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GLOSARIO

La mayoria de las definiciones mencionadas a continuacion se han tomado como
base de la norma ISO 9000:2005*

Aglomerado: Material compacto compuesto por pequefios fragmentos o
particulas de distintos materiales prensados y unidos con un aglutinante el

aglomerado se emplea en la construccion y en carpinteria.

Auditor: Persona con atributos personales demostrados y competencia para llevar

a cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria interna 6 auditoria de primera parte: Se realizan por, 0 en nombre de,
la propia organizacion para la revision por la direccion y otros fines internos, y

puede constituir la base para la declaracién de conformidad de una organizacion.

Auditorias externas 6 auditorias de segunda y tercera parte: Las auditorias de
segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las
auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas, tales como las que proporcionan la

certificacion/registro de conformidad con las Normas 1SO 9001 o ISO 14001.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas, inherentes cumple con

los requisitos.
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Capacidad. Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un

producto que cumple los requisitos para este.

Canteado: Proceso en la fabricacion de muebles en madera en donde los cantos
de la pieza son pasadas por una maquina llamada canteadora.

Caracterizaciones: Actividad que consiste en identificar las caracteristicas de los

procesos en una organizacion.

Cepillado: Es el proceso mediante el cual la madera en su estado natural es

pasada por una maquina llamada cepilladora para poner la superficie uniforme

Chapilla: Laminas finas de madera que oscilan entre de 0,6 mm. Y 1,5mm de

espesor aproximadamente

Control de la calidad. Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.

Correccién: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Eficacia. Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer
los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los

clientes.



Enfoque basado en procesos. Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

COmoO un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y gestionar los

procesos interrelacionados como un sistema.

Despiece: Division en partes de un todo.

Documentos de soporte: documentos que cada proceso identifica, que ajenos a
los determinados por el Sistema de Calidad, son necesarios para poder ejecutar

correctamente la labor establecida.

Flexdmetro: instrumento de medicion el cual es conocido con el nombre de cinta
métrica, con la particularidad de que esta construido por una delgada cinta
metdlica flexible, dividida en unidades de medicién, y que se enrolla dentro de una

carcasa metalica o de plastico.

Granito: Roca constituida esencialmente por cuarzo, feldespato y mica. Mientras
el término segun los estandaresde Union Internacional de Ciencias
Geoldgicas tiene una composicion estricta, el término granito es a menudo usado
dentro y fuera de la geologia en un sentido mas amplio incluyendo a rocas

como tonalitas y sienitas de cuarzo.

Gestion de la calidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en lo relativo a la calidad.

Indicadores: medida cuantitativa o la observacion cualitativa que permite

identificar cambios en el tiempo y cuyo propdsito es determinar qué tan bien esta


http://es.wikipedia.org/wiki/Cuarzo
http://es.wikipedia.org/wiki/Feldespato
http://es.wikipedia.org/wiki/Mica
http://es.wikipedia.org/wiki/Uni%C3%B3n_Internacional_de_Ciencias_Geol%C3%B3gicas
http://es.wikipedia.org/wiki/Uni%C3%B3n_Internacional_de_Ciencias_Geol%C3%B3gicas
http://es.wikipedia.org/wiki/Geolog%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Tonalita
http://es.wikipedia.org/wiki/Sienita

funcionando un sistema, dando la voz de alerta sobre la existencia de un problema
y permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre

las causas que lo generaron.

Inspeccién. Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafiada cuando sea apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacién

con patrones.

Madera:Material duro y resistente que constituye el tronco de los arboles.

Marmol: Se denomina piedra natural a toda roca que pueda obtenerse en bloques
0 piezas de cierto tamafio que permitan su utilizacion o comercializacion, por lo
que sus propiedades constructivas deben mantenerse constantes a lo largo de sus

etapas de transformacion.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad

de una organizacion.

Manual de funciones: Documento que contiene los perfiles de los cargos

representados en el organigrama.
Manual de procedimientos: Documento donde se da una descripcion de todos y
cada uno de los procedimientos que integran el sistema de gestiébn de en una

empresa

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

deberia ser un objetivo permanente de ésta.

No conformidad: Un no cumplimiento a un requisito.

10



Objetivo de la calidad. Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la

calidad.

Plan de calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse a un
proyecto, producto, proceso o contrato especifico.

Producto no conforme: Producto que no cumple con un requisito especificado o

que no cumple con el valor esperado que se reporta en el analisis de datos.

Politica de calidad: Intenciones globales y orientacibn de una organizacion

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con

los requisitos.

Requisitos: Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

Sensibilizacién: Aumento de la capacidad de sentir o experimentar emociones.

Subcontratistas: La persona fisica o juridica que asume contractualmente ante el
contratista, empresario principal, el compromiso de realizar determinadas partes o

instalaciones de la obra, con sujecion al proyecto por el que se rige su ejecucion.

Triplex: Es una lamina formada por un numero impar de capas de maderas
superpuestas, de tal forma que la direccion de las fibras entre dos capas
adyacentes forman un angulo recto. Las capas de madera son unidas por un

proceso de presion y temperatura, mediante un adhesivo, creando un ensamble
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integral con caracteristicas de resistencia iguales o superiores a las de la misma

madera.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de
todo aquello que estad bajo consideracion; Al considerar un producto, la
trazabilidad puede estar relacionada con:

e El origen de los materiales y las partes;

e Ladistribuciéon y localizacion del producto después de su entrega.

e La historia del procesamiento.
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INTRODUCCION

El presente trabajo se enmarca dentro de las aplicaciones que conlleva disefiar e
implementar un sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2008
y aplicado a la empresa Arkital S.A.S. Esta norma establece los lineamientos y
pardmetros que debe cumplir una empresa, sujeto a unos estandares, para
asegurar y garantizar que tanto sus procesos como sus productos cumplen con
los requisitos necesarios que avalan o certifiquen unas buenas practicas

empresariales, generando confianza tanto en clientes internos como externos.

