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SINOPSIS

El presente trabajo especial de grado se realizo en el Area de Proyectos de Ingenieria en
una Empresa fabricante de licores. En el trabajo se proponen mejoras para el Sistema de
Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, con el objeto de implementar una
herramienta eficaz que permita tener un enfoque sistematico de los procesos y mejoras
continuas de éstos, especificando procedimientos y recursos asociados a las actividades
que se realizan en el area. El desarrollo de un sistema de documentacion es una de las
bases fundamentales del sistema de gestion de la calidad, debido a que permite conocer
ciertas interrogantes el Qué, Como, Quién y Cuando de las actividades relevantes que
impactan sustancialmente los procesos ejecutados en el area de proyectos. Por ello, el
objetivo general de este estudio fue: “Proponer mejoras para el Sistema de
Documentacion de los proyectos de la Gerencia de Ingenieria de una empresa fabricante
de licores ubicada en el Estado Lara, basados en los estdndares de la Norma ISO
9001:2008”. Para alcanzar los objetivos planteados se realizé una investigacion de tipo
proyectiva o también conocido como proyecto factible, realizada con el propdésito de
proponer soluciones a problemas practicos, sustentada en un disefio documental y de
campo no experimental, basado en la observacion y la descripcion de los datos
directamente de la realidad, sin modificar variable alguna. La poblacion objeto de
estudio, estuvo definida por los procesos seguidos para la estructuracién del Sistema de
documentacion en el Area de estudio, sin embargo otras areas pertenecientes a la
Gerencia de Ingenieria sirvieron de apoyo en el levantamiento de informacion. Al
realizar el analisis de resultados se observo que a pesar de tener un Sistema de Gestidn
de la Calidad certificado, se detectaron debilidades a partir de la necesidad de
implementar mejoras en el sistema de documentacion que avala los procesos que se
Ilevan a cabo para el manejo de los proyectos en el area, asegurando que los procesos
internos operen con mayores niveles de eficiencia y dando cumplimiento a los
pardmetros establecidos en la Norma ISO 9001:2008. Resultando de este estudio, la
elaboracion de documentos, instructivos y formatos pertinentes para el control de
registros, aportando mejoras al sistema de documentacion del Area de Proyectos.

Descriptores: Sistema de Documentacion, Sistema de Gestion de la Calidad, procesos,
procedimientos, Area de proyectos.
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INTRODUCCION

INTRODUCCION

En las dltimas décadas, las empresas exitosas se logran distinguir por la calidad
de sus productos. Es necesario reconocer que el Unico camino, es la relacién entre la
calidad y la gestion empleada por los trabajadores, desde la alta gerencia hasta los bajos

cargos.

Son tres las caracteristicas que sustentan y facilitan la buena marcha de una
empresa: calidad, coste y plazo. Actualmente las organizaciones se encuentran
trabajando en estos factores, ya que la interrelacion entre estas puede favorecer
definitivamente la productividad, la eficacia y la imagen de los productos y servicios
suministrados. De este modo, la calidad es ahora un elemento fundamental en el nuevo

estilo de gestion de las empresas.

El Sistema de gestion de la calidad, responde a la relacion existente entre los
términos calidad y gestion, esto representa al conjunto de normas que una organizacion
debe cumplir para resguardar los intereses propios, al conseguir que los productos o

servicios satisfagan las necesidades de los clientes.

Un buen Sistema de gestion de calidad siempre le garantizard a la empresa la
satisfaccion de los requerimientos de sus clientes, tanto en la prestacion del servicio

como lo que ofrece el producto en si.

En el mercado existe gran variedad de estandares de gestion de calidad, los
cuales han sido definidos por un organismo normalizador, tal es el caso de ISO. Esto le
permitird a la empresa que pueda validar su Sistema de gestion de la calidad mediante

auditorias anuales.

La empresa donde se realizd el presente estudio, pertenece al sector industrial
manufacturero basado en la produccién de licores de venta nacional e internacional, la

cual se encuentra ubicada en el estado Lara.
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El objetivo general de esta investigacion fue proponer mejoras para el Sistema de

INTRODUCCION

documentacion de los proyectos de la Gerencia de Ingenieria, fundamentados en los
estandares de la norma 1SO 9001:2008.

En virtud de conceder un aporte al Sistema de gestion de la calidad para el area
de proyectos de la Gerencia de Ingenieria, este documento que presenta los resultados de
la investigacion realizada, se estructurd en seis capitulos que se describen brevemente a

continuacion:

v Capitulo I — El Problema: se encuentra conformado por una breve descripcion
de la empresa donde se realizo el estudio, se indica el planteamiento del problema,
justificacion de la investigacion, se definen objetivo general y especificos, ademas el

alcance y limitaciones presentadas durante el trabajo.

v Capitulo Il — Marco Teorico: muestra los antecedentes de la investigacion, asi
como los fundamentos tedricos que sustentaran dicho estudio, de modo que se puedan
relacionar los conocimientos adquiridos durante la carrera y las definiciones necesarias

para los analisis que se deben realizar.

v' Capitulo Il — Marco Metodol6gico: se presenta la metodologia utilizada para
llevar a cabo la investigacion, define el tipo de estudio, descripcion y delimitaciones de
la unidad del estudio, el disefio de investigacion, técnicas e instrumentos de recoleccion

de datos y técnicas de analisis de la informacion obtenida.

v Capitulo IV - Presentacion y andlisis de resultados: se exponen los datos y el
analisis de los resultados de cada uno de los objetivos especificos planteados segun la
delimitacion del problema. Para ello, se inicié con el diagndéstico de la situacion actual
de la empresa fabricante de licores y culmind con mejoras para el nivel de conformidad
de los requisitos de la norma ISO 9001:2008 con base al Sistema de documentacion del

Sistema de Gestion de la calidad.
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v' Capitulo V - Propuesta: se muestran las consideraciones generales y la

INTRODUCCION

documentacion necesaria para mejorar el Sistema de documentacion del Sistema de
Gestion de la calidad, con el fin de dar cumplimiento a las necesidades de la empresa,
fundamentado en los estandares de la norma ISO 9001:2008. Ademas se presenta un
plan de accion que permita incorporar las acciones validadas al Sistema de

documentacién, dando respaldo a uno de los ultimos objetivos del estudio.

v' Capitulo VI - Conclusiones y Recomendaciones: refleja las conclusiones y
recomendaciones generadas durante el estudio realizado, en funcion de los objetivos

planteados al inicio del estudio.

Finalmente se presenta la respectiva bibliografia utilizada y los anexos a los que

se hacen referencia a lo largo del estudio.
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CAPITULOI

CAPITULO I

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 Breve Descripcion de la Empresa

Destilerias Unidas, S.A., es una importante Empresa ubicada en la carretera
Barquisimeto-Acarigua Km.44 Planta Industrial Sector La Miel, Edo. Lara, constituida a
finales de los afios 50 bajo el nombre de Licorerias Unidas S.A. Mediante negociaciones
con DIAGEO y Pernod Ricard liderizada por los principales inversionistas, para el afio
2002 con este cambio de accionistas y de filosofia la Empresa modifica su nombre a
Destilerias Unidas S.A.

En sus modernas instalaciones se procesan y elaboran diversos destilados y marcas,
entre ellos podemos destacar: el Licor de Ron Hacienda Saruro, Hacienda Saruro Light,
Ron Canaima, Ron Cinco Estrellas, Ron Tepuy y el Ron mas premiado a nivel
internacional, el famoso Ron Diplomatico en todas sus presentaciones; solo por nombrar

la gama de rones que alli se elaboran.

Esta destileria de bebidas alcohdlicas lleva a cabo proyectos con objetivos
ambientales como es la utilizacion de la vinaza o residuos de la produccién de licores,
como fertilizante natural con un alto contenido mineral, de esta forma aprovechando y
reutilizando los desechos organicos, evitando asi la contaminacion de las aguas.

(Gerencia de Comercializacion, 2013).

1.2 Estructura Organizacional

La estructura organizacional de Destilerias Unidas S.A., asi como la organizacion y
niveles de autoridad para la ejecucién de las funciones, han sido definidos por la

Direccion.
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CAPITULO |

Destilerias Unidas S.A., es una empresa conformada por presidencia, gerencias
funcionales y areas que brindan los recursos, directrices y apoyo requeridos para la

ejecucion de cada una de las actividades.

A nivel macro la estructura organizativa se encuentra conformada por varias
Gerencias funcionales (Gerencia De Recursos Humanos, 2013).

Presidencia
Secretaria
Ejecutiva
Director
General
Director de Coordinador de
Operaciones Seguridad Fisica
[ Gerente Gest : T I .
erente Gestion Gerente de erente de
Gerente de de Calidad y Einanzas Recursos Ggrente de Gefe”_te »
Produccion Suministro Humanos sistemas Comercializacion
I I I
Sup. De Sup. Gestion de Supervisor de Administrador Administrador Coordinador
|| programacion de . calidad — Contabilidad — de Personal LAN Trade Marketing
produccién y Promociones
Catador Supervisor de Sup. Servicios Analista
Ingeniero de — Tesoreria — al personal Programador Representante de|
I procesos Ventas
Ing. Material Supervisor de - -
Sup Fabrica de T Empaque — Cobranzas L_Servicio Médico Coordinador de
- pbebidas Mercadeo

Sup. Riesgos y
— Normalizacién

Sup. Lineas de

M envasado
Sup. Ambiente
Sup. Almacén || Higiene y
Producto Seguridad
terminados
Supervisor de | Sup.Compras

1 Operaciones

Jefe
Planificacion de
Mantenimiento
Proy. Especiales

Ing.
|| Mantenimiento
General

Supervisor
— Agricola

Figura N° 1 Estructura Organizativa de cargos. Fuente: Destilerias Unidas, S.A. (2012)
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CAPITULO |

Planteamiento del problema

En esta empresa la Gerencia de Ingenieria debe ser flexible y bien organizada

para definir las responsabilidades principales y subordinadas, dejando claro las

jerarquias y funciones de cada cargo de su estructura organizativa. El trabajo efectivo

del equipo se fundamenta en el conocimiento sobre la materia, en las habilidades

personales y en la capacidad de resolver los conflictos que se presentan.

Entre las funciones correspondientes a la Gerencia de Ingenieria se pueden mencionar:

v

Gestionar la identificacion de requerimientos de la empresa, asociados a
modernizaciones y cambios que contribuyan al mejoramiento de los procesos y
funciones de la empresa, alineados con su plan estratégico de desarrollo,

identificando sus costos, beneficios e indicadores de rentabilidad.

Programar y planificar todos aquellos mantenimientos preventivos y correctivos
aplicables a la planta de fabricacién de la empresa, con el objetivo de cubrir las
deficiencias mecanicas que se puedan presentar, en cuanto a maquinarias,

procesos productivos, entre otros.

Realizar las obras y proyectos que consideren necesarios para el proceso de
fabricacion de los productos, aprobados por el Plan de Inversion del afio fiscal en
todas sus etapas, asegurando su desarrollo dentro de los plazos estipulados, sin
sobre costos y con el alcance original previsto, resguardando asi los intereses de

la empresa.

Supervisar que los proyectos de obras nuevas y ampliaciones a cargo del
personal que labora en el Area de Proyectos, cumplan con los requerimientos
técnicos y la normatividad aplicable para garantizar la efectividad de los mismos.

Administrar las licitaciones y contrataciones de servicios de proveedores de
competencia técnica para la ejecucion de los proyectos llevados a cabo por el

Area de proyectos dentro de la Gerencia de Ingenieria.
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La Norma ISO 9001:2008 “Sistema de Gestion de la Calidad: Requisitos”, nos

permite lograr la satisfaccion de los clientes a través del cumplimiento de los requisitos

establecidos, la reduccidn de las desviaciones de los procesos que afectan la calidad del

bien o servicio; permitiéndonos una mejor administracion de las empresas monitoreando

o0 evitando no conformidades en cualquier etapa de la prestacion del servicio.

La implementacién de la Norma ISO 9001:2008 se convierte en una tarea importante
para las organizaciones, siempre y cuando se mantenga un alto nivel de compromiso y
participacién de la alta gerencia y el personal, se podra generar identidad y cultura de la

calidad.

Destilerias Unidas, S.A., presente en una etapa evolutiva de la calidad, acepto el reto
y se plante6é como objetivo estratégico desarrollar un Sistema de Gestion de la Calidad

bajo los estandares de la Norma 1SO, alcanzando la certificacion de su sistema en 1995.

En el afio 2013 se plantea la recertificacion del Sistema de Gestion de la Calidad,
con el objetivo de confirmar que la materia prima, producto en proceso o producto

terminado cumple con las especificaciones requeridas tanto legales como productivas.

Para evaluar los lineamientos de la Norma ISO 9001:2008, se realiz6 una auditoria
en el Area de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria, donde se mostrd debilidad en el

Sistema de Documentacion, evidenciando los siguientes problemas:

v" Ausencia de procedimientos mandatorios: Control de los documentos, Control de
las no conformidades y Control de los registros, siendo estos, procedimientos
documentados que cumplen funciones importantes para los procesos ejecutados en

el area.

v" No hay manejo de instructivos de trabajo que indiquen al usuario las actividades
que deben ser llevadas a cabo para corregir los errores que se presenten en los

procesos del area de proyectos.
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v' El personal no se encuentra capacitado para el manejo del Sistema de

CAPITULOI

documentacion del Area de proyectos.

v" Ausencia de documentos que permitan controlar la conformidad de servicio y

despacho de material de los proveedores contratados.

Actualmente la empresa fabricante de licores se encuentra en crecimiento acelerado y
duplicacion de su produccion, por lo tanto la Gerencia de Ingenieria debe adaptarse a los

cambios para no ser afectado significativamente en su desempefio.

Ante esto surge la necesidad de generar la documentacion necesaria y realizar un
reajuste de los procesos manejados en el area de proyectos, para solventar la
problematica presente en la aparicion recurrente de no conformidades, lo cual afecta la

competencia técnica de los procesos realizados en el Area de Proyectos.
1.4 Objetivos del Estudio

1.41  Objetivo General

Proponer mejoras para el Sistema de Documentacion de los proyectos de la Gerencia
de Ingenieria de una empresa fabricante de licores ubicada en el Estado Lara, basados en
los estandares de la Norma 1SO 9001:2008.

1.4.2  Objetivos Especificos

1. Caracterizar los procesos involucrados en el Sistema de Documentacion del area

de proyectos de la Gerencia de Ingenieria.

2. Analizar los factores que influyen sobre el Sistema de Documentacion del area

de proyectos de la Gerencia de Ingenieria.

3. Determinar las acciones que permitan mitigar el efecto de los factores que
influyen sobre el Sistema de Documentacion del area de proyectos de la Gerencia de

Ingenieria.
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4. Establecer un plan de accion que permita incorporar las acciones validadas al
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sistema de documentacion y la difusion hacia el personal.

15 Justificacion

Destilerias Unidas, S.A. al ser una Empresa que maneja proyectos de Ingenieria, tiene
por objetivo ofrecer proyectos de calidad que cumplan con la fabricacion de productos
que suplan las necesidades de sus clientes, con el fin de lograr la satisfaccion de éstos.
Para ello es necesario el buen desenvolvimiento de los procesos internos, entre los
cuales se encuentran las actividades ejecutadas por el Area de Proyectos, que tienen por
objetivo apoyar a los procesos operativos mediante una buena capacidad de respuesta a
las solicitudes de las areas que conforman la Empresa.

1.6 Alcance

El estudio a realizar abarca propuestas de mejoras para el Sistema de Documentacién
del Area de Proyectos de la Empresa Destilerias Unidas S.A., con el objetivo principal
de generar cambios que influyan en la eficiencia de las actividades realizadas en el area,
para asi satisfacer las no conformidades que surjan en las auditorias internas y externas

anuales periddicas, basados en los estandares de la Norma ISO 9001:2008.

Este estudio tiene por enfoque, las actividades realizadas en el Area de Proyectos, ya
gue generan un impacto considerable en los procesos ejecutados por la Gerencia de

Ingenieria, la cual influye en la cadena de procesos de la Empresa.

La caracterizacion de los procesos del Area de Proyectos implica el uso de Mapa de
Procesos, Flujogramas, entre otras técnicas que permiten determinar y describir las
actividades que se realizan de manera recurrente en el area. Mediante el uso del
Diagrama Causa-Efecto se detectan debilidades y amenazas de cada proceso. El
desarrollo de este estudio no asegura la implementacion por parte de la empresa de las
mejoras a proponer, queda a discrecion de ésta su aprobacién. Tampoco abarca la

evaluacion de los resultados posteriores a su aplicacion.
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1.7 Limitaciones
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Las limitaciones manejadas respondieron a cada una de las dificultades que se
presentaron durante el estudio, donde cabe mencionar aspectos como: la
confidencialidad en la informacién suministrada por la Empresa (métodos, procesos,
costos), la disponibilidad condicionada de empleados (Gerente de ingenieria,

supervisores, otros) necesarios para recabar informacion importante para el estudio.

10
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2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes son investigaciones que sustentan el estudio, se refieren al mismo
problema o tienen algun tipo de relacion, directa o indirecta. La funcion principal es
servir de guia al investigador, de manera de permitirle hacer comparaciones y tener idea
de como se tratd en otras oportunidades el mismo tema. Estos antecedentes son tesis de

pregrado, postgrado, doctorales o una publicacién de algun trabajo de investigacion.

Para la realizacién de este Trabajo Especial de Grado fue necesario recurrir a la
consulta de informacion de otros Trabajos Especiales de Grado que sirvieron como

antecedentes para el desarrollo del presente estudio.

v' El Trabajo Especial de Grado, realizado por: Quijada, Milagros (Universidad
Catdlica Andrés Bello, 2007) titulado: “Sistema de documentacion del sistema
de gestion de la calidad para una Empresa Nacional de Transporte de
encomiendas”. Presentdé como objetivo general: Disefiar un Sistema de
Documentacion, para el Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa de
transporte de encomiendas DOMESA, fundamentado en los requisitos de la
norma COVENIN-ISO 9001:2000. “Sistema de Gestion de la Calidad.
Requisitos” y COVENIN- ISO TR 10013:2002 *“Directrices para la

Documentacion de Sistema de Gestion de la Calidad”.

De este Trabajo de investigacion se obtuvo aportes importantes para el estudio:
enfoque de investigacion, tecnicas de recoleccion de informacion, vision para la

estructuracion de objetivos de estudio y planteamiento del problema.

11
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v El Trabajo Especial de Grado, realizado por: Pefia Q., Karina (Universidad
Catolica Andrés Bello, 2009) titulado: “Propuesta para la mejora de la gestion
de la calidad del departamento de estimacioén de costos de Inelectra”. Su

objetivo general fue: Elaborar una propuesta para la mejora de la Gestién de la
Calidad del Departamento de Estimacion de Costos de Inelectra.

