérdida de imagen Credibilidad
cliente los pedidos .
organizacional
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Responsable(es)

Contar con un listado en

donde se evidencien
Tener solo un proveedores Gerente General

. diferentes proveedores Diario o
y no evaluar alternativas Proves , Jefe de Produccion
para la adquisicion de

insumos y materias primas
Evaluacion constante a los

Ofrecer productos que no proveedores, verificando
.. . Gerente General
cumplen con los requisitos | que los productos cuenten Bimestral o
. Jefe de Produccion
legales con los estandares de
calidad

Altos niveles de stock o
ausencia de materias
primas

Manejar planillas para el Semanal Gerente General
control de los inventarios Jefe de Produccion

Evaluacion de los

o proveedores. Analizar las
Incumplimiento en los

pedidos solicitados por el e Mensual Gerente Generta’l
cliente proveedores buscando que Jefe de Produccion
estas seas mutuamente
beneficiosas
abla de Probabilidad abla de pacto
Nivel Descripcion Nivel Descripcion

1 Puede ocurrir en circunstancias excepcionales Raro 1 Puede ocurrir en circunstancias excepcionales | Insignificante
2 Puede ocurrir en algin momento Improbable 2 Puede ocurrir en algiin momento Menor
3 Podria ocurrir en algiin momento Posible 3 Podria ocurrir en algiin momento Moderado
4 Probablemente ocurrira en la mayoria de las Probable 4 Probablemente ocurrira en la mayoria de las Mayor
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ocasiones ocasiones
5 Se espera gue el evento ocurra en la mayoria Casi Seguro 5 Se espera gue el evento ocurra en la mayoria Catastréfico
de las ocasiones de las ocasiones

Impacto

Frobabilidad
Medio Medio
Medio Medio
Alto Alto

Bajo Asumir el riesgo
H Medio Asumir el riesgo/Reducir el riesgo

Alto Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir
H Muy Alto | Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir
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Revisado por
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Aprobado por
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5 Matriz de riesgo y oportunidad del proceso Misional — Produccion.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Falla en la maquinaria y equipo

Desperdicio de materiales
Defectos en produccion

Lotes de produccion de baja
calidad con precios altos

No se satisface las necesidad y
expectativas de los clientes y
estos terminan pagando los
desperdicios generados

Proceso | Proceso Misional (Produccion)
Objetivo | Dar cumplimiento a la solicitud de pedidos seglin los requisitos legales del Sistema de Gestion de Calidad
Factores Externos Causas Factores Internos Causas
, Falla en la maquinaria
Tecnologia 129 Y
Tecnologia Magquinaria obsoleta €quipo
: Procedimientos Desperdicio de materiales
Econémicos Aumento de los tributos Defectos en produccién
arancelarios
Causas Riesgo Descripcion Consecuencias potenciales

Aumento de los precios
Insatisfaccion de los clientes
Perdida de la imagen

Magquinaria obsoleta

Perder la participacion en el
mercado

Debido a la obsolescencia en la
maquina y equipo de la
organizacion, esta va perdiendo
la participacion en mercado ya
que no es competitiva

Clientes insatisfechos
Perdida en las ventas
Reduccidn en las utilidades
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Aumento de los tributos Aumento en los costos de Precios Altos

Incremento del precio de venta

arancelarios materias primas e insumos Perdida de ventas
Identificacion del Riesgo Analisis del Riesgo Tipo de Impacto Evaluacion del
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto P P Riesgo
Falla en la maquinaria A dol
Lotes de Yy equipo ument(? © 108 e
. . precios Competitividad
produccion de baja . .
. : .. Insatisfaccion de los 4 5 y/o Muy alta
calidad con precios Desperdicio de ) oy s
. clientes Credibilidad
altos materiales Defectos en . .
i Perdida de la imagen
produccion
Clientes
Perder la insatisfechos Competitividad
participacion en el | Maquinaria obsoleta | Perdida en las ventas 4 4 y/o Alto
mercado Reduccion en las Credibilidad
utilidades
Incremento del Aumento de los Precios Altos Competitividad .
. . . ) 3 3 y/o Medio
precio de venta tributos arancelarios Perdida de ventas o o1
Credibilidad

Responsable(es)

Accion
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Lotes de produccion de
baja calidad con precios
altos

Contar con estandares de
calidad para que se
satisfagan las necesidad
de los clientes

Mensual

Gerente General

Perder la participacion
en el mercado

Realizar mantenimiento
preventivo en la
maquinaria y equipo de
la organizacion
Actualizar la maquinara
y equipo de la
organizacion que esté
acorde con las nuevas
tendencias del mercado

Semestral

Gerente General
Jefe de Produccion

Incremento del precio de
venta

Diversificacion de
proveedores que
ofrezcan materias primas
de calidad y generar
alianzas con estos para
establecer precios
rentables para la
organizacion

Mensual

Gerente General

Tabla de Probabilidad Tabla de Impacto
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Puede ocurrir en circunstancias Puede  ocurrir en  circunstancias .

1 . Raro 1 . Insignificante
excepcionales excepcionales

2 | Puede ocurrir en alglin momento Improbable 2 Puede ocurrir en algin momento Menor

3 Podria ocurrir en algin momento Posible 3 Podria ocurrir en alglin momento Moderado
Probablemente ocurrird en la mayoria de Probablemente ocurrird en la mayoria de

4 . Probable 4 . Mayor
las ocasiones las ocasiones
Se espera que el evento ocurra en la . Se espera que el evento ocurra en la ,

5 p q . Casi Seguro 5 p q . Catastrofico
mayoria de las ocasiones mayoria de las ocasiones

Probabilidad
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Asumir el riesgo

Bajo
Medio

Asumir el riesgo/Reducir el riesgo

Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir

Alto
Muy Alto

Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 6.1.
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6_Matriz de riesgo y oportunidad del proceso de Apoyo — Gestion Administrativa y Financiera.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Factores Externos

Causas

Factores Internos

Proceso | Proceso Apoyo (Gestion Administrativa y Financiera)
Obietivo | ° Entrega oportunidad de cada uno de los requerimientos contables
J * Brindar a la empresa personal idoneo para desarrollar cada una de las actividades de la organizacion

Causas

Programas contables

Tecnologia
g obsoletos
Retrasos en las vinculaciones Mala gestion en terminos de

reglamentarias de los empleados contratacion
Aumento de los tributos Capacitaciones no acordes
Normativo arancelarios con lo fin de mejora en la
. . productividad del personal

Procedimientos
Demora en los pagos de Demora pago de
impuestos proveedores
Causas Riesgo Descripcion Consecuencias potenciales

Retrasos en las vinculaciones
reglamentarias de los
empleados
Aumento de los tributos
arancelarios

Incumplimientos con los
requisitos de afiliacion y
contratacion del personal

Empleados propenso a sufrir
accidentes laborales, ademas de
que no cumplen con los
requisitos minimos para la
realizacion de su trabajo

Demandas
Sanciones
Pérdida del compromiso por
parte de los empleados
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Demora en los pagos de Incumplimiento con los Evasion de impuestos Demandas
requisitos legales P Sanciones

impuestos

Programas contables obsoletos

Dificultades para el calculo
correspondiente con relacion a
los estados financieros de la
organizacion

El procesos es mas lento y poco
productivo debido a la
obsolescencia del programa
contable

Encarecimiento del proceso

Mala gestion en términos de
contratacion
Capacitaciones no acordes con
lo fin de mejora en la
productividad del personal

Contratacion de personal no
calificado para el desarrollo de
las actividades de la
organizacion

Personal que no cuenta con las
competencias o habilidades
necesarias para el desarrollo de
las actividad y procesos
internos de la compania

Personal improductivo
Deficiencia en los procesos

Incumplimiento del pago
respectivo a los proveedores

Cobros de mora por retraso den
pagos, desmotivacion tanto de

Mayor pago de intereses

Demora pago de proveedores N . Sanciones
pag P por la adquisicion de insumo o los proveedores como del
. . Demandas
materias primas personal
Identificacion del Riesgo \ Analisis del Riesgo . Evaluacion del
. . e Tipo de Impacto .
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto Riesgo
o Retrasos en las Demandas
Incumplimientos . . .
.. vinculaciones Sanciones e
con los requisitos . 1 Competitividad
., reglamentarias de los Pérdida del .
de afiliacion y empleados COMDIomiso por 2 4 y/o Medio
contratacion del p P P Credibilidad
Aumento de los parte de los
personal . i
tributos arancelarios empleados
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Incumplimiento
con los requisitos Demorg en los pagos Dema'lndas 5 Legales Medio
de impuestos Sanciones
legales
Dificultades para el
calculo e
correspondiente Programas contables | Encarecimiento del 4 Compe?:wdad Medio
con relacion a los obsoletos proceso Yo
i Credibilidad
estados financieros
de la organizacion
Mala gestion en
Contratacion de temnnos.(?e
ersonal no cofsn Personal
p Capacitaciones no . . Competitividad
calificado para el improductivo
acordes con lo fin de N . 5 y/o Muy Alto
desarrollo de las g Deficiencia en los S
. mejora en la Credibilidad
actividades de la . procesos
., productividad del
organizacion
personal
Incumplimiento del
pago respectivo a Mayor pago de Competitividad
los proveedores por Demora pago de intereses 5 y/o Medio
la adquisicion de proveedores Sanciones Credibilidad
insumo o materias Demandas Legales
primas
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Incumplimientos con los

requisitos de afiliacion y
contratacion del personal

Accion

Realizar procesos de
vinculacién pertinentes

Cuando sea necesario

Responsable(es)

Gerente General

Incumplimiento con los
requisitos legales

El gerente junto con la
Aux. Contable deberan
revisar y aprobar los
archivos necesarios para
verificar la veracidad de
los documentos

Mensual

Gerente General
Aux. Contable

Dificultades para el
calculo correspondiente
con relacion a los estados
financieros de la
organizacion

Actualizacion de los
software contable

Cuando sea necesario

Gerente General
Aux. Contable

Contratacion de personal
no calificado para el
desarrollo de las
actividades de la
organizacion

Realizar evaluaciones y
capacitaciones a los
nuevos aspirantes

Cuando sea necesario

Gerente General

Incumplimiento del pago
respectivo a los
proveedores por la
adquisicion de insumo o
materias primas

Manejar una politica de
pago de prioridades y a
la vez buscar
mecanismos para que la
empresa no se endeude
cuando se estan pasando

Cuando sea necesario

Gerente General
Aux. Contable
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| problemas de liquidez | |
abla de Probabilidad abla de pacto
Nivel Descripcion Nivel Descripcion
Puede ocurrir ~ en  circunstancias Puede  ocurrir en  circunstancias .
1 . Raro 1 . Insignificante
excepcionales excepcionales
2 | Puede ocurrir en alglin momento Improbable 2 Puede ocurrir en alglin momento Menor
3 | Podria ocurrir en algin momento Posible 3 Podria ocurrir en algin momento Moderado
4 Probablf:mente ocurrird en la mayoria de Probable 4 Probablc?mente ocurrird en la mayoria de Mayor
las ocasiones las ocasiones
5 Se esl?era que el. evento ocurra en la Casi Seguro 5 Se esl?era que el ‘evento ocurra en la Catastrofico
mayoria de las ocasiones mayoria de las ocasiones
. 4 ‘
probabilidad Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
' 1 2 3 4 5
Raro 1 Medio Medio
Improbable |2 Medio Medio Medio
Posible 3 Medio Medio Medio Alto Alto
Probable 4 Medio Medio Alto Alto
Casi Seguro | 5 Medio Alto Alto
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Asumir el riesgo

Bajo
Medio

Asumir el riesgo/Reducir el riesgo

Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir

Alto
Muy Alto

Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir

Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 6.1.
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7 _Matriz de riesgo y oportunidad del proceso de Apoyo — Gestion de Calidad.

CONTEXTO ESTRATEGICO

Factores Externos

Normativo

Causas

Incumplimiento con los requisitos
legales en cada uno de los procesos
No contar con estandares de calidad
que cuenten con los requisitos de la

Norma ISO 9001:2015

\ Factores Internos

Procedimientos

Proceso | Proceso Apoyo (Gestion de la calidad)
Obietivo Asegurarse que en cada uno de los procesos de la organizacion se dé cumplimiento de los requisitos del SGC, buscando un
J mejoramiento continuo y satisfaccion de las partes interesadas

Causas
Plan de auditorias mal
ejecutado
Mal manejo de los
documentos e informes de la
empresa
Errores en el seguimiento de
cada uno de los
procedimientos de la
empresa

Descripcion

Consecuencias potenciales

Incumplimiento con los requisitos
legales en cada uno de los
procesos
No contar con estandares de
calidad que cuenten con los
requisitos de la Norma ISO
9001:2015

Plan de auditorias mal ejecutado

Dificultades al momento de
certificar el SGC

El incumplimiento de estas causas
implicaria la no certificacion del
SGC en la organizacion

Perdida ventaja competitiva
Perdida de la imagen
Posibles demandas o

sanciones
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Mal manejo de los documentos e
informes de la empresa
Errores en el seguimiento de cada
uno de los procedimientos de la
empresa
de acion del Riesgo Analisis del Riesgo Tipo de Impacto Evaluacion del
Riesgo Causas Consecuencias Probabilidad | Impacto Riesgo
Incumplimiento con
los requisitos legales
en cada uno de los
procesos
No contar con
estandares de calidad
que cuenten con los Perdida ventaja
. requisitos de la Norma competitiva Competitividad
Di‘;;‘ifiezeal ISO 9001:2015 | Perdida de la imagen , s yio Vedic
Plan de auditorias mal | Posibles demandas o Credibilidad

certificar el SGC

ejecutado
Mal manejo de los
documentos e informes
de la empresa
Errores en el
seguimiento de cada
uno de los
procedimientos de la

sanciones

Aspectos legales
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empresa

Responsable(es)

Establecer
capacitaciones para
conocer el adecuado

manejo de la
documentacion y los
informes
Dificultades al momento Verificar tanto los
de certificar el SGC registros y controles para
evitar cualquier tipo de
fraude en la informacion
Verificar el
cumplimiento de cada
indicador de gestion de
cada proceso

Mensual Gerente General

D
AD1A (€

Nivel Descripcion Nivel Descripcion

Puede ocurrir en circunstancias Puede  ocurrir en  circunstancias .

1 : Raro 1 . Insignificante
excepcionales excepcionales

Puede ocurrir en algin momento Improbable Puede ocurrir en algin momento Menor

Podria ocurrir en algin momento Posible Podria ocurrir en alglin momento Moderado

Probablemente ocurrird en la mayoria de Probable Probablemente ocurrird en la mayoria de

las ocasiones las ocasiones

DDAD ad A01Aa (€ PDd 0

NO[w|
N W N

Mayor
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Se espera que el evento ocurra en la

) . Casi Seguro 5
mayoria de las ocasiones

Se espera que el evento ocurra en la
mayoria de las ocasiones

Catastrofico

Impacto

Probabilidad é ‘

1 2 1 3 | 4

Medio Medio
Medio Medio
Alto Alto

H Bajo Asumir el riesgo
Medio | Asumir el riesgo/Reducir el riesgo
Alto Reducir el riesgo/Compartir y/o transferir
H Muy Alto | Reducir el riesgo/ Evitar, Compartir, Transferir
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Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha
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Objetivos de Calidad
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Empresa Grdfica — Nataniel Trujillo Torres, establece una serie de objetivos de calidad,
desarrollados a partir de la politica de calidad, lo que se desea es que estos sean alcanzados
para cumplir y comprobar el compromiso de la organizacion con el Sistema de Gestion de

Calidad, y con cada una de las partes interesadas.
Por lo anterior se establecen los siguientes objetivos:

1. Cumplir con cada uno de los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2015 en cada uno de
los procesos de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres

2. Mejorar continuamente cada uno de los procesos

3. Aumentar la competitividad de todo el personal de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo

Torres

4. Aumentar la satisfaccion de cada una de las partes interesas de la organizacion

Control de Cambios
Modificacion Fecha Version Responsable
Revision Inicial 04/05/18 0

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Regresar Numeral 6.2.1.
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Calidad
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Politica de Calidad

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres perteneciente al sector de las artes graficas de la ciudad de Bogota, D.C. (Colombia) Estd comprometida a

ofrecer productos y servicios que cumplen con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, mejorando continuamente el desempefio y la eficiencia

del sistema, identificando riesgos y oportunidades para garantizar el cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas.