La caracteristica principal para cumplir con los requerimientos que conduzcan al
disefio e implementacion de la norma se fundamenta en la mejora de los procesos
y la estandarizacion de los mismos, generando un ordenado y llevadero control de
estos, y monitoreando constantemente los diferentes cambios que establezcan

optimos resultados en el proceso y el producto.

Para llevar a cabo estos cambios, es necesario analizar toda la cadena productiva
de la empresa, revisar cada uno de los puestos de trabajo, las funciones de cada
area, las funciones de cada empleado, los tiempos del producto en cada estacion
de trabajo, los datos histéricos de ventas, etc. Es evidente que se debe revisar
muchas variables que afecten el funcionamiento interno y externo de la empresa,

pero el resultado del esfuerzo genera proyeccion y progreso organizacional.

En la dltima década una de las herramientas de mayor impacto utilizada para el
aseguramiento de la calidad en las organizaciones es la ISO 9001. La cual en la
medida que sea implantada adecuadamente certifican estandares que le permiten
a las organizaciones cumplir con parametros que garanticen las diferentes

dimensiones de la calidad, generando confianza y seguridad en los clientes,
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representando una verdadera fortaleza que induce a conocer determinadamente
sus requisitos si se pretende tener beneficios que le den un valor agregado a la

empresa con respecto a la competencia®.

Dentro de la metodologia utilizada para el desarrollo de este trabajo, se tuvo en
cuenta la investigacidon de tipo descriptiva, mediante la cual se realizé el
diagnéstico de la situacion actual de la empresa con respecto al cumplimiento de
los requisitos de la norma ISO 9001: 2008 en los diferentes procesos, permitiendo
realizar el analisis e interpretacién de los resultados y prosiguiendo a hacer el
levantamiento de procesos teniendo en cuenta que no se alterara o modificara el
desarrollo de las actividades si no que se dejaran directrices que contribuyeran a
la adecuada ejecucion de los procesos; para ello fue necesario aplicar técnicas
como entrevistas tanto estructuradas (a través del cuestionario de evaluacion para
el Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001:2008) como no
estructuradas de tipo informal, asi como revisiones bibliograficas y observaciones

directas.

Por ultimo vale la pena resaltar que en este trabajo se describe el problema sobre
el cual parte esta investigacion, los objetivos a alcanzar, el marco referencial, el
diagndstico realizado a la empresa y el disefio de la documentacion a utilizar para
la implementacion del sistema de gestion de calidad, y al finalizar se muestran los

resultados obtenidos, las conclusiones y recomendaciones.

2interpretacic’m y aplicacion de los Requisitos de ISO 9001:2008, Lic. Erick Méndezpag 3
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OBJETIVOS

La realizacion del proyecto comprende el cumplimiento de los siguientes

objetivos

OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar un sistema de gestion de calidad, mediante los
requerimientos de la norma ISO 9001:2008 que permitan establecer las

bases para la certificacion en la empresa ARKITAL S.A.S.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico de la situacion actual de la empresa en relacion al

cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

Establecer mejoras a los procesos actuales de manera que se permita

estandarizar los procedimientos no adecuados.

Disefiar la documentacidn necesitaria para el Sistema de Gestion de la
Calidad y el buen funcionamiento de la empresa: Mapa de procesos,
procedimientos (operativos, de soporte y mandatorios por la norma),
instructivos, planes de calidad, registros, caracterizaciones de procesos con
sus respectivos indicadores, manual de funciones, reglamento interno de
trabajo, direccionamiento estratégico (misién, vision, objetivos de calidad,
politica de calidad e indicadores de gestion), manual de calidad y manual

de procedimientos.
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Disefiar un plan de implementacion del sistema de gestion de calidad vy
hacer seguimiento de la implementacion del mismo para minimizar la

ocurrencia de no conformidades.
Realizar la evaluacion financiera de la propuesta, teniendo en cuenta la

relacion Beneficio/Costo que implicara la implementacion del sistema de

gestion de la calidad.

21



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 RESENA HISTORICA

D"MARMOLES LTDA. se constituyo y funcion6 operativamente desde el afio 2007,
a inicios del 2011 se incluyé un nuevo socio el cual inyecto capital a la empresa
para aumentar su competitividad, pero a pesar que crecié en infraestructura y
aumentaron las ventas, se trabajaba de manera artesanal y no existia trazabilidad
en los procesos, lo que ocasionaba gastos innecesarios por reproceso,
desperdicios, insatisfaccion del cliente y una serie de inconvenientes derivados
principalmente por no tener directrices claras para administrar los recursos y la

falta de control en el proceso productivo.

La ausencia de una administracion por proceso causo inconvenientes financieros
a la organizacion, originando pérdidas significativas por lo cual los socios de esta
decidieron iniciar una nueva etapa administrativa de la compafia, teniendo un
cambio global a nivel institucional desde la razén social hasta sus procesos
internos y con ello la forma como se ha venido trabajando, por todo lo anterior se

cambio la razén social de la empresa a ARKITAL S.A.S.