El aporte al presente estudio fue: generar un enfoque acerca de la metodologia de la
investigacion que se debe aplicar en dicho estudio, ademas apoyo en la evaluacion y
comparacion del sistema de gestion de calidad presente en la Empresa para generar

propuestas de mejoras.

v' El Trabajo Especial de Grado, realizado por: Caso S., Maria J. (Universidad
Catolica Andrés Bello, 2011) titulado: “Plan de la calidad para la gerencia de
contrataciones de Venezuelan Project Managers”. Su objetivo general fue:
Elaborar el Plan de la Calidad para la Gerencia de Contrataciones del Grupo
PMA.

Su aporte al presente estudio fue: apoyo para entender la Buenas Practicas de la

Direccion y la estructuracion del informe final.

2.2 Fundamentos tedricos

La fundamentacion tedrica, determina la perspectiva de andlisis, la vision del
problema que se asume en la investigacion; y muestra la voluntad del investigador, de
detectar las necesidades, evitar desviaciones y construir un marco referencial para

interpretar los resultados del estudio.

2.2.1 Proyecto

Es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Unico. La naturaleza temporal de los proyectos indica un principio y un final
definido. EIl final se alcanza cuando se logran los objetivos del proyecto o cuando se

termina el proyecto porque sus objetivos no se cumpliran o no pueden ser cumplidos, o

12
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cuando ya no existe la necesidad que dio origen al proyecto. Temporal no
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necesariamente significa de corta duracion. En general, esta cualidad no se aplica al
producto, servicio o resultado creado por el proyecto; la mayor parte de los proyectos se

emprenden para crear un resultado duradero (PMI, 2008).

2.2.2 Area de proyectos

Toda empresa enfrenta manejo de proyectos que influyen de manera directa en el
producto, servicio o resultado planteado como objetivo. Para ello, existen areas, oficinas,

departamentos encargados de la direccion de estos.

Una oficina de direccion de proyectos es un cuerpo o entidad dentro de una
organizacion que tiene varias responsabilidades asignadas con relacion a la direccién
centralizada y coordinada de aquellos proyectos que se encuentran bajo su jurisdiccion.
Las responsabilidades de una oficina de direccién de proyectos pueden abarcar desde el
suministro de funciones de soporte para la direccion de proyectos hasta la

responsabilidad de la direccion directa de un proyecto (PMI, 2008).

2.2.3 Sistema de documentacion

Se puede definir como un conjunto de documentos (formatos, procedimientos,
manuales, instructivo de trabajo) que describen informacion importante de la empresa y
su sistema de gestion de la calidad, representa el capital intelectual que debe ser

manejado por todo el personal que labora en ella.

Documentacion es definido por la Real Academia Espafiola (RAE) como: “Accion y
efecto de documentar”. Del mismo modo, también lo define como “Documento o
conjunto de documentos, preferentemente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion personal o para documentar o acreditar algo”.

13
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Ventajas de un Sistema Documentado
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v’ Establecer el enfoque sistematico de los procesos y su interaccion.
v Definir las entradas, controles y salidas de los procesos.

v’ Estandarizar la manera de realizar el trabajo.

v’ Estandarizar formatos y registros.

v Definir los responsables de la ejecucion del proceso.

v' Definir normas de los procesos y procedimientos.

v’ Evitar desviaciones de los procesos.

v" Definir un programa adiestramiento del personal de acuerdo a sus actividades de

trabajo y responsabilidades.

Fallas del Sistema de documentacion

v No se cumple con la revisién y aprobacién de la documentacion.
Existencia de documentacion desactualizada.

Existencia de documentacion no controlada.

Incoherencia en el contenido de la documentacion.

Problemas en la distribucion y difusion de la documentacion.

Accesibilidad de la documentacion por parte del personal involucrado.

D N N N Y

Falta de entrenamiento y de cumplimiento de la documentacion establecida.

2.2.4 Sistema de Gestion de calidad

La guia de Sistema de Gestion de Calidad basados en la Norma 1SO 9001:2008,
define la Gestion de la Calidad como las actividades coordinadas para dirigir y controlar
una organizacién en lo relativo a la calidad. En general se puede definir gestion de la
calidad como el aspecto de la gestion general de la empresa que determina y aplica la

politica de calidad. Con el objetivo de orientar las actividades de la empresa para obtener

14


http://www.monografias.com/trabajos6/inso/inso.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml�
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml�
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml�

U C A B Universidad Catélice
ANDRES BELLC

y mantener el nivel de calidad del producto o el servicio, de acuerdo con las necesidades
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del cliente.

El sistema de gestion de calidad debe estar integrado en los procesos, procedimientos,
instrucciones de trabajo, mediciones y controles, de las propias operaciones de la
empresa. Tiene por objetivo dirigir y controlar una organizacion con respecto a la

calidad, asegurando su buen funcionamiento y control en todo momento.

Proporciona ademas herramientas para la implantacion de acciones de prevencion de
defectos o problemas (procedimiento de acciones preventivas), asi como de correccién
de los mismos. Incluye también los recursos, humanos y materiales, y las
responsabilidades de los primeros, todo ello organizado adecuadamente para cumplir

con sus objetivos funcionales.

Los SGC no se destinan s6lo a grandes empresas, sino que se ocupan de la forma en
que la empresa es dirigida, pueden aplicarse a compafiias de todos los tamafios y a todos

los aspectos de la gestion (actividades de comercializacion, de ventas y financieras).

Las normas del sistema de gestion de la calidad no deben confundirse con las normas
de productos. La mayoria de las organizaciones en lo referente a los conceptos de SGC
y, en especial, a la serie de normas 1SO 9000, confunden la calidad del producto o

servicio con el concepto de gestion de la calidad.

Un Sistema de Gestion de calidad se encuentra estructurado por varios documentos

que se reflejan en la siguiente tabla N°1:
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CAPITULO 11
DOCUMENTOS DESCRIPCION
Documento que proporciona informacién coherente, interna 'y
Manual de la Calidad externamente, acerca del sistema de gestion de calidad de la
organizacion.

Documento que describe como se aplica el Sistema de Gestion de la
Calidad a un producto, proyecto o contrato especifico.
Especificaciones Documentos que establecen requisitos.
Procedimientos documentados,
Instrucciones de trabajo,
Formatos

Plan de la Calidad

Documentos que proporcionan informacion sobre como efectuar las
actividades y los procesos de manera coherente.

Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades
realizadas o resultados obtenidos.

Tabla 1 Documentacién de un Sistema de Gestion de la Calidad.
Fuente: Restrepo, C. (2008) "Disefio de la documentacion del sistema de gestion de la calidad para
el Colegio Shalom de la Ciudad de Armenia de acuerdo con la Norma 1SO 9001:2008.

Registros

2.25 Norma 1SO 9001:2008

La Norma Internacional 1ISO 9001:2008 especifica los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad de una empresa u organizacion, con el objetivo de demostrar su
capacidad para proporcionar productos que satisfagan los requerimientos del cliente y
lograr la certificacion. A través de la aplicacion eficaz del sistema, donde se incluyan los

procesos para la mejora continua del mismo.

Esta Norma Internacional puede ser utilizada por partes internas y externas de la
empresa, incluyendo organismos de certificacion que requieran evaluar la capacidad
para cumplir los requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios aplicables al

producto y los propios de la organizacion.

La guia de generalidades y aplicaciones de la Universidad del Valle de Puebla
(UVP), (2010) define ocho (8) principios basicos que sirve de soporte para el sistema de
gestién de la calidad, los cuales son:

1. Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes, por lo tanto
deben comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y

esforzarse en exceder sus expectativas.
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2.

Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal

pueda llegar a involucrarse en el logro de los objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia de la
organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas

para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: un resultado deseado se alcanza maés
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

COMO un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia

de la organizacion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la organizacion,

debe de ser un objetivo permanente de esta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: las decisiones eficaces

se basan en el andlisis de datos y en la informacién previa.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacién y sus
proveedores son interdependientes, y una relacibn mutuamente beneficiosa

aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

2.2.6 Procesos

Se define como un “conjunto de actividades interrelacionadas o que interactian, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Estas actividades requieren la

asignacion de recursos tales como: personal y material.

Existen varias clasificaciones de los procesos que varian dependiendo del autor, pero

en resumen pueden agruparse en tres:
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v" Proceso de conduccién: son procesos para la gestion de una organizacion,
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procesos relativos a la planificacion estratégica, establecimiento de politicas,
fijaciobn de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

v" Procesos de valor: se definen como procesos de realizacion del producto o
servicio, incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por
la organizacion.

v" Procesos de apoyo: son procesos de gestion y los de medicion, analisis y
mejora, incluyen aquellos procesos necesarios para la organizacion, para medir y
recopilar datos para el desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Considerando procesos de compras, mantenimiento, recursos humanos,

medicidn, auditoria, acciones correctivas y preventivas.

2.2.7 Herramientas para el estudio de procesos

El proceso de aprendizaje tiene la necesidad de emplear métodos para la adquisicion
del conocimiento, pero el analisis, la sintesis, la analogia, etc., no son suficientes. Por
ello se tiene que recurrir al uso de ciertas herramientas o técnicas de estudio que

permitan ejecutar acciones concretas.

Existen varias herramientas desarrolladas que permiten registrar toda la informacion
relacionada con la investigacion que se va a evaluar y analizar. La forma de registro
dependera del tipo, forma de los datos y del enfoque en cuanto a profundidad de analisis

que se le dé al estudio.

A continuacién se presentan las herramientas que se utilizaran para el analisis y

presentacion de los datos.

2.2.7.1 Caracterizacion de procesos

Es una herramienta de analisis que expone en una secuencia ordenada las principales

actividades de que se compone el proceso o los procesos, las entradas, los proveedores,
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los resultados y clientes de los mismos. Contiene ademas, las areas que intervienen,
precisando la participacion que cada uno tiene para lograr la satisfaccion del cliente
desde el puesto que desempefia, los recursos, la infraestructura, el ambiente de trabajo
(factores de riesgo y aspectos ambientales), como se mide, como se analiza, los
documentos y registros asociados.

Para facilitar su entendimiento se utilizo las siguientes herramientas:
v Mapa de Procesos:

El Mapa de los Procesos de una organizacion permite obtener un primer panorama
sobre las operaciones, las funciones y los procesos, pudiéndose representar las relaciones
y las interrelaciones dentro de la organizacion y las partes interesadas. Establece quienes
son los duefios, los clientes y los proveedores de los procesos, cuales son los resultados

de los procesos (ver figura N°2).
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Figura N° 2 Mapa de procesos de la empresa. Fuente Destilerias Unidas, S.A. (2012).
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Existe una clasificacion de los procesos que varian dependiendo del autor, y las
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caracteristicas que considere importante en las actividades que se realizan en el area de
estudio, en resumen pueden agruparse en tres, procesos estratéegicos o de conduccion,
procesos generadores de valor y procesos de apoyo necesarios para el control y mejora
continua en la empresa.

.El mapa de procesos permitid identificar los procesos Estratégicos, Operativos y de
Apoyo de la organizacién en estudio. Los Procesos de apoyo son necesarios para la
organizacion, tienen por objetivo lograr el desempefio y la mejora de la eficacia y
eficiencia. Involucran procesos de compra, mantenimiento, recursos humanos, medicion,
auditoria, gestion de riesgos. El area de proyectos, se ubica en este grupo de procesos.

Para el conocimiento més detallado de éstos, se utilizd como herramientas diagramas

de flujo de proceso y la matriz de caracterizacion de procesos.
v Matriz de Caracterizacién de Procesos

La Guia Basica para Documentar de la Universidad Nacional de Colombia, (2008) la
define como “herramienta empleada para el levantamiento de informacion, donde se
establece la relacion con los demas procesos internos o externos, los insumos y salidas
del proceso, los proveedores y clientes, los riesgos y controles, permitiendo a los
usuarios del sistema clarificar de manera muy sencilla el accionar de la Entidad y la
gestion de sus procesos. Son un soporte de informacion que resume las caracteristicas

relevantes para el control de las actividades y gestion de los procesos” (p. 11).

El formato empleado para el levantamiento de informacion contiene los siguientes
campos:
Nombre del proceso: identificacion asignada al proceso en estudio.
Responsable del proceso: se debe indicar el cargo que tiene como responsabilidad
coordinar, gerenciar u orientar el proceso y responde por la efectividad de su resultado.
Objetivo: En este campo se establece con claridad y precision el proposito del proceso.
Alcance: En esta casilla se establece con exactitud, los aspectos que abarca el proceso,

donde inicia y donde termina.
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La segunda seccion de la matriz de caracterizacion abarca los aspectos centrales del

proceso, actividades, responsables, clientes, entre otros factores que se interrelacionan:

Insumo: se considera como entrada todo servicio, informacion, directriz u objeto de

transformacion necesaria para el inicio del proceso.

Proveedor: Proceso, persona o tercero que suministra el producto o servicio, que se

menciona en la columna de Insumo.

Actividades: Describe de manera secuencial las actividades que se desarrollan en el

proceso. Toda accion iniciara con un verbo.

Producto (salidas): Producto, servicio, informacion, directriz, etc., que es generado

como resultado de la ejecucion de los subprocesos o etapas del proceso.

Clientes: persona o tercero que recibe el producto o servicio, que se menciona en la

columna de salida.

Se detallan aspectos importantes para el proceso como son normativas o politicas
establecidas, los riesgos que pueden surgir y que afectan el normal funcionamiento del
proceso.

Por altimo se encuentra la ultima seccion de la matriz de caracterizacion de procesos,
donde se engloban los elementos requeridos para el proceso. Siendo estos, manejados
por el responsable: recursos, equipos y personal.

El formato empleado como matriz de caracterizacion es el que se ilustra a

continuacion en la Figura N°3.
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Pag.
MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS Elsharada por:
_de_
Nombre del proceso Responsable del proceso
Ohjetivo Alcance
Insumo Proveedor Actividades Producto Clientes
(Entrada) (Salida)
Politicas 0 Normas
Riesgos del Proceso
ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO
Recursos Equipo Personal

Figura N° 3. Matriz de Caracterizacién de procesos

Fuente: Elaboracion propia.
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2.2.7.2 Diagrama de flujo de procesos

Esta herramienta empleada en el estudio, representa la forma mas tradicional para
especificar los detalles algoritmicos de un proceso. Se utilizan principalmente en
programacion, economia y procesos industriales; estos diagramas utilizan una serie de
simbolos con significados especiales. Son la representacion grafica de los pasos de un

proceso, que se realizan para entender mejor al mismo.

Este diagrama utiliza una serie de simbolos con significados especiales, dispuestos
en secuencia de operacion. Los simbolos principales para elaborar estos diagramas

pueden observarse en la Figura N°4.

Inicio/Final D ecisidn
Se utiliza para indizr & India la comparacian
inicio v &l final de un de dos datos v
dizgrama; del Inido séla /‘“‘ dependiends del
pusde salir una lines de > resultado ldgico (falso
flu oy al Anal sdlo debe ““\_/ o wverdadero) == toma
llegar una linea. la decisién de s=guir
un @minc del
diagrama u otro,
Entrada General Iteracion
Entrada/Salida de datos {::;; Indi= que una

oy
N 7
en General (en esta guia, instrucddn o grupo de
solo |la usaremos parz la : instrucdones deben
Entrada]. : s g ecutarse varias
ity o

Entrada por teclado Salida Impresa
Instruccidn de entrada de Indi= la pressntacidn
datas por teclado, India
que el computadeor debe
esperar a que el usuario
teclee un dato que =

de una o varios
resultados en farma
impresa.

guardara en una variable
o constante,

Llamada a subrutina Salida en Pantalla

Indicz la llamada a una Instruccidn de
subrutina o presentsdén de
procedimisnts menssjes o resultados
determinade. en pantzlla.

Accion f Proceso Conector

General Indiz &l enlace de

dos partes de un
diagrama dentro de |z
misma pagina.

Indi= una accidn o
instruccign general que
debe realizar el
computador { @mbios de
valores de variables,
asignaciones,
operaciones aritmetcas,
etc).

Conector

Indiz & enla= de

dos partes d= un

diagrama en paginas

diferentes,

Flujo

Indi= el seguimiente
— [ ldgico del diagrama.

Tambign indica &l s=ntide

de ejecuddn delas

operacisnes

a o ]

Figura N° 4. Simbologia de diagrama de flujo de procesos. Fuente: Manizales, C. (2012). Guia
para elaborar diagrama de Flujo.
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CAPITULO I

CAPITULO Il

3 MARCO METODOLOGICO

Este capitulo es importante para el estudio, ya que indica el punto de partida para
ubicar, recolectar y obtener la informacion que se necesita, engloba tipo o tipos de
investigacion, técnicas y los procedimientos que seran utilizados para llevar a cabo la

indagacion.

3.1 Tipo de investigacion

Se inicia con la eleccidon del tipo de investigacion, debido a que este apartado indica
todo el enfoque dado al estudio. El trabajo Especial de Grado se encuentra dirigido por
la resolucion del objetivo general planteado, el cual se fundamenta en proponer mejoras
para el Sistema de Documentacion de los proyectos de la Gerencia de Ingenieria de una
empresa fabricante de licores basados en los estandares de la Norma I1ISO 9001:2008, por
lo tanto el tipo de investigacion que enmarca el estudio a realizar es proyectiva o
también definida por autores como proyecto factible, apoyado en una investigacion de

campo.

Se considera que este trabajo especial de grado pertenece al tipo de investigacion
proyectiva. La autora Jacqueline Hurtado Barrera (2000) indica: “consiste en la
elaboracion de una propuesta para solucionar determinadas situaciones”. Ademas tiene
por propdsitos: “Proponer soluciones a los problemas practicos encontrando nuevas
formas e instrumentos de actuacion y nuevas modalidades de su aplicacion en la
realidad. Asi como también establecer como deberian ser los procesos para alcanzar

unos fines y funcionar adecuadamente”.

24



U C A B Universidad Catdlicc
ANDRES BELLC

Por su parte Arias, F (2006) sefiala que el proyecto factible:

CAPITULO I

“Se trata de una propuesta de accion para resolver un problema practico o satisfacer
una necesidad. Es indispensable que dicha propuesta se acomparfie de una investigacion,
que demuestre su factibilidad o posibilidad de realizacion”. (pag. 134).

El Manual de Tesis de Grado y Especializacién y Maestria y Tesis Doctorales de la
Universidad Pedagogica Libertador, (2003), plantea:

“Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de un modelo operativo
viable para solucionar problemas, requerimientos necesidades de organizaciones o
grupos sociales que pueden referirse a la formulacion de politicas, programas,
tecnologias, métodos, o procesos. El proyecto debe tener el apoyo de una investigacion
de tipo de campo, o un disefio que incluya ambas modalidades “(p. 16).

La presente investigacion se enmarca en la modalidad de un proyecto factible,
propone accion para solventar la necesidad presentada, planteando mejoras al proceso o
procesos.