Estamos comprometidos en el crecimiento personal y profesional de cada uno de los integrantes de nuestra organizacién es por esto que buscamos

generar personas comprometidas y competitivas en cada uno de nuestros procesos.

Objetivos de

Calidad

Nombre del
Indicador

Formula

Meta

Frecuencia

Proceso

Responsable
de la Gestion

Responsable
de la
Medicion

Cumplir con
cada uno de
los requisitos
de la Norma
NTC ISO
9001:2015 en

Cumplimiento
del proceso de
Sistema de
Gestion de
Calidad

# de procesos que cumplen el SGC
Total de procesos del SGC x 100

80%

Trimestral

Gestion
de
Calidad

Dueftio de cada
proceso

Gerente
General
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cada uno de
los procesos
Gestion .
de Empresa # de hallazgos de auditoria interna 0 . Dueno de cada Gerente
, 60% | Trimestral de
Graﬁca _ Total de procesos del SGC * 100 . proceso General
Calidad
Nataniel
Trujillo Torres
.. Gestion N
. Efectividad del # de procesos que demuestran mejora 70% S tral d Dueio de cada Gerente
Me-] orar SGC Total de procesos del SGC * 100 0 cmestra .e proceso General
) Calidad
continuamente
cada uno de Eficacia de la Gestion
1 implementaci(’)n # de acciones correctivas implementadas y evaludas eficientemente 70% S tral d Dueno de cada Gerente
05 procesos de planes de Total de procesos del SGC x 100 ° cmestra y proceso General
: Calidad
mejora
Aumentar la .y Gerente
o o , o Gestion
competitivi dad % Capac1ta010n # de empleados que asisten a capacitaciones 90% Semestral Adm. Y General Gerente
del personal Total de empleados * 100 Fin.z Aux. General
de todo el " | Administrativo
personal de G
. . ., erente
Empresa Eficiencia de Gestion
] # de personas aprobadas 80% A 1 Ad Y General Gerente
Grafica — . as . Total de personas que asistiieron a la capacitacién * 100 0 nua m Aux. General
capacitaciones Finz. o
) Administrativo
Nataniel
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Trujillo Torres
Aumentar la
satisfaccion de
., Gerente
cada una de 'Encuf':§ta ) ., Gestion General Gerente
satisfaccion del Promedio de Evaluacion Mensual de
las partes ) . Aux. General
cliente Calidad .. )
Administrativo

interesas de la

organizacion

Regresar Numeral 6.2.2.

Elaborado por

Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha
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1 _Procedimiento para la Gestion de Cambios.
Objetivo

Establecer los lineamientos para identificar y gestionar de manera oportuna cualquier cambio
de alto impacto dentro de la organizacion y logar darles a estos un debido proceso
previamente planificado y controlado con el fin de mitigar los posibles efectos generados.

Alcance

Este procedimiento es aplicable en cada uno de los procesos de la organizacion en los cuales
se necesita realizar un cambio que pudiese afectar significativamente el Sistema de Gestion de

Calidad. Este procedimiento inicia con la identificacion y registro del cambio.

Definiciones
Analisis de Proceso que permite identificar la existencia y caracteristicas de los

Cambio cambios para evaluar

Conjunto de variaciones de diferente orden que sufren las organizaciones y
Cambio ' o

que se traducen en un nuevo comportamiento organizacional.
Gestion Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

Estrategia de

Son todas aquellas actividades o acciones que se realizar en fin de
gestion del ) ) ) ) ]
encaminar a la implementacion del cambio que se desea realizar

cambio
Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para la identificacion
Gestion de y evaluacion del cambio que se desea realizar, esto con el fin de asegurar
Cambio que si se esta llevando a cabo, se haga de la forma mas eficiente sin afectar
la continuidad del servicio
Acciones ) o .
Acciones para eliminar la cauda de una no conformidad
Correctivas
Acciones B o )
Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
Preventivas

SGC Sistema de Gestion de Calidad
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Secuencia de pasado dispuesta con algln tipo de logica que se enfocada en
Proceso )
lograr algtn resultado especifico

Generalidades

Clasificacion de Cambios

La gestion del cambio sera aplicada cuando sucedan los siguientes casos
Cambios Internos

e Introduccion de nuevos procesos

e Cambios en los métodos de trabajo, instalaciones, maquinaria y equipo, estructura

organizacional, etc.

Cambios Externos:

e Evaluaciones de Conocimiento

o Legislacion
Los cambios internos y externos deben ser verificados e informados al gerente general y el
analista de calidad.
Se debe identificar los peligros y valorar cada uno de los riesgos que pueden derivarse de los
cambios presentados, adaptando las medidas necesarias de prevencion y control antes de la
implementacion.
Cada cambio que pueda darse en los procesos. Componentes del SGC se pueden describir de

la siguiente manera:

Tipo de Cambio Control del Cambio Responsable

Cada uno de los cambios es
identificado con los lineamientos y
pautas establecidas por la empresa.

. y ; Gerente General
Legislacion Los controles establecidos son

documentadas en el formato EG- Asesor de Calidad
PR-001-FOR-01 Gestion  del
Cambio

Infraestructura Los cambios presentados en Gerente General

infraestructura seran identificados | Duefios de cada proceso
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por los duefios de cada proceso y
aprobados postumamente por la
gerencia.

Los controles establecidos son
documentadas en el formato EG-
PR-001-FOR-01  Gestion  del
Cambio

Estr r Los cambios relacionado con el .
sructura organigrama funciones /o Duefios de cada proceso
Organizacional ganigrama, y Asesor de Calidad
responsabilidades
Los cambios tecnoldgicos de

Materiales, maquinas,
equipos, herramientas y/o

tecnologia

maquinaria, materiales o cualquier
otra tecnologia son evaluadas por
cada uno de los duefios de los
procesos

Gerente General
Duefios de cada proceso
Asesor de Calidad

Sistema de Gestion

Los cambios que se presentan en
el sistema de gestion de calidad,
incluyendo politica, sus procesos,
estos cambios son evaluados por
los duefios da cada proceso y
asesores de calidad

Gerente General
Duetios de cada proceso
Asesor de Calidad

isi Las revisiones contractuales deben
Requisitos ) Gerente General
ser revisadas por el gerente
contractuales
general
Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion a la gestion de cambios
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Flujograma \ Actividades Responsable

1. Cualquier empleado de Empresa Grafica identifica el cambio en la | persona que
organizacion. Los cambios pueden ser informados al Gerente General por via | identifico el
E-mail, oralmente o de manera escrita cambio
TIDENTIFICANDEL || p.pg : __ :
CAMBIO 2. De acuerdo a la naturaleza del cambio se identifica el respectico formato o
J — modalidad de registro y control establecido para cada caso. La persona que ifg;g%igﬁ
2 DOCUMENTACIGN identifico el cambio informa a sus respectiva autoridad o jefe inmediato y esta -
. cambio
—>> | EG-GCAL-PR-001-FOR-01 :
DEL CAMBIO L se encarga a su vez de darlo a conocer a la gerencia
v 3. La autoridad encargada del cambio lo reporta al Gerente General para que este
3. IDENTIFICACIGN DE PELIGROS Y J lo identifique y valor las actividades que representan riesgo e impacto. Si el
AP EGIDS VALORAGON DE RIESSOS E cambio se documentado seglin corresponda en el formato establecido, se envia
IMPACTOS 5 . o .. . Gerente General
¥ al analiza de calidad para su valoracion de acuerdo al procedimiento. Acciones
e — — preventivas y de mejora
OPORTUNIDAD
\/ . 7 . 4
S 4. Los controles que se determinan para cada caso seran establecidos segin las
4‘35 Lf]mmg?' politicas de la organizacion. Los controles quedan documentados en el | Gerente General
\1, formato de gestion del Cambio (EG-GCAL-PR-001-FOR-01)
5. SEGUIMIENTO DE AR 5. Para los cambios de tipo documental para cada serdn establecidos por el )
CAMBIOS personal de la organizacion. Los controles quedan documentados en el | Duefiodecada
\l, formato de gestion del Cambio (EG-GCAL-PR-001-FOR-01) proceso
6. RETROALIMENTACION 1 <
OE RESULTADOS 6. Por pltlmo, llgs duen9§ de cada proceso deben evaluar los resultados, para su
J previa retroalimentacion Gerente General
FIN
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Documentos de referencia

e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
e NTCISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
EG-GCAL-PR-001-MAT-01 Matriz de riesgo y oportunidad proceso gerencial
EG-GCAL-PR-001-MAT-02 Matriz de riesgo y oportunidad Gestion de Ventas
EG-GCAL-PR-001-MAT-03 Matriz de riesgo y oportunidad Diserio y desarrollo
EG-GCAL-PR-001-MAT-04 Matriz de riesgo y oportunidad Gestion de Compras
EG-GCAL-PR-001-MAT-05 Matriz de riesgo y oportunidad Produccion
EG-GCAL-PR-001-MAT-06 Matriz de riesgo y oportunidad Gestion Adm. Y Finz.
EG-GCAL-PR-001-MAT-07 Matriz de riesgo y oportunidad Gestion de calidad
EG-GCAL-PR-001-MAT-07 Matriz de riesgo y oportunidad Gestion de calidad
EG-GCAL-PR-001-FOR-01 Formato Gestion de Cambio

EG-GCAL-PR-005 Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

Fecha

Modificacion Version Responsable

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 8.5.6
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2 Formato para la Gestion de Cambios.
Solicitud No.

Identificacion del solicitante del Cambio

Teléfono Correo Electronico

Propésito-Objetivo del Cambio (;Qué se busca lograr?)

Antecedentes del Cambio (;Por qué se requiere?)

Descripcion del Cambio (;Que se requiere?)

Descripcion del Cambio (;Que se requiere?) Prioridad del Cambio

Urgente
Alto
Medio

Bajo

Estrategia (;Que se requiere?)
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Analisis de Impacto

.Qué proceso del Sistema de Gestion afecta el cambio?

Plan de Implementacion del Cambio

Fecha Fecha
Tarea Responsable Entregable
Inicio Finalizacion

Fecha Fecha
Tarea Responsable Entregable
Inicio Finalizacion
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Tarea

Fecha Fecha

Inicio Finalizacion

Responsable

Entregable

Fase de Aprobacion

.Se requiere realizar ajustes? Si No

Cambios requeridos (Si se requieren)

Nombre

Nombre

Nombre

Firma

Descripcion del
Seguimiento

Firma

Firma
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Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 8.5.6
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Anexo 09

Matriz de Presupuesto
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0 P ) 0 eh b 0 0 0 00Sto ) O bre 0 b )
) 0 0 0 0 | 0 | | 0 0 |
A0 |
PROGRAMA
Capacitaciones
Mantenimiento $1.500.000
Auditorias y consultorias | $1.300.000 | $650.000 $650.000
Costo Capacitacién $2.500.000 $500.000 | $500.000 | $500.000 | $500.000 | $500.000
auditor interno
Personal Adicional $1.500.000
Imprevistos $1.500.000 | $750.000 $750.000
TOTAL $8.300.000

Ejecucion presupuestal: Agosto 2017 — Mayo 2.018. Se invierte un total de

$8.300.000 (ocho millones tres cientos mil pesos mcte)

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Firma

Aprobado por

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Regresar Numeral 7.1.1.




c Empresa
Seluciones en comunicacién grdfica

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo EG-GCAL-MC-001
Version 001
Pagina 54 de 270
Fecha 04/05/2018

Anexo

10

Seleccion, Contratacion y Capacitacion de

Personal
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1 _Procedimiento de Seleccion, Contratacion y Capacitacion de personal.
Objetivo

Tener un procedimiento con referencia a la seleccion, control y conservar el capital humano de
la organizacion, garantizando su competencia y habilidad de adaptabilidad a las necesidades
de la organizacion

Alcance

Este procedimiento puede ser aplicado en cada uno de los cargos de la organizacion

Definiciones

Requisito Cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo

Circunstancia o conjunto de condiciones, cualidades o aptitudes,
Capacidad especialmente intelectuales que permiten el desarrollo de algo, el

cumplimiento de una funcion, el desarrollo de un cargo, etc.

Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mds partes se
Contrato ] ] o
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones

Desempeiio Resultado medible

Generalidades

En Empresa Gréfica — Nataniel Trujillo Torres uno de os temas mas importantes es llevar a
cabo el proceso de seleccion, contratacion, induccion y capacitacion de cada uno de los
empleados, buscando hacer este procedimiento de la manera mas adecuada, por esto la
empresa ha desarrollado y establecido el siguiente procedimiento el cual sera estandar y
permitird la contratacion de personal idoneo

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Reclutamientos

Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres implementa el reclutamiento mediante el uso de
referencia de empleados, internet entre otros. Es importante conocer las caracteristicas del

puesto de trabajo para asi determinar las cualidades que debe tener la persona para un cargo en

especifico.
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Primero se debe desarrollar el perfil del candidato e identificar cuéles van a ser las funciones o
responsabilidades del cargo
e Actividades que debera realizar
e Experiencia
e Habilidades
e Conocimientos técnicos
e Capacidad de trabajo en equipo/Trabajo bajo presion
e Nivel de estudios
e Principales actividades/Responsabilidades
e Salario
Se procede a publicar la vacante en distintos medios de difusion tales como: Pagina web, redes
sociales, entre otros
Se realiza el proceso de seleccion de candidatos que hayan cumplido con los requisitos
necesarios.
Se procede a realizar una entrevista. Posteriormente se realizan determinadas pruebas segln el
cargo, en estas se puede evaluar habilidades, conocimientos, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion, entre otros.
Luego de esto se envia al nuevo empleado a realizarse determinados examenes médicos antes
de terminar el proceso y firmar el contrato

Entrenamiento
Se comienza con una presentacion ante todo el equipo de trabajo. La induccién para el nuevo
empleado se hara de tal forma que este conozca y tome practica de cudles son las funciones a
realizar, este proceso tiene una duracion de (1) un mes
Se dard un periodo no superior a 2 (dos) meses (incluido el mes de induccidon) en donde se

analizara el rendimiento presentado y la productividad del colaborador, durante este tiempo se

analizara lo siguiente:




PROCEDIMIENTO DE Cédigo | EG-GCAL-PR-001
‘ Empresa SELECCION, Version 001
CONTRATACION Y Pagina 3de 270
CAPACITACION Fecha 04/05/2018

e Adaptacion del trabajador

e Integracion con el equipo

e Clima laboral

e Satisfaccion personal y laboral

e Expectativas de futuro

La capacitacion son un factor fundamental durante este proceso, ya que en este se va
moldeando a los nuevos empleando a las necesidades de la empresa. La capacitacion permite
desarrollar en el nuevo empleado habilidades y conocimientos para la toma de decisiones

Se pueden aplicar ciertas capacidades en cuanto a:

e Servicio al cliente

e Manejo de maquinaria y equipo

e Expresion oral

Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento de seleccion,
contratacion y capacitacion de personal.
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Flujograma Actividades \ Responsable