ARKITAL S.A.S funciona operativamente desde el segundo periodo del 2011, y
con el animo de cambiar la manera como estaba trabajando D"MARMOLES
LTDA. Los fundadores de esta, se interesaron en la implantacion del sistema de
gestion de calidad como herramienta que ayude a romper los antiguos paradigmas
con el fin de aumentar el uso de los recursos sin comprometer la satisfaccion de
los clientes. Lo que se puede ver reflejado al largo plazo en aumento de ventas,

disminucién en los costos y mayor competitividad.
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1.2 LOCALIZACION

ARKITAL S.A.S se encuentra localizada en Cartagena de Indias D. T. y C., Av.
Pedro de Heredia Cl 31A No0.48-25, Sector Boston.Se encuentra ubicada sobre
una extension de terreno de 600 m% La empresa esta dividida en 3 secciones
para el manejo de la produccion, que tiene un area total de 300 m?, equivalente a

un 50% del tamafio de la planta, y se describen de la siguiente manera

a) Area de carpinteria: En esta area se encuentran localizadas todos los
recursos necesarios para poder transformar la madera o el aglomerado en
productos en proceso, esta area ocupa el 66% del area de produccion,
equivalente a una extensién de 200m?. Se subdivide en 2 grandes grupos,
en el primero se localizan toda la maquinaria utilizada para la
transformacién de madera y/o triplex, esta maquinaria solo es manipulada
por personas con alto grado de experiencia, la otra area esta destinada
para el corte, enchapado y armado de los productos hechos en materiales
aglomerados o de madera prensada(Tropikor o MDF) este ultimo grupo el

80% de las veces no necesita pintarse pues el material ya viene listo.

b) Area de pintura: Esta area esta constituida por 3 partes, ocupando una
extension de 40 m?, la primera es donde inicia todo el proceso de pulido de
piezas, la otra parte inicia el proceso de pintar, en esta area hay 2
extractores las cuales son fundamentales para el acabado, y la tercera area
es donde ponen a secar las piezas.

c) Area para el marmol: Esta seccién cuenta con un area de 60 m?, aqui se

corta y pule el marmol, por lo general los acabados se realizan en las

instalaciones del cliente.
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1.3 TAMANO

Segun el numero de empleados se puede clasificar como pequefia empresa pues
estas compairiias se identifican debido a que tienen entre 1 y 50 trabajadores, Para
el caso de ARKITAL S.A.S, de acuerdo a informacién suministrada por la empresa
se distribuyen de la siguiente manera:

AREA TIPO DE OFICIO CANTIDAD

GERENTE GENERAL 1
GERENTE COMERCIAL 1
ASISTENTE 1
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA | COORDINADOR DE 1
CALIDAD
ASISTENTE GENERAL 1
CONTADOR 1
AUXILIAR DE DISENO 1
CARPINTEROS 13
MARMOLEROS 2
PINTORES 5

OPERATIVOS SERVICIOS GENERALES 1
SUPERVISOR DE 1
CALIDAD Y PRODUCION
TOTAL 29 EMPLEADOS
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1.4 ACTIVIDAD ECONOMICA

ARKITAL S.A.S es una empresa industrial y comercial privada, cuya actividad
principal es la fabricacion y comercializacion de muebles, elaborados con madera
y piedras naturales, utilizados en el hogar, oficinas, hoteles, restaurantes o

cualquier entidad donde requieran acondicionamiento en sus espacios.

1.5 ORGANIGRAMA

ARKITAL S.A.S no cuenta con un organigrama definido, pero teniendo en cuenta
la informacién suministrada por el Gerente y las funciones que cada empleado
desempefia al interior de la organizacion se puede estructurar el siguiente

organigrama
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ORGANIGRAMA

Junta directiva

Presidencia

Gerente

Asistente
administrativo

Contador

Gerente comercial y
de disefio

Asistente general ---

Auxiliar de disefio

Coordinador de calidad
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Supervisor de

Produccidn y Calidad

Servicios generales

Carpintero e
instalador

Marmolero

Pintor

Operador
general de
produccion




1.6 PRODUCTOS

Cada producto es realizado a la medida del cliente, con las combinaciones y
especificaciones que se den al momento de realizar el disefio, es decir no hay un
producto estandar, pero si hay diferentes formas de produccion dependiendo del
material en este sentido podemos clasificar los productos segun el material

utilizado en las siguientes categorias:

Productos hechos madera: Productos hechos en triplex:
Cocinas Integrales Cocinas Integrales

Muebles de Bafio Muebles de Bafio

Closets y Vestiers Closets y Vestiers

Puertas y Ventanas Puertas y Ventanas

Bibliotecas y Estudios Bibliotecas y Estudios

Muebles de Entretenimiento Muebles de Entretenimiento
Diseflos Sobremedidas Disefios Sobremedidas
Mantenimiento y Restauracién Mantenimiento y Restauracion

Productos hechos en aglomerados o madera prensada

Cocinas Integrales

Muebles de Bafio

Closets y Vestiers
Bibliotecas y Estudios
Muebles de Entretenimiento
Disefios Sobremedidas

Mantenimiento y Restauracion
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Productos hechos en marmol o granito
Cocinas Integrales

Muebles de Bafo

Bibliotecas y Estudios

Muebles de Entretenimiento
Diseflos Sobremedidas
Mantenimiento y Restauracion
Mesones de Cocina y Bafio
Pisos y Paredes