Por ser una investigacion proyectiva lo primero que debe realizarse es un diagnostico
de la situacion planteada; en segundo lugar, fundamentar con bases tedricas la propuesta
a elaborar, tanto los procedimientos metodoldgicos como las actividades y los recursos
necesarios, para proseguir a la ejecucién del plan de accién.

Aunado a esto, se realizara el estudio de factibilidad de tipo técnico — econémico del
proyecto: analisis de las mejoras generadas al desempefio del area de estudio debido a la
aplicacion de acciones que influyen en la forma como los trabajadores deben ejecutar
ciertas actividades, el valor financiero que representan estas acciones para ser evaluado

por la empresa para su futura aplicacion.
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3.2 Disefio de la investigacion

CAPITULO Il

El autor Namakforoosh, M (2005) establece “disefio de la investigacion” como un
programa que especifica los lineamientos para realizar y controlar un proyecto de
investigacion, es decir, es el arreglo escrito y formal de las condiciones para recopilar y
analizar la informacion, de manera que combine la importancia del propdsito de la

investigacion y la economia del procedimiento. (p. 84).

Arias, F. (2006) define “El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta
el investigador para responder al problema planteado. En atencion al disefio, la

investigacion se clasifica en: documental, de campo y experimental”. (p. 26).

Sabino, C. (1999) “La investigacion de campo se basa en datos de interés obtenidas
directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable

alguna, mediante trabajo concreto entre investigador y equipo” (p. 48).

Este Trabajo Especial de Grado se ubica en un disefio de investigacion de campo, ya
que se recolecto la informacion a través de la observacion directa de los procesos de la
empresa, y mediante entrevistas realizadas al personal involucrado, lo cual contribuyo en

el desarrollo de la investigacion y la presentacion de los resultados obtenidos.

Hurtado, J. (2010) establece: “El cuando del disefio alude a la perspectiva temporal.
Un disefio puede estar dirigido a reconstruir hechos pasados entonces se denominan
historico o retrospectivo; si el propdsito es obtener informacién de un evento actual, el
disefio es contemporaneo. También es posible diferenciar entre el disefio evolutivo o
transeccional: en el disefio evolutivo el investigador estudia el evento en su proceso de
cambio a lo largo del tiempo, por ello requiere hacer mediciones repetidas; pero en el
disefio transeccional el investigador estudia el evento en un Unico momento de tiempo.”
(Pag.148).

Por las caracteristicas del problema planteado, siendo un estudio preciso al Sistema
de Gestion de la Calidad, se ubica la informacion del evento en un Gnico instante de

tiempo, por ello es de tipo Transeccional, por ser una investigacion en tiempo presente o
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actual, en resumen este Trabajo Especial de Grado corresponde al Disefio Transeccional

CAPITULO 111

Contemporaneo.

3.3 Poblacion y Muestra

Luego de ser ubicado el Trabajo Especial de Grado en cuanto a disefio y tipo de
investigacion, es necesario delimitar la poblacion y muestra que sera objeto de estudio,

fundamentando la informacidn en autores de mejor dominio en el tema.

En cuanto a la poblacion, conocida basicamente como un conjunto de elementos de la

misma clase, limitada por el estudio. Los siguientes autores definen:

Arias, F. (2006), define poblacién como “Un conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion. Estd queda delimitada por problema y por los objetivos del estudio”.
(Pag.81).

Segun Tamayo y Tamayo, (2006), “La poblacién es la totalidad de un fenémeno de
estudio, incluye la totalidad de unidades de analisis o entidades de poblacion que
integran dicho fendmeno y que debe cuantificarse para un determinado estudio”
(Pag.176).

Morles (1994), determina “La poblacion o universo se refiere al conjunto para el cual
seran validas las conclusiones que se obtengan: a los elementos o unidades (personas,

instituciones o cosas) involucradas en la investigacion” (Pag.17).

Luego de conocer las definiciones expuestas por varios autores, se concreta que la
poblacion de esta investigacion esta conformada por todos los procesos y actividades
que se llevan a cabo en el area de proyectos de la Gerencia de Ingenieria, en el ejercicio
del manejo del Sistema de documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, siendo
necesaria su evaluacion y normalizacion de acuerdo a las exigencias de la Norma ISO
9001:2008 “Sistema de gestion de la calidad — Requisitos”.
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La muestra es en esencia un subgrupo de la poblacion. La cual debe ser identificada

CAPITULO 111

para enmarcar los pardmetros de estudio. Segun definiciones arrojadas por autores:

Morles (1994), define “La muestra es un subconjunto representativo de un universo o
poblacion” (Pag. 54).

Balestrini (2006), “La muestra digamos que es un subconjunto de elementos que
pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos poblacion”
(Pé4g. 141).

La muestra extraida para el estudio, corresponde a la Gerencia de Ingenieria donde se
identifica que la investigacion se realizard en el &rea de proyectos, destacando al
personal del area para la investigacion.

34 Técnicas e Instrumentos de recoleccion de datos

v" Técnicas de recoleccion de datos

Luego de delimitar el tipo, disefio de investigacion y la unidad de analisis (poblacién
y muestra) es necesario identificar las técnicas e instrumentos a emplear, en la

recoleccion de datos necesarios para el analisis en el estudio.

Importante destacar que existen dos tipos de datos, primarios, aquellos que se
obtienen directamente de la realidad recolectados por el investigador mediante sus
propios instrumentos, y secundarios que son registros escritos procesados por otros
investigadores. Es por esto, que se verifica inicialmente las definiciones expuestas por

distintos autores:

Arias, F. (2000) “Las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o
maneras de obtener la informacion. Son ejemplos de técnicas; la observacion directa, la
encuesta en sus dos modalidades (entrevista o cuestionario), el andlisis documental,

andlisis de contenido, etc.” (pag. 53).
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Hurtado, J. (2010) respalda lo siguiente: “Las técnicas tienen que ver con los

CAPITULO 111

procedimientos utilizados para la recoleccién de datos, es decir, el como”. Por otra
parte” (Pag. 152).

La observacion directa corresponde a una técnica de recoleccion de datos empleada
en este Trabajo Especial de grado, ya que consiste en el uso sisteméatico de nuestros
sentidos orientados a la captacion de la realidad que queremos estudiar. Tiene como
ventaja la percepcion directa sin intermediarios, consiste en observar el proceso de

estudio sin participar en él.

Otra técnica empleada es la entrevista conocido como el proceso de interrogar, hacer
preguntas relacionadas a un tema con el fin de captar sus conocimientos u opiniones al
respecto para luego analizar la informacién obtenida. Hay diferentes formas de aplicar
esta técnica, por via telefénica o en persona directamente. Y se aplica al personal
involucrado en los procesos de manejo de proyectos en la Gerencia de Ingenieria, con la
finalidad de realizar un levantamiento de informacion para evaluar el sistema de
documentacién y generar la propuesta de mejoras fundamentadas en la Norma ISO

9001:2008, dandole cumplimiento a los objetivos planteados para el estudio.

Por altimo, también se utilizo el analisis documental como técnica de recoleccion de
datos, la informacion esta contenida en textos escritos, por analisis que fue recogido por
otra persona, pero que sirve para analisis que permitird dar respuesta a los objetivos
planteados y generar la propuesta de mejora requerida para el Sistema de gestion de la
calidad. La documentacion que se utilizd fueron las normas y lineamientos de la
empresa hacia el manejo de proyectos y todo lo que involucran los procesos llevados a
cabo en el area de estudio, incluyendo algunos diagramas de flujos de procesos, norma
interna de evaluacién y auditorias, entre otros.

v"Instrumentos de recoleccién de datos
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Arias, F (1999) define los instrumentos empleados para la recoleccion de datos “son
los medios materiales que se emplean para recoger y almacenar la informacion.
Ejemplo: fichas, formatos de cuestionario, guias de entrevistas, lista de cotejo,

grabadores, escalas de actitudes u opinion”. (Pag. 53).

Dependiendo de la técnica aplicada, se podra determinar los instrumentos empleados
para la recoleccién de la informacién requerida. Asi, la técnica de analisis documental
requiere de ser necesario de la ficha de registro, presentacion de cuadros, gréaficos; la
observacion directa que sera de tipo manual porque la realizard el mismo observador sin
el apoyo de equipos (grabadora, camara de video, etc.), supone la utilizacion de

informacidn analizada si lo requiere.

Por su parte las entrevistas se realizaran empleando listas propias, es decir, creadas por
el investigador a partir de evaluar los datos que necesita y fundamentando la
informacién en la Norma, o por pautas y guias que se van explorando en el curso de la

entrevista.

35 Técnicas e Instrumentos de analisis de datos

Las técnicas de andlisis de datos son herramientas Utiles para organizar, describir y
analizar los datos recogidos mediante las técnicas e instrumentos anteriormente

explicados.

Existen dos enfoques dados a la investigacion, cuantitativo y cualitativo, es necesario
determinar a qué tipo pertenecen en su mayoria los datos que se obtengan para este
Trabajo Especial de Grado, ya que de ahi parte el procesamiento y analisis que se debe

hacer.

Hernandez, A. (2006) define:
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“Enfoque cuantitativo: usa la recoleccion de datos para probar hipétesis, con base en
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la medicion numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de

comportamiento y probar teorias.

Enfoque cualitativo: utiliza la recoleccion de datos sin medicion numeérica para

descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion”. (p.67).

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) “en su obra Metodologia de la Investigacion,
sostienen que todo trabajo de investigacion se sustenta en dos enfoques principales: el
enfoque cuantitativo y el enfoque cualitativo, los cuales de manera conjunta forman un

tercer enfoque: El enfoque mixto”. (p.4).

Murillo, B (2011), define “En el enfoque cuantitativo los planteamientos a investigar
son especificos y delimitados desde el inicio de un estudio. Ademas las hipotesis se
plantean previamente, esto es antes de recolectar y analizar los datos. La recoleccién de
los datos se fundamenta en la medicién y el andlisis en procedimientos estadisticos. La
investigacion cuantitativa debe ser objetiva y este estudio sigue un patrén predecible y

estructurado, utiliza la logica y el razonamiento deductivo.

El enfoque cualitativo se utiliza para refinar preguntas de investigacion, el
investigador comienza analizando el mundo social y con esto desarrolla una teoria
consistente con lo que observa que ocurre. En la mayoria de los estudios cualitativos no
se prueban hipotesis, estas se generan durante el proceso de la investigacion. El enfoque
se basa en métodos de recoleccion de datos no estandarizados, no se efectia una
medicion numérica, por lo tanto, el analisis no es estadistico. Su proposito consiste en
reconstruir la realidad tal y como la observan los actores de un sistema social
previamente definido. A menudo se le llama “holistico” porque considera el “todo” sin
reducirlo al estudio de sus partes”. (P.2).
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Luego de evaluar las definiciones de varios autores, se identifica que el presente
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estudio contemplé un enfoque cualitativo, fundamento su recoleccion de datos en
observacion, entrevista al personal involucrado, analisis documental para luego
interpretar y analizar los datos, tomando en cuenta el entorno donde se desarrolla la
empresa objeto de estudio.

Los analisis a los datos recolectados no son estadisticos, ya que no se efectla
medicion numérica. Lo que se realiza es la verificacion de la informacion con la realidad
operativa de la organizacion, para luego sintetizar en graficos, tablas, mapas de
procesos, diagramas de flujo, entre otros.

3.6 Operacionalizacion de las variables

Arias, F. (2006) define: “Aun cuando la palabra operacionalizacion no aparece en la
lengua hispana, este tecnicismo se emplea en investigacion cientifica para designar el
proceso mediante el cual se transforma la variable de conceptos abstractos a términos

concretos, observables, medibles, es decir, dimensiones e indicadores”. (P.63).

Cada objetivo especifico de la investigacion cuenta con una o varias variables de
estudio y depende de dos elementos fundamentales: dimension e indicadores. La
operacionalizacion de variables es el proceso que permite conocer, cuantificar y registrar

todos los factores involucrados con la investigacion para poder llegar a un resultado.

En el proceso de operacionalizacion de variables se elabora para cada objetivo un
cuadro donde se muestran, a traves de sucesivos pasos, los siguientes aspectos: objetivos
especificos del estudio, variable en estudio, dimension de estudio de las variables,
indicadores posibles para cada variable y las técnicas que se utilizaron para recopilar

informacion.

En la siguiente tabla se muestra un esquema explicativo de la operacionalizacion de

las variables de este estudio (Tabla N°2).
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TECNICAS DE ANALISIS Y/O
OBJETIVOS VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES OBTENCION
o Insumos. o Elaboracién de . P_roce;gs definidos para la
Caracterizar los procesos * Productos. documentos. Iejjecumon de proyte Ct(;S' | Mapa de procesos
involucrados en el Féistema de | * Actividades. * Revision S{;Z?ﬁg%ggg&?g&;g?gne. Matriz de caracterizacion de
Documentacion del &rea de e Proveedores. documental. elaboracion. revision ' procesos
proyectos de la Gerenciade | ° Salidas. o Aprobacion de la aprobacin y difusi ()n, al Diagrama de flujo de
Ingenieria o Objetivos. documentacion personal Procesos.
o Alcances. o Difusion de la Docum eﬁtaci 6n aue forma Tablas analiticas
e Responsables. documentacion g

parte de los proyectos.

Analizar los factores que
influyen sobre el Sistema de
Documentacion del &rea de
proyectos de la Gerencia de

Ingenieria.

Factores que
influyen en el
sistema de
documentacion

Seguimiento y
control de los
factores.

Presentacion de los factores
que influyen en el sistema de
documentacion.

(Ver figura N°10)

Diagrama Causa-Efecto

Revision y validacion de los
estandares de la Norma ISO
9001:2008 aplicables al
sistema de documentacion
en el area de proyectos.

Inspeccién de los
documentos en el area.

Determinar las acciones que
permitan mitigar el efecto de
los factores que influyen
sobre el Sistema de

Acciones que
permitan reducir
el efecto de los

Definir acciones
que influyen en el
efecto generado por

Propuestas de mejoras del
sistema de documentacion en
el &rea de proyectos.
Indicaciones para la

Andlisis de los diagramas
causa - efecto generados
en el estudio

Documentacion del ar ) s
proy . documentacion generada.
Ingenieria.
Investigacion de equipos
. L ara incorporar
Establecer un plan de accion i o Determinacion de pasos a para Incorporar
S Elaboracion de un | Formulacion, . Solicitud de cotizaciones a
que permita incorporar las . " sequir
plan de accién evaluacién y proveedores

acciones validadas al sistema
de documentacién y la
difusion hacia el personal.

con las acciones
validadas

difusion del plan de
accion

o Tiempo esperado
e Recursos necesarios
e Controles

Consultas a expertos
Entrevistas al personal del
area involucrado en la
problematica estudiada.

Tabla 2: Operacionalizacién de variables Fuente propia.
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4. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS DATOS

En el estudio realizado se evaluo la clausula 4 de la Norma 1SO 9001:2008, debido
que comprende los lineamientos que deben ser cumplidos por el sistema de

documentacidn, para el manejo de un Sistema de gestion de la calidad competente.

Para la identificacion de las fallas y no conformidades, se hizo recoleccién de la
informacidn necesaria mediante las técnicas definidas en el marco metodoldgico del

presente estudio.

Con base en la informacion obtenida, los documentos presentes en el Area de
Proyectos son: manual de calidad (incluye politicas y objetivos), tres procedimientos y
siete formatos, se hace detalle del estatus de cada uno para determinar los que deben ser
actualizados dando cumplimiento a los requisitos de la Norma y la conformidad del

sistema.

En los siguientes items desarrollados en el capitulo se da respuesta a los objetivos
especificos planteados.
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4.1 Estructura Organizacional del Area de Proyectos

La Gerencia de Ingenieria comprende una estructura organizativa como se observa en
la figura N°5, se encuentra basicamente conformada por tres areas (mantenimiento,

servicios industriales y proyectos), cada una dirigida por su jefe de area.

Como punto de partida, se realizd un estudio en el area de proyectos de la Gerencia
de Ingenieria de las condiciones actuales del sistema de documentacién del sistema de
gestion de la calidad que rige las actividades y tareas ligadas al aseguramiento de la

calidad y mejora continua.

Los procesos identificados en el area de proyectos se ubican en la clasificacion de
procesos de apoyo, que tienen por objetivo principal, servir de soporte a los procesos
operativos involucrados en la realizacion del producto o servicio. En las actividades del
area de estudio se pudo identificar la intervencién de otras areas (mantenimiento,
Seguridad e higiene ambiental, area de compras) principalmente en la ejecucion de

proyectos.

En el siguiente diagrama se visualiza la relacion del area en estudio con otras &reas,
partiendo desde la recepcion de una solicitud de un proyecto hasta la ejecucion del

mismo.
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Director General
3
Director de
Operaciones
¥
Gerente de Ingentera
[
Jefe de Jefe de Servicios
Martenimiento Industriales Jife de Proyectos
L Coord De
Proyectos y
Ingeniero de [y
Agroindustrial
L3 i i ﬁv' L Supervisar de
BrVISON 501
num:pwde| Supervisor Supentscr Martenimiento Senvicios Repusstos
| Infraestructura Eleetrico Mecinico irdraies tlego
; l Andista de
ista
Técni
Téenico Téerico ‘ T; ‘ Plarificagitny
Proyectos

Amacenista | ’ Dibujante ‘

Figura N° 5 Estructura Organizativa de la Gerencia de Ingenieria. Fuente: Destilerias
Unidas, S.A. (2012).
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Proceso: Manejo de un proyecto desde la solicitud hasta su ejecucian
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Figura N° 6 Flujograma de interaccion de &reas
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4.2 Caracterizar los procesos involucrados en el Sistema de Documentacion

del area de proyectos de la Gerencia de Ingenieria

Los procesos empleados para la elaboracion de los documentos que conforman el

sistema de documentacion del &rea de proyectos son:

4.2.1  Proceso de elaboracion de documentos

En este proceso se definen las actividades que permitieron elaborar los documentos,

siguiendo los lineamientos que define el sistema de documentacion.

Los pasos seguidos para generar los documentos que constituyen el sistema de

documentacion son:

4.2.1.1 Determinar los documentos exigidos por la Norma.

Fue necesario identificar los documentos exigidos por la norma, en la clausula 4.2.1
describe las generalidades de la documentacion del sistema de gestion de la calidad, se
determina gque los documentos son: manual de la calidad, procedimientos documentados,

instructivos de trabajo, formularios y registros.

En el primer nivel Manual de Calidad, documento que permite describir la forma
como se aplicaré el sistema de gestion de la calidad en la empresa, también permite

conocer la politica y los objetivos de calidad de la empresa.