Seleccion y contratacion

1.1 Revisar el perfil de cargo para conocer cada una de las caracteristicas del
Gerente General
1.1REVISION PERFIL DE CARGO ﬁ cargo
v 1.2 Recopilacion de las hojas de vida mediante el uso de medios de G G I
’ FORMATO DE PERFIL divulgacion erente Genera
1.2 RECOPILACION HOJAS DE DE CARGO SEGUN Y 'Y : :
VIDA CORRESPONDA 1.3 Pre seleccion de minimo 2 hojas de vida Gerente General
v 1.4 Entrevista en la cual se busca conocer aspectos del entorno familiar,
- .. . . . . Gerente General
‘ 1.3 PRESELECCIGN ‘ conocimientos educativas, experiencia laboral y competencias
o v 1.5 Se tienen que las referencias laborales y personales (minimo 1) Gerente General
= ‘ 1.4 ENTREVISTA ‘ 1.6 Se evaluan las pruebas, el desempefio de la entrevista, el perfil y la
g el Gerente General
E v experiencia
< -
= 1'5&&'2&;‘3 e 1.7 Después de seleccionada la persona se le solicita los siguientes
= ¥ documentos: fotocopia de la cedula-pasado judicial-libreta militar (hombres) —
a0 T o fotocopias de certificados de estudio- certificados de trabajo y el examen | Gerente General
© DERESULTADDS medlc.o pre ocupacional general (para dejar constancia en qué condiciones de
& salud ingresa el empleado)
S JSEINY 1.8 Después de recolectada toda la informacion pertinente al proceso anterior
DOCUMENTACIGN se procedera a realizar un contrato de trabajo y las vinculaciones
v reglamentarias (Salud, pension, ARL)
1.8 CONTRATACION Y Gerente General
 VINCULAGIO »
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Flujograma

2. INDUCCION

v

FUNCIONES E INFORMACION

2.1 DAR CONOCER MANUAL DE

3. CAPACITACION

DEL SGC

Actividades Responsable

FORMATO DE PERFIL
DE CARGO SEGUN
CORRESPONDA

3.1 CAPACITACIONES EN
DIFERENTES AREAS

4, EVALUACION

l

DEL DESEMPENO DEL
EMPLEADO

4.1 EVALUACION SEMESTRAL

h

Induccion
2.1 Posteriormente del ingreso, al empleado nuevo se le dard a conocer Gerente
el manual de funciones y toda aquella informacion relevante del SGC General
Capacitaciones
3.1 Las capacitaciones son parte importen dentro del sistema de gestion
de calidad, como un proceso de mejoramiento continuo
. o, . Gerente
Es importante enfocar la capacitacion de los empleados con referencia a G .
. i ., enera
su cargo y a las funciones que realizan dentro de la organizacion E
N mpresas
Estas capacitaciones pueden ser desarrolladas por algunos proveedores, tp
, . externas
empresas o de factores externos como el Sena, la cdmara de comercio,
Proveedores
entre otros.
Evaluacion
3.1 Se debe realizar un seguimiento y una evaluacion al desempeno de
cada uno de los empleados de la organizacion. Se deben evaluar temas Gerente
como desempefio, relaciones intrapersonales, productividad, eficiencia General

entre otros
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Documentos de referencia

e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
o NTCISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
EG-GAF-PR-001-PC-01 Gerente General
EG-GAF-PR-001-PC-02 Auxiliar Contable
EG-GAF-PR-001-PC-03 Auxiliar Administrativo
EG-GAF-PR-001-PC-04 Diseniador Grafico
EG-GAF-PR-001-PC-05 Jefe de Produccion
EG-GAF-PR-001-PC-06 Prensista
EG-GAF-PR-001-PC-07 Encuadernacion
0 D1 A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.2.
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Soluciones en comunicacidn grdfica

2 Formato para Cronograma de las Capacitaciones al personal.

Empresa Descripcion Asistente(s) Programado | Ejecutado

(=]
e
-]
o
=]
]
=]

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Evaluacion
Capacitaciéon

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 7.1.2.
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3 Formato de Encuesta de Ambiente Laboral.

El proposito de este cuestionario es encontrar las areas de oportunidad que nos permitan mejorar
el ambiente de trabajo en la institucion. Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en
T experiencia de trabajo, por lo tanto no hay respuestas correcta o incorrectas.

Lee cuidadosamente cada una de las preguntas y marca con una X en la casilla correspondiente
la respuesta que mejorar describa tu opinién. No debe quedar ninguna pregunta en blanco.

Clasificacion Puntuacion

Malo 1
Regular 2
Bueno 3
Excelente 4
Preguntas

1. | Me siento muy satisfecho con mi ambiente de trabajo

2. | En mi organizacion estd claramente definida su Mision y Vision

3 | La toma de decisiones o las ordenes implantadas son justas segun su criterio

trabajo

Las responsabilidades son delegadas claramente al interior del grupo de

superiores

Encuentra apoyo y confianza para el desarrollo de sus actividades con sus

Recibe retroalimentacion constante sobre su desempefio en el cargo

Le brindan herramientas necesarias para optimizar su trabajo

Son buenas las relaciones con sus compaieros de trabajo

O | =2

Los problemas laborales los soluciona con sus compaifieros de trabajo

10. | Existe confianza entre los colaboradores del equipo de trabajo

11. | Usted participa en las decisiones que se timan y que afectan su trabajo

12. | Toma decisiones en su trabajo sin consulta con su jefe

13. | Existe colaboracion entre los empleados de la empresa
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14.

Para realizar su trabajo el tiempo es suficiente

15. | Recibe informacion sobre los acontecimientos de la empresa

16 Cuenta con los medios de comunicacion adecuados para comunicarse con
" | otras areas

17. | Puede comunicarse abiertamente con sus jefes

18. | Siempre que inicia un trabajo tiene claridad de como va a realizar este

19. | La informacion de interés es comunicada oportunamente

20 Fueron suministradas las obligaciones y labores del cargo al momento de
" | ingresas a la empresa

21. | Recibe recompensa por el cumplimiento de metas

- En la empresa existen espacios en los cuales sea posible compartir temas de
" | interés con el grupo de trabajo

23. | La empresa realiza actividades de integracion

24. | El trabajo que realiza satisface sus necesidades econdmicas y de aprendizaje

25 | Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa

26 | (Cuenta su puesto de trabajo con buena iluminacion?

. (Actualmente su puesto de trabajo se encuentra limpio y con buenas

condiciones de higiene?

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma

Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.4.
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4 Formato de Evaluacion de Capacitaciones.

Nota: Este formato debe ser diligenciado al finalizar la capacitacion para medir la eficacia de la misma

Evaluacion de Capacitacion

Marque con una X el valor que mejor refleje su opinion frente a las siguientes afirmaciones teniendo en cuenta que:
5 = Completamente de acuerdo
4 - De acuerdo
3 > Ni de acuerdo ni de desacuerdo
2 = En desacuerdo
1 = Completamente en desacuerdo

Evaluacion del contenido

Los objetivos de la capacitacion fueron presentados al inicio de la misma y estos se han
cumplido satisfactoriamente

Los contenidos de la capacitacion responden a los objetivos planeados y satisfacen las
expectativas de la misma

3 | El nivel de profundidad de los contenidos de la capacitacion ha sido adecuado

Evaluacion de la Metodologia

La capacitacion estd estructurada de modo comprensible, siendo adecuado su contenido
técnico y practico

5 | La duracion de la capacitacion ha sido adecuada y se ha ajustado a los contenidos y objetivos
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de la misma

El material entregado en la capacitacion ha sido util, adecuado, claro y acorde con los
objetivos y contenidos de la misma

Evaluacion de utilidad y Aplicabilidad

La capacitacion le ha aportado conocimientos nuevos, cumpliendo con sus expectativas de

7 ..
aprendizaje

3 Los conocimientos adquiridos son utiles y aplicable en el campo personal y/o laboral como
herramientas para la mejora

9 La capacitacion le proporciono los conocimientos y/o informacion planeada de acuerdo con los

objetivos y contenidos de la misma

Evaluacion del facilitador o docente

El facilitador o docente tiene dominio, conocimiento de la materia, facilitando el aprendizaje

10 de los participantes

1 El facilitador o docente ha expuesto los temas con claridad, respondiendo adecuadamente a las
inquietudes planteadas

12 El facilitador o docente ha desarrollado el curso de manera amena, participativa, mostrando

capacidad pedagogica
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Elaborado por Revisado por

Firma Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.2.
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5 Formato de Evaluacion de Desempefio.

Evaluado

Cargo

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se presentan a
continuacion. - Marque con una X el numero que refleja su opinién

INSTRUCCIONES

1.

(98]

Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones, si tiene duda
consulte con el personal responsable de la  Unidad de Personal.

Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

Recuerde que en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje corresponde a un
nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo : 1 = Inferior.- Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo : 2 = Inferior al promedio.- Rendimiento laboral regular.
Moderado : 3->Promedio.- Rendimiento laboral bueno.

Alto : 4> Superior al promedio.- Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto : 5> Superior.- Rendimiento laboral excelente.

En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional que usted quiere
remarcar.

Los formatos de evaluacion deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas por el
evaluador y el ratificador (Gerente General), si es necesario agregar algun comentario general
a la evaluacion.

MODE-
MUY BAJO ALTO MUY

AREA DEL DESEMPENO BAJO RADO ALTO  pyNTAJE

ORIENTACION DE
RESULTADOS
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Termina su trabajo
oportunamente

Cumple con las tareas que se
le encomienda

Realiza un volumen
adecuado de trabajo

CALIDAD

No comete errores en el
trabajo

Hace wuso racional de los
recursos

No Requiere de supervision
frecuente

Se muestra profesional en el
trabajo

Se muestra respetuoso y
amable en el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con los
clientes y  con sus
compaferos

Brinda una adecuada
orientacion a los clientes

Evita los conflictos dentro
del equipo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para
mejorar los procesos

Se muestra asequible al
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cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para
resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para
integrarse al equipo

Se identifica facilmente con
los objetivos del equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las
metas

PUNTAJE TOTAL:

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.2.
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Anexo

Infraestructura de Empresa Grafica —

Nataniel Trujillo Torres
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|

ENCUADERNAGION

MAQUINA

DISEND

ALMACEN
DE PAPEL

VITRINA

EMPRESA GRAFICA - NATANIEL TRUJILLO TORRES
INFRAESTRUCTURA - 1° PISO
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-

\

Refiérase Numeral 7.1.3.
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Anexo

Mantenimiento Preventivo de Equipos y

Maquinaria

12
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1 _Formato para Cronograma de Mantenimiento Preventivo de Equipos y Maquinaria.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO MAQUINARIA

Nombre de la

Ryt Cant. Costo

Febrero
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Referirse Numeral 7.1.3.
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Anexo 13

Indicadores de Gestion
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1 _Matriz de indicadores de gestion del proceso Estratégico — Gestion Gerencial.
Procesc atégico estia
Nombre Objetivo Que mide
Gestién Gerencial del Sistema de Gestién de Calidad o 'Segulmlento a las acciones ﬂe mejora Gestion gerencial del Slstema de Gestion de
Validacion de los recursos o aprobacion de presupuestos Calidad

Niveles de Indicador

LH0E LI Unidades e Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente

Actividades gerenciales realizadas

Porcentaje Creciente 100 85-90 70-85 <70

Actividades gerenciales planeadas * 100

Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Aux. Administrativa Gerente General Gerente General Gerencial
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista

Anual -

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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2 Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Gestion de Ventas.
Proceso Ona estia
Nombre Objetivo Que mide

Satisfaccion del cliente

Satisfacer las necesidades del mercado bridando
servicios u productos que cumplan con las
expectativas de los consumidores, gracias a las
capacitaciones del personal y continuas mejorar

Nivel de Satisfaccion de los clientes

3 i . Tendenci Niveles de Indicador
ormuia ncaces endencia Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
Promedio de calificacion encuesta de satisfaccion | Valor Absoluto Creciente 5 4 3 <3
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Aux. Administrativa Gerente General Gerente General Ventas
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista
Anual -
Pro 0 0 0
Nombre Objetivo Que mide

Ventas

Medicién de la capacidad de realizar ventas

Capacidad para la realizacion de una

venta
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¥ 1 ] Tendenci Niveles de Indicador
ormufa maaces endencia Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
Ventas reales ) )
Porcentaje Creciente 5 4 3 <3
Ventas presupuestadas * 100

Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones

Aux. Administrativa Gerente General Gerente General

Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista
Anual ---

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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3 Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Disefio y Desarrollo.
Proceso Ona estion de Diseno y desarrollo
Nombre Objetivo Que mide

Cumplimiento de ordenes

Dar cumplimiento a las ordenes suministradas por
los clientes, elaborando los respectivos disefios que
cumplan con los requisitos establecidos por el

Cumplimiento de ordenes

cliente
¥ 1 I T Niveles de Indicador
ormuta mdades endencia Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
# de ordenes ej e.a.ttadas Porcentaje Creciente 100 85-95 70-85 <70
# total de ordenes solicitadas * 100
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Jefe de Produccion Gerente General Gerente General Disefio y desarrollo

Frecuencia

Nivel de la empresa

Meta prevista

Trimestral

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Firma

Firma Firma

Nombre

Nombre Nombre

Fecha

Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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4 Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Gestion de Compras.
Proceso Ona 0 DMPI3
Nombre Objetivo Que mide
Calidad de los pedidos generados Controlar la calidad de los pedidos generados por el Calidad de los pedidos

area de compras

. . Niveles de Indicador
Lot By Unidades [ente e Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
Pedidos Generados sin problemas i )
- Porcentaje Creciente 100 85-95 70-85 <70
total de pedidos generado * 100
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Aux. Contable Gerente General Gerente General Ventas

Frecuencia

Nivel de la empresa

Meta prevista

Trimestral

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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5 Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Gestion de Compras.
Proceso on de Prod
Nombre Objetivo Que mide

Cumplimiento de pedidos

Dar cumplimiento a las pedidos suministrados por
los clientes, dando cumplimiento a la solicitud del

Cumplimiento de pedidos

cliente
. . Niveles de Indicador
Formula Witk Tendencia Sobresaliente | Normal Aceptable | Deficiente
# de pedidos ejecutados P @ Crecient 100 85.05 0-85 <70
orcentaje reciente - -
# total de pedidos solicitados * 100 !
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Jefe de Produccion Gerente General Gerente General Produccion

Frecuencia

Nivel de la empresa

Meta prevista

Trimestral




Codigo | EG-GCAL-MC-001-GU-05
. Versio 001
Empresa INDICADORES DE GESTION ersion
Soluciones enm;umcachsn grafica Paglna 1 de 270
Fecha 04/05/2018
6_Matriz de indicadores de gestion del proceso Misional — Produccion.
Proceso DN 2 estion de Prod 0
Nombre Objetivo Que mide
Dar cumplimiento a las pedidos suministrados por
Cumplimiento de pedidos los clientes, dando cumplimiento a la solicitud del Cumplimiento de pedidos
cliente
. . Niveles de Indicador
LUl Unidades flenuenitia Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
# de pedidos ejecutados P @ Crecient 100 85.05 0-85 <70
orcentaje reciente - -
# total de pedidos solicitados * 100 !
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Jefe de Produccion Gerente General Gerente General Produccion
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista

Trimestral -

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 7.1.5.