Escaleras

Fuentes

Barras

Cubiertas de Mesas

Avisos y Placas Conmemorativas
Lapidas

Mantenimiento y Restauraciéon

Pulida, Brillada y Cristalizada de Pisos
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2. DIAGNOSTICO CON RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
DE LA NORMA ISO 9001:2008

La realizacion del diagnostico es una fase fundamental para la implementacion
del sistema de gestion de calidad puesto que representa la radiografia de la
empresa y el principal insumo para la planeacion de las actividades que tengan
como objetivo el cumplimiento de todos los requisitos de la norma
ISO 9001: 2008.°

El diagnostico de la empresa ARKITAL S.A.S. nos permite identificar y analizar
las principales falencias de la empresa con respecto al cumplimiento de los
requisitos de la norma ISO 9001:2008, ademas de ayudar a visualizar que
problemas se presentan desde el punto de vista operativo y algunos factores de
tipo administrativo que podrian ser la potencial causa de estos, No obstante,
previamente a la realizacion del diagndéstico se hace una charla introductoria con
todo el personal de la empresa con el objetivo de dar a conocer “; Qué es?, Para
qué sirve? y ¢cual es la importancia? de implementar y mantener un SGC vy la

participacion de cada uno de los empleados en el éxito del mismo.

Para efectos del presente diagndstico aplicado a la empresa ARKITAL S.A.S. nos

basamos en la siguiente metodologia:

29



METODOLOGIA PARA EL DIAGNOSTICO APLICANDO EL CICLO PHVA

* Norma ISO
9001:2008

* Servicios de
apoyo

(transporte,
comunicaciones)
*  Documentacion

existente.

. Estructura
administrativa
y planta de cargos

de la entidad.

del diagnostico para la recoleccion de la informacién a
través de la aplicacion de la encuesta de diagndstico
del SGC o de entrevistas)

A 4

Elaborar el informe preliminar del diagnéstico (Realizar
la tabulacion de los datos y generar las conclusiones y

recomendaciones)

'

Validacion del informe preliminar de diagnéstico
(socializacion del informe preliminar de diagnostico
ante los responsables de cada actividad y la alta
direccion con el fin de precisar detalles o aclarar

inquietudes.

!

Elaboracion y presentacion del informe final

diagnéstico

validado

*Informe final

Entradas Actividades Salidas
*Alta direccion, m
trabajadores(Fijos (0] Definir la manera como se va a:
ContratiStaS) que *Recolectar la informacién (encuetas y entrevistas.)
hacen parte de * Tabular la informacién (Realizacion de una
cada area de la valoracion cuantitativa de la informacién en los cuales
se defina criterios, escalas v férmulas de calculo) >
empresa 7 *Encuestas vy
Elaboracién de: escala de
° Normatividad *Encuestas con sus respectivas escalas de valoracion valoracion
Iegal *La agenda para Realizar el diagnéstico (las personas
a entrevistar, la fecha y el tema a tratar)
aplicable a la T *informe
entidad Ejecutar el diagnostico (Realizar la agenda programada ) preliminar del

Fuente:Elaboracion propia.
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Siguiendo los lineamientos establecidos en la tabla anterior en la primera fase del
diagnodstico la cual es la planeacion, se realizaron una serie de visitas a la
empresa ARKITAL S.A.S que sirvieron para conocer las actividades que se
realizan, identificar los diferentes procesos, y las personas que hacen parte de la
organizacion, ademas de esto se realizé una charla sensibilizadora con el objetivo
involucrar a los empleados en el proyecto que se pretende iniciar en la empresa,
dar a conocer la importancia que tienen para lograr los objetivos y aclarar todas
las inquietudes que se generaran con respecto al tema. En esta charla se pudo
establecer un panorama inicial del desempefio organizacional, la disposicion y
actitud de los trabajadores en cuanto a la implementacion del sistema de gestion
de calidad, luego se aplicaron las encuestas para determinar cuales de los
requisitos exigidos por la norma ISO 9001:2008 son cumplidos en su totalidad o
parcialmente por la empresa, la escala de valoracion utilizada para la

cuantificacion de los datos se muestra a continuacion:

Tabla 1. Escala de valoracion

Nivel Valor | Descripcion

No se |1l No existe nada realizado en la empresa ARKITAL S.A.S
cumple

Se cumple |3 Se aplica pero no se documenta/ Se encuentra
parcialmente documentado pero no se aplica

Se cumple |5 Se encuentra documentado y se aplica/ Se aplica
plenamente plenamente

Las encuestas del diagnostico se aplicaron a todo el personal que esta en el area
administrativa y a algunas personas del area operativa haciendo énfasis en el
proceso (0 procesos) que englobaban las actividades que efectian, no obstante
vale la pena aclarar que las encuestas se realizaron de forma oral ( tipo entrevista)
con el objetivo de garantizar que se le diera respuesta a todas las preguntas, que

el empleado explicara el porqué de su respuesta y poder detectar por medio de la
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observacion directa de los procesos, anomalias en la forma como se realizaban
las actividades, identificando las falencias de ARKITAL S.A.S con respecto a los
requisitos exigidos por la normay tener las bases que sirvan para trazar el rumbo
del proyecto de tal forma que se puedan ir mejorando los procesos actuales y

cumplir con la legislacion vigente aplicable a la empresa.