Esta empresa cuenta con un Manual de calidad, la ultima actualizacion fue realizada en
abril 2013 para mejoras en la estructura organizativa de la empresa. Mantiene la politica

y objetivos de calidad sin cambios desde el afio 2008.

En el segundo nivel se encontraron los procedimientos, documentos que describen la
forma cémo se ejecutan los procesos, quiénes lo hacen y con qué recursos. En el area de

proyectos existen tres procedimientos documentados.
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En el tercer nivel se encontraron los instructivos de trabajo (descripcion mas
detallada de la forma de ejecutar ciertos procesos), se requieren formatos (documento
que especifica cada elemento que sera evaluado) en el area se identificaron cinco
formatos. Por Gltimo, los registros (los indicadores que identifican la utilizacién de la

documentacién del sistema de calidad), en el area no existe control de éstos.

4.2.1.2 Generar un inventario de los documentos presentes en el area.

Se cred un inventario de los documentos que existian en el area, la herramienta
empleada para la recoleccion de esta informacion es la lista maestra donde se
menciona cada uno de los documentos presentes. El objetivo del inventario es
verificar el status, validar los apartados que aplica la Norma I1SO 9001:2008 y
posteriormente continuar con la definicion de los documentos que deben ser

elaborados.

En el estudio se elabord la lista maestra (Tabla 3) donde se describe el tipo de
documento, Titulo, codigo, Fecha de elaboracion, Fecha de su ultima actualizacion,
comentarios y el personal involucrado en la distribucion de las copias. Cabe destacar
que los cargos involucrados son identificados mediante siglas: Técnicos Mec:
mecanicos, Elec: eléctricos, AP: Analista de Planificacién de Proyectos Di: Dibujante,

JP: Jefe de Proyectos, G: Gerente de Ingenieria y D: Director de Operaciones.

4.2.1.3 Generar los documentos

Se realiza el registro de la solicitud para la elaboracion de cada documento mediante
el software Iso-Document instalado en las computadoras del area, el area de control de
calidad recibe y aprueba la solicitud, luego emite la notificacion al jefe de proyectos. El
jefe de proyectos elabora el documento y se traslada al area de control de calidad para

las revisiones del documento con respecto a los estandares de la Norma ISO 9001:2008.
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DISTRIBUCION DE COPIAS
TIPO DE < < ULTIMA Técnicos
DOCUMENTO TITULO CODIGO | ELABORACION ACTUALIZACION COMENTARIOS AlDl 3 s o
Mec [Elec | P | ! |P
A/p“’b"’?c!?” 01/11/1994 01/04/2010 viviviv]v
yro revision No fue permitida
la actualizacién
Estructura 21/03/1994 23/11/2013 | deestos T
GENERALIDADES | Organizativa documentos,
) MAPY .
(Manual de calidad) Polticas y debido a
- informacion
. v v vVivivi iv]|Vv
gt)éztlvos del 01/11/1994 28/01/2008 protegida por la
empresa.
Normas del 01/11/1994 28/01/2004 Viviv]v]v
manual
Documento que
. no se ha
Manejo de implementado en
Gastos PPY001 01/07/1993 01/04/1998 P v v vi|v
el area, por falta
Mayores de
adiestramiento.
Documento que
Solicitud, existe pero los
emision y procesos se
PROCEDIMIENTO | control de PPY002 01/07/1993 17/06/1997 realizan bajo v v VivivI vV
orden de estilo libre sin
trabajo sequir
lineamientos.
Elaboracion, Documento que
control y existe pero no es
dISposicion | ppvogs | 01/11/1994 04042002 | ImPlementado vlv|v
de activos para el control de
fijos o activos fijos o
propiedad propiedad.
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DISTRIBUCION DE COPIAS
TIPO DE = z ULTIMA Técnicos
DOCUMENTO TITULO CODIGO | ELABORACION ACTUALIZACION COMENTARIOS AlD|3J clo
Mec | Elec | P | I | P
Property Documento que
disposal no se utiliza
authorization desde su Ultima
(autorizacion FPY003 01/11/1993 01/04/1994 actualizacién por 2R2R2R4
para falta de
disposicion de adiestramiento.
propiedad) Fue eliminado
Documento que
no se implementa,
Authorization los datos se
for FPY002 01/10/1992 04/04/1994 manejan bajo v vivlvy
Expenditure estilo libre sin
seguir
lineamientos.
FORMATOS Formato que no
se implementa,
los datos se
Cost FPY004 01/06/1993 01/04/1998 manejan bajo v v Jivlvlvl v
estimated estilo libre sin
sequir
lineamientos del
documento.
Documento existe
andlsis de 1 eovaos | 0110871993 o/o4j190s | Pero se obsenvo A vlv|v
flujo de caja que no se
implementa.
Documento existe
Estado de FPY006 01/12/1993 01/04/1998 pero se observ viviviv]v
proyecto que el formato no
se implementa.
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DISTRIBUCION DE COPIAS
TIPO DE . , ULTIMA —
DOCUMENTO TITULO CODIGO | ELABORACION ACTUALIZACION COMENTARIOS Técnicos AlD|3J s o
Mec |Elec | P | I [P
Work
Order chumento que
FORMATOS FPY008 01/07/1993 01/04/1998 existe pero no se v v VIivIvIv]|Y
(Orden de .
. implementa.
Trabajo)
No se
_ implementa el
Estimados |- covooa 01/07/1993 01/07/2000 formato, ni se viviv|iv|v
de costos siguen los
lineamientos del
mismo.
Registro que se
realiza en el area
REGISTROS | O'N %€ | povoos 01/08/1993 01/07/2000 bajoestiloliore, 1 N 1|y
Trabajo no se implementa
el formato
existente.
Registro que se
Relacién realiza en el area
de RPY007 01/07/1993 - bajo estilo libre, v ViIiv|Y
facturas no se emplea
formato.

Tabla 3 Lista Maestra de los documentos del Area de Proyectos.
Fuente Propia
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Se puede concluir que los documentos mencionados en la lista maestra (Tabla 3) se
encuentran obsoletos, esto se determina luego de las evidencias encontradas, en el que la
ultima actualizacion se realiza hace diez afios, también se visualizan otros factores que
influyen en el status actual de los documentos: existen documentos gque no se implementan
desde hace un tiempo considerable, desconocimiento por parte del personal de los
lineamientos de cada uno de los documentos pertenecientes al area de proyectos, lo que se

resume en falta de adiestramiento para el manejo y uso de los mismos.

4.2.2 Proceso de revision documental

El proceso de revision se origina a partir de la solicitud realizada por parte del Jefe
de proyectos al area de control de calidad para la revisiéon de los documentos elaborados,
con el objetivo de dar cumplimiento a los lineamientos de la Norma ISO 9001:2008 y
culmina al ingresar cada documento en el programa ISO-DOCUMENT para ser aprobado

por los niveles gerenciales respectivos.

A continuacion se muestra la Figura N° 7 “Matriz de caracterizacion del proceso de

revision”.
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; Elaborado por: Pag.
MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS
Silvia Ledezma 1de 2
Nombre del Revision Documental Responsable del proceso —Jefe _de Proyectos.
proceso —Analista de control de documentos.
. . Comprende desde la recepcion de los
- Establecer los lineamientos para la . A
Obijetivo o Alcance documentos realizados hasta la revision final
revision de documentos 9
para su aprobacion.
Insumo Proveedor Actividades Bledee Clientes
(Entrada) (Salida)
- Formatos revisados
- Recepcion de los documentos elaborados. c_ie acu_erdo alos - Gerente
- ) . lineamientos de la
- Procedimientos - Jefe de Provectos - Revisar cada documento segln los Norma General
Documentados . y lineamientos de la Norma 1SO 9001:2008 Lo - Director de
- Ingenieros de ) ) - Procedimientos .
- Formatos - Aprobar estilo y contenido de cada : Operacione
) . proyectos. actualizados.
- Instructivos de trabajo. documento D S
- , . - Documentos
- Emitir informe final para enviar a proceso : - Gerente de
de aprobacion nuevos y validados ingenieria
' con la Norma ISO
9001:2008.
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CAPITULO IV
) Elaborado por: Pag.
MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS .
Silvia Ledezma 2 de 2

Nombre del proceso

Revisiéon Documental

Responsable del proceso

—Jefe de Proyectos.
— Analista de control de documentos.

Objetivo

Establecer los
lineamientos para la
revision de documentos

Alcance

Comprende desde la recepcion de los
documentos realizados hasta la revision final
para su aprobacion.

Politicas o Normas

- Larevision es realizada por el analista de control de documentos
- Las correcciones que se realicen a los documentos solo seran autorizadas por el Jefe de Proyectos, siendo este el

responsable del proceso.
- Toda la informacion registrada en cada documento es confidencial, por lo tanto, no se permite el dominio publico.

Riesgos del Proceso

- No presenta riesgos de mayor envergadura que puedan ser considerados para el proceso.

ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO

Recursos

Equipo

Personal

- Internet Explorer
- Norma ISO (en fisico)

- ISO-DOCUMENT (Software interno)

Computador
Impresora

- Analista de control de documentos

Figura N° 7 Matriz de caracterizacion del proceso de revisién documental. Fuente Propia.
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4.2.3  Proceso de Aprobacion de la documentacion

En el area de proyectos, el proceso de aprobacion de la documentacion inicia al
generar una solicitud en el programa ISO-DOCUMENT, este software permite la

aprobacion de los documentos por parte de los ejecutivos autorizados.

El analista de control de documentos luego de revisar los documentos, los registra en
el software ISO-DOCUMENT para ser evaluado y aprobado por el Director de
Operaciones en primera instancia, luego el Gerente de ingenieria y por ultimo es
aprobado por el jefe de area, para dicho caso se considerd al Jefe de Proyectos para
completar el proceso, luego de ser aprobado se emplea el siguiente proceso de difusion
al personal. Cabe destacar, si el documento no es aprobado se cancela la solicitud y se
notifica al jefe de proyectos para sus correcciones pertinentes.

En la siguiente figura N°8 se pueden identificar los rasgos distintivos del proceso,

mediante la “Matriz de caracterizacion del proceso de aprobacion”.
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. Elaborado por: Pag.
MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS iy
Silvia Ledezma 1 de 2

Nombre del proceso

documentacion

Proceso de aprobacion de

Responsable del proceso

— Jefe de Proyectos

Establecer las directrices para obtener la

Abarca desde la recepcion de los

Objetivo o o Alcance documentos previamente revisados
aprobacion de la documentacion hasta la aprobacién final
Insumo - Producto .
Proveedor Actividades . Clientes
(Entrada) (Salida)

- Procedimientos
Documentados

- Formatos

- Instructivos de
trabajo.

- Jefe de Proyectos

- Recepcion de los documentos
previamente revisados siguiendo
los lineamientos que debe
cumplir.

- Generar una solicitud de
aprobacion para cada documento,
mediante ISO-DOCUMENT.

- Asignar aprobacion o no del
documento por parte de los
ejecutivos del area.

Procedimientos
documentados,
formatos e
instructivos de

trabajo aprobados.

Gerente General
Director de
Operaciones
Gerente de
ingenieria
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MATRIZ DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

Elaborado por: Pag.
Silvia Ledezma 2 de 2

Nombre del proceso

Proceso de aprobacion de
documentacion

Responsable del proceso

— Jefe de Proyectos

Objetivo

Establecer las directrices para obtener la
aprobacion de la documentacion

Alcance

Abarca desde la recepcion de los
documentos previamente revisados
hasta la aprobacion final.

Politicas o Normas

proceso.

- La aprobacion final, se logra solo si el documento presentado cumple con autorizacion de cada uno de los cargos
mencionados, si no tiene aprobacion de todos, el documento se regresa al proceso de revision.
- La solicitud de aprobacidn es realizada exclusivamente por el Jefe de Proyectos, siendo este, el responsable del

- Toda la informacion registrada en el documento es confidencial, por lo tanto, no se permite el dominio publico.

Riesgos del Proceso

- No presenta riesgos de mayor envergadura que puedan ser considerados para el proceso.

ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO

Recursos

Equipo

Personal

- Internet Explorer

- ISO-DOCUMENT (Software interno)

- Computador

Analista de control de documentos.

Figura N° 8 Matriz de caracterizacion del proceso de aprobacion. Fuente propia.
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4.2.4  Proceso de difusién de la documentacion al personal

Luego de culminar el proceso de aprobacion de la documentacion y obtener la
aprobacion por parte de los ejecutivos del area (Gerente General, Director de
Operaciones y Gerente de Ingenieria), el Jefe de proyectos se encargara de la difusion al
personal.

Para la divulgacion de la informacion al personal, se cuenta con dos vias: entrega
en fisico 0 acceso al sistema de documentacion a través del software ISO-DOCUMENT.
Aquellos formatos que son de manejo exclusivo por el Jefe de Proyectos (acta de
conformidad de entrega de trabajos, relacion de factura, entre otros) debido a la
informacion confidencial que contiene el documento, éste cuenta con acceso privado al
software y si requiere hacer entrega especial se hace en fisico a las personas que
requieran dicha informacion y se encuentren debidamente autorizados por cargos

superiores.
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Se notd como debilidad importante el estatus que presenta el sistema de
documentacién del area de proyectos, en el que predomina ausencia de documentos y
desactualizacion por un periodo considerable, donde se puede mencionar el
procedimiento: Solicitud, emision y control de orden de trabajo en estado critico, su
Gltima actualizacion fue hace 16 afios, en la tabla 3 se indica los detalles de cada

documento.

Mediante el siguiente grafico se puede visualizar el total de documentos
manejados en el area de proyectos, donde se detalla la proporcion entre los documentos

obsoletos y nuevos (ver figura N° 10).

Porcentaje de documentos identificados en el

estudio
N=16
documentos

Nuevos
375%

Figura N° 9 Porcentaje de documentos identificados en el estudio

|La Figura N°9 es una herramienta grafica que permite analizar los porcentajes
correspondientes a los procedimientos, formatos e instructivos de trabajo que deben ser
elaborados para aportar mejoras al sistema de documentacion y los documentos en
estatus obsoleto, para ser comparados con el total de documentos manejados en el
estudio y asi evaluar el impacto generado por las secciones que conforman el diagrama.
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4.3 Analisis de los factores que influyen sobre el Sistema de Documentacion

del area de proyectos de la Gerencia de Ingenieria

Luego de identificar la situacion actual de la empresa con respecto al Sistema de
Gestion de la Calidad, es necesario realizar un estudio del Sistema de documentacion del
area de proyectos, siendo este el soporte donde se plasman no solo las formas operativas
de la empresa sino toda la informacion que permite el desarrollo de todos los procesos y

la toma de decisiones.

4.3.1 Analisis de resultado obtenido en la validacién de los lineamientos de la
Norma 1SO 9001:2008

La bdsqueda de la eficacia en el funcionamiento de una empresa, inicia con gestionar
la documentacion que garantice los resultados de los diferentes procesos, subprocesos e
interacciones entre ellos. Para lograr tal fin, se debe verificar que el sistema de
documentacion existente cumpla con los lineamientos de la Norma ISO 9001:2008
especificamente la clausula 4.2, debido a que concentra los requerimientos de la
documentacién y permite extraer posibles factores que influyen en el sistema de

documentacion (Ver Anexo A).

Para la evaluacion del sistema documental actual, se establecié una férmula que
concentra el porcentaje de conformidad de los requerimientos de la Norma ISO
9001:2008. A continuacion se muestra el resultado obtenido a partir de la aplicacion de
una lista de chequeo de clausulas especificas de la Norma ISO 9001:2008 “Sistema de

Gestion de la Calidad. Requisitos”.
NA= No aplica  Si= conforme con la Norma No= No Conforme

oo dad = Total de conformidades identificadas % 100
oConformidad = Total requerimientos — NA

Al aplicar la formula se obtiene:

12
%Conformidad = 30

O><100 =40%
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Al analizar el resultado obtenido se evidencia que no se estdn cumpliendo ciertos

CAPITULO IV

requisitos de la Norma 1SO 9001:2008 correspondientes al sistema de documentacion
del area de proyectos. Esto es un reflejo de la necesidad de actualizar y generar

documentos nuevos, que den conformidad en su totalidad a los lineamientos pertinentes.

4.3.2  Anadlisis de Causas presentes en el proceso general

Es importante identificar los factores que afectan el desempefio de las actividades
empleadas para el establecimiento del Sistema de Documentacion del area de proyectos.

Como representacion grafica de factores que influyen en el Sistema de
Documentacion del area de Proyectos se presenta el siguiente Diagrama Ishikawa o

Diagrama Causa-Efecto.

4.3.2.1 Analisis del Diagrama de causa-efecto:
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CAPITULO IV

Retrasos en la actualizacion
o desarrollo de nueva
documentacion

- Informacidn solicitada es confidencial

Falta de personal

Acude al drea de control de calidad para revisiones ‘ Solicitud de permisos
en distintos niveles
. erenciales
Desplazamiento \ &
de un érea a olra En 1S0-DOCUMENT no hay manejo de
Area de contro] de calidad informacidn para documentacién nueva
estd recargado de trabajo / /
< Re-trabajo
Demora en 1a atencion \ \ \
de solicitudes ’ "
yd Respongable desconoce la estructuracién

de la documentacidn

/, »
e
Es pesado ) e
/ El personal no esta familiarizado
Software de tecnologia i con la documentacion
iej « >
vieja ) / //
/ /
Hardware obsoleto S < Saturacién de trabajo

/

.
i

No se utiliza el software

Figura N° 10 Diagrama Causa-Efecto de los factores que influyen en el Sistema de Documentacién. Fuente Propia
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En el presente estudio se identificaron diferentes causas que dan origen al efecto

CAPITULO IV

denominado “la documentacion obsoleta”; a continuacion se enumeran las siguientes

causas:

1. Retrasos en la actualizacion o desarrollo de nueva documentacion: esta es una de
las causas principales que genera influencia en el Sistema de Documentacion y

se debe a:

- Demora en la atencion de solicitudes: las solicitudes introducidas al sistema se
realizan especificamente para la revision y aprobacion de documentos, segun el
analisis se puede observar que los retrasos en la atencion de éstas, se debe a la
falta de personal encargado de verificar y procesar las solicitudes, y al alto
namero de actividades que se deben llevar a cabo en el area de control de calidad
(area responsable de procesar), motivos por el cual la documentacién no es

revisada a tiempo y no cumple con los parametros para el proceso de aprobacion.

- Desplazamiento de un &rea a otra: para hacer revisiones puntuales y obtener
informacidn requerida en cuanto a forma o parte del contenido del documento, el
jefe de proyectos como responsable del sistema de documentaciéon debe
trasladarse al &rea de control de calidad, generando pérdida de tiempo importante

para el desarrollo de la documentacidn, lo cual influye en el proceso general.

- Solicitud de permisos en distintos niveles gerenciales: para la elaboracién de
documentos es necesario el manejo de informacion del area y para obtenerla se
debe solicitar permiso a varios cargos gerenciales, siendo estos los responsables
de la aprobacion del mismo, debido a que la informacion es de tipo confidencial
para la empresa y todas las areas que la conforman.