Codigo | EG-GCAL-MC-001-GU-06
" . Version 001
S INDICADORES DE GESTION ers
Soluciones ento;unlcacmngmﬂra Paglna 1 de 270
Fecha 04/05/2018
7 _Matriz de indicadores de gestion del proceso Apoyo — Gestion Administrativa y Financiera.
Proceso Apoyao estion Ad
Nombre Objetivo Que mide
Indicar la capacidad que tiene la empresa para Capacidad con la que cuenta la
Razon corriente cumplir con sus obligaciones financieras, deudas o organizacion para cumplir con las
pasivos a corto plazo. obligaciones adquiridas

Niveles de Indicador
Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente

Formula Unidades Tendencia

Activo Corriente

: 8 Porcentaje Creciente 100 85-95 70-85 <70
Pasivo Corriente
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Aux. Administrativo Gerente General Gerente General Gestion Adm. Y Finz.
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista

Trimestral -

Proceso Apoyo (Gestion Adm. Y Fianz )

Nombre Objetivo Que mide
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Cumplimiento en la ejecucion de capacitaciones

Suministrar a la organizacion de personas aptas para
cada labor haciendo que cada uno de los procesos

Cumplimiento cronograma de

funcione mas eficientemente capacitaciones
F : . T . Niveles de Indicador
ormuia Unidades Bd G Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
# total de capacitaciones ejecutadas ) )
— Porcentaje Creciente 100 85-95 70-85 <70
# total de capacitaciones programadas * 100
Responsable .
P Proceso que mide

Toma de datos

Analisis de datos

Toma de decisiones

Aux. Administrativo Gerente General Gerente General Gestion Adm. Y Finz.
Observaciones
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista
Trimestral ---
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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8 Matriz de indicadores de gestion del proceso Apoyo —Gestion de Calidad.
Proceso Apoyo estion de Calidad
Nombre Objetivo Que mide

Cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad

Asegurar que cada uno de los procesos de la
organizacion de cumplimiento al SGC para logar un
mejoramiento continuo, la satisfaccion de las partes

Cumplimiento del Sistema de Gestion

de Calidad

interesadas.
. . Niveles de Indicador
Lo ks Unidades Ui Sobresaliente | Normal | Aceptable | Deficiente
# Requisitos cumplidos ) )
— Porcentaje Creciente 100 85-95 70-85 <70
# total de requisitos * 100
Toma de datos Analisis de datos Toma de decisiones
Asesor de Calidad Asesor de Calidad Gerente General Gestion de Calidad
Frecuencia Nivel de la empresa Meta prevista
Trimestral -

Elaborado por

Firma

Revisado por Aprobado por

Firma Firma

Nombre

Nombre Nombre

Fecha

Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.5.
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Anexo 14

Requisitos Legales




- EG-GGER-
Codigo PR-001
q Empresa PROCEDIMEEI;I}';(I‘)];ISEQUISITOS Version 001
Soluciones en comunicacién grdfica Pégina 1 de 270
Fecha 04/05/2018

1 _Procedimiento de Requisitos Legales.

Objetivo

Dar a conocer cada uno de los requisitos legales que afecta al sector de las artes graficas

Alcance

Procedimiento aplicable para todos los procesos desarrollado en Empresa Grafica — Nataniel
Trujillo Torres

Definiciones

Necesidad o expectativas establecidas, generalmente esta es implicita u
Requisitos ) )
obligatoria
Es aquel requisito de obligatorio cumplimento exigido por un mecanismo
Requisito Legal S
legislativo
Decreto Es la decision de una autoridad sobre la materia en que tiene competencia
Es el vinculo que se establece por ley entre el acreedor y deudor tributario
Tributario o o ) _ )
y cuyo objetivo es el cumplimiento de la prestacion tributaria
Regla o norma establecida para una autoridad superior regular, de acuerdo
Ley
con la justicia, algiin aspecto de las relaciones sociales
Es el conjunto de reglas o leyes que se encargan de regir el
comportamiento adecuado de las personas en una sociedad, dentro de la
Normatividad ) )
cual influyen diversos factores en las personas para poderlas acatar y
respetar como son la moral y la ética principalmente

Generalidades
El auxiliar contable sera el encargado de mantener actualizada la matriz de requisitos legales.
La identificacion de nuevos requisitos deberd ser registrado en el formato “EG-GCAL-PR-
001-MAT-01 - Matriz de requisitos legales”.
Como fuentes de informacion se pueden utilizar alguna de las siguiente paginas web:
e (Camara de Comercio

e Andigraf
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e Revista Dinero

e Portafolio

Los responsables de la actualizacién deben hacerlo mensualmente o cada vez que se requiera.
Una vez haya sido revisada la matriz, se procederd a enviar un comunicado por via e-mail a
cada uno de los duefios de cada proceso y si llegase el caso se deberan tomar acciones para dar

cumplimiento a determinas requisitos que entren en vigencia.

Almacenamientos

Los documentos recolectados deberan ser archivado y mantenidos tanto por la Aux.
Administrativa y Aux. Contable en una carpeta marcado como “Requisitos legales” de acuerdo

a la frecuencia con la que se realicen las revisiones

Comunicacion

La auxiliar contable se encargara de realizar la comunicacion via correo a todo el personal,

esta informara acerca de todas las obligaciones o requisitos que han sido identificados.

Frecuencia de 1a medicion

Se debe realizar la verificacion mensualmente para asegurase y que la organizacion cumple
con o requisitos legales vigentes, ademas se le debe dar prioridad a aquellos que no estén

cumpliendo. Se deben realizar planes de accion si legase a ser necesario

Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento de requisitos
legales.
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Flujograma Actividades Responsable
(INICIO Persona que
%’ Revisan de la actriz por parte del Gerente General y la Aux. Contable identifico el
cambio
1. REVISION DE LA MATRIZ ﬁ Revisada la matiz se debera investigar en determinados sitios web que
v suministren informacién para identificar los cambios o las nuevas iieerlslzrfl_igue‘;
2. VERIFICAR QUE NO HALLAN EG-GCAL PR-00 1-MAT-01 regulaciones que puedan afectar el funcionamiento normal de Ila cambio
NUEVAS NORMATIVAS organizacién
/
v La autoridad encargada del cambio lo reporta al Gerente General para que
{“E“Nm M (RN ) este lo identifique y valor las actividades que representan riesgo e impacto.
NORMATIVAS? \ )

su¢

MATRIZ

3. ACTUALIZACIGN DE LA

v

4. COMUNICAR A LOS DUENOS
DE CADA PROCESD

v

5. DEFINIR ACCIONES PARA
EL CUMPLIMIENTO

E-MAIL

v

6. COMUNICAR A TODO EL
PERSONAL

.
Ca)

Si el cambio se documentado seglin corresponda en el formato establecido,
se envia al analiza de calidad para su valoracion de acuerdo al
procedimiento. Acciones preventivas y de mejora

Gerente General

Comunicar a cada uno de los duefios de proceso los cambios realizados

Gerente General

Definir acciones si llegase a ser necesario para dar cumplimiento con los
nuevos requisitos

Duefio de cada
proceso

Comunicar a todo el personal los cambios que se llegasen a presentar para
dar cumplimiento con la normatividad, esto puede realizare por medio de
capacitaciones o reuniones

Gerente General
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Da entos de referencia
e NTCISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
A a .
e EG-GGER-PR-001-MAT-01 Matiz de registros legales
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.1.6.
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2 Matriz de Requisitos Legales.

Matriz requisitos legales

Art. Y - - .
Aplicable Descripcion Evidencia Responsable Observaciones
, Esta matricula
Cémara de . .
. , Por medo por el cual | Cémara de mercantil debe
Comercio Articulo . L 1 . Gerente .
Decreto 410 1971 i se expide el Codigo de | Comercio ser actualizada
(Matricula 26-33 . . i General
) Comercio Colombiano | actualizada anualmente de
Mercantil)
Marzo
Mecanismo de
identificacion
NIT (Numero de , tributaria para Actividad
Decreto 2758 | 2004 | identificacion | “0o™® | identificaciéndelas |  RUT Gerente encomia
. : 555-1 . General .
tributario) obligaciones actualizada
administrativas y
control antes la DIAN
Uso de suelo, Normag para el Regls‘Fr,o de
. . funcionamiento de los planeacion con
Ley 232 1995 | horario, ubicacion y ..
., establecimientos respecto al uso
destinacion .
comerciales del suelo
Lev 140 1994 Registro de En este se reglamenta Gerente Registro ante la
Y publicidad exterior la publicidad visual en General secretaria de
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visual el Territorio Nacional ambiente con
respecto a la
publicidad
exterior
Concepto técnico de
Acuerdo No. 2010 seguridad humana y Gerente
056 proteccion contra General
incendios
Formulario para la
inscripcion,
actualizacion y cese de
actividades en el
registro de
RIT (Registro de informaciones g:ffer;z
Resolucion 027 | 2002 Informacion financieras y el Auxiliar
Tributaria) registro de Contable
responsables de firmar
las declaraciones
tributarias para el
impuesto de industria
y comercio
Normas Fuente tnica para Gerente
Decreto 1072 | 2015 | reglamentarias de consultar las normas General
trabajo reglgmentarlas de‘l
trabajo en Colombia
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Aprobado por

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.1.6.
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Comunicacion

Anexo 15
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1 _Matriz de Comunicacion.

Informacion

Formato

Nivel de
detalle

Responsable
de

Grupo
receptor

Metodologia

Frecuencia de
Comunicacion

Comunicar

Politica de Una sola vez
cgllfiad y Word Medio Gerente 'Todos los Plantilla/Manual Reumqn (ingreso del
objetivos de General interesados presencial personal y/o
calidad actualizacion)
Manuela de Todo el Anual (ingreso
CallFlaFI y Fisico/Word Alfo Gerente ‘ personal . Manual . Reunlqn del personal
procedimientos General involucrado fisico7plantilla presencial y/o
del SGC en el SGC actualizacion)
Desempeiio del Ficha Alto Gerente Persoqal d.e, la Informes Correo Depepdlfendo la
personal General organizacion prioridad
. Personal -
Desemperio del Word Alto Gerente involucrado Informes Reumqn Semestral
SCG General presencial
en el SGC
Resultado de
las Gerente Todos los
evaluaciones Encuestas Medio . Informes Correo Semestral
. ., General interesados
de satisfaccion
del cliente
. ., Una vez
Rzzléliii(rl;ge Word Alto Auditor Lider lz)irs;rﬁezllagje();a Entreii;?:lorme Reg?elfrr; de (actualizacion
£ & 1SO 9001)
Estado de Formato Medio Gerente Duetio de Informe Correo Continuo
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acciones General cada proceso
correctivas,
preventivas y
de mejora
Actualizacion Plantilla N Personal ., Cada VeZ. que
) ) Duertio de cada ) Reunion se realice
de la versiones Medio OCesO involucrado Informe resencial alouna especic
informacion actualizadas p en el SGC p g p.
de cambio

Revisado por

Aprobado por

Elaborado por

Firma

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.4.
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2 Procedimiento de Comunicacion.
Objetivo

Establecer las pautas y al personal responsable para garantizar el desarrollo de una adecuada
comunicacion interna y externa, esto se hace con el fin de crear sentido de pertenencia y
mejorar el clima laboral dentro de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres

Alcance

Aplica a todas las operaciones de comunicacion e informacion que afecte el desarrollo del

SCG de la organizacion

Definiciones
Transformacion significativa de estrategias, modelos de negocio,
Cambios o o )
procedimientos y practicas de trabajo
Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
Gestion
resolver una cosa
Acciones B o )
Accidn para eliminar la cauda de una no conformidad
Correctivas
Acciones L o )
Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
Preventivas

Informacion Accidn de informar

SGC Sistema de Gestion de Calidad
Parte Persona u organizaciéon que puede verse afectada por las acciones o
Interesada decisiones tomada por la organizacion

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuaran,
Proceso . ) )
utilizan las entradas para proporcionar un resultado previo

Generalidades

Los canales de comunicacion son la base para que existan buenas relaciones entre las partes

interesadas de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres. Es de vital importancia que los

canales de comunicacion estén controlados para que cada informacion suministrada sea veraz
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y eficaz. Es significativo que los medios de comunicacion que se establezcan dentro de la
organizacion garantices que la informacidon que se suministre sea clara, oportuna y pueda
llegar a las partes informadas.

La comunicacién permite al personal de la organizacion:

e Informe del comportamiento del SCG

e Informacion sobre quejas y opiniones con referencia a las actividades de la empresa
Canales de Comunicacion interna:

v Cartelera

v" Documentacion compartida

v Charlas

v" Correos electronicos

Comunicacion externa (Proveedores, clientes y contratistas)

v’ Catalogos

v’ Péagina Web

v Redes Sociales

v Publicidad

Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento de
comunicacion.
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Flujograma Actividades Responsable
7. El duefio de cada proceso define qué informacion va a ser
. . . Duefio de cada
comunicada, este es el encargado de las inquietudes que se llegan a proceso
presentar
8. Establecer si se necesita de una comunicacién interna o externa | Duefio de cada
A COMUNICAR
> DEFINICC 9. Registrar y validar la informacién en la matriz de comunicaciones
A ON DEL Duefio de cada
EG-GER-PR-002-MAT-01
RECEPTOR proceso
3. VALIDACIGN DE LA
INFORMACION
10. Registrar el cambio en el procedimiento en el control de cambios | Duefio de cada
(EG-GGER-PR-002) proceso
4. REGISTRO DEL EG-GGER-PR-002-MAT-01
‘ CAMBIO
| 5. COMUNICAR |
EG-GGER-PR-002 11. Comunicar la informacion por medio de los canales correspondientes | Gerente General
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Do entos de referencia
e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
CXO
o EG-GGER-PR-002-MAT-01 Matiz de Comunicacion
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Firma

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha
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Anexo 16

Listado Maestro de Documentos
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1_Procedimiento para llevar a cabo el control de documentos.

Aprobacion

Objetivo

Establecer los lineamientos para la elaboracion y control de documentos del SGC en la

organizacion, esto con el fin de facilitar la utilizacién y la presentacion de documentos

Alcance

Procedimiento aplicado para la elaboracion, modificacion y/o anulacion de los documentos del

SGC en Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres

Definiciones

Aquella actividad

Caracterizacion de

Documento que descrine las caracteristicas generales del proceso,

Procesos explicacion de cada uno de los rasgos diferenciadores del mismo
Documentos Medio por el cual estd contenida una informaciéon
Datos Hechos sobre un objeto
Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la
Formato
realizacion de un proceso o actividad
Informacion Datos que poseen un significado
Informacion Es aquella informacion que una organizacion tiene que controlar y
documentada mantener

Evidencia objetiva

Datos que respaldan la existencia 1 veracidad de algo

Listado Maestro de

documentos Interno

Es un listado en el que se encuentran registrados todos los

documentos del SGC

Listado Maestro de

documentos Externo

Es un listado en el que se encuentran registrados todos los

documentos externos del SGC

Listado maestro de
documentos y

registrados

Relacidon de documentacion internos externos del SGC de la

organizacion

Manual de Calidad

Registro en donde se encuentran las especificaciones del SGC para
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una organizacion

Procedimiento Formas especificas de llevar a cabo una actividad o un proceso

Instruccion de L ) ) )
Descripcion detallada de como realizar una determinada tarea

trabajo
Plan de Calidad Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
Documento que presenta resultado obtenidos o proporciona evidencia
Registro

de una actividad realizada

Generalidades

e Se debe tener actualizado el listado maestro del SGC, con las versiones actuales, los

cambios presentados y el control de los documentos obsoletos

e Los tnicos documentos validos son aquellos aprobados por los duefios de cada proceso y
que reposan tanto en el archivo fisico y digital, esto deben estar aprobadas y su ultima
version

e (ualquier colaborador de la organizacion puede identificar las necesidades de crear,
modifica o anular cualquier documento, esto siempre y cuando se presente la propuesta a
la gerencia

e Las areas deben contar con documentos que ameriten el soporte de su proceso

e Los documentos como caracterizaciones, formatos, procedimientos e instructivos, deben
ser revisados periddicamente y ser actualizados si se llegase al caso, esto con el fin de
asegurar la adaptabilidad y cumplimiento de cada uno de los requisitos legales

e Todas las solicitudes creacion, modificacion o eliminacion de documentos, deben ser
diligenciadas por el duefio de cada proceso

e Laredaccion de cada documento debe ser de facil comprension

e Al momento de realizar cualquier documento se debe utilizar un lenguaje universal que
facilite la compresion de cualquier persona

e (Cada vez que se expida un documento6 externo nuevo, debe ser enviado a la gerencia para

que este se encargue de actualizar el listado maestro de documentos externos
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Los documentos de origen externo, si bien tendran codificacion, se entendera que
estos no son controlados por la organizacion, debido a que estos dependen de

instancias externas para su aprobacion, modificacion o anulacion

Elaboracion y Aprobacion

El responsable debera elaborar el documento y firmalo en el campo de “elaboroe” ubicado en
la ultima paina del documento.