Las encuestas se dividieron en secciones (obedeciendo a los numerales de la
norma ISO 9001: 2008 a evaluar) las cuales se realizaron al personal
dependiendo del &rea de trabajo, con el fin de no generar sesgos (Respuestas
equivocadas) en la investigacion -haciendo preguntas de las cuales no tuvieran
conocimiento-, ademas de esto se solicitd el soporte documental para corroborar
algunas respuesta, por ello fue importante que las respuestas reflejaran de forma
realista la situacion de la empresa en relacion con los principios de la gestién de la
calidad y los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

Uno de los aspectos mas significativos al momento de realizar las encuestas fue
que muchas personas no tenian cargo definido, lo que evidenciaba que no
estaban establecidas la responsabilidad y funciones de cada una dentro de cada
proceso, lo que generaba que no hubieran dolientes directos de las actividades
gue se realizaban o que dos personas de diferente area desarrollaran una misma
actividad dando como resultado ineficiencias, pérdida de tiempos, y atraso en

ejecucion de las actividades.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SAS

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

ORIEN TACION DE EVALUACION

£5e ha eslablecido un sislema de geslién de
calidad?

No exisie un sislema de gestion de calidad

La organizacion debe  tener
implementado el sistema de gestion de
calidad, documentado, mantenido con

£Se realiza el mejoramienio continuo de la
operacion’?

No exste ningun documento que relieje la evidenda
para soporiar esla afimacion.

base a la mejora coniinua y demostrar
como cumple los requisitos.

¢Se han idenfificado los procesos que
afeclan a la calidad?

La empresa no ha identiicado los procesos.

La organizacion debe tener idendificado
los procesos y su aplicacion (mapa de
procesos)

{Se ha delerminado la secuenca e
interaccion de los procesos que afectan la
calidad ?

No se han ideniificado los procesos o la interaccion
entre los mismo{No se cuenta con ningun documenio
que sopoile esta afimacion)

Se debe determinar la secuencia de e
inleraccion de los procesos{mapa de
procesos, fujos, caracterizaciones,
diagramas)

£5e han determmado los crilerios y métodos
para asegurar la operacion y control de los
procesos que afecian a la calidad ?

No fiene eslablecido criterios y metodos que sivan de
base para mednr la eficacia de los procesos

La organizacion debe Identificar
variables a medul en cada proceso para
asl delerminar la eficacia de eslos.

£Se dispone de los recursos e mformacion

La organizacion cuenia con los recwrsos necesanos

La organizacién debe, asegurar recursos

para soporiar la operacion y el sequimienio|para la impimentacion del SGC, pero es necesano X para la operacion y monitoreo de eslos
de los procesos que afectan a la calidad?  |determinar la manera efidenie como seran uliizados procesos
La organizacion debe monitorear, medir
£Se realiza segquimienio, medicion y analisis - y analizar eslos procesos para eslo se
de los procesos que afectan a la calidad ? No se han identificado los | X hace necesario delermianar  los)
indicadores
£Se implementan acciones para alcanzar los|No existe evidencia de la aplicacion de acciones zchﬁamzﬁ;:;emimgmmg
resultados planiicados y la mejora continua|comectivas y prevenliva para el mejoramiento de los| x y pa A y
de los que afectan a la calidad ? planificados y e mejoramiento confinuo
I . de eslos proceso.
La mayoia de irabajadores son conirafisia, pero
trabajan al niesior de la empresa v se les vigia e Si la organizadén fiene una empresa
i producio antes de pasar al proceso de pintura, pero extema que hace algin proceso, debe)
¢Se confrdlan los procesos  coniratados como NO se cuenta con una persona que monitoreo ef X mantener registo de que conirola e

extemamente que afectan a la calidad ?

desarrolio del proceso se presentan muchos reprocescs
e ncuplimiento de las especificaciones paxciadas con el
cliente

proceso, y debe eslar identiicado en el
sistema de Calidad.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SAS

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
4.2 REQUSITOS DE LA DOCUMENTACION
421 GENERALIDADES
REQUISITO SITUACION ACTUAL :’“LOEAC'O: ORIENTACION DE EVALUACION
Politica y Objelivos de la Calidad?. SO ! - P
mision ni vision documentada. direccion
; Existe un Manual de la Caidad? No existe manual de calidad X La organizacion debe contar con un manual
de caidad.
. o La omanizacion debe contar con todos los
jExisten  procedimientos  documentados . . A g
requeridos enla Nomna IS0 90017 No existen procedimientos X ;rg;edmlentos requeridos por la noma IS0
Aparte de los documentos exigidos por la
jExisten los documentos necesarios paralNo edsten documentos que pemitan noma debe contar con documentos que;
asequrar la eficacia de la planificacion,|asegurar | eficacia en la planiacion y| X leven a la eficaz planificacion, operacién y
operacin y control de los procesos? operacidn de sus procesos control de los procesos.(idenfiicar nomas|
tecnicas aplicables, leyes aplicables hoja de;
i Existen los registros requendes por la Norma(No se daboran ni se aplican registros en la ogan (?ebe contar con lodos los
- X rgistos requeridos por esla nomna
150 90017 ningun area. nemacional
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.2 REQUSITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

VALORACION

1

2

3

ORIENTACION DE EVALUACION

(El Manual de la Calidad describe el
akcance del sistema de gestion de la

El manual de calidad, debe tener
escrito el alcance del sistema de

calidad, incluyendo la justficacion de No existe el manual de calidad | X calidad e incluso los puntos de
cualquier exclusion? exclusion.

¢El Manual de la Calidad hace referencia El manual de calidad, debe tener
a los procedimientos No existen procedimientos X escrito el alcance del sistema de
establecidos por el sistema de gestion de|documentados calidad e incluso los puntos de
la calidad, o referencia a estos? exclusion.