- Re-trabajo: En presencia del desconocimiento de pardmetros para la
elaboracion de documentos nuevos y actualizacion de procedimientos, formatos
existentes, ademas las fallas en el manejo de informacion en el software 1SO-

DOCUMENT, da como resultado re-trabajo por parte del responsable de tal
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actividad, ya que no hay manejo preciso de los lineamientos que exigen los

documentos.

2. No se utiliza el software: la gestion de la informacion en la empresa se hace

mediante un software colocado en los equipos de cada una de las areas, Ilamado

ISO-DOCUMENT, en el cual se generan solicitudes necesarias para ciertas

actividades administrativas, los cargos gerenciales dan aprobacion final de

documentos, y se puede conocer las politicas y objetivos de calidad. La

influencia que tiene ésta sobre el sistema de documentacion es el siguiente:

Software de tecnologia vieja: gracias al poco manejo de tecnologias
actualizadas, a través del tiempo el software genera efectos sobre los
procesos que involucran el sistema de documentacion, lo que hace que
sea lento el procesamiento de todos los requerimientos que se introducen.
Asi como también, influye el uso de equipos o hardware obsoletos,
afectando directamente el desarrollo de documentacion nueva y
actualizacion.

Personal no esta familiarizado con la documentacion: el personal del area
adquiere la informacién mediante dos vias, en fisico o digital, todos los
pasos que deben ser seguidos se expresan claramente en el proceso de
difusion al personal. Cuando este proceso es interrumpido los
trabajadores no disponen de instrucciones para el manejo correcto de
procedimientos documentados, formatos y registros que ameriten su uso.
Lo cual, se considera una causa importante en el mal manejo del sistema

de documentacién y desconocimiento del mismo.

Saturacion de trabajo: en presencia de un personal saturado de
actividades laborales, se identifica la falta de atencidn por parte de estos
para el manejo de documentos, falta de interés por adquirir conocimientos
con respecto al Sistema de documentacion y desinformacion total de los
lineamientos de la Norma 1SO 9001:2008.
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Manejo de documento nuevo desde lka elaboracion hasta la difusion al personal

Jefe de Provectos Airea de Contral de Calidad Gerencia de ingenieria

(" micio )

S

Ervia solicitud de
elaboracion de P
documentao

Recibe solicitud y
aprueba
elaboracion de
LD documento

I

Recoge toda 1a Ernfa notificacidn

irfarm acidn al Jefe de
Plrecesaria para la |« proyectos para

creacidn del ojue inicie el

o i ento proCesn

v

Si el documento
tiene relacidn con
otros extrae o
s impartante v

EjecUta
Envia solicitud de Recibe
e rendsion del . [documento nuewo
cocumento " |para el proceso
elaborado de revisidn
23 Analista verffica
O /-"-’E;ocumerﬁ“x que el documento
L~ cimile? it umpla con los
//’/ linearmiertas
perinentes
gl

Envia solicitud de
aprobacian al
documenta

o |Recibe solictud
|de aprobacion

P

MO P
- =
i Documento "

~~._ aprobada? i
b /

3l

Jefe de Proyectos
5B BNCarga de
difunir el
documento al
personal

Figura N° 11 Flujograma de los procesos para obtener un documento nuevo. Fuente Propia.
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En el diagrama anterior se reflejan los pasos involucrados en la elaboracién de un
documento, desde la solicitud hasta la difusion al personal, se hace un levantamiento de
informacidn actual y es mediante ésta herramienta que se identifica la relacion entre los

procesos por los que debe pasar un documento. Este flujograma permite evaluar posibles
factores que influyan en el desempefio del sistema de documentacién.

4.3.3  Andlisis de los factores que influyen en el Sistema de Documentacion

El Sistema de Documentacion es un recurso indispensable para todas las
operaciones que se llevan a cabo no solo en el area de proyectos sino en todas las areas
que conforman la empresa, en el caso de estudio, el area de proyectos ejecuta
actividades de envergadura, por lo tanto es necesaria su evaluacién recurrente con el
objetivo de valorar el estado de cumplimiento de los lineamientos establecidos en los
documentos, dando validez al Sistema de Gestion de la Calidad, por lo tanto, el
porcentaje de conformidad explicado es un factor que influye en el Sistema de

documentacion.

El diagrama Ishikawa utilizado permite extraer causas que influyen en el Sistema de
Documentacion, las deficiencias del software ISO-DOCUMENT debido a la utilizacion
de tecnologias viejas, software lento, lo que retrasa el proceso desde el manejo de

solicitudes hasta la aprobacion de documentacion.

Es evidente que la gestion del personal es deficiente, debido a la falta de tiempo
como consecuencia de re-trabajo, impidiendo el manejo de informacion acerca de los
lineamientos y principios establecidos en los procedimientos documentados, existe
ejecucidn de ciertas actividades fuera de los parametros especificados en los instructivos
de trabajo, ademas, los formatos no son empleados de forma correcta, siendo necesarios
para llevar un registro detallado de las actividades en el area, lo cual recae en los
proyectos desarrollados, ademas ausencia de un plan de capacitacion para el personal

genera el manejo inadecuado del recurso.

57



U C A B Universidad Catdlice
AMDRES BELLC

CAPITULO V

CAPITULO V

5. LAPROPUESTA

En este capitulo se desarrolla el planteamiento de las propuestas de mejoras del
sistema de documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del area de proyectos,
basadas en los requerimientos de la Norma ISO 9001:2008 y los factores que influyen en

el desempefio del sistema de documentacion.

Se cuenta con un total de 10 documentos obsoletos que generan no conformidad en
los requisitos esenciales de la Norma ISO 9001:2008 necesarios para la recertificacion
que desean lograr. En cuanto a las mejoras que se pueden realizar al manual de calidad

existen restricciones en el manejo de informacion.

Los documentos encontrados fueron actualizados, mejorados y validados con la
Norma ISO 9001:2008, cabe destacar que cuatro documentos se encontraban en otro
idioma (inglés) y fueron traducidos para que sean de entendimiento para el personal que
no lo domine. Ademas, se elaboraron documentos los cuales se identifican en la
siguiente lista maestra, con el objetivo de generar mejoras en el sistema (Tabla 4), entre
las caracteristicas reflejadas en la lista maestra se encuentra codigo, en este caso existen
documentos con este renglon vacio debido a que son formatos, procedimientos e
instructivos nuevos por lo tanto no poseen cddigos asignados. Para apreciar en detalle

los documentos desarrollados verificar tomo de anexos.

58



ucAs i

Universidad Catdlice
ANDRES BELLC

CAPITULO V

DISTRIBUCION DE COPIAS
TIPO DE 2 2 ULT'MA Técnicos
DOCUMENTO TITULO CODIGO ELABORACION ACTUALIZACION COMENTARIOS AlD|J sl o
Mec | Elec | P! |P
Elaboracion,
PROCEDIMIENTO | Ao : 20/06/2013 En proceso de vvlvlv
Control de aprobacion
planos
Notificacion
de entrega En proceso de
de equipo : 01/07/2013 1 Pre v v v vV v
difusion
ylo
mobiliario
Justificacién En proceso de
de provecto - 07/07/2013 revision v v VIiv|viv|v
FORMATOS proy documental
Acta de
conformidad | - oy 10/07/2013 Aprobado AR R RN
de entrega
de trabajos
Relacién de 01/07/2013 En proczle,sode y v
facturas aprobacion
INSTRUCTIVO DE | Relacion de ) 18/05/2013 En proceso de Y ol
TRABAJO facturas revision

Tabla 4 Documentos nuevos para el Sistema de documentacion. Fuente propia
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Las propuestas planteadas son un aporte a los Gerentes y al personal del Area de
Proyectos, al realizar una comparacion entre el sistema de documentacion actual y el que

puede surgir luego de la implementacidn de las propuestas se observa que el trabajo se

realiza en busca de mejora continua.

Inicialmente se sugiere efectuar revisiones con fines de mantener actualizados cada
uno de los documentos existentes en el area, realizar inclusion de nuevas politicas,
nuevos objetivos identificados en el manual de calidad, seguidamente se propone
mejorar cada procedimiento documentado ya que describen la forma de cdémo se

gjecutan los procesos, quiénes lo hacen y con qué recursos.

Dando respuesta a las no conformidades arrojadas en la lista de chequeo, se sugiere la
elaboracion de un procedimiento documentado que contemple las actividades empleadas
para la aprobacion de la documentacion elaborada, con el fin de mitigar errores (retrasos

y re-trabajo) recurrentes en el proceso.

Los documentos de origen externo deben ser identificados para tener un control,
manejo y distribucion en el area, se sugiere la siguiente codificacion para estos
documentos:

CODIFICACION PROPUESTA

/ A
Tipo de Numero
Documento Origen Correlativo
Externo

P: corresponde al tipo de documento recibido, CT si es un catadlogo, NM si es una
Norma que necesiten verificar, PL referente a un plano.

OE: Letras empleadas para determinar el origen del documento, se designa OE como
origen externo.

001: Numero correlativo asignado a cada documento.
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Es importante destacar, que para el control de documentos externos, se debe implementar una lista maestra (ver tabla 5),

siendo una herramienta util para el manejo de los documentos que introducen al area en estudio.

(DUSA

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Distribucion de Copias

Tipo de s - o
Documento TITULO Cadigo asignado Fecha Técnicos o | |G 5

Mec Elec

NORMA COVENIN 221:2001
Norma Materiales de construccion. NMOEQ002 01/03/2013 4 4 4
Terminologia y Definiciones.

Catalogo de columnas de
Catalogo destilacién. Proveedor Gea CTOEQ03 10/10/1990 v v v v

Process Engineering.

NORMA COVENIN
3477:1999. Ingenieria Civil y
Norma Arquitectura. Dibujo Técnico. NMOE004 15/05/2000 v v v
Formato de Dibujo y Plegado
de Planos.

NORMA COVENI 398:194
Simbolos Graficos para

Norma ) : o NMOEQ05 07/06/1992 4 4 v
instalaciones eléctricas en
inmuebles.

Catalogo | Catalog refrigerated air CTOE006 04/09/2010 | v v

dryers. Ingersoll Rand
Tabla 5 Lista Maestra de documentos externos. Fuente Propia
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En el area, el control de facturas de proveedores se realizaba mediante registros sin un
orden establecido, para esto se desarroll6 un formato denominado relacion de facturas
para asentar la informacion que se necesita para el trazo de proyectos, también un
instructivo (Anexo K) donde se detallan los datos del formato. El formato propuesto es

el siguiente (Tabla 6).

)
O) DUSA RELACION DE FACTURAS

Fecha Envio:

|

=
o

[N
[

[EEN
N

13

14

Observaciones:

Elaborado (Area de Proyectos):

Recibido Area cuentas por pagar:

Tabla 6 Formato de Relacion de Facturas. Fuente Propia.
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Todos los documentos propuestos y desarrollados con base en el presente estudio se
encuentran en proceso de aprobacion, cabe destacar que cada procedimiento, formato y
registro corresponde a los lineamientos de la Norma ISO 9001:2008, ademas cumplen
con los procesos por los que debe pasar cada uno.

El siguiente flujograma refleja la relacion entre los procesos por los que debe pasar
un documento nuevo, este diagrama puede ser comparado con la Figura N°11 en el cual
se observan pasos innecesarios, en éste se busca demostrar los beneficios al eliminar

pasos para lograr mitigar pérdidas de tiempo.
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Manejo de documents nuevo desde la elaboracian hasta la difusian al personal

Jefe de Proyectos

Airea de Contral de Calidad

(Gerencia de ingenieria

ey

Y
Recone toda la
irfrtiacion
necesaria parala
creacidn del
documenta

¥

Erniia solicitud e
renisicn del

¥

Recite
. [documenta nuewo

documento
elahorado

S
rd
e ,/lDocumerrto

" para el proceso
de revision

Y
Analista werifica
fjue el documerto

o
oumple?
5l

Envia salicitud de

umpla con log
lineamientos
pertinertes

. |Pecibe solicitud

aprakacidn del
documenta

; Documerto

/\\.
Mo rd S
-
-

" e aprobacisn

aptobada?
al

Jefe de Proyectos
58 encarga de
cifunchr el
docutmenta al
personal

Figura N° 12 Flujograma con modificaciones propuestas. Fuente Propia.
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Las soluciones propuestas a las causas raices del problema de Documentacion Obsoleta se detallan en la siguiente Tabla, se

CAPITULO V

indican los responsables de implementar las acciones que se proponen para cada problema encontrado, asi como también los
recursos y plazos necesarios para llevar a cabo cada una de éstas.

Los plazos para implementar las propuestas se encuentran clasificados en mediano, corto y largo plazo, dependiendo de los
meses que se requieren para ejecutar la accion, equivalente a 1mes y 3 meses, mediano de 3 meses a 6 meses y largo
cuando la accion a emplear necesita de 6 meses a 12 meses. En la Figura N°13 se observa el plazo necesario para la aplicacion

de las acciones propuestas.

Soluciones propuestas a las causas raices encontradas en el estudio

Causas Raices

Accion propuesta

Responsables de
implementar la accion

Recursos

Plazos

1. Demora en la
atencion de solicitudes.

Se sugiere eliminar la solicitud de
elaboracion del proceso de
elaboracién documental, ademas,
agregar el manejo de borradores
en el proceso de revision
mediante el software Iso-
Document.

- Jefe de Proyectos
- Analista del area de Control
de calidad

-Computador con conexion a
Internet Explorer
-Software Iso-Document

2. Desconocimiento de
los lineamientos para la
elaboracion de
documentacion nueva
(formato, estructura).

Implementar el procedimiento
propuesto: Estructura y formato
de documentos, el cual detalla las
directrices que deben cumplir los
documentos a desarrollar.

-Jefe de Proyectos
-Analista de control de calidad

-Procedimiento documentado
-Computador
-Impresora

3. Falta de
estandarizacion en los
procesos.

Estandarizar lo procesos,
mediante el desarrollo de
procedimientos, instructivos y
formatos de registros.

Jefe de proyectos

-Hojas tamafio carta
-Boligrafos

-Computador con conexion a
Internet Explorer

-Impresora

3 meses a 6 meses
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Soluciones propuestas a las causas raices encontradas en el estudio

Causas Raices

Accion propuesta

Responsables de
implementar la accion

Recursos

Plazos

4. Personal no se
encuentra familiarizado
con la documentacion.
(Saturacion de trabajo).

Realizar programas de
capacitacién mediante imparticién
de talleres al personal del area de
proyectos. Ademas se sugiere la
incorporacion de auditorias
especificas para evaluar la
implementacién de los
documentos.

-Jefe de proyectos
-Analista de control de
calidad

-Gerente de Ingenieria

-Facilitador del programa
(capacitador)

-Sala de reunion de capacidad
para 10 a 15 participantes
-Computador

-Video beam

-Guias, tripticos.

-Boligrafos, 1apiz, bloc de notas.

-Auditor
-Listas de chequeo

6 meses a 10 meses

5. Hardware de
tecnologia lenta.

Renovar las computadoras
utilizadas en el area, que sean
equipos dotados de mejores
elementos garantizando el uso de
tecnologia actualizada.

-Jefe de proyectos
-Gerente de Ingenieria
-Gerente de finanzas
-Analista de la Gerencia de
Sistemas.

Recursos financieros
- Presupuestos

- Cotizaciones

- Partidas

6. Software ISO-
DOCUMENT presenta
problemas en su
funcionamiento (version
pesada).

Implementar una versién
mejorada de la que esta instalada
actualmente o hacer cambio por
un software de mejor calidad.

-Analista programador
(Gerencia de Sistemas)
-Analista de finanzas
-Jefe de proyectos

-Computador con conexion a
Internet Explorer

-Software de version mejorada
0 NUevo

-Teléfono

3 meses a 6 meses

Tabla 7 Plan de accion de las mejoras propuestas. Fuente Propia
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0JO corregir la columna de duracién
” T314 T414 T115 T215 T315 T415
Id. Accion Propuesta Comienzo Fin Duracion
(Semanas) ago | sep | oct | nov | dic | ene | feb [ mar | abr | may [ jun [ jul ] ago | sep [ oct | nov |dic

1 | Eliminacion de solicitud de elaboracion 05/08/2014 | 29/08/2014 38 R
) Implementacion del procedimiento de ovoo0id | ootomond 185 .

control de documentos ’
3 Desarrollo de pr'oced|m|entos, instructivos y| 030014 | oaioaiots 1745 -

formatos de registros
s Programa de Capacitacion para el personal 03022005 | 20102015 3745 S

del Area de Proyectos

Incorporacion de nuevos equipos (6 para la
> oficina y 2 para el personal técnico) 0500812014 | 0671012014 s .
6 Instalacion de version mejorada de Iso- 05082014 | 0511202014 17,85

Document en los equipos.

Figura N° 13 Diagrama Gantt del tiempo para la implementacion de las acciones propuestas. Fuente Propia.
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El diagrama Gantt refleja los plazos (meses) requeridos para la implementacion de las
propuestas, el inicio del proyecto para la aplicacion de las acciones seria para el mes de
agosto del afio 2014 con la eliminacion de la solicitud de elaboracion de documentos, al
culminar esta accion en el mes de septiembre se lograria la elaboracion, revision,
aprobacion e implementacion del procedimiento control de documentos, elemento
necesario para la 3ra propuesta, que tiene por objetivo el desarrollo de los procedimientos,
instructivos, formatos de registros requeridos por el sistema de documentacién. Luego de
gue se cumplan estas acciones, se estima que para el mes de Febrero 2015 se inicie el
programa de capacitacion para el personal del Area, con base a todos los documentos
existentes. Cabe destacar, que la propuesta N°4 depende de las anteriores y que ademas se
caracteriza por requerir el plazo mas largo.

En cuanto a las acciones 5 y 6 son de ejecucién paralela, es decir, no guardan relacién
de dependencia, sin embargo inician en el mismo mes, pero solo se lograra la instalacion de
la nueva version de ISO-DOCUMENT luego de culminar la incorporacion de los nuevos
equipos en el Area.

En el siguiente apartado se detallan las actividades, recursos y responsables para la

implementacion de las acciones propuestas
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5.1 Indicaciones para la implementacion de las mejoras propuestas en la Tabla

5.1.1 Al eliminar la solicitud de elaboracion se reduce el tiempo del proceso, el Jefe de
Proyectos realizara el levantamiento de la informacion necesaria, verificard documentos
existentes si asi lo requiere para luego desarrollar el documento (borrador), culminar el
proceso de elaboracion documental e iniciar el proceso de revision mediante el envio de la
solicitud de revision a traves del software ISO-DOCUMENT.