Al momento de elaborar un documento se debe de tener en cuenta que se identifique un
nombre y un numero de revision correlativo

El nombre debe ser: Representativo del proceso o registro al dual dan cumplimiento

Después de esto el gerente general aprueba firmando el campo de “aprobé” ubicado en la

ultima pagina del documento

Distribucién y Control

Cada documento puede ser distribuidos por medios fisicos o medios digitales.

Aquellas copias de documentos distribuidas en papel deben ser controladas con un sello de
“copia controlada” ubicado en la primera pagina

La distribuciéon magnética se realiza de tal forma que el usuario solo pueda leer el documento
en pantalla, pero este no pueda ser modificado ni debe imprimirse

Para el control de documentos, se utilizard un litado maestro de control de documentos y de

registro, lo cual indica su uso, la ultima version, entre otros

Gestion de Cambios

Aquella persona quien desee proponer una nueva modificacion, actualizacion, eliminacion o
mejora debera enviar un correo al gerente indicando los cambios sugeridos

Aquellos cambios propuestos son autorizados firmando una revision del documento.

Los documentos originales que quedan obsoletos deben ser almacenado como minimo (1) un
aflo en carpetas denominadas “documentos obsoletos” estos documentos deben ser

identificados con un sello que dice “obsoleto” para prevenir un uso no intencionado
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Control de registros

Todos los formularios, se identifican, aprueban, elaboran, distribuyen y modifican segun lo
estipulado en este documento.

Una vez el formulario es diligenciado se transforma en un registro, el cual se debe almacenar
en carpetas fisicas en caso de ser un registro en papel y en carpetas virtuales en caso de ser
registros digitales

Para un manejo maés eficiente se deben almacenar segun su logica. Ejemplo: por fecha, cliente,
proyecto, etc.

Todo registro debe ser controlado por medio del Listado maestro de documentos y registro. En
esta lista se indica el punto de almacenamiento, tiempo de retencion y la disposicion final del

registro

Legibilidad de documentos y registros

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
1. Cada registro debe estar realizado con boligrafo
2. En ningln caso se debe aumentar casillas para ser colocada més informacion

3. Mantener limpio los registros

Almacenamiento y recuperacion

Para garantizar la recuperacion y correcto almacenamiento de los registros se debe tener en
cuenta los siguientes aspectos

1. Deben ser almacenados de forma fisica y digital

2. Guardar en archivadores, unidades virtuales

3. Las carpetas deben estar organizadas por orden alfabético, numérico o cualquier otro

Proteccion
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Se debe evitar el deterioro, modificacion o perdida de los registros, estos deben estar

almacenados en carpetas legajadoras, y archivos digitales bajo llave

Conservacion de los documentos

Cada uno de los documentos del SGC originales aprobados en fisico se deben encontrar

almacenados y custodiando en la oficina del gerente general

Estructura Documental

El sistema de gestion estara jerarquizado en 4 niveles

Concepto

Definicion

Nivel 1

Normatividad legal

Corresponde a aquellos documentos que

contienen disposiciones generadas desde un
punto de vista legal, tales como resoluciones.
Circulares, etc. Las cuales afecten y modifiquen

el Sistema de gestion de Calidad

Politicas

Documentos que establecen directrices que
permiten la toma de decisiones y a obtencion de

objetivos

Nivel 2

Objetivos

Documentos que permiten el logro de las

politicas

Planes

Documentos que establecen pautas de accion a
nivel organizacional, actividades, cronogramas,

indicadores, responsables y recursos

Nivel 3

Procesos

Conjunto de documentos que estan relacionad a

la operacion de la empresa

Caracterizacion

Documento que relaciona aquella informacion

técnica de manera general de un proceso
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Procedimientos

Documentos relacionados con la operacion de la

empresa de una manera especifica

Manuales

Documentos que relacionan el conjunto de
disposiciones establecidas para la operacion del

Sistema de Gestion de Calidad de la empresa

QGuias

Documentos que complementas a los
procedimientos y tienen el propdsito de orientar,

profundizar y aclarar una actividad establecida

Instructivos

Documentos que complementan los
procedimientos y estos tienen el proposito de
determinar la informacién necesaria que se

requiere para el diligenciamiento de un formato

Formatos

Documentos elaborados para anexar el resultado

de una actividad o tareas

Nivel 4

Registros

Es aquella evidencia objetiva de una actividad

ejecutada

Documentos Soporte

Documentos que facilitan la operacion de la

empresa

Encabezado y pie de pagina

Todo documento relacionad en el Sistema de Gestion de Calidad y que si funcionamiento y

origen sea para la operacion interna de la empresa tendra un encabezado con las siguientes

caracteristicas

‘ Empresa

Nombre del Documento

Codigo
Version
Pagina - de -
Fecha
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Se utilizan 3 columnas que estaran dividida de la siguiente manera
e Primera columna: Logo de la Empresa (Empresa Gréafica — Nataniel Trujillo Torres)
e Segunda Columna: Nombre del documento

e Tercera columna Cdodigo del documento-Version- # de paginas — Fecha

Codificacion

Corresponde a la identificacion alfanumérica, esto facilita la ubicacion dentro de la estructura
documental del SGC, este estara en el encabezado del documento y se relacionara en el
formato denominado “Listado Maestro de documentos y registros”

La siguiente seleccion es de tipo alfabético, corresponde a las iniciales del tipo de documentos,

para lo cual se debera tener en cuenta la siguiente estructura

Cuarta seccion

e Segunda seccion Procesos de Tercera seccion Procesos Tipo de S
- Empresa Grafica (Alfabético en documento (Alfabético en (Numero con 3
mayusculas) mayusculas)
digitos)
EG GGER: Gestion Gerencial MC: Manual de Calidad 001
EG GVEN: Gestion de Ventas POL: Politica de Calidad -
EG GDYD: Gestion de disefio y desarrollo OBJ: Objetivos -
EG GCOM: Gestion de Compras CP: Caracterizacion -
EG GPRO: Gestion de compras PR: Procedimiento -
EG GAF: Gestion Adm. Y Finz. PL: Planes -
EG GCAL: Gestion de Calidad GU: Guias -
EG FOR: Formatos -
EG INS: Instructivos -
EG REG: Registros -
EG NOR: Noma -
EG PRO: Programa -
EG PC: Perfil de Cargo -
EG INF: Informe -
EG MAT: Matriz 999
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Responsabilidades

En cada documento debera aparecer la persona que lo elaboro- revision- y aprobacion ¢, esto
debes estar ubicado en el final del documento, este formato contendra el nombre la persona y la

fecha

Elaboradoe por Revisado por Aprobado por
Frma Fimsz Firma
Mombra Mombre Mombre
Fecha Fecha Fecha
Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en el procedimiento de control de
documentos:
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Flujograma Actividades Responsable

1. Cualquier colaborador de la organizacién que identifique una necesidad if;?ilfliigtel
puede crear, actualizar o anular cualquier documento cambio
1. IDENTIFICAR LA NECESIDAD >
35:3333%01?3:&@3:}% 2. Diligenciamiento el formato de solicitud de creacion, actualizacion o ,dersslf],a qu?
., 1aentirico €
v anulacion de documentos EG-GCAL-PR-002-FOR-02 cambio
2. DILIGENCIAR EL FORMATO 3. Enviod de la solicitud de creacion, actualizacion o anulacion de documentos,
CORRESPONDIENTE A LA . . . Gerente General
NECESIDAD DETECTADA v la persona que se encuentr.a al frente Vahda¥a que los ajustes del respectivo Duofio de cada
v cumplimiento a lo establecido en este procedimiento proceso
3. ANALIZAR LA NECESIDAD DE EG-GCAL-PR-002-FOR-02
CREACION, ACTUALIZACION 0 ] 4. Identificar las 4 — Pp— acion del
ANULACION DEL DOCUMENTO & + Identificar las areas y personas que intervienen en la implementacion del | Gerente General
v nuevo documento para dar a conocer los cambios y acciones que se pueden | Duefio de cada
NO resentar proceso
¢APRUEBA? \H@ P — . —
5. Listo el proceso de produccion y de acuerdo al tipo de requerimiento
4 BD solicitado se debe de tener en cuenta:
A JDENTIRCARLAS AREASY Creacion de Documentos: Se debera requerir al responsable del Listado
PERSONAS QUE INTERVIENEN i Lo
¥ maestro para asignar temporalmente el coédigo del documento
Y . s . . Duetio de cada
5. CREAR, ACTUALIZAR 0 ANULAR EG-BCAL-PR-002-FOR-02 Actualizacion o Anulacion de Documentos: En el caso de que la solicitud proceso
LOSEEREST | de documentos tenga que ser actualizado o anulado, la persona a cargo
é debera validar la version del documento con el responsable del listado
Maestro de documentos y consignar el control de cambios dentro de cada
documento
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Flujograma

Actividades

Responsable

6. RECIBIR Y REVISAR LA
SOLICITUD

GAPRUEBA?

Sl*

0
C REGRESARA LA ACT.5 )

7. VERIFICAR LA CREACION
ACTUALIZACION 0 ANULACION
DEL DOCUMENTO

I

Después de realizado la creacion, actualizacion o anulacion del documento, el
encargado de calidad junto con el Gerente general debera realizar la
respectiva revision teniendo en cuenta los parametros establecido en este
proceso

Persona que
identifico el
cambio

El responsable de calidad de junto con el duefio de cada proceso, deberan de
verificar que los cambios solicitados fuesen realizaos en el Listado Maestro
de documentos y registros

Persona que
identifico el
cambio

v

| 8.SOCIALIZAR DOCUMENTO |

v

|9, EVALUAR SUEFECTIVIDAD |

v
)

EG-GCAL-PR-002-FOR-02

El responsable de calidad junto con los duefios de cada proceso, deberan
verificar que los cambios solicitados sean realizados en el listado maestro de
documentos con esto se podra corroborar que se relacionen los cambios
presentados

Gerente General
Duefio de cada
proceso

El responsable de calidad debera evaluar la efectividad de los documentos
internos implementados

Asesor de
Calidad
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Documentos de referencia

e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
o NTCISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
EG-GCAL-PR-002-FOR-02 Procedimiento Control de documentos
EG-GCAL-PR-002-FOR-03 Listado maestro de documentos y registros
EG-GCAL-PR-002-FOR-01 Listado maestro documentos externos
EG-GCAL-MC-001 Manual de calidad
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 7.5.1.
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2 Formato de Solicitud, Creacion, Actualizacion o Anulacion de documentos.

Datos de Solicitud

Tipo de Solicitud
Proceso
Numero de Fecha de
radicacion solicitud

Justificacion de la Solicitud

Nombre de quien aprueba

Nombre de quien solicita

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Cargo

Cargo

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.5.1.
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3 Listado Maestro de Documentos Externos.

Listado Maestro de Documentos Externos

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 7.5.1.
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4 Listado Maestro de Documentos Internos.