:El Manual de la Calidad describe Ia E‘r’nex'sze m;':a“a' ‘;Z;;Z‘;ad' :: El manual de calidad, debe
interaccion entre los procesos del sistema poc ’ X descrbir la interaccion de los

de gestion de la calidad?

descrita la intemraccion entre los
procesos.

PrOCEsos.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.2 REQUSITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2 3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ ALOI;A CIO;I ORIENTACION DE EVALUACION
No posee un procedimiento en
s i donde se defina el control de los Debe existir un documento que
iExiste un procedimiento para el .
documentos y registros| X defina el control a los
control de los documentos? L
generados para la realizacion de documentos
sus actividades
:Se aprueban los _('10cumentos en No_ _ se do_cumentan las Los documentos deben ser
cuanto a su adecuacion actividades realizadas en cada|l X L
., aprobados antes de su emision
antes de su emision? proceso.
. . i Debe existir mejora continua, y
¢Se  revisan |y  actualizan . los . debe ser demostrado en base a
documentos cuando sea necesario  |No se revisan documentos X o
luego son aprobados nuevamente? las actualizaciones de
y i documentos.
¢Se identifican los cambios y el La revision y cambios de los
estado de revision actual de los No existe control documental X documentos, deben estar
documentos? identificados
iLas versiones pertinentes de los Las versiones de los
documentos aplicables se No existe control documental X documentos, deben ser en el
encuentran disponibles en los puntos lugar que se encuentren las
de uso? mismas versiones.
ilLos documentos — permanecen Los documentos deben
legibles y facilmente No existe control documental X permanecer legibles e
identificables? identificables.
iSe identifican los documentos de Los documentos externos se
ongen extemno y se controla No existe control documental X deben identificar y controlar su
su distribucién? distribucion
:5e previene el uso de documentos Los documentos obsoletos que
obsdletos y son No existe control documental X se mantengan por cuakquier
identificados cuando se mantienen? razon deben estar identificados.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SA.S

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.2 REQUSITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.4 CONTROLES DE LOS REGISTROS

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ALOR;CIO':’ ORIENTACION DE EVALUACION
g,S_e ha _establecldo y mant!ene No existen registros que Todos los registros deben|
evidencia de la conformidad
con los  requisilos a demuestren la X mantenerse documentados
oS Teq J conformidad con los para demostrar evidencia de la
operacion eficaz del sistema - . g
. requisitos conformidad con los requisitos
de gestion?
iLos reqistros son leqibles Los registros deben estar a
05 169 IS, No existen registros X mano, identificados y deben ser
lidentificables y recuperables?
recuperables.
_(;Hay_ un procedimiento para No existe un N o
identificar, almacenar, . Debe existr un procedimiento
.’ |procedimiento .
proteger, recuperar, definir X documentado para definir los
. . documentade para el )
tiempo de retencion y controles de los registros.
C L . control de reglstros
|disposicion de registros?
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SAS

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISOS DE LA DIRECCION

VALORACION

REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 ORIENTACION DE EVALUACION
¢La dta Direccion evidencia su|Si, La alta direeccion es la mas interesada en mplementar y
compromiso con €l desarrollo e|mantener un sistema de gestion de calidad que permita hacer X
mplantacion del sistema defuna gestion eficiente de los procesos y Cambiar el enfoque
gestion de la calidad? artesana como se administran. La alta direccion debe mostrar
compromiso con €l sistema de

¢la dta Direccion evidencia su[Si, La alta DIRECCION esta comprometida con e disefio e gestion
compromiso con la mejora implementaciono del SGC y con mejorar en cuento d X
continua de la eficacia del sistema|desamrollo de sus procesos y adecuar los procesos que no se
de gestion de la calidad? estan ejecutando de una manera eficiente, ni eficaz.

Si, La alta direeccion es consiente de la mportancia de
;La alla Direccion comunica lal o> ocor a5 necessiades de bos dientes, pero no cuentas La alta direccion debe comunicar
¢ . . con las heramientas para controlar el desarrollo de los L L.
mportancia de satisfacer los . ala organizacion los requisitos del

. - procesos, ademas no cumplen muchos de los requisitos X "
requisitos del cliente como los - cdiente, como legales |
legales y reglamentarios? legales aplicables a la empresa, lo que d largo plazo se reglamentarios
i puede convertir en un inconveniente legal que puede llevar a i

la compaiiia a su cierre.
¢La alta Direccion ha establecido|No existe una pdlitica de calidad que guie el desarrollo de las La  paiitica de Cd'd?d debe
la Plitica de la Calidad? actividades en la empresa. X demostrar su compromiso en I3

: politica de calidad.
¢La dita Direccion asegura que se -
establecen los Objefivosde | No estan definidos los objetivos de calidad X La alta debe tener objetivosy
) medibles, y establecidos.
la Calidad?
¢La alta Direccion leva a cabo .
revisiones del sistema de No se llevan revisiones por la DIRECCION X ievis;neﬁ" rtf:‘;re;cegmm"’s de
gestion de la calidad? po
¢lLa alta Direccion asegura la La altra dimeccion wta comprometidsa en summlstrar_ — la ata direccion debe asegurar la
f ) los recursos necesarios qaue conlleven la implementacion del X | o

disponibiidad de recursos? sGe disponbilidad de los recursos.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1‘"“'0 '2M°'; ORIENTACION DE EVALUACION

No existe un control o registros dentro de los
i ; - procesos, lo que genera gran cantidad de
‘-b: I:'sta Dl';:crtg:":‘ elas(;’ig‘r‘lg reprocesos, y devoluciones. Adiciona a esto la La ata DIRECCION debe
ge d eter:iﬁan se cumplen persona encargada del recepcionar los asegurarse de que los requisitos|
con e és'rtoy de aumentar requisitos del dliente muchas veces no emite los X del diente se cumplen y se|
la sati sfmén de éste? cambios a tiempo a produccion lo que generga superan las expectativas

i uqge se le entregue al diente algo que no cumple
con las especificaciones pactadas.