5.1.2 Los procedimientos, instructivos y formatos de registros a desarrollar deben
presentar un formato y estructura, para esto se debe emplear el procedimiento de estructura
y formato de documentos (ver Anexo E), con el fin de seguir los lineamientos pertinentes y
elaborar documentos apropiados para el sistema de documentacion del area de proyectos,

para no incurrir en re-trabajo por desconocimiento.

5.1.3 Para estandarizar los procesos es necesario desarrollar los documentos que hagan
falta, para lograrlo, el Jefe de Proyectos como responsable de esta accién debe generar
procedimientos, instructivos, formatos y registros siguiendo cada uno de los procesos

detallados en el estudio desde la elaboracion hasta la difusion al personal.

5.1.4. Para solucionar la causa raiz relacionada a la falta de familiarizacion del personal
con los documentos del Area de Proyectos, la accion propuesta es la implementacion de un
programa de capacitacion basado en talleres tedricos — practicos que informen y adiestren
al personal tanto técnicos como ingenieros para el uso del Sistema de documentacién. La
propuesta requiere un plazo de 6 meses a 10 meses, ya que se trata de un total de 16

documentos.

La accion se enfoca en realizar 2 talleres por mes (1 taller por cada documento), dia
miércoles, en un horario de 3pm a 5pm de manera que no influya en su jornada laboral,
estas horas adicionales pueden ser remuneradas para motivar al personal que cumpla con la

asistencia al programa de capacitacion. Cabe destacar que se debe realizar en un salén
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amplio para 10 a 15 participantes, con video beam como medio proyectable utilizado por el
capacitador.

La concepcion de un taller incluye los siguientes pasos: El andlisis previo de las
necesidades, preguntas clave para la planificacién, la composicién del grupo de
participantes, el disefio del programa y el disefio del seguimiento.

Se sugiere que el primer taller sea de manejo del Software ISO-DOCUMENT, para que
los talleres proximos sean de mayor provecho y entendimiento, ya que existe previo
conocimiento de los elementos necesarios para el dominio de los documentos. En la

siguiente tabla se identifica la propuesta del programa para cada taller.
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ltems Hora Actividad Duracion Objetivo Recursos
Bienvenida a los . 9 - Programa (hojas)
- . Crear un ambiente de cooperacion e
1 3:00-3:15 | participantes e 15min. - |dentificacion de cada
: - mutua para el desarrollo del taller. .
inauguracion del taller integrante
. . - - Bloc de notas
Explicar a los participantes la finalidad s .
o . - Léapiz, boligrafo
Presentacion del contenido . y el aporte que hace el uso del .
2 3:15-3:45 L 30min . - Entrega de copia del
(formacidn tedrica) documento en su aprendizaje y
o ) documento base del
desempefio en el &rea.
taller.
3 3:45-4.00 RECESO 15min
N - - Instructivo para el
Ensefar al participante sobre el uso del . P
- . manejo del documento.
Exposicion de caso . documento y forma de llenado. Indicar , .
4 4:00-4:30 . 30min . - Instructivo para ubicar el
practico como localizar el documento en el
documento en el
software.
software.
» Conclusion E . . - Encuesta
. valuar los conocimientos adquiridos .
5 4:30-5:.00 | «Evaluacion 30min . q - Hoja con preguntas de
o por los participantes. - g
+ Certificados conocimiento adquirido

Tabla 8 Programa para los talleres de capacitacion. Fuente Propia.
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5.1.5. La implementacion de esta accidén propuesta requiere un plazo corto si las
actividades se realizan sin dificultades, el cambio de seis equipos viejos utilizados por
los Ingenieros de proyectos, Dibujante, Analista de Planificacion de Proyectos y el Jefe
de Proyectos, para incorporar hardware nuevos y dos equipos adicionales con licencia de
ISO-DOCUMENT para el personal técnico (mecanicos y electricistas) para que puedan
consultar los documentos que se manejan en el area de proyectos, requiere

aproximadamente dos meses por lo tanto se ubica en la clasificacion de color amarillo.

Esta accidn inicia con la solicitud de compra a la Gerencia de Finanzas, se presenta la
cotizacion de equipos nuevos (ver Anexo L), la Gerencia de Finanzas evalia la
adquisicion y consulta con otros proveedores, se realiza la compra, se notifica al Jefe de
proyectos para proceder a la desincorporacién de hardware viejos con el apoyo de
Gerencia de Sistemas, se espera la entrada de los equipos y proceden a la incorporacién

en el area.

5.1.6 La version ISO-DOCUMENT instalada en los equipos pc del Area de Proyectos
tiene 14 afos de utilidad, su tecnologia es lenta, presenta problemas en su
funcionamiento, se sugiere modificar la version existente, en la siguiente tabla se
encuentra detallada la cotizacion para el cambio. Cabe destacar, que la nueva version
sera instalada en cada equipo se hace migracion de los datos y el software queda
controlado por el operador del equipo mediante WEB, lo que permite hacer
actualizaciones remotas por parte de la empresa proveedora del servicio, lo que reduce el
tiempo empleado para los cambios que puedan realizar en cada equipo instalado.

La modificacion seria evaluada en el Area de Proyectos y si resulta buen
funcionamiento se hace la propuesta en las deméas Areas de la empresa.
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MARNA
GRUPO CORPORATIVO MARNA, S.A.

ISODOCUMENT PYME -0 a 20

Licencias de Usuario Comentarios

-Suministro de Licenciamiento de ISODOCUMENT 1. Estos costos NO incluyen Impuestos.

SOFTWARE WEB 2. Para tener un ahorro significativo en este renglon (Traslado,
-Suministro de 20 Licencias de ISODOCUMENT Hotel y viaticos) se realizara dicha actividad via remota utilizando
-Modulo de Gestion de Documentos. herramientas que nos permitan la instalacién y Capacitacion.
-Mddulos de Planificacion y Control de Auditorias 3. Estos costos NO Incluyen la Base de Datos. Se recomienda
-Mddulo de Control de No Conformidades y Acciones adquirirla directamente a IBM (ver www.ibm.com).

Correctivas/Preventivas

-Modulo de Gestion de Quejas y Reclamos

Total de Cotizacion US$ 1,800

Tabla 9 Cotizacion de Nueva Version Software ISO-DOCUMENT
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La implementacion de las acciones propuesta genera un gasto que debe ser evaluado
y finalmente aprobado por la Gerencia de Finanzas, encargada de la adquisicién de los

recursos necesarios.

El costo de la hora por mano de obra es 35,60BsF/hora, la aplicacion de cada taller
requiere 2horas por cada trabajador (18), por lo tanto se genera un monto de
1281,60BsF., los recursos informativos (guias, tripticos, instructivo) requieren un monto
de 1000BsF, el capacitado requiere pago de 1200BsF, en total para cada taller se solicita
un monto de 3481,60BsF. Por lo tanto, para el programa de capacitacion se requiere un
monto de 55705,60BsF.

En cuanto a la accion N° 3, referente a la estandarizacion de procesos mediante el
desarrollo de la documentacion necesaria, se plantea que el Jefe de Proyectos dedique
2horas por cada dia de la semana en la elaboracion de documentos, para culminar con
esta accion se estima un total de 170 horas, si la empresa considera el pago como horas

extras por la ejecucion de estas actividades, entonces, se requiere un monto de 6052BsF.

Para la compra de los hardware nuevos, segun la cotizacion cada equipo equivale a
32.450,00BsF no incluye monitor, con el objetivo de economizar se puede mantener el
monitor existente. Para los 8 equipos se requiere 277.200,00BsF (6 equipos sin monitor
y 2 equipos completos), si se desea cambiar el monitor se debe sumar al total el monto
8800BsF por cada equipo, es decir, un total de 52.800,00BsF. Los detalles del equipo se
pueden visualizar en el Anexo L. Para el software requerido son 1800$US equivalente a
90.000BsF. Estos montos se traducen en mejor tecnologia, 6ptimos equipos y manejo

de sistema de documentacion sin dificultades para el personal del area.

El beneficio esperado de estas propuestas corresponde a la optimizacion de los
procesos, genera mejoras en el sistema de documentacion para el cumplimiento de la
normativa en el caso de que la empresa en estudio Destilerias Unidas, S.A. desee obtener

la re-certificacion, validando su competencia técnica en todas las areas.
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CONCLUSIONES

El presente estudio se centr0 en proponer mejoras para el sistema de
documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el Area de Proyectos de la
Gerencia de Ingenieria de una empresa fabricante de licores, fundamentado en los
requisitos de la Norma ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

Al evaluar la situacién actual se obtuvo un porcentaje de 62 correspondiente a
documentos obsoletos lo que equivale a 10 elementos con respecto al total evaluado, lo
que permite inferir que la documentacion requiere actualizacién y elaboracion de
procedimientos, instructivos y formatos de registros que puedan corregir esta

deficiencia.

A partir de la lista de chequeo fundamentada en las exigencias de la norma ISO
9001:2008, se evidencié deficiencia en la documentacion, debido a que el nivel de
conformidad arroja un valor de 40%, siendo un nimero bastante bajo para lograr si se
quiere la certificacion del Area.

Las causas raices que generan efecto sobre el desempefio del Sistema de

Documentacion son:

v Retrasos en la actualizacion o desarrollo de nueva documentacidn, de esta se
extraen causas secundarias que son demora en la atencion de solicitudes, varios
niveles gerenciales para la evaluacion de solicitudes, pérdidas de tiempo por

desplazamientos de un area a otra y re-trabajo.

v No se utiliza correctamente el Software 1SO-DOCUMENT, las causas
secundarias que se infieren son software de tecnologia lenta, el personal no se

encuentra familiarizado con la documentacion, saturacion de trabajo.
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El desarrollo de las acciones propuestas disminuye las desviaciones de los
procesos por desconocimiento de los mismos, permite normalizar y estandarizar la
documentacion, mejorar la comunicacion del personal en general, aprovechar
eficazmente los recursos existente, mejoras en el manejo del Sistema de documentacion,
fomentar el uso del software, generar un control de los registros que se lleven a cabo en
el Area, en conclusion, aporta beneficios para la gestion de calidad que se realice en el
Area de Proyectos y a nivel macro influiria en la certificacion de la empresa, siendo un
aspecto importante para validar la competencia técnica no solo del area sino de la

Gerencia y a su vez la empresa.
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RECOMENDACIONES

Para lograr las mejoras propuestas es necesaria la colaboracion de las areas y el
personal involucrado, aungue el proyecto de implementacion requiera un plazo total de
12 meses, pueden surgir cambios, presentarse otras dificultades que podrian ser
estudiadas en trabajos a futuro. Son varias las recomendaciones que deben ser
consideradas por el area en estudio.

Se recomienda evaluar el Sistema de Documentacion de las Gerencias y Areas
gue conforman la empresa, extender el estudio realizado en la documentacion a todos
los niveles de la empresa, fomentar el uso de los procedimientos, instructivos y formatos
de registros en el personal para asegurar el trabajo con competencia técnica respaldado

por la normativa pertinente.

Mantener la documentacion actualizada es trabajo que requiere tiempo y
dedicacion y es posible lograrlo si cada area se responsabiliza de su sistema de
documentacion. Ademas este aporte influye en aumentar el nivel de conformidad con
respecto a la Norma ISO 9001:2008, con el objetivo de lograr la re-certificacion de la

empresa.

Con respecto a las demoras en la atencion de solicitudes, si no se logra ejecutar
la accidén propuesta referente a la eliminacion de la solicitud de elaboracién de
documentos con el objetivo de reducir actividades para el analista de control de calidad
y pueda disminuir tiempo perdido, se recomienda evaluar la posibilidad de incluir un
asistente que funcione como apoyo al analista de control, para agilizar el proceso de
atencion a las solicitudes generadas, con relacién a los procesos que atraviesa un

documento nuevo.

En el proceso de estandarizacion de la documentacion, se generaron varios
documentos, es necesario resaltar el formato de lista maestra, el cual fue utilizado como

herramienta para el levantamiento de informacion de la compafiia, sin embargo se
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recomienda que dicho formato sea implementado en todo momento para mantener un

control de los documentos internos y externos del area.

Cabe destacar, que si se logra digitalizar todos los documentos nuevos y actualizados, se
recomienda eliminar del formato lista maestra las columnas destinadas para indicar la
distribucion de las copias, con el objetivo de retirar todos los procedimientos, manuales,
formatos, registros en fisico y trabajar de manera electrénica con el apoyo del software
sugerido para la empresa.

Debido a la accién propuesta con relacion a la implementacion de un programa
de capacitacion para el personal, se recomienda culminar ese proyecto con la
incorporacion de auditorias especificas para la evaluacion del conocimiento adquirido y
garantizar que los documentos ensefiados se estén poniendo en préctica, con el objetivo
de mejorar los procesos y actividades realizadas en el Area, ademas de consolidar el
estudio realizado y mitigar los errores o dificultades que afecten el desempefio del

sistema de documentacion.

Finalmente es necesaria la aplicacion de auditorias con el objetivo de evaluar la
implementacion de las propuestas de mejoras planteadas para el area. Se recomienda
realizar 3 auditorias al proyecto, pudiendo adecuarse a una auditoria al inicio, durante y
al final de la aplicacion.
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Anexo A Lista de chequeo del Sistema de Documentacion.

4.2 Requisitos de la Documentacion

4.2.1 Generalidades

Conformidad

Clausula Si No A Evidencias
¢Existe un documento que indique politica de la X Se encuentra ubicado en lugares de facil acceso
calidad? para el personal de la empresa
¢Existe un documento de objetivos de calidad? X Se encuentra ubicado en lugares de facil acceso
para el personal de la empresa
¢Existe un manual de la calidad? X Solo se tiene acceso mediante ISO-DOCUMENT
- Los documentos mandatorios que existen son:
Auditorias internas, Acciones correctivas,
¢Existen procedimientos documentados exigidos por la X acciones preventivas, control de producto no
norma y necesarios para el desarrollo del sistema? conforme.
- Los faltantes son: Control de documentos,
Control de registros.
Falta desarrollar el procedimiento documentado
¢Existen los documentos necesarios para asegurar la de control de registros y a su vez la
operacidn y control de los procesos ejecutados en el X implementacidn de los procedimientos acciones
area? correctivas y acciones preventivas para asegurar
el control de procesos
4.2.1 SUBTOTAL 4 1 -
4.2.2 Manual de Calidad
¢El manual incluye el alcance del sistema de gestion de La Unica exclusion que debe hacer referencia es:
la calidad y hace referencia a las exclusiones y su X Apartado 7.3 de la norma: Disefio y Desarrollo.
justificacion? Pero esta exclusion no aparece en el manual
Hay procedimientos documentados que no son
¢El manual hace referencia a todos los procedimientos X citados en el manual debido a que no existen:
documentados? Control de documentos, Control de registros,
Auditorias internas.
El Manual describe la interaccion de los procesos del X Mediante un mapa de procesos
Sistema de Gestion de la Calidad?
4.2.2 SUBTOTAL 2 1 -
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4.2.3 Control de los documentos

¢Existe un procedimiento documentado para el control
de documentos?

Existe pero no se ha implementado en el area de
proyectos

¢Existe documentacion de una metodologia adecuada
para ser aplicada para la aprobacion de documentos?

No existe metodologia documentada que dicte los
lineamientos de aprobacion de la documentacién
generada.

¢Existe una metodologia documentada adecuada para
la revision y actualizacion de documentos?

No existe una metodologia documentada que
indique los lineamientos a seguir.

¢ Los documentos de origen externo estan identificados
y se controla su distribucion?

Los documentos externos no se encuentran
codificados y no estan incorporados al sistema de
documentacion, por lo tanto no hay control en su
distribucion.

¢Existe una metodologia que indique los lineamientos
para identificar documentos obsoletos?

No hay manejo de documentos que indiquen
lineamientos para identificar documentos
obsoletos.

¢Los documentos obsoletos han sido tratados segln la
metodologia definida?

Se existe metodologia definida para el manejo de
documentos obsoletos

¢Existe una metodologia documentada adecuada para
la distribucion de los documentos que los haga
disponibles en los puestos de trabajo?

No existe una metodologia documentada, lo que
se aplica es una secuencia de actividades del
proceso de difusion al personal.

¢Los listados de documentos existentes se encuentran
correctamente actualizados?

No se maneja lista maestra de documentos en el
area de proyectos

4.2.3 SUBTOTAL

4.2.4 Control de los registros

¢Existe una metodologia para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion y
disposicion de los registros?

No existe metodologia para la identificacién,
almacenamiento, proteccidn, recuperaciéon y
disposicion de registros

¢Existe un documento que describa la conservacién y
proteccion de registros en formato digital?

No hay documento que indique estos
lineamientos, los registros son llevados de forma
manual.

¢ Se realizan copias de seguridad de los registros
informéticos?

No se realizan copias de seguridad.

4.2.4 SUBTOTAL

84



U C A B Universidad Catdlicc
ANDRES BELLG

ANEXOS
Clausulas adicionales
7.1.d) ¢Existen registros que proporcionen evidencia
de que los procesos aplicados al servicio ofrecido por X No hay manejo de registros aplicables para esta
el area cumplen con los requisitos exigidos? clausula.
7.3 Disefio y Desarrollo X 55 una qla}usula excluyente debido a _Ia naturaleza
el servicio, no cumple con el requisito.
7.4.1 ;Existen registros de las evidencias de No hay manejo de registros de seleccién de
cumplimiento de los criterios de seleccion, evaluacion X proveedores, evaluacién o cualquier accién
y reevaluacion de proveedores? derivada de la misma.
7.5.2 ¢Existen registros de la validacion de los X No existen registros de validacion, en el area no
procesos de la prestacion del servicio del area? se implementa.
Los mantenimientos correctivos y preventivos
7.5.3 Si es necesaria la trazabilidad del producto, X deben mantener trazabilidad. Estas actividades
¢Existe evidencia de la misma? son llevadas a cabo por el area de mantenimiento.
No es competencia del area de proyectos
7.5.4 ;Existen registros de comunicacion de los dafios X No existen registros de comunicacion con el
ocurridos en los servicios del cliente? cliente de los dafios ocurridos en el servicio
No existen registros de auditorias internas, ya que
8.2.2 ¢Existen registros de auditorias internas? X no se implementa esta metodologia en el area de
proyectos
. Lo que se aplica es el formato de acta de entrega
8'2'4 "‘S.G:\ en_cuentran reglstroi de las pautas de X de trabajo, donde se detalla la conformidad con el
inspeccion final del producto® servicio.
8.3 ¢ Existe un procedimiento documentado para el No hay procedimiento documentado ni registro
control del servicio no conforme y el tratamiento de las X que detalle quejas con respecto al servicio.
no conformidades?
8.5.2 ;Existen registros conformes al Procedimiento de X No existen registros de acciones correctivas
acciones correctivas? implementados en el area de proyectos.
8.5.4 ;Existen registros conformes al Procedimiento de X El procedimiento es aplicado, pero no existen
acciones preventivas? registros de las acciones.
SUBTOTAL 5 6 -
TOTAL LISTA DE CHEQUEO 12 18 -
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Anexo B Procedimiento nuevo: Elaboracion, Archivo y Control de planos.