Codigo documento

100 A€ ( C 0

Informacion general

Documentos con registro

>
p— (=} <
& 4 g ) g g 2 =
QS s E &5 = ° ) ° =
28 2| E| B g - g . iy © g g
25 & 2| ¢ < |Codigo Proceso Nombre del documento & | Almacenamiento Proteccion e = B
i&| & 3| E Z o g -
E @ &| © s 2 E S
= > ~ &
=
| O 13?1;2;7 PC Aux. administrativo c:rzttzscégzgl
2| S| B 3| abho | EG-GCAL-MC-001 Calidad Manual de Calidad 1 y Gerente General e vitanlas | 1 Aflo | 2afios
O . Estanterfa fisica P
fisico con clave
Archivo .. . Proteccion en
©) % o — digital/ .y . Caracterizacion de proceso- PC Aux. administrativo capetas fisicas y ~ ~
s 5] ol = . EG-GGER-CP-01 Gestion gerencial . . 1 y Gerente General . 1 Ano 2 afos
Archivo Gestion Gerencial f . carpetas virtuales
G) X Estanteria fisica
fisico con clave
Archivo . . Proteccion en
&) % Al — digital/ Ly Caracterizacion de proceso — PC Aux. administrativo capetas fisicas y ~ =
s = @) S| Archivo EG-GVEN-CP-01 Gestion de ventas Gestion de Ventas 1 y Gerente General carpetas virtualos 1 Ao 2 afios
O . Estanteria fisica P
fisico con clave
a Adic?t{a\ij) Gestion de disefio Caracterizacion de proceso — PC Aux. administrativo c:tht;sC(ggiI::;;
8 E % > Ar%hivo EG-GDYD-CP-01 desarrollo Gestion de disefio y 1 y Gerente General ca pe tas vi rtuale}:/s 1 Afio | 2 afios
©) . y desarrollo Estanteria fisica P
fisico con clave
Archivo . . Proteccion en
&) % a | —~| digital/ Gestion de Caracterizacion de proceso — PC Aux. administrativo capetas fisicas y N ~
s SHERS . EG-GCOM-CP-01 s 1 y Gerente General . 1 Ano 2 afos
Q Archivo Compras Gestion de Compras AP carpetas virtuales
o) . Estanteria fisica
fisico con clave
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> Ad?:li}t;\ij) Caracterizacion de proceso — PC Aux. administrativo c: rgttz: (E;)inc:;l
S| 2l 5| = gl EG-GPRO-CP-01 Produccién P y Gerente General P SIS Y 1 Afio | 2 afios
Archivo Produccion f . carpetas virtuales
@) . Estanteria fisica
fisico con clave
o ﬁcﬁ{a\i;} Gestion Adm. Y Caracterizacion de proceso — PC Aux. administrativo czl: rztt:sc cfigir::aesn
8 < 8 = gt EG-CAF-CP-01 . ’ - pre y Gerente General P . y 1 Aflo 2 afios
&) Archivo Finz. Gestion Adm y Finz Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
&) fg Adf;ﬁgij) Gestion de la Caracterizacion de proceso PC Aux. administrativo c:}:gtt;s 2;1;;;1 y
| — - 5 o
= Q S < | Archivo EG-GCAL-CP-01 Calidad Gestion de la calidad y Gerente’ Gen.eral carpetas virtuales I Afio 2 afios
&) . Estanteria fisica
fisico con clave
= Archivo PC Aux. administrativo Proteccién en
O g ) MO0 . . .
8 5 o = d1g1t_al/ EG-GCAL-MC-001 Gestlop dela Politica de Calidad y Gerente General capetas ﬁ§1cas y 1 Afio | 2 afios
5| & Archivo POL-01 Calidad Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= " &Chlvo ., C ., PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) <| & = dlglt?.]/ EG-GCAL-MC-001- Gesthn dela Acta d@ revision del . y Gerente General capetas ﬁslcas y 1 Afio | 2 afios
= 8 = Archivo FOR-01 calidad compromiso de la gerencia Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo PC Aux. administrativo Proteccién en
o) =l ol —~ digital/ EG-GAF-PR-001- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Gerente ) capetas fisicas y ~ ~
mn <| g = . . y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
©) Archivo PC-01 Finz. General Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo PC Aux. administrativo Proteccién en
&) =l ol o digital/ EG-GAF-PR-02-PC- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Aux. ) capetas fisicas y ~ =
M < = S . . .. . y Gerente General . 1 Afo 2 afos
) Archivo 02 Finz. Administrativo Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
&) =l Ol e digital/ EG-GAF-PR-02-PC- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Aux. ) capetas fisicas y N ~
al < 2| 8 . . y Gerente General . 1 Aflo | 2 afios
6] Archivo 03 Finz. Contable Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
&) =l ol o« digital/ EG-GAF-PR-02-PC- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Disenador ) capetas fisicas y o o
M < 2| 2 . . . y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
O Archivo 04 Finz. Grafico Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
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. A?CI.HVO ., PC Aux. administrativo Proteccpn en
o) Zl ol w digital/ EG-GAF-PR-02-PC- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Jefe de Gerente General capetas fisicas y 1 Ao 2 afios
M S| *~| 2| Archivo 05 Finz. produccion yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archi .. . Proteccié
ol = digitall | EG-GAF-PR-02-PC- | Gestion Adm. Y , PC Aux. administrativo | o Cadeacy
R < 2 S . . ' Perfil de Cargo — Prensista y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
) Archivo 06 Finz. Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
. A@hwo . PC Aux. administrativo Protecc1op en
&) = &) ~ digital/ EG-GAF-PR-02-PC- Gestion Adm. Y Perfil de Cargo — Gerente General capetas fisicas y 1 Afio 2 afios
M ) A < | Archivo 0 Finz. Encuadernadora yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo .. . Proteccion en
&) = - digital/ . . Matriz de responsabilidad y PC Aux. administrativo capetas fisicas y - o
5 H| O o . EG-GGER-FOR-03 Gestion gerencial . y Gerente General . 1 Aflo | 2 afios
O = Archivo autoridad Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo . . .. . Proteccion en
= .. ., Matriz de riesgo PC Aux. administrativo .
&) < z = digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la oportunidad — G%e s t?én y Gerente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M 8 S Archivo MAT-01 Calidad erencial Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico & con clave
Archivo . . .. . Proteccion en
= .. . Matriz de riesgo PC Aux. administrativo .
o) < z ~ digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la oportunidad — G%: s t?én y Gerente General capetas fisicas y 1 Afo 2 afios
M 8 S| | Archivo MAT-02 Calidad Ventas Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo . . . . Proteccion en
= g ., Matriz de riesgo PC Aux. administrativo .
&) < z e | digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la oportunidad — D?s efilo y y Gerente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M 8 S| | Archivo MAT-03 Calidad desarrollo Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo . . .. . Proteccion en
&) é z < digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la Mr;:trl'z ddzrlecs}go g, PC A(l}l X a(timgl 1strat;v0 capetas fisicas y 1 A 2 ai
s ) S| Archi MAT-04 Calidad oportunida estion y Gerente General tual fio afos
C renivo ahda Compras Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico P con clave
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- Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
o) < z w | digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la Matriz de riesgo y Gefente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M 8 S| | Archivo MAT-05 Calidad oportunidad — Produccion yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo . . .. . Proteccion en
| . . Matriz de riesgo y PC Aux. administrativo .
8 5 E S digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la oportunidad — Gestion Adm y Gerente General capetas fisicas y |y u50 |5 arios
3 Archivo MAT-06 Calidad . P carpetas virtuales
fisico y Finz. Estanteria fisica con clave
Archivo . . .. . Proteccion en
a3 = g ) RN ., Matriz de riesgo y PC Aux. administrativo .
8 § | 8 dlglt.al/ EG-GCAL-PR-001 Gesnop dela oportunidad — Gestion de la y Gerente General capetas ﬁ§1cas M 1 Aflo | 2 afios
5| = Archivo MAT-07 Calidad . P carpetas virtuales
fisico calidad Estanteria fisica con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Protecci6n en
-3 digital/ EG-GCAL-MC-01- Gestion de la - . ) capetas fisicas 5 5
8 5 8 > Ar%hivo ONI-01 Calidad Objetivos de Calidad y Gerente Gen.eral carlg)e tas vi rtuale}:/s 1 Aflo | 2 afios
O fisico Estanteria fisica con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Proteccién en
&) < z — digital/ EG-GCAL-MC-01- Gestion de la Matriz de despliegue de Ger.ente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
= 8 S| | Archivo OBJ-01-MAT-01 Calidad objetivos de calidad yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= Z?ifc?tla\i;) Gestion de la Procedimiento para la PC Aux. administrativo celt) r:ttzsc ct;(s)ir:::sn
2| S| E| 3| A5 EG-GCAL-PR-01 ! o par: y Gerente General Petas lIsIeas ¥ 1 1 o | 2 afios
3 chivo Calidad gestion del Cambios Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Protecci6n en
&) < % — digital/ EG-GCAL-PR-001- Gestion de la Formato para la gestion de Ger.ente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M 8 | ©| Archivo FOR-01 Calidad cambios yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Proteccién en
= . . . .
&) <| 2| « digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la . capetas fisicas y ~ ~
M 8 S| | Archivo MT-02 Calidad Matriz de presupuesto yEGS zz?etreifg;ir:l carpetas virtuales I Aflo | 2 aflos
fisico con clave
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= Ad?:li}t;\ij) Gestion Adm. Y Procedimiento de seleccion. PC Aux. administrativo c: rgttz: (E;)inc:;l
S| <| g| | (& EG-GAF-PR-01 A L ceeion, y Gerente General petas UHICas ¥ 1 1 Afio | 2 afios
@) Archivo Finz. contratacion y capacitacion Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
N AI.'C%IIVO . PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) 2 8| = digital/ EG-GAF-PR-001- Gestion Adm. Y | Formato para cronograma de y Gerente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M S| &| ©| Archivo FOR-01 Finz. capacitaciones Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= Ad?li)t{a\ij) Gestion Adm. Y Formato de encuesta de PC Aux. administrativo c: r:ttgs 2;1;;;1
8 < o g gl EG-GAF-PR-FOR-02 . ’ . y Gerente General P . y 1 Ano 2 afios
0| K Archivo Finz. ambiente laboral Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
8 2 8| a d1g1t_al/ EG-GAF-FPR-02 Gestlop Adm. Y Formato evalualmon de y Gerente General capetas ﬁ.su:as y 1 Ao | 2 afios
O = Archivo Finz. desempefio Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Ol w Afcl.nvo Formato cronograma para PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) & — digital/ EG-GPRO-003-FOR- . .. . capetas fisicas y ~ =
5 Al o = . Produccion mantenimiento preventivo de y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
5| = Archivo 01 . . , . carpetas virtuales
. equipos y maquinas Estanteria fisica
fisico con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
o) <| o] —~ digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — Ger.en te General capetas fisicas y 1 Afo | 2 afios
M 8 O | < | Archivo GU-01 Calidad Gestion Gerencial yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Protecci6n en
&) <| 0| « digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — Ger.ente General capetas fisicas y 1 Afio | 2 afios
M 8 O| < | Archivo GU-02 Calidad Gestion Ventas yEs tanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
| A?ch‘“’ . . . PC Aux. administrativo PrOteCCIO.n en
&) <| D] e digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — capetas fisicas y ~ ~
8 . . . y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
M 8 o Archivo GU-03 Calidad Disefio y desarrollo Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
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= A?CI.HVO .y . . PC Aux. administrativo Proteccpn en
o) <| o| <« | digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — capetas fisicas y ~ ~
S . . . y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
M Q| O Archivo GU-04 Calidad Gestion de compras e carpetas virtuales
G} . Estanteria fisica
fisico con clave
| AI.'CblVO . . .y PC Aux. administrativo Protecc1qn en
<| o] wn digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — capetas fisicas y N =
Q 8 . . . y Gerente General . 1 Afo 2 afos
M Q| O Archivo GU-05 Calidad Produccion P carpetas virtuales
O . Estanteria fisica
fisico con clave
| A@l_nvo . . . PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) <| o| © digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — capetas fisicas y < ~
8 . . . . y Gerente General . 1 Aflo | 2 afios
M Q| O Archivo GU-06 Calidad Gestion Adm. Y Finz. P carpetas virtuales
O . Estanterfa fisica
fisico con clave
| Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
&) <| 0| =~ digital/ EG-GCAL-MC-001- Gestion de la Indicadores de gestion — ) capetas fisicas y 5 5
S . . . . y Gerente General . 1 Aflo | 2 afios
M Q| © Archivo GU-0 Calidad Gestion Adm. Y Finz. f . carpetas virtuales
&) . Estanteria fisica
fisico con clave
4 13?—‘1;;;;7 Procedimiento de requisitos PC Aux. administrativo c: tht;s (g:ilnl::;l
8 8 SE RS o EG-GGER-PR-001 Gestion Gerencial 4 y Gerente General P . Y| 1Afio | 2 afios
Archivo legales f . carpetas virtuales
O . Estanterfa fisica
fisico con clave
Archivo . . Proteccion en
~ = .. ) RO PC Aux. administrativo .
8 g ol B d1g1t_al/ EG-GGER-PR-001 Gestion Gerencial | Matriz de requisitos legales y Gerente General capetas ﬁglcas Y 1 Afio | 2 afios
S = Archivo MAT-01 Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo .. . Proteccion en
| g ) PR PC Aux. administrativo .
8 @ ol B dlglt.al/ EG-GGER-PR-002 Gestion Gerencial Matriz de Comunicacion y Gerente General capetas ﬁslcas y 1 Afio 2 afios
35| = Archivo MAT-01 Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
] I ﬁcﬁgf Procedimiento de PC Aux. administrativo c: rgtt:g (ggi?::sn
8 % AR g EG-GGER-PR-002 | Gestion Gerencial L y Gerente General P . Y| 1Afio | 2afios
S | Archivo Comunicacion , . carpetas virtuales
O . Estanteria fisica
fisico con clave
| . ﬁcigij) Gestién de la Procedimiento para llevar a PC Aux. administrativo c:tht:;(EgiI:;:sn
8 ﬁ £d S g EG-GCAL-PR-002 - cabo el control de y Gerente General P . Y| 1Afio | 2afios
Archivo Calidad P carpetas virtuales
O . documentos Estanteria fisica
fisico con clave
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Archivo .. . Proteccion en
= .. ., . PC Aux. administrativo X
o~
8 5 gl = dlgltgl/ EG-GCAL-GU-01 Gestlop dela Listado Maestro de y Gerente General capetas ﬁslcas y 1 Afio | 2 afios
5| = Archivo Calidad Documentos Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo .. .. . Proteccion en
= g ., Formato de solicitud. PC Aux. administrativo .
& - -PR-002- : JEItues
8 5 o g :;%Lti}f) EG Ggé;‘_g? 002 Geg;?%:g la creacion, actualizacion y Gerente General ccaapeeizss Eis;t(?:lgs 1 Afo 2 afos
o = . anulacion de documentos Estanteria fisica P
fisico con clave
- Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
&) <| digital/ EG-GCAL-PR-002- Gestion de la Listado maestro de Ger.en te General capetas fisicas y 1 Afo | 2 afios
M Q| =~ Archivo FOR-01 Calidad documentos externos y P carpetas virtuales
O Estanteria fisica P
fisico con clave
Bl éﬁc?t{a\;? Formato de sugerencias PC Aux. administrativo czl: tht:sC Cfi(s)ir:::sn
8 (LB] ol g sl EG-GGER-FOR-02 Gestion Gerencial . & ’ y Gerente General P . y 1 Afo 2 afos
O = Archivo quejas y reclamos Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Z | 1?1?111217 PC Aux. administrativo c:rgtt;s(ggii:;
8 Lﬁ 8 > Ar%hivo EG-GVEN-FOR-01 Gestion de ventas Formato orden de pedido y Gerente General ca pe tas Vi rtualgs 1 Afio | 2 afios
&) . Estanteria fisica P
fisico con clave
Archivo .. . Proteccion en
Z 2 digital/ Formato de cambios F@*hux. giftinistrativo capetas fisicas
Q| & o] & g EG-GVEN-FOR-02 | Gestion Ventas . y y Gerente General peras 1BICas Y 1 1 Afio | 2 afios
5 = Archivo correcciones Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
2 Zzirc?t{a\;;) Procedimiento para la PC Aux. administrativo czli) r:tt:sc cf;(s)irnls:sn
8 x| 2| 3 g EG-GPRO-PR-001 Produccion 2 4 y Gerente General l . Y| 1Afio | 2 afios
Archivo elaboracion de productos ! . carpetas virtuales
o . Estanteria fisica
fisico con clave
=z ﬁcﬁgf Gestion de Procedimiento para el PC Aux. administrativo c: rztt:g (g;’;::::
8 8 ﬁ > g EG-GCOM-PR-01 o P y Gerente General P . Y 1 Afio | 2 afios
3 Archivo compras seguimiento de proveedores Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
S Archivo PC Aux. administrativo Proteccion en
o) o % — digital/ EG-GCOM-PRO-01- Gestion de Formato para la evaluacion y Ger.en te General capetas fisicas y 1 Afo | 2 afios
K Q = < | Archivo FOR-01 compras re-evaluacion de proveedores Y | . carpetas virtuales
G) P P Estanteria fisica P
fisico con clave
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Z — Ad?:li}t;\ij) Procedimiento para la PC Aux. administrativo c: rgttz: (E;)inc::
8 E eq = o EG-GVEN-PR-001 Gestioén Ventas . -, pat y Gerente General p . Y| 1Afio | 2 afios
5 Archivo satisfaccion del cliente Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
4l 2| e I?I{C?t{a\i? Encuesta para la satisfaccion PC Aux. administrativo czl: rztt:sc cfigir::aesn
8 § o| 8 g EG-GVEN-FOR-003 Gestion Ventas bara - y Gerente General P . y 1 Afio | 2 afios
5 = Archivo del cliente Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
Archivo .. . Proteccion en
= o digital/ Gestion de la Procedimiento de productos PC Aux. administrativo capetas fisicas
S| E| 8| B EG-GCAL-PR-003 ! P y Gerente General peras Toeas Y | 1 Afio | 2 afios
3 Archivo calidad no conformes Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= AI.'CblVO ., PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) <| 2| - digital/ EG-GCAL-PR-003- Gestion de la Formato productos no capetas fisicas y 5 5
Nl ol 9| = . . y Gerente General . 1 Afio | 2 aflos
o) = Archivo FOR-01 calidad conformes Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= <t 13?—‘1;;;;7 Gestion de la Procedimiento auditoria FC Y. gmghistrativo c: tht;s (g:ilnl::;l
8 5 &d S g EG-GCAL-PR-004 : . y Gerente General p . Y| 1Afio | 2 afios
3 Archivo calidad interna Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= AI.‘ChIVO . PC Aux. administrativo Proteccmp en
o) | | e digital/ EG-GCAL-PR-004- Gestion de la Formato programa de capetas fisicas y ~ ~
sl &) o o . . Ny . y Gerente General . 1 Ao 2 afios
3 = Archivo FPR-03 calidad auditoria interna Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= AI.‘ChIVO ., . PC Aux. administrativo Protecc1qn en
&) | &| | digital/ EG-GCAL-PR-004- Gestion de la Formato plan de auditoria capetas fisicas y ~ ~
sl &) o o . . ; y Gerente General . 1 Ao 2 afios
5| = Archivo FOR-02 calidad interna Estanteria fisica carpetas virtuales
fisico con clave
= A?ch‘“’ . . PC Aux. administrativo PrOteCCIO.n en
&) <| u| —~ digital/ EG-GCAL-PR-04- Gestion de la Perfil de Cargo — Auditor capetas fisicas y N ~
s ol 2| 3 . . . y Gerente General . 1 Afio | 2 afios
3 Archivo PC-01 calidad interno Estanterfa fisica carpetas virtuales
fisico con clave
- ﬁcigij) Gestién de la Procedimiento de acciones PC Aux. administrativo c:tht:;(EgiI:;:sn
8 ﬁ ﬁ b gl EG-GCAL-PR-005 . preventivas, correctivas y de y Gerente General P . y 1 Ano 2 afos
Archivo calidad . P carpetas virtuales
O . mejora Estanterfa fisica
fisico con clave
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Archivo . . . Proteccion en
o) é & | | digital/ EG-GCAL-PR-005- Gestion de la Forrpato de acciones PC Aux. administrativo capetas fisicas y ~ ~
sl ol ©| & . . preventivas, correctivas y de 1 y Gerente General . 1 Ao 2 afios
= Archivo FOR-01 calidad . A carpetas virtuales
O . mejora Estanteria fisica
fisico con clave

Aprobado por

Elaborado por Revisado por

Firma Firma Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 7.5.1.
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Anexo 17

Productos y/o Servicios
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1 _Portafolio de Productos y/o Servicios.