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A S

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

REQUISITO SITUACION ACTUAL ‘:ALOR‘;CIO'; ORIENTACION DE EVALUACION
¢la Politica de ca!ldad es No exste una politica de La politica debe estar adecuada a la
adecuada al propdsito de la . X . .

. . calidad. naturaleza de la organizacion.

organizaciéon?
ilLa Politica de la Calidad La politica de calidad debe tener
incluye el compromiso de|(No exste una politica de explicitamente el compromiso de cumplir
mejorar continuamente la|calidad. x con los requisitos, mejorar|
eficacia del sistema? continuamente la eficacia del sistema.
ilLa Politica de la Calidad
proporciona un marco de| No se ha establecido ni x La politica de calidad debe tener el|
referencia para establecer|politica ni objetivos. marco de referencia sobre los objetivos.
los objetivos de la calidad?
zLa Politica de la Calidad es
comunicada vy entendida|No exste una politica de La politica debe ser difundida en la
dentro calidad. x organizacion y entendida.
de la organizacién?
‘-'La. Politica de la Cahdaf’ es No exste una politica de La politica de calidad debe ser revisada
revisada para su continua " X ) 3

. calidad. para su continua adecuacion.
adecuacién?
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.4 PLANIFICACION
5.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD
REQUISITO SITUACION ACTUAL ‘:A"ORAZC'O"s ORIENTACION DE EVALUACION
¢sla alta Direccidn asegura que
los Objetivos de la Calidad son L
. . . La organizacién debe asegurarse
establecidos y revisados en|No se han establecido -

. . X de que los objetivos son
todas las funciones y niveles aun establecidos v revisados
pertinentes dentro de Ia y )
organizacién?

(,Los_ Objetivos de la Calidad son No se han establecido Los obje_tlvos deben N tener
medibles y coherentes con la aun X concordancia con la politica de
Politica de la Calidad? calidad.

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.4 PLANIFICACION

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

ORIENTACION DE EVALUACION

ZLa planificacién del sistema de
gestion de la calidad se realiza
con el fin de cumplir los
|requisitos del sistema de
gestion y los objetivos de la
calidad?

£5e mantiene la integridad del
sistema de gestion de la calidad
cuando se planifican e
implantan cambios a éste?

Arkital SAS. no
cuenta con un sistema

de gestion de calidad.

VALORACION
1 2 3
X
X

La planificacion del sistema de
gestion debe hacerse para llevar el
sistema de calidad a cumplir con
los requisitos del sistema y los
objetivos.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

REQUISITO SITUACION ACTUAL ¥ALORQCION3 ORIENTACION DE EVALUACION
La organizacion debe tener
ilas responsabilidades y . . registro de las|
. . . No ftienen organigrama, . .
autoridades estan definidas y son responsabilidades estan
. no cuentan con un| X o )
comunicadas dentro de Ia . definidas y comunicadas dentro
L manual de funciones
organizacion? de la empresa(manual de
funciones) organigrama
CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S A S
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COM UNICACION
5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
REQUISITO SITUACION ACTUAL VALORACION ORIENTACION DE EVALUACION

1

2

3

£5e ha designado a un miembro
de la direccibn como encargado
de Calidad?

La alta direccion debe tener una
persona a cargo del sistema de
calidad.

£El Encargado de Calidad asegura
que se establezcan,

implementen y mantengan los
procesos del Sistema de

Gestion de la Calidad?

No cuentan con esa
persona encargada del
Sist. De gestion de

La persona encargada del
sistema de calidad, debe
asegurarse de que se|
implementen y mantengan los
procesos del sistema de calidad.

£El Encargado de Calidad informa
a la alta Direccibn sobre el
desempefic del Sistema de
Gestion de la Caldad y de
cualquier necesidad de mejora?

Calidad

El encargado del sistema de
gestion debe informar a la alta
direccion sobre el desempefio
del sistema (registro) y cualquier
necesidad de mejora.

£El Encargado de Calidad asegura
que se promueva la toma de
conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la
organizacion?

Debe asegurar el encargado del
sistema que se tenga conciencia
de los requisitos del cliente en
todo los niveles de Ia
organizacion.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

- VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 > 3 EVALUACION
. .. En arkital sas se
La Direccion asegura que se| . . .
evidencia que no exisle
establezcan los procesos de ..
S una constante relacion| X
comunicacion dentro de Ia . ..
R enftre operarios, La comunicacion dentro de la
organizacion . . - . ..
admisnisfrativos y gerencia organizacion debe existir
considerando la eficacia del
sistema de gestioh de
calidad.
La comunicacion se efectia
considerando la eficacia del No existe un sistema de X
Sistema de Gestion de lalgestion de calidad
|Calidad.