Fecha
ELABORACION, Elaboracion:
ARCHIVO Y 20/05/2013
CONTROL DE Fecha
PLANQOS (PPY005) Revision:
20/06/2013
Manual Area Especifica
Manual de Proyectos (MAPY) Proyectos (PY)

1.- ESQUEMA CONCEPTUAL

2.- OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion, archivo y control de los planos
manejados por el Area de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria.

3.- ALCANCE

Este documento indica los lineamientos que debe seguir el dibujante del Area de Proyectos,
desde la solicitud de elaboracion hasta el archivo de planos aprobados.

4.- RESPONSABILIDAD SOBRE LA ACTIVIDAD

4.1.- El dibujante de la Gerencia de Ingenieria tiene la responsabilidad de cumplir con
las normas y actividades de este procedimiento.

4.2.- El Jefe de Proyectos es el responsable de aprobar las actividades descritas en este
procedimiento.

4.3.- El Analista de Planificacién y Proyectos es el responsable del registro de
solicitudes, recepcion y archivo de facturas.

4.4.- El Coordinador de Suministros es el responsable de generar la orden de compra y
realizar las negociaciones necesarias para garantizar la contratacién de servicios
requeridos por el proyecto.

5.- REFERENCIAS NORMATIVAS
No tiene Referencias a Procedimientos
Normas Internas y/o Externas - Manuales de Politicas o Técnicos de la Corporacién

Norma COVENIN 107-80 Dibujo Técnico. Definiciones
Norma COVENIN 3477:1999 Ingenieria Civil y Arquitectura. Dibujo Técnico. Formato
y Plegado de Dibujos y Planos.
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6.- NORMAS

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-

6.9.-

La elaboracion de planos serd mediante un programa de disefio de dibujo de dos y
tres dimensiones (AUTOCAD).

Todos los planos elaborados por el dibujante de la Jefatura de Proyectos de la
Gerencia de Ingenieria seran de formato rectangular con margenes de medidas:
izquierdo (5mm), derecho (7mm), superior (15mm) e inferior (20mm). En cuanto al
tamafio seré de tipo tabloide de medidas 279 mm de ancho por 432 mm de largo.

El rétulo del plano se ubica en el angulo inferior derecho, mediante un recuadro de
lineas gruesas continuas de dimensiones 264 mm por 12 mm respectivamente, la
dimension mas larga se dibuja en la direccion X y se separa 1 mm del marco interior.

El rétulo o sello del plano se conforma por la informacion necesaria para una clara
identificacion. Se encontrard logotipo/nombre de la Empresa, nombre del &rea
solicitante, nombre de las personas encargadas de revisar y aprobar el plano
elaborado, Titulo del proyecto, céalculo del proyecto, escala aplicada al dibujo,
nombre del dibujante, ubicacion del plano en el computador (c6digo CAD) y fecha de
realizacion del plano.

La aprobacion final de los planos sera mediante la firma del Jefe de Proyectos, para
esto se asigna un espacio o casilla en el rétulo del plano.

Para el control y archivo de planos se asigna una codificacion alfanumérica: E-XX,
E: estructura, A: arquitectura, IM: instalaciones mecénicas, M: mecanizado, IS:
instalaciones sanitarias, |E: instalaciones eléctricas, Il: instalaciones de Sistema
contra incendio, XX numero correlativo.

El control y archivo de planos previamente codificados, se realizara en la Jefatura de
Proyectos mediante herramientas digital (AUTOCAD), para ser ubicado:
C:\ProyectosDwgDUSA_2503\Du_Dwg_2013.

A todos los planos elaborados se le anexara un formato de computos métricos con el
fin de determinar la cantidad de material necesario para la ejecucion del proyecto.

Requisitos Generales

6.9.1.- Todos los planos deberdn tener los datos necesarios para su lectura y
comprension.

6.9.2.- Se mostraran los nombres y apellidos de los involucrados en la elaboracion,
revision y aprobacion de los planos.

6.9.3.- Toda escritura sobre el rotulo de los planos debera ser grande a fin de que
sea claramente legible en las copias que se realicen.
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6.9.4.-

6.9.5.-

6.9.6.-

6.9.7.-

6.9.8.-

6.9.9.-

6.9.10.-
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El tamafio minimo de letra aceptable para el plano elaborado serd el
equivalente a la plantilla N° 100.

Todas las reproducciones oficiales deberan hacerse de los planos originales.

Las secciones o cortes en planos estructurales, arquitecténicos y donde estos
sean aplicables, se identificaran de la manera siguiente:

a.- Se coloca una linea eje y en cada extremo de la linea se asigna la letra
que identifica la seccion.

b.- Se coloca una flecha sobre la linea de eje indicando la direccion de la
vista de corte.

Estas figuras se colocan sobre el dibujo principal ubicado en el centro del
plano, y en las esquinas se colocan los cortes realizados debidamente
identificados.

Cualquier revision o modificacion realizada a un plano debe quedar
registrado en el mismo, a través de una codificacion alfanumérica: Rev.-XX,
Rev.: revision, XX: numero correlativo.

Dependiendo del alcance del proyecto deben elaborarse los siguientes
planos: Diagrama de flujo de procesos, Diagramas de tuberias e
instrumentacion, Planos de estudios de suelos, Planos de topografia (estos
planos son elaborados por contrataciéon externa), Planos arquitectonicos,
Planos de estructuras de concreto, Planos de acero estructural, Planos
eléctricos, Planos de equipos - Planos de montaje y Planos de sistema contra
incendio.

Los proyectos que a criterio del Jefe de Proyectos sean sencillos, de poca
complejidad técnica o que no afecten las necesidades de produccién, o
calculos de ingenieria de importancia, pueden ser analizados con un
bosquejo y/o informacion que indique con suficiente claridad la idea que se
desea plasmar y concretar.

Los planos obtenidos por contratacion externa deben poseer una simbologia
entendible y basada en Normas de disefio reconocidas.

7.- PROCEDIMIENTO

7.1.-

Planos internos:

7.1.1.- EIl dibujante recibe lineamientos bésicos e informacién del alcance del

proyecto directamente del Jefe de Proyectos y/o de las reas solicitantes.

7.1.2.- El dibujante de la Jefatura de Proyectos procede a la inspeccion del area

para determinar claramente los planos que requieren su elaboracion.
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7.2.-

7.13.-

7.14.-

7.15.-

7.16.-

7.1.7.-
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El dibujante elabora bosquejos/borradores o planos preliminares para la
evaluacion y aprobacion del Jefe de Proyectos y el Responsable de la
solicitud.

Una vez evaluada y seleccionada la mejor opcion de disefio por los entes
involucrados, el dibujante elabora el plano definitivo, asigna la
codificacién correspondiente, imprime y entrega al Jefe de proyectos para
su aprobacién final, mediante su firma sobre el plano.

Luego de recibir el plano aprobado, el dibujante determina los cémputos
métricos para la estimacion de costos del proyecto. Si el monto es
autorizado, se procede a su ejecucion.

Luego de aprobar el plano y computos métricos se procede al archivo
mediante herramientas digital.

El dibujante crea una carpeta con los planos elaborados y computos
métricos respectivos, hace entrega de una copia a cada contratista que va a
gjecutar el proyecto vy al area solicitante, esto queda validado mediante el
formato de Notificacion de entrega de plano.

Nota: Para la identificacion de modificaciones generadas durante el
proceso de aprobacion de plano, se utiliza la codificacion sefialada en la
norma 6.9.7.

Planos externos:

7.2.1.-

7.2.2.-

7.2.3.-

7.24.-

Para la elaboracion de planos de topografia y estudios de suelos, el Jefe de
Proyectos realiza la solicitud de contratacién de servicios siguiendo los
lineamientos del procedimiento.

El Analista de planificacion y proyectos recibe solicitud y registra en el
sistema JD EDWARDS ENTERPRISEONE, para ser procesado por el
Coordinador de suministros.

El Coordinador de suministros genera la orden de compra de acuerdo a
sus procedimientos internos, realiza negociaciones con el consultor
externo mas adecuado y notifica al Jefe de proyectos la contratacion
realizada.

El Jefe de Proyectos recibe el plano elaborado por el Consultor
externo. Evalla y aprueba, si cumple con los requerimientos
solicitados. Si el plano es autorizado, se notifica al Area de cuentas
por pagar para procesar el pago. Por ultimo, el plano externo es archivado
en el Area de Proyectos.

8.- FEORMATOS UTILIZADOS

No tiene Referencias a Formatos
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Anexo C Procedimiento Actualizado: Solicitud, emision y control de orden de

trabajo
Fecha
SOLICITUD Elaboracion:
EMISION Y 01/07/93
CONTROL DE Fecha
ORDEN DE
TRABAJO Revisién:
PPY002 16/04/2013
Manual Area Especifica
Manual de Proyectos (MAPY) Proyectos (PY)
1.- ESQUEMA CONCEPTUAL
Anexo D
2.- OBJETIVO

Definir los controles necesarios sobre la solicitud, emision, control y cancelacion posterior
de todas las ordenes de trabajo elaboradas por Destilerias Unidas, S.A.

3.- ALCANCE

Este procedimiento dicta los pasos para obtener la aprobacion de los proyectos desde la
solicitud hasta su culminacion, mediante el manejo de una orden de trabajo.

4.- RESPONSABILIDAD SOBRE LA ACTIVIDAD

4.1.- El Jefe de Proyectos es el principal responsable del cumplimiento de este
procedimiento.

4.2.- La Unidad Solicitante se encarga de emitir la solicitud del proyecto.

4.3.- El Gerente de &rea es el responsable de aprobar el presupuesto del proyecto.

4.4.- Director Técnico es el responsable de la aprobacion final del proyecto.

4.5.- El Director de Operaciones responsable de evaluar la parte operativa del proyecto.

4.6.- Director de Finanzas es el responsable de aprobar y comprometer el estimado
monetario del proyecto.

4.7.- Director General se encarga de aprobar la ejecucién del trabajo descrito en la Orden de
Trabajo.
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4.8.- Presidente es el principal responsable de la aprobacién definitiva y autorizacion de la

4.9.-

ejecucion del proyecto.

El Analista Administrativo de Planificacion y Proyectos es el responsable del registro
de solicitudes, recepcion y archivo de facturas.

4.10.- La Jefatura de Procura es el &rea responsable de las negociaciones con los

proveedores, compra de material y contratacion de los servicios requeridos para el
proyecto.

4.10.1.- EIl Coordinador de Suministros es el responsable de generar las 6rdenes de
compra y garantizar la obtencion del material en el almacén.

4.11.- La Gerencia de Finanzas es el departamento encargado de la emision de pagos a

proveedores y contratistas.

4.11.1.- El Jefe de Tributos es el responsable del control de las cuentas contables que
manejan los gastos del proyecto.

5.- REFERENCIAS NORMATIVAS

No tiene Referencias a Procedimientos

Normas Internas y/o Externas - Manuales de Politicas o0 Técnicos de la Corporacién

No tiene Referencia.

6.- NORMAS

6.1.-

6.2.-

6.3.-

El Area de Proyectos es la unidad organizativa autorizada para elaborar y ejecutar las
Ordenes de trabajo correspondientes a sus areas (Mantenimiento, Infraestructura y
Servicios Industriales), asi como aquellas requeridas por las Unidades Solicitantes
especificas: Gerencia de Envasado, Gerencia de Elaboracion, Gerencia de Sistemas,
Gerencia de Aseguramiento de la Calidad, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia
de Procura y ADUSERCA, incluidos o no en el Plan de inversiones, bajo el control
administrativo de la Jefatura de Proyectos.

El Area de Proyectos elabora y ejecuta las 6rdenes de trabajo de areas externas a
Destilerias Unidas, S.A. como lo son Agropecuarias Unidas, C.A. (Botucal) y
Destilerias San Andrés, C.A. incluidos o no en el Plan de Inversiones, bajo el control
administrativo de la Jefatura de Proyectos.

La tasa de cambio (Bs/ US $) a utilizar para la emision de Orden de Trabajo (O.T.) es
la vigente para el mes inmediato anterior o la notificada por la Direccion de Finanzas
al generarse una variacion oficial de la misma. El Jefe de Proyectos debe solicitar a la
Direccion de Finanzas las tasas de cambio si hay alguna variacién.
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6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-

6.9.-

6.11.-

6.12.-

ANEXOS

Toda Orden de Trabajo requiere una justificacion del por qué de la misma. Esta
justificacion se denomina el ABC de Orden de Trabajo:

A. Define el problema a resolver.
B. Define la solucién propuesta.
C. Define los resultados o0 mejoras esperadas.

Toda Orden de Trabajo se identifica con una codificacion alfanumérica: D-XXXX
D= Destilerias Unidas, S.A., DSA-XXXX DSA= Destilerias Unidas San Andrés,
C.A., AU-XXXX AU= Agropecuarias Unidas, C.A., XXXX= correlativo. Esta
codificacién se utiliza para el control de los registros posteriores de cualquier
documento que se emita con cargo a una O.T.

Toda Orden de Trabajo autorizada por los niveles de aprobacion debe ser soportada
por requisiciones de compra, érdenes de servicio y contratos para luego generar un
cargo contable.

Los expedientes o archivos de las Ordenes de Trabajo son sub-divididos en:
documento o formato de orden de trabajo, Estimado de Costos aprobados
(originales), Informacion Técnica (datos y calculos técnicos, planos, etc.) e
Informacion Administrativa (Facturas, etc.). Todos los archivos de esta
documentacion son permanentes y deben estar bajo la custodia de la Jefatura de
Proyectos.

El Area de Contabilidad de la Gerencia de Finanzas emite electrénicamente “Reporte
de Progreso de Orden de Trabajo”, dentro de los diez (10) primeros dias habiles de
cada mes y lo envia a la Jefatura de Proyectos para su control y consulta.

Toda Orden de Trabajo que se estime exceda en un 10% el monto autorizado
original, se debe someter a la aprobacién (previo al gasto) por parte del Jefe de
Proyectos a los mismos niveles autorizados que aprobaron la Orden de Trabajo
original indicando el nuevo monto.

Las Ordenes de Trabajo se clasifican de la siguiente manera:

- Orden de Trabajo cuyo monto de aprobacion es mayor o igual a 2.000 US $:
Activos Fijos de Oficina.

- Orden de Trabajo cuyo monto de aprobacion es mayor o igual a 4.000 US $:
Activos Fijos Maquinaria o Equipos, Edificaciones.

- Orden de Trabajo cuyo monto de aprobacion es igual o mayor a 12.000 US $:
Mantenimiento y Reparaciones.

- Serie 3000: D-3xxxx para montos iguales o mayores a 2.000 US $ y menores a
20.000 US $.
- Serie 5000: D-5xxxx para montos iguales o mayores a 20.000 US $.

Niveles de Aprobacion para Orden de Trabajo:
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Niveles de Monto (US 3)
Aprobacién 2.000 — 12.0000 — > 50.000
12.000 50.000 '
Unidad Solicitante X X X
Jefe de Proyectos X X X
Gerente de area X X X
Director Técnico X X
Director de Operaciones X X X
Director de Finanzas X X X
Director General X
Presidente X

7.- PROCEDIMIENTO

7.1.-

7.2.-

7.3.-

7.4.-

7.5.-

Las Unidades Solicitantes exponen sus necesidades mediante el planteamiento de un
proyecto que sera evaluado por la Junta Directiva segin el Plan de Inversion
estimado para el afo fiscal.

De acuerdo a las inversiones de capital o proyectos aprobados en el Plan de
Inversiones, el Jefe de Proyectos conjuntamente con las Unidades solicitantes
establece prioridades para la ejecucion de los proyectos de acuerdo a las
necesidades de cada area.

El Analista Administrativo de Planificacion y Proyectos asigna el numero
correspondiente de acuerdo a la serie (D-3000 o D-5000, DSA-3000 o DSA-5000,
AU-3000 0 AU-5000) a la Orden de Trabajo y Estimado de Costos de la Unidad
Solicitante y envia a los niveles de aprobacién para ser autorizada.

El Analista Administrativo de Planificacion y Proyectos envia electrénicamente una
copia de la O.T. y del Estimado de Costos al Coordinador de Suministros
perteneciente a la Jefatura de Procura y al Jefe de Tributo correspondiente a la
Gerencia de Finanzas.

7.4.1.- La Orden de Trabajo y Estimado de Costos son distribuidos de la siguiente
manera:

Serie 3000y Serie 5000
Original: Area de Proyectos (archivo fisico).
Copia 1: Direccion de Finanzas.
Copia 2: Jefatura de Procura.
Nota: las copias 1 y 2 pueden ser enviadas electronicamente.

El Jefe de Tributo con el nimero de O.T. y los datos exigidos asigna una cuenta
contable para cargar los gastos que genera el proyecto hasta consumir el monto
estimado.
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7.6.-

7.7.-

7.8.-

7.9.-

7.10.-

7.11.-

7.12.-

7.13.-

7.14.-

Universidad Catdlice
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El Analista Administrativo de Planificacion y Proyectos registra en el sistema (JD
EDWARDS ENTERPRISEONE) las requisiciones de compra correspondiente a la
Orden de Trabajo del proyecto.

El Coordinador de Suministros genera las 6rdenes de compra, a partir de la solicitud
de contratacion de obras o servicios y/o solicitud de compras de materiales y/o
equipos necesarios para la ejecucion de las 6rdenes de trabajo requeridas por las
Unidades Solicitantes.

La contratacion de obras de servicios se realiza siguiendo los parametros enunciados
en el procedimiento PMT004 y PCNOOQ9.

Se elabora la requisicion de compras siguiendo los apartados descritos en el
procedimiento PCN003.

El Coordinador de Suministros efectlia las compras solicitadas por la Jefatura de
Proyectos de acuerdo a sus procedimientos internos (PCNO11).

El Analista Administrativo de Planificacién y Proyectos obtiene de la Jefatura de
Procura las aprobaciones de las o6rdenes de compra a través del sistema
automatizado JD EDWARDS ENTERPRISEONE (Recibe solicitud de
Requisiciones de compras por parte de las Unidades Solicitantes, Ingresa todos los
datos en el sistema y envia original y copia a los destinatarios asignados para validar
la orden) tales aprobaciones pueden ser consultadas por la Jefatura de Proyectos
para su control e informacion.

Los almacenistas reciben los materiales solicitados en las requisiciones segun sus
procedimientos internos, identifica y entrega a la Unidad Ejecutora para su
inspeccion y conformacién.