Portafolio de Productos y Servicios

LITOGRAFIA

Membretes - Catdlogos
Agendas ~ Libretas
Manudles - Tarjetas

Cartillos ~ Cuademos
Plegables - Aimanaques
Cgijas - Afiches
Carpetas - Etiquetas
Volantes - Formas Continuas
Facturas - Scbres - Bolsas
Brochures - Revistas
Tally Books

La impresion ltogréfica es el
proceso tradiclonal de reproduc-
cion de documentos que ofrece
méaxima calidad de impresidn con
la mds amplia gama de colores, y
en los mds vaniados sustratos,
Contamos con un eficiente equipo
humano y maquinaria modemsa,
con lo cual podemos garantizar la
calidad de todos nuestros impre-
s0s, a la vez que optimizamos los
tiempos de respuesta 3 sus necesi-
dades.

Con 3 Impresién Offset o Litogréfica obtienes:

® Impresion en CM.YXK., Tintas PANTONE y blanco y negro
® Impresién de cantidades medianas y grandes volimenes
® Impresién con altisima calidad

9 Impresion en una gran variedad de papeles y sustratos
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Portafolio de Productos y Servicios

) Impresién en color y blanco y negro =\
D Menor tiempo de respuesta a las necesidades
D Impresion de cantidades medianas y pequefias

COLOR YB/N

publicidad visual.

senvicio inmediato.

D Impresion de documentos personalizados y con informacion variable

Con 13 tecnologla digital, imprime

; ts archivos a color o blanco y
IMPRESION DIGITAL negro. imprime por ambas caras,
hasta tamafio extratabloide, en .
diferentes opciones de papel, textu-
ras, gramajes y colores. imprime en
sistema Ldser Digital con alto
desempeno y calidad, ast obtendras
de forma inmediata tus plegables.
tas, libros, catdlogos, (tarjetas
personales y cualquier otro tipo de

Tenemos impresoras digitales de
alto y medio volumen con muy
buena calidad, pars prestar un

Damos soluciones a sus necesidades de comunicacion, mediante la impresion digital
aplicada 3 una larga gama de productos que se adaptan a sus objetivos,
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Portafolio de Productos y Servicios

IMPRESION
GRAN FORMATO

Le ofrecemos variedad de mate-

risles segin su necesidad de

impresién para exteriores o©

interiores en grandes formatos,

Con la Impresion Digital Gran Formato obtienes: con Jos mejores estindares de
® tmpcesion 3 color en latex calidad, brindando soluciones
© Menor tiempo de respuesta 3 las necesidades  Integrales para I buena comuni-
© impresion de cantidades medianas y pequedias addny-msbn@ddesu
® impresion de muy ta defnicién SIPRESH o0 3L Impresiones.

Manejamos impresion LATEX HP
de ultima generacion , resistentes
al agus, 8 los arafiazos y 3 los
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Portafolio de Productos y Servicios

Empresa Grafica estd dedicada a la

comercializacion de productos publi-

citarios, impresos y regalos corpors-

tivos. Tenemos un amplio portafolio

g‘os’fxm"“d::'“ & "”m[. 3 Camisetas - Agendas

de nuestros clientes, de posiciona- Bolsos - Maletines

miento de marca y de I efectiva Libretas ~ Tecnologia

mﬂl i aﬂ isus m Boligrafos - Gorras

cods. ' Botones Publicitarios
. Mugs y Termos

Caicomanias - Screen
: Cametizacén - Sombrilas
= Escarapelas - Relojes
Nuestro servicio incluye: Tompografic - Liaveros

.Aweorfadelﬂpodepmduaoquemuehnwmm
@ Presentacion de artes para aprobacion antes de produccion.
@ Wmmmmm

@ Produccion de productos impresos y art ;
® Entrega a domicilio a nivel nacional.

Refiérase Numeral 8.2.1.

“
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2 Formato de Sugerencias, Quejas y Reclamos.
Datos de Solicitud

Nombre Fecha
Organizacion NIT
Email Teléfono

Pregunta: O Sugerencia O Reclamo O Felicitacion O
Espacio para mensaje

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 8.2.1.
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FORMATO ORDEN DE
PEDIDO

Cadigo EG-CVEN-FOR-01
Version 001
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3 Formato de Orden de Pedido.
Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres debe asegurar que el cliente reciba lo que ha

solicitado, es por esto que se maneja el formato de orden de pedido, en este formato se anotaran

cada una de las especificaciones del producto suministradas por el cliente y todas las

especificaciones del producto.

Elaborado por

Empresa  epaesa cairica
" NATANIEL TRUILLO TORRES

Soluciones en comunicacidn gréfica

ORDEN
DE PEDIDO

Nombre: Fecha

Direccidn: Teléfono

|

DESCRIPCION DEL PEDIDO

CANT. ’ DETALLE VR.UNITARIO[ VR. TOTAL

|

Firma Autorizada Firma Cliente

Revisado por

Aprobado por

Firma

Firma

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 8.2.2.
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FORMATO ORDEN DE
PEDIDO

Cadigo EG-CVEN-FOR-01
Version 001
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4 Formato de Cambios o Correcciones.
El formato de correccion se diligenciara unicamente cuando un cliente desee hacer algun

cambio al pedido del producto que ha sido solicitado con anterioridad. Este formato debera

contar con la firma del cliente. Este formato sera manejado con un original y una copia, el

original serd anexo a la orden de produccion que fue modificada y la copia sera entregada al

cliente para que este tengas constancia de los cambios realizados en su pedido.

EWPV?S‘? EMPRESA GRAFICA

NATANIEL TRUJILLO TORRES

Soluciones en comunicacion gréfica

FORMATO DE
CORRECCION

[

ORDEN

DE PEDIDO

[

Nombre:
Dircccion:

Fecha

Telé¢fono

CANT. | DETALLE ’ VR. UNITARIO I VR. TOTAL

DETALLE DE CORRECCION

B\

B

=

Firma Autorizada

Firma Cliente

—J

=

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

J

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 8.2.4.
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5 Procedimiento para la Elaboracion de Productos.
Objetivo

Establecer la metodologia para el disefio y desarrollo de productos elaborados por la organizacion

Alcance

Procedimiento es aplicable para el desarrollo y disefio de productos elaborados en la empresa.

Definiciones

Persona Natural o Juridica que recibe un producto o servicio destinados a esta o requerido
Cliente
por ella

Diseiio y desarrollo | Conjunto de procesos que reunidos transforman los requisitos en objetos mas detallados

Exito Logro de objetivos
Innovacién Valor agregado de un objeto nuevo o cambiado
Proveedor Persona natural o Juridica que proporciona un bien o producto determinado
Producto Salida de una organizacion
Confirmacion mediante previa aprobacion de evidencia objetiva de que se han cumplido a
Verificacion . . .
cabalidad los requisitos especificados
Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los
Validacion

requisitos para la utilizacion o aplicacion especifica

Generalidades

La correcta ejecucion de un proceso de disefio y desarrollo de productos, se determinan las siguientes
partes como secuencia

1. Necesidad del cliente

2. Elementos para realizar el disefio y desarrollo

3. Resultado

4. Producto

El disefiador grafico y el jede de produccion son los que deben proceder a realizar este paso.

Un producto bien disefiadora generara beneficios a quien lo utilice-, esto se podra materializar de
diversas formas:

e Generar nuevos productos con ayuda de tecnologias existentes

e Facilitar la produccion y optimizar los costos de la fabricacion

e Adoptar nuevos productos para acceder a nuevos mercados

e Optimizacion de la comunicacion de la organizacion, ayudando y aportando a la fidelizacion de los
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clientes

Actividades

A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento para la
elaboracion de productos.




Solucion:

o Empresa

es en comunicacion gréfica

Codigo EG-GPRO-PR-001
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Flujograma

1. RECIBIR LA SOLICITUD DEL
CLIENTE

v

2. REALIZACION DEL DISEND
RESPECTIVO

v

3. REVISION Y AJUSTES
DEL DISERO

Actividades

. Recepcion de la solicitud de disefio por parte del cliente

\ Responsable

Disefniador

(tamafio, color, textura, entre otros)

10 Grafico
. , . . o Disefiad
11. Desarrollo del disefio segun las especificaciones recibidas (l}sre;f;c;r
12. Junto con el jefe de produccion, el disefio grafico debera pautar cuales son los
requisitos que se necesitan para dar cumplimiento con la solicitud del cliente Priilt:c?:ieén

Gerente General

v

4. ENVIO DISENO AL CLIENTE

E.-MAIL

4

GAPRUEBA?

Sl

5. REALIZACIGN DE PROTOTIPO

v

6. DESARROLLO E
IMPLEMENTACION

v

.

que debe tener el producto

13. Se debe enviar el disefo al cliente para que este verifique cada uno de los .

. . . . Disefiador
datos, ademas debe verificar que se encuentra cumplidas a cabalidad cada uno Grafico
de los requisitos que solicito para el desarrollo de su producto

14. Después de aprobado el disefio se procede realizar un boceto o prototipo para Tefe d
que toda el area de produccién identifique cada uno de los cavados y procesos Proihjccieén

15.

Después de la aprobacion y la realizacion de los bocetos se procede a realizar
el trabajo solicitado por el cliente con las cantidades especificadas por este

Gerente General
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Documentos de referencia

e NTCISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 8.3.1
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6 Procedimiento para el Seguimiento de Proveedores.
Objetivo

Este procedimiento describe el modo en el cual la organizacion realiza el seguimiento de aquellos
proveedores cuyo impacto incide de manera importate sobre el producto final

Alcance

Procedimiento es aplicable para el seguimiento de los proveedores

Definiciones

Proveedor Persona natural o Juridica que proporciona un bien o producto determinado

Persona Natural o Juridica que recibe un producto o servicio destinados a esta o
Proveedor Nuevo .
requerido por ella

Conjunto de procesos que reunidos transforman los requisitos en objetos mas
Proveedor Activo

detallados
Listado de
proveedores Logro de objetivos
evaluados
Periodo de . .
Valor agregado de un objeto nuevo o cambiado
evaluacion

Generalidades

Solo pueden ser aceptados como proveedores criticos aquellas empresas o personas que cumplan con
los requisitos de ley (DIAN-RUT-Documento de identidad (y en la seleccion hayan sido clasificados

como confiables

Evaluacion de proveedores

Después de realizada la primera orden de compra, se debe evaluar el primer servicio prestado por el
proveedor, como seguimiento de los proveedores en términos de calidad, garantia, experiencia en el

sector y tiempos de respuesta

Re-evaluacion de proveedores

Se realizara como seguimiento posterior a la estd de la evaluacion de los mismos, buscando

continuamente el mejoramiento en la prestacion de servicio de los proveedores; este paso pretende la
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blisqueda en mejorar el desempefio del proveedor para garantizar la calidad en la prestacion del

servicio a los clientes de la organizacion

Actividades
A continuacion. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento para el

seguimiento de proveedores.
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Flujograma Actividades \ Responsable

\ 4

1. EVALUACION DE . .y
PROVEEDORES 16. Se debe realizar la evaluacion EG-GCOM-PRO-001-FOR-01 Gerente General

v

GAPRUEBA?
17. Solo pueden ser aceptados como proveedores criticos aquellas empresas o

Sl personas que cumplan con los requisitos de ley (DIAN-RUT-Documento de | Gerente General

. identidad (y en la seleccion hayan sido clasificados como confiables

v

2.SELECCION DEL 18. Se realizard como seguimiento posterior a la estd de la evaluacion de los
PROVEEDOR g . . . .,
mismos, buscando continuamente el mejoramiento en la prestacion de
v servicio de los proveedores; este paso pretende la bisqueda en mejorar el | Gerente General
3“%%‘;’:{%‘3: DEL desempefio del proveedor para garantizar la calidad en la prestacion del
servicio a los clientes de la organizacion

GAPRUEBA?

S|
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Do entos de retfere ]
e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
e EG-GCOM-PRO-001-FOR-01

Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 8.4.1.
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7 Formato para la Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores.

Formato de evaluacion y reevaluacion de proveedores

Criterio de Evaluacion Malo 2> 1 Regular > 2 Excelente 2>
3

Product Calidad 5 Resultado
roeuet® | Tiempo de Condicién ICAC | Atencién | T 2 Fecha
Proveedor 0 servicio Costo del e = <

. . entrega de pago PQR = £ | Aprobadoo evaluacién
solicitado producto =
S rechazado

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 8.4.1.
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Anexo 18

Satisfaccion del Cliente
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1 Procedimiento para la Satisfaccion del Cliente.

Objetivo

Desarrollar la metodologia para medir la satisfaccion de los clientes de la organizacion

Alcance

Procedimiento aplicado a todos y cada uno de los clientes de Empresa Grafica —

Nataniel Trujillo Torres

Definiciones

del usuario

Accion Aquella accidn que se lleva a cabo para eliminar la causa de un
correctiva problema
Persona natural o juridica que utiliza los productos o servicios
Clientes o
suministrados por una empresa
Documentos | Cosa que sirve para ilustrar algo, en especial hechos del pasado
M¢étodo de impresion que consiste en aplicar tinta, generalmente
Registro oleosa, sobre una plancha metalica, compuesta generalmente de una
aleacion de aluminio
Mejora Elemento utilizado para transferir texto e imagenes al elemento que
Continua se va a imprimir
Sentimiento de bienestar o placer que se tiene cuando se ha cubierto
Satisfaccion _
una necesidad
Satisfaccion | Sentimiento de bienestar por parte de un consumidor cuando el

producto o servicio obtenido sobrepasa las expectativas

Sistema de
Gestion de

Calidad

Herramienta que permite que cualquier organizacion planee, ejecute
y controle las actividades necesarias para el desarrollo de sus
funciones, a través de la prestacion de servicios con estdndares de

calidad, los cuales puedan ser medidos a través de indicadores y




Cédigo | EG-GVEN-PR-001
PROCEDIMIENTO Version 001
q CIpres SATISFACCION DEL —
Soluciones en comunicacion grafica CLIENTE Paglna 2 de 270
Fecha 04/05/2018

satisfaccion de los usuarios

Sistema de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, herramienta
PQRF que permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen

nuestros grupos de interés

Generalidades

Los responsables de estos procesos son el Gerente General y la Aux. Administrativa

quienes son los encargados de medir la satisfaccion del cliente por medio de encuestas.
La informacion obtenida en las encuestas, permitird que la organizacion conozca la

percepcion que tienen los clientes frente a los productos y servicios que esta ofrece

Actividades

A continuacioén. Se relaciona el paso a paso a seguir en relacion al procedimiento para la
satisfaccion del cliente.
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Flujograma Actividades Responsable
* 1. La Aux. Administrativa debera enviar al cliente por lo menos una
vez al afio por medio de correo electrénico la encuesta de Aux.
1. ENVIO DE ENCUESTAS ~ ——Jp» | EG-GVEN-FOR-003 satisfaccion de cliente EG-GVEN-FOR-003. Administrativa
DE SATISFACCION Esto con el objetivo de medir el nivel de satisfaccion de los clientes
2 REENVI;?L?:EI;‘%&“DBA}IESTA L 2. Los clientes deberan reenviar la encuesta diligenciada con el fin de

hacer una retroalimentacion con los resultados obtenidos de estas

3. TABULACION DE LAS

KNk 3. Después de realizadas las encuestas, la auxiliar administrativa
* . - ; Aux.
debera hacer la tabulacion de las mismas y entregar los resultados Administrativa
4. ANALISIS E INFORME —> obtenidos al gerente general para que este analice los resultados
DE LOS RESALTADOS OBTENIDOS
@ 4. Guiandose de los resultados obtenidos en las encuestas, el Gerente

General procedera a realizar un informe, en el cual el definird las
u acciones correctivas o de mejora segun el caso
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Da entos de referencis
e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
CX(
o EG-GVEN-FOR-03 Encuesta satisfaccion del cliente
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por' Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 8.5.2.
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2 Formato de Encuesta para la Satisfaccion del Cliente.
No. Atencion al Cliente Excelente Buena Regular Mala
1 | Trato y amabilidad del Personal
Accesibilidad para contactar con nuestro
: personal
Eficacia y rapidez en la resolucion de
3 problemas
No. Pedido Excelente Buena Regular Mala
4 | Facilidad para realizar el pedido | [ [ |
5 | Rapidez al momento de enviar el disefio
No. Productos Excelente Buena Regular Mala
6 | Variedad de Formatos | [ [ ]
7 | Variedad de Materiales
8 | Calidad en la Impresion
9 | Calidad en los acabados
No. Servicio de Entrega Excelente Buena Regular Mala
10 | Producto entregado con rapidez
11 | Calidad del servicio de entrega
12 | Cumplimiento plazos de entrega

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
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Refiérase Numeral 8.5.2.
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Anexo 19

Productos No Conformes
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1 _Procedimiento de Productos No Conformes.
Objetivo

Determinar el procedimiento a seguir con relacion al manejo de aquellos productos
defectuosos o no conformes que puedan seguir durante el proceso de produccion y ventas

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los procesos de produccion y ventas de la organizacion

Definiciones

c Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y
alidad
valorarla con respecto a las restantes de su especie.