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 GENERALIDADES

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

VALORACION

ORIENTACION DE

1 2 3

EVALUACION

sla alta Direccion realiza
intervalos planificados revisiones

para asegurar su convenienc
adecuacion y eficacia?

sistema de gestion de la calidad

a
al

ia,

Las revisiones incluyen las politic
vy objetivos de la calidad

No existe un sistema de
gestion de calidad

as

Se mantienen registros de
Jrevisiones de la alta Direccion

las

La alta direccion tiene que]
revisar el sistema de gestion

(registro), para asegurar su|
funcionamiento

La revision incluye,
evaluacion de las
oportunidades de mejora y
necesidades de efectuar
cambios.

Solicitar registros de las

revisiones.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION

del cliente?

ila revision del sistema de
gestion incluye el desempefio de
los procesos y conformidad del
|producto yfo servicio?

Arkital s.a.s no posee un| X
sistema de gestion de
calidad. Por lo tanto no se
realizan revisiones por la

DIRECCION

Jla revision del sistema de
gestion incluye el estado de las
acciones correclivas y
preventivas?

ila revision del sistema de

|gestion incluye las acciones de
seguimiento de revisiones por la
direccion previas?

ila revision del sistema de
gestion incluye los cambios que

podrian afectar al sistema de
|gesti6n de la calidad?

ila revision del sistema de
gestion incluye las

recomendaciones para la mejora?

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ALORZACD: ORIENTACION DE EVALUACION
ila revision del sistema de En la revision de la direccion se
gestion incluye los resultados de X debe evidenciar que se revisa el
auditorias? resultado de las auditorias.

Jla revision del sistema de En la revision de la direccion se
|gestion incluye la refroalimentacion X debe evidenciar que se revisa la

refroalimentacion del cliente

En la revision de la direccion se
debe evidenciar que se revisa el
desempeifio de los procesos y la
conformidad del producto

Se debe evidenciar el estado de
las acciones correctivas vy,
preventivas.

Se debe  evidenciar el
seguimiento a las revisiones|
previas

La revision de la alta direccion
debe evidenciar los cambios)
que podrian afectar el sistema

La revision de la direccion debe
evidenciar las recomendaciones|
para la mejora.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SA.S

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ALOEAC IO;I ORIENTACION DE EVALUACION
iSe documentan todas las
decisiones y acciones para
mejorar la eficacia del sistema de X
gestion de la calidad y sus
procesos?
La alta direccion no realiza Los r_esult_ados de la revi_sién Sie
L - <. la direccidon deben evidenciar
:Se documentan todas las|revisiones por la direccion, las decisiones y acciones para
decisiones y acciones para|Por _Io tant(? no se mejorar la eficiencia, la mejora
mejorar el servicio en relacion|mantienen  registros , nil X del producto en relacion con los
con los requisitos del cliente? ~ [doumentos  relacionados requisitos, y la necesidad de
con este proceso. [ECUISOS ’
iSe documentan todas las
decisiones y acciones respecto X
de las necesidades de recursos?

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

VALORACION

ORIENTACION DE EVALUACION

ilLa organizacion proporciona

los recursos necesarios parajLa empresa cuenta con los recursos necesarios
implementar y mantener ellpara implementar el sistema de gestion de la
sistema de gestion de lajcalidad, pero en estos momentos no tiene

calidad y la mejora continua de{implementado el SGC.

éste?

La organizacion tiene que|
entregar los recursos,
necesarios para implementar y
mantener el sistema de calidad.

iLa omganizacion proporciona

los recursos necesarios paralLaempresa no proporciona los recursos necesarios
aumentar la satisfaccion del|para aumentar la satisfaccion del diente, debido a
mediante ellque se generan
productos.

cliente
cumplimiento
de sus requisitos?

devoluciones de algunos

Se tiene que proporcionar los
recursos necesarios  para
aumentar la satisfaccion del
cliente.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 GENERALIDADES
REQUISITO SITUACION ACTUAL ¥ALOR2C|ON3 ORIENTACION DE EVALUACION

El personal que realiza trabajos

que afectan la calidad
servicio es competente
base en la
formacién,

habilidades y experiencia.

educaciin,

La mayoria del personal
es competente en el area
que se desempeiia, pero
no esta documentado en
el manual de funcicnes.

del
con

Se fiene evidenciar que las personas
que realicen trabajos y que afecten
la calidad del producto deben ser
competentes en base a la educacion,
formacién, habilidades y
experiencias apropiadas.(manual de
funciones y perfil de cargos).

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL SA.S

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2 2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

REQUISITO SITUACION ACTUAL \:ALOR;CIO'; ORIENTACION DE EVALUACION

L0 derermina 18 scompencitNo tene esatiecidon los porfes do s e e e e
realiza trabajos que afectan a la :‘anrgic:-s‘,ﬁno se ha esthlecido el manual de X que realice trabajos y que afectan la calidad
cdlidad del producto? ) del producto.

No posee un programa de capacitaciones, ni
:Se proporciona la formacion|existen documento que soporten que se
necesaria para lograr las|realicen, pero los operarios afirman haber La empresa tiene que proporcionar Ia|
competencia del personal que(recibido capacitaciones de uso de Ia X formacion para lograr las competencias del
realiza actividades que afectan la|maquinaria por parte de los proveedores y de personal ( capacitaciones, cursos, etc).
cdlidad del producto? uso de materias primas como son las

pinturas.
iSe evalia eficacia de las|No posee un programa de capacitacione y no| Las acciones tomadas en base a I3
acciones de formacion y|se Bevan registros de capacitaciones