El Jefe de Proyectos recibe del almacén, la factura original con la indicacion del
namero de Orden de Trabajo a la cual pertenece, previamente revisado en el sistema
JD EDWARDS ENTERPRISEONE por el Supervisor de almacén, firma y devuelve
al almacén. El Supervisor de almacén ingresa la factura en el sistema (realiza
entrada) y envia a la Direccién de Finanzas para el procesamiento del pago;
asimismo, genera copia de la factura para su archivo en el expediente de Orden de
Trabajo correspondiente.

El Area de Cuentas por Pagar recibe la factura original y procede el pago
segun sus procedimientos internos.

7.15.-Mensualmente, el Area de Contabilidad emite el Reporte del Progreso de la Orden

de Trabajo electronicamente y lo envia al Analista Administrativo de la Jefatura de
Proyectos.

8.- FEORMATOS UTILIZADOS

Estimado de Costos (FPY004)
Orden de Trabajo(FPY008)
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Anexo D Esquema conceptual del manejo de Orden de trabajo
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Anexo E Procedimiento Nuevo: Estructura y Formato de Documentos

ANEXOS

ESTRUCTURAY Fecha
FORMATO DE Elaboracion:
DOCUMENTOQOS 15/05/14

Fecha Revision:

Procedimiento de Proyectos (PPY) Area Especifica Proyectos (PY)

1.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el desarrollo de los documentos que conforman el
Sistema de Documentacion del Area de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria, cumpliendo
con los requisitos establecidos en la Norma 1SO 9001:2008.

2.- ALCANCE
Este procedimiento aplica para la elaboracién de los documentos que forman parte del

Sistema de Documentacion del &rea de proyectos de la Gerencia de Ingenieria.

3.- RESPONSABILIDAD SOBRE LA ACTIVIDAD

El Jefe de proyectos es el responsable de velar por el uso adecuado y efectivo de este
procedimiento, asi como del cumplimiento cabal de las normas relacionadas, para asegurar la
eficacia del Sistema de Documentacion.

4.- REFERENCIAS NORMATIVAS

No tiene Referencias a Procedimientos

Normas Internas y/o Externas - Manuales de Politicas o0 Técnicos de la Corporacién
- COVENIN-ISO 9000 “Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos
y Vocabulario”. 2000.
- ISO 9001 “Sistemas de Gestidn de la Calidad-Requisitos”.

5.- NORMAS

5.1.- Para facilitar la comprension de los documentos del Sistema de Documentacion, el
estilo de redaccion debe ser tan simple y conciso como sea posible.

5.2.- Se debe mantener la uniformidad de estructura, de estilo y de terminologia en todos
los documentos. De ser posible, se debe atribuir a cada término un solo significado.
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5.3.- Para definir un término se debe dar preferencia a las definiciones dadas por las
normas nacionales o internacionales de vocabulario o por los diccionarios.

5.4.- La estructura de los documentos dependera de su tipo. A continuacion se describe la
estructura definida por el Area de proyectos para sus documentos.
Estructura de los Procedimientos Documentados:

1.- ESQUEMA CONCEPTUAL

2.- OBJETIVO.

3.- ALCANCE.

4.- RESPONSABILIDAD SOBRE LA ACTIVIDAD
5.- REFERENCIAS NORMATIVAS.

5.1 Documentos Internos.
5.2 Documentos Externos.

6.- NORMAS
7.- PROCEDIMIENTO.
8.- FORMATOS UTILIZADOS.

Estructura de los instructivos de trabajo

1.- FORMATO.

2.- OBJETIVO.

3.- ORIGEN.

4.- FORMA'Y FRECUENCIA DE LLENADO.
5.- DISTRIBUCION Y ARCHIVO.

6.- CONTENIDO.

5.5.- La estructura de cada uno de los formatos es disefiada cuidadosamente
considerando los datos a registrar en el mismo, debe mantenerse esta estructura.

5.6.- Para el control de las revisiones a los documentos se debe completar un recuadro en
la parte final, donde se encuentran los campos: Elaborado por, Cargo, No Revision y
Razones de la revision.

6.- PROCEDIMIENTO

A continuacion se describen los elementos que conforman la estructura de los
procedimientos del Sistema de documentacion.

1.4.3 6.1.- Descripcion de los Elementos de la Estructura

6.1.1. Portada:;

Pequefio recuadro en la primera pagina donde aparece el logo de la empresa, el titulo del
documento, la fecha de elaboracion, fecha de revision. Debajo del recuadro se coloca
tipo de documento y &rea donde pertenece.

El logotipo debe ubicarse en la parte superior izquierda del recuadro de la portada.
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6.1.2. Esquema Conceptual:
Representacion gréafica de las actividades detalladas en el procedimiento.

6.1.3. Objetivo:
Se encuentra al inicio del documento, permite definir el tema y el proposito del
procedimiento. Es util para complementar o ampliar la informacion dada por el titulo.

Ejemplo: “Establecer las normas y procedimientos para la elaboracién, archivo y control
de los planos manejados por el Area de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria”.

6.1.4. Alcance:
Define el campo o area de aplicacién, y en qué medida se aplica el documento.

Ejemplo: “Este documento indica los lineamientos que debe seguir el dibujante del Area
de Proyectos, desde la solicitud de elaboracion hasta el archivo de planos aprobados.”

6.1.5. Responsabilidad sobre la actividad:

En esta seccion se describen los roles de los responsables de la aplicacion y uso del
documento.

6.1.6. Referencias Normativas:

En ésta seccién se colocan las normas internas o externas utilizados en la elaboracién
del procedimiento.

6.1.7. Normas:

En esta seccion se identifican cada una de las normas que deben ser cumplidas en los
procesos detallados por el procedimiento.

6.1.8. Procedimiento:

El nivel de detalle puede variar dependiendo de la complejidad de las actividades y los
métodos utilizados. Independientemente del nivel de detalle, los aspectos deberian
considerarse cuando sea aplicable.

6.1.9. Formatos utilizados
Se colocan cada uno de los formatos utilizados por el documento.

En el caso de los instructivos de trabajo se encontraran los siguientes elementos, que antes
no fueron mencionados.

6.1.10. Formato:

Es el formato que retne los campos de llenado para completar el registro de
informacidn que se desea realizar.

6.1.11. Origen:
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Determina el area donde fue elaborado el documento.
6.1.12. Forma y Frecuencia de llenado:

Esta seccion determina como debe ser el llenado del documento forma digital 0 manual
y detalla el nimero de veces que debe realizarse esta accion.

6.1.13. Distribucién y archivo:
Este campo define el nimero de copias y los cargos que recibiran el documento.
6.1.14. Contenido:

Esta seccion define cada uno de los aspectos del documento, detalla cada uno de los
campos que son llenados.

144 6.2.- Estilo del documento

6.2.1. Tipo de Letra

En todos los documentos elaborados por el Area de Proyectos como parte de su Sistema
de Documentacion se utiliza Univers N°10 en el contenido del documento.

6.2.2. Estilo de redaccion

En la redaccidn se debe utilizar la forma imperativa “debe” o el tiempo presente siempre
que se trate de acciones esenciales. Las notas aclaratorias o recomendaciones deben
quedar claramente identificables como tales (NOTA) y entonces debe evitarse la forma
imperativa y utilizar, si es necesario, paréntesis.

6.2.3. Titulo del Documento
El titulo del documento se copiaré en el recuadro portada, centrado en letras mayusculas
con negrita y subrayado en letra Univers tamafio N°16.

6.2.4. Sub-Titulos de los Documentos

Los subtitulos se escriben en mayuscula negrita y subrayado en letra Univers N°12.
Ejemplo: 1.- FORMATO

Los segundos subtitulos se escriben en mayuscula-minuscula, sin subrayado, en letra
Univers tamafio N° 10.

Ejemplo: 6.1.- Fecha de envio:

Al final de la pagina no se copiarén titulos. Estos se deben pasar a la pagina siguiente de
manera que el titulo y el texto que lo identifican estén juntos.

6.2.5. Espacio entre los titulos y el texto

Entre un titulo o subtitulo y el texto se dejaran uno y medio (1 %) espacio.
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6.2.6. Numeracion de las paginas

Se considera el total de las paginas desde la ubicacion del indice hasta la Gltima,
(incluyendo anexos).

La portada no se enumera aunque forma parte integral del documento.

6.2.7. Uso de expresiones numéricas y unidades de medida

Cuando apligue, al usar expresiones numéricas, las mismas deben ir acompafiadas con
el simbolo de la unidad correspondiente, por ejemplo no debe indicarse “24 horas” sino
“24 h”.

6.2.8. Figuras

Las figuras, de acuerdo con lo que en cada caso se juzgue mas conveniente, pueden ir
seguidas al texto correspondiente, o bien al final del documento, debiendo llevar en
cada caso, el nimero y el titulo correspondiente a cada figura para su identificacion.

6.2.9. Anexos

Se utilizaran las letras del alfabeto y se les debe colocar un titulo alusivo para su
identificacion.

En el texto del parrafo donde se hace la cita, la palabra “Anexo” debe escribirse con
mayuscula-minudscula, ejemplo “Anexo A”.

7.- EORMATOS UTILIZADOS

No tiene Referencias a Formatos

Elaborado por: No. Revision:
Cargo:

Razones de la Revision:
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Anexo F Procedimiento Nuevo: Control de Registros

Fecha

CONTROL DE REGISTROS Elaboracién:

20/05/2014

Fecha Revision:

Manual Area Especifica
Manual de Proyectos (MAPY) Proyectos (PY)

1.- ESQUEMA CONCEPTUAL

No Asignado

2.- OBJETIVO

Este Procedimiento tiene por objeto describir el control de los registros seguido por
Destilerias Unidas S.A, para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion y
la disposicidn de los registros.

3.- ALCANCE

Este documento contempla todos los registros generados por el Area.

4.- RESPONSABILIDAD SOBRE LA ACTIVIDAD

4.1.- El Jefe de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria es el principal responsable del
cumplimiento de este procedimiento con el apoyo del Analista de Planificacion y
Proyectos del area.

5.- REFERENCIAS NORMATIVAS

No tiene Referencias a Procedimientos
Normas Internas y/o Externas - Manuales de Politicas o0 Técnicos de la Corporacién

6.- NORMAS

6.1.- Los formatos que son soporte de los registros de calidad se encuentran codificados en
la medida de lo posible para asegurar el uso de formatos normalizados, los mismos pueden
ser ubicados en la Lista maestra de Documentos bajo el codigo FPY003, en los casos
donde el formato dependa de otras areas, serdn considerados como registros siempre que
guarden relacion con el Area de Proyectos, en algin Procedimiento o Instruccion de trabajo
del Sistema de Documentacion.
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6.2.- Los registros en papel son legibles y se deben archivar de manera que puedan
encontrarse facilmente en las instalaciones previstas para tal fin. A objeto de garantizar la
preservacion de los registros, el Area de Proyectos dispone de instalaciones que brindan las
condiciones ambientales adecuadas para prevenir el deterioro o el dafio y evitar su pérdida.

6.3.- Cada Gerencia es la responsable por el mantenimiento de sus registros, en archivos
adecuados para evitar el deterioro o el dafio.

6.4.- El control de Registros de todos los Procedimientos e Instrucciones de trabajo del
Sistema de documentacion debe ser mediante una lista que especifique el codigo asignado,
si es un archivo activo, inactivo asi como su ubicacién final.

Proceso al que | Archivo | Archivo | Ubicacion

Codigo Titulo Descripcion pertenece Activo Inactivo final

Tabla 10 Lista de control de los registros del Area de Proyectos

7.- PROCEDIMIENTO

7.1.-El personal del Area de Proyectos desarrolla una actividad laboral.

7.2.-Mediante los lineamientos establecidos en este procedimiento deja evidencia del
desarrollo de dicha actividad en un registro.

7.3.- Coloca el registro en una lista segun se indica en el punto 6.4 denominado Registros
del proceso correspondiente.

7.4.-El Jefe de Proyectos se encarga de ubicarlos en un lugar seguro para tener control de
todos los registros del Area.

7.5.-Si el documento se pierde, ya que no fueron seguidos estos lineamientos, la
recuperacion no se realiza, el personal debe hacer de nuevo el registro.

8.- FEORMATOS UTILIZADOS

No tiene Referencias a Formatos especificos, cada registro tiene su formato.

Elaborado por: No. Revision:
Cargo:

Razones de la Revision:
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Anexo G Formato Actualizado: Estimados de costos
N Or_d(.an de Fecha:
trabajo:
Titulo:

MANO DE SERV.
N° DESCRIPCION | CANT | UNID OBRA MATERIALES | CONTRATADO
Contingencias
SUBTOTAL: 0 0 0
TOTAL (Bs.) 0
TOTAL (%) 0
Tasa (Bs/ $)
Aprobado | Aprobad | Aprobado Aprobado Aprobado

Solicitado por: | por: 0 por: por: Aprobado por: | por: por:
Dpto. Jefe de Gte. de Director de Director
Solicitante Proyectos | Area Dir. Técnico | Operaciones | General Presidente
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Anexo H Formato Actualizado: Orden de Trabajo de proyectos
DATOS DEL PROYECTO
N° de Orden de Fecha:
trabajo:
Compaiiia Localizacién
Departamento:
DESCRIPCION DEL PROYECTO

Clasificacion del Proyecto a
realizar:
Edificacion ] _ Mantenimient_o y

eadt Equipos O Reparacion
Construccion [ Reemplazo [ Otros [
Titulo del
proyecto:
A. Descripcion de la situacion B. Descripcion del
Actual Proyecto
C. Justificacion de la inversién del
proyecto.
A.-
B.-
C.-

COSTO DEL PROYECTO
Moneda
Local Uus.$
Costo Costo
Estimado Estimado

Mano de Obra 0 0
Materiales 0 0
Servicio Contratado 0 0
Contingencias 0 0
TOTAL 0 0
Tasa de
Cambio: Uss$| 6.30
Solicitado Aprobado Aprobad | Aprobado Aprobado | Aprobado Aprobado | Aprobado
por: por: 0 por: por: por: por: por: por:
Dpto. Jefe de Gte. de | Director Director de | Director de Director President
Solicitante | Proyectos Ing. Técnico Operacion | Finanzas General e
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Anexo | Formato Nuevo: Notificacion de entrega de equipo y/o mobiliario

NOTIFICACION DE ENTREGA DE EQUIPO Y/O INMOBILIARIO

N° de Orden de Trabajo:
Fecha:

Dpto. o Area solicitante:

Identificacion del equipo
ylo
inmobiliario:

Serial del equipo (i
posee):

Ubicacion de la
instalacién del equipo y/o
inmobiliario:

Documentos a consignar al area:

[] karual de uszo

[] Planos

[] tarual de kMantenimiento del Fabrican!

] Oros:

Observaciones:

Elaborado por: Recibido por:

107



UCAB( sz

ANEXOS

Anexo J Formato Nuevo: de Acta de conformidad de entrega de trabajos

ACTA DE CONFORMIDAD DE ENTREGA DE TRABAJOS

FECHA:

CONTRATISTA:

TRABAJO / OBRA:

Lista de revision (“check list”): tildar la casilla en calidad de conformidad:

CALIDAD TECNICA DEL TRABAJO TERMINADO oK |:| NOK |:|
SEGURIDAD DEL TRABAJO TERMINADO: oK |:| NOK |:|
ORDEN Y LIMPIEZA DEL TRABAJO OK I:I NOK I:I
TERMINADO

CUMPLIMIENTO DE LA FECHA DE oK |:| NOK |:|
ENTREGA:

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS: oK |:| NOK I:I
DOCUMENTACION TECNICA SI APLICA: OK |:| NOK |:|

Tilde la casilla indicando la calidad del Servicio:

Excelente Bueno Regular Deficiente

Aceptado por desviacion

Conformes:

INGENIERIA AREA SOLICITANTE
Nombre y Apellido, Ficha:
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Anexo K Instructivo nuevo: Relacion de Factura
Fecha
RELACFI(P)YNOISE FACTURA Elaboracion:

18/05/2013
Fecha Revision:
18/05/2013

Manual Area Especifica

Manual de Proyectos Proyectos (PY)

Referencia al Procedimiento:
Notes Link  Solicitud, Emision y Control de Orden de Trabajo (PPY002)

1.- OBJETIVO

Servir de soporte para el registro de las facturas que se envian al area de cuentas por
pagar de la Gerencia de Finanzas.

2.- ORIGEN

Se origina en el area de Proyectos de la Gerencia de Ingenieria.

3.- FORMA Y FRECUENCIA DE LLENADO

Se llena de forma digital cada vez que se requiera enviar relacion de factura al area de cuentas
por pagar de la Gerencia de Finanzas.

4.- DISTRIBUCION Y ARCHIVO

Original: Area de Proyectos
Copia 1: Gerencia de Finanzas

5.- CONTENIDO

5.1.- Fechade envio:
Indique la fecha (dia/mes/afio) de envio de la relacion de facturas.

52.- CN:
Indica el nimero consecutivo de las facturas que se registran.
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5.3.- PROVEEDOR O CONTRATISTA:
Indique el nombre del Proveedor / Contratista que emite la factura.
5.4. N° FACT.:
Indique el nimero de factura.
5.5. MONTO:
Sefiale el monto de la factura (en bolivares).
5.6. FECHA REC.:

Indique la fecha (dia/mes/afio) en que se recibe la factura en la Jefatura de
proyectos.

5.7. Observaciones:

Indique cualquier informacién complementaria a lo descrito.
5.8. Elaborado (Area de Proyectos):

Firma de quien elabora y emite la relacion de factura.
5.9.  Recibido Area Cuentas por pagar:

Firma de quien recibe la relacion de factura en el Area Cuentas por Pagar.
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Anexo L Cotizacion para equipos nuevos

ANDROIDEMANIA P.C VII C.A.

RIF: J-40256809-6 FECHA EMISION: 23/05/2014
Teléfono; 0212-5750305 / 0412-5148329 FECHA VENCIMIENTO: 23/05/2014
CPC, Nivel 1, Local 103, La Candelaria
MM-
CODIGO CLIENTE : NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO:
VENDEDOR:
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO NETO
1 CPU INTEL CORE 13-3240 3,40GHZ K 3MB S 1155 . 28.973,21 28.973,21
1 MB TMADRE HE1 DDR3 CORE 131517 BUS 1333 1155 -
1 MEMORIA DDR3 4GE 1333 5
1 DISCO DURO 750 GB SATA 6
1 DVD RW 22X
1 CASE COMBO TECLADO MOUSE CORNETAS
1 SERVICIO TECNICO
SUB TOTAL Bs. 28.973,21
FORMA DE PAGO IVA Bs, 3.476,79
EFECTIVO O DEBITO TOTAL Bs. 32.450,00

NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES
POR MOTIVO DE CHEQUE DEVUELTO SERA COBRADO EL 2% DEL MONTO DEL MISMO

ACEPTA POLITICAS DE GARANTIA Y RECIBE CONFORME:

t EL CLIENTE

octed AoC 0" Lon 3300°°
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