Control de Gestion de calidad orientada al cumplimiento de cada uno de los requisitos

Calidad de calidad

Correccion Accion para eliminar una no conformidad detectada

Especificacion | Documento que establece requisitos

No conformidad | Incumplimiento de un requisito

Parte
Acciones para eliminar la cauda de una no conformidad
Interesada

Procedimiento | Forma especifica para llevar a cabo un proceso o actividad

Conjunto de actividades que se relaciona mutuamente para generar valor o
Proceso .,
transformacion de elementos de entrada

Posibilidad de ocurrencia de aquellas situaciones que puedan entorpecer el
Riesgo ) .
desarrollo normal de las funciones de la organizacion

Generalidades

Clasificacion de Cambios

Las no conformidades se definen como el incumplimiento de un requisito, que es detectada
como resultado de un seguimiento y verificacion de actividades o procesos y que puede afectar
la satisfaccion del cliente. Un producto no conforme puede presentare antes o después del

proceso de producen o ventas. La persona que detecte debera informar y registrar dicho suceso
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para tomar las medidas correspondientes
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Flujograma Actividades \ Responsable

19. Determinacion de la No conformidad por alguna persona dentro de la | persona que

v organizacion, mientas se realizaba el proceso de produccion o en el proceso de | identifico el
1. DETERMINACION DE LAS ventas cambio
NO CONFORMIDADES

4

2. REGISTRO DE LA NO
CONFORMIDAD

20. Después de identificada la no conformidad debe iniciase el registro del |  Ppersona que
EG-GCAL-003-FOR-01 producto no conforme EG-GCAL-003-FOR-01 en donde se describe | identifico el
claramente las inconformidades detectadas cambio

9 JUESTIGALICH Y HERISTHO 21. La persona que identifico la no conformidad debera informar y entregar al jefe

DE LAS CAUSAS . 1 AR AR I .
* de producciodn, el cual analizard la situacion y detectard las posibles causas de
la no conformidad Persona que
. identifico el
4. VERIFICACION Y CIERRE cambio
Jefe de
v Produccion
. 22. Realizada la disposicion del producto, el formato deberd ser llevado a la Aux.
Administrativa, quien sera la persona de verificar
Auxiliar
Administrativo
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Do entos de refere ]
e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
CXO
o EG-GCAL-PR-003-FOR-01 Formato productos no conformes
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por' Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 8.7
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2 Formato de Productos No Conformes.
No conformidad

JEn qué consiste la no conformidad?

Motivos que originaron la no conformidad Firma

Nombre

Cargo
Fecha

Acciones realizadas

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 8.7.
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Anexo 20

Auditoria Interna
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1 _Procedimiento de Auditorias Internas.
Objetivo

Describir las etapas que existen para realizar una auditoria interna en Empresa Grafica —
Nataniel Trujillo Torres, lo cual permita hacer una evaluacion, desarrollo y mejoramiento

Alcance

Procedimiento aplicable a todas las actividades que se desarrollan en las auditorias internas
que se realizan a los procesos interno de la organizacion

Definiciones

Revision sistematica para evaluar el cumplimenté de las reglas criterios
Auditoria o
objetivos
Auditoria L .
Aquella revision realizada por los empleados
interna
Auditoria Revision de los sistemas de informacion de una empresa y emite una
Externa opinién independiente o e imparcial
Persona que cuenta con los conocimientos y la autorizacion para revisar las
Auditor o
cuentas de una empresa. entidad institucion
Acciones ) o )
Acciones para eliminar la cauda de una no conformidad
Correctivas

Generalidades

Periodicidad de las auditorias internas

Las auditorias internar se deben realizar minimo una vez al afno, se deben analizar todos los
procesos. Puede realizarse una auditoria cuando el gerente general lo requiera, cuando se
presenten cambios significativos y cuando sea necesario verificar las acciones correctivas que

han sido establecidas

Diseno de la auditoria

Auditoria dirigida al SGC, en donde se debe verificar que este cumpla con cada uno de los

requisitos de la NTCO ISO 9001:2015
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Se debe desarrollar una auditoria dirigida a cada uno de los procesos que hacen parte del SGC

Equipo Auditor

Debe estar confirmado por unas varias personas, las cuales deben mantener la objetividad en

este proceso es importante que el auditor no tenga responsabilidad directa con el area auditada

Uno de los auditores debe hacer el papel de auditor jefe, el cual asume la responsabilidad de

organizacion y direccion de la auditoria y es el encargado de comunicar los resultados de la

auditoria
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Flujograma

v

1. PROGRAMACION DE
AUDITORIAS

v

_> EG-GCL-PR-004-FOR-1

2. APROBACION Y COMUNICACION
DE LA AUDITORIA

3. SOLICITUD DE LOS
DOCUMENTO POR CADA PROCESO

v

4. PLAN DE AUDITORIA
\ 4
5. CONCLUSIONES

v
6. ENTREGA DE
RETROALIMENTACION

v

7.DESARROLLO Y
PRESENTACION DEL INFORME FINAL

v

8. SEGUIMIENTO

h 4
9. VERIFICACION

Cmo

\ Actividades Responsable

Asesor de

23. Programar las auditorias en el formato EG-GCAL-R-004-FOR-01 Calidad
24. El Gerente General debera evaluar y aprobar el programa de la auditoria, Asesor de
después de esto debe comunicar a cada uno de los duefios de los procesos Calidad
25. Solicitar la copia controlada de cada uno de los documentos y registros de
cada uno de los procesos que se va a auditar Equipo Auditor

26.

El equipo auditor establece un plan de auditoria con la supervision del analista
de calidades, este plan es comunicado a los duefios de cada proceso

Equipo auditor

i

El equipo auditor saca las debidas conclusiones sobre la auditoria y notifica las
no conformidades

Equipo auditor

28.

Al dia siguiente de la auditoria el equipo auditor se debe entregar los
resultados en donde los auditados aceptan o rechazan las no conformidades
levantadas

Equipo auditor

29.

El analista de calidad elabora el informe de calidad, el cual es presentado a
Gerente General y este se encarga de definir los planes estratégicos y las
oportunidades de mejora

30.

El equipo auditor se retne con el analista de calidad de la organizacion y estos
empiezan a realizarle un seguimiento de las acciones a realizar, reportando el
no cumplimiento a las acciones planteadas

31.

El analista debe estar pendiente del equipo de auditoria y las acciones
tomadas, para garantizar que este funcionamiento todo asertivamente
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Documentos de referencia

e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
o NTCISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
e EG-GCAL-PR-004-PC-01 Perfil de cargo auditor interno
e EG-GCAL-PR-004-FOR-01 Formato plan de auditoria interna
e EG-GCAL-PR 004-FOR-02 Formato cronograma de auditoria interna
ontrol de Cambic
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 9.2.
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2 Formato del Programa de Auditorias Internas.
Programa auditoria

Alcance Programacion

Objetivo

Auditoria

Equipo Auditor
Proceso Fecha Responsable de Proceso
Lider Acompaiiante

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 9.2.
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3 Formato del Plan de Auditorias Internas.
Informacion General

Proceso Auditado Fecha

Criterio

Objetivo

Fecha Actividad Proceso Auditado Hora

Registro
Dueino del Proceso

Firma

Fecha

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
Refiérase Numeral 9.2.
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4 Perfil de Cargo — Auditor Interno.
Fecha

1.Nombre del cargo

Cargo Auditor Interno
Proceso al que pertenece | Procesos de apoyo (Gestion de Calidad.)

2.Descripcion del Cargo

Evaluar la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de Calidad para logar los objetivos
especificados e identificar las posibles mejoras dentro del sistema

3.Educacion, experiencia y formacion
4. Educacion: Profesional en Adm. de empresas — Ingenieria Industrial
5. Experiencia: 1 afio de experiencia como auditor interno de empresa perteneciente al
sector de las artes graficas. Participacion como auditor acompafiante de una auditoria

6. Formacion: Fundamentos ISO 9000 — Auditorias Internas — Fundamentos ISO
9001:2015

4.Funciones

7. Planificar la auditoria y elaborar los listados de chequeo

8. Hacer informe de auditorias, teniendo en cuenta los aspectos a mejorar, las no
conformidades

9. Participar en todas las reuniones de apertura y cierre de auditorias

10. Participar activamente en las reuniones que se convoquen

11. Levante de no conformidades, de acuerdo con los informes

5.Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Calidad

11. Planificacion adecuada de la auditoria
12. Correcta preparacion y uso del listado de verificacion

6.Habilidades

14. Autonomia en la toma de decisiones que beneficien a Empresa Grafica - Nataniel
Trujillo Torres
15. Discrecion en cuento la manipulacion y divulgacion de la informacion
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16. Disposicion de aprendizaje

17. Trabajo bajo presion

18. Capacidad de trabajo en equipo
19. Transparencia con el manejo de la informacion
20. Sentido de pertenencia

21. Actitud imparcial

22. Capacidad de observar

23. Habilidad de preguntar

24. Dominio del tema auditado

25. Comportamiento ético del auditor
26. Valor agradado

Entregado por \ Recibido por

Nombre Nombre

Firma Firma

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 9.2
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Anexo 21

Acciones Correctivas y de Mejora
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1 _Procedimiento de Acciones Correctivas y de Mejora.

Objetivo

Acciones Correctivas

Alcance

Procedimiento aplicable a todos los procesos del SGC

Definiciones

con el fin de mejorar los procesos del Sistema de Gestion de calidad

Definir la metodologia para la elaboracion, ejecucion, seguimiento y cierra de acciones

correctivas preventivas y de mejora, esto con el fin de eliminar las causas de las nos conformidad

Acciones para eliminar la cauda de una no conformidad

Alta direccion

Persona o personas que dirige u controla una organizacion

Correccion

Accion para eliminar la no conformidad

Mejora Continua

Accion recurrente para mejorar el desempefio

No Conformidad

Generalidades

Incumplimiento de un registro

Periodicidad de las auditorias internas

satisfaccion del cliente, entre otros

Todos los colaboradores de Empresa Grafica — Nataniel Trujillo Torres pueden identificar la
necesidad de crear accione correctivas, preventivas y de mejora a partir de diferentes

herramientas como auditorias internas y externas, andlisis de indicadores, evaluacion de

. Como aplicar las metodologias espina de pescado y lluvia de ideas

Causa Raiz

A e

Analizar el problema desde el segundo nivel de causas

Analizar y completar cada una de las causas probables

1. Definir y escribir el problema o el evento que se desea analizar
Realizacion de una lluvia de ideas de las-las causas probables

Andlisis del problema desde cada uno de las espinas mayores

Finalizado el diagrama, analizar las causas obtenidas y determinar sobre cuales se va a actuar
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Lluvia de ideas

1. Concretas cual es el motivo por el cual se va a llevar la dindmica

2. Definicion de grupo de trabajo y el facilitador de la dinamica

3. Establecimiento de la normas, buscando que no se presente juicios ante los aportes de los

miembros

4. Inicio de la lluvia de ideas, sobre el problema a resolver el cual estara escrito en un lugar

visible

5. Cierre de la dinamica, al momento de que no se presenten mas ideas, se debe dar por

culminada la dinamica
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Flujograma Actividades \ Responsable
1. Identificacion de las no conformidad u oportunidad de mejora, mediante la f;;;g%igiel
v aplicacion de metodologias como causa raiz y la lluvia de ideas cambio
1. IDENTIFICACION DE LA NO
CONFORMIDADA , , Persona que
¥ 2. Registro de la no conformidad en el formato EG-GCAL-PR-005-OR-01 identifico el
cambio
2. REGISTRO TS
v 3. Describir la no conformidad y enviar el formato a los duefos de cada proceso Aux.
2 e romonLLoes |4 . Administrativa
seguin corresponda
DE CADA PROCESO Gerente General
. . . . Duefio de cada
4 DEFINIR EL PLAN DE ACCION 4. Definir el plan de acciones y su fecha de ejecucion Proceso
v
5. IMPLEMENTAR PLANES DE 5. Cada lider de procesos debe implementara las acciones establecidas en el plan Aux.
e de accion Administrativa
v
6. REGISTRO DE
SEGUIMIENTD 6. Registrar en el formato el siguiendo que se le estd haciendo al plan de acciones Geren:’ General
- ux.
v . ejecutado Administrativa
T.EVALUACION DE
RESUTADGS Gerente General
7. Revisar y evaluar los resultados del plan de acciones ejecutados Aux.
Administrativa
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Do entos de refere ]
e NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario
NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
CXO
o EG-GCAL-PR-005 Procedimiento acciones correctivas y de mejora
0 D1 (A€ d D10
Modificacion Fecha Version Responsable

Elaborado por' Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 10.2
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2 Formato de Acciones Correctivas y de Mejora.
Programa auditoria

Persona que Fecha
reporta
Proceso
) Accion Accion
Accion No . .
preventivas Correctiva

Descripcion

Descripcion de la accion correctiva o accion preventiva

Tratamiento

Responsable

Fecha

Fecha
Plan de acciones Responsable Verificacion

implementacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha
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Accione Correctivas

Persona que

reporta

Fecha

Proceso

Clasificacion

Accion No.

Fuente

Tratamiento

Responsable

Fecha

CAUSAS REALO O POTENCIALES (Espina de Pescado)

Plan de acciones

Responsable Fecha

Verificacion
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implementacion

Elaborado por

Firma

Revisado por

Firma

Aprobado por

Firma

Nombre

Nombre

Nombre

Fecha

Fecha

Fecha

Refiérase Numeral 10.2
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Anexo 22

Planificacion de los cambios
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1 _Formato de Planificacion de los Cambios.
INFORMACION DEL PROCESO

Nombre del Dueinio del

proceso Proceso

SOLICITUD DEL CAMBIO

Fecha No. Solicitud

Nombre Solicitante |Cargo

Elemente que quiere ser cambiado

Objetico o Proposito del cambio

Descripcion del cambio

Estimacion del costo y tiempo

Consecuencias del cambio ‘

Nivel
Riesgo y/o oportunidad del Causa/
de Criterio | Tratamiento | Evaluacion
cambio Analisis
Riego

Evaluacion del cambio

Evaluado por
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Que afecta

Trabajo requerido
(Actividades,

responsables y

autoridades)

Resolucion del cambio

Aceptado Aprobado
Fecha
Rechazado por
Observaciones

Seguimiento del cambio

Completado
Fecha
por

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Fecha Fecha Fecha

Refiérase Numeral 6.3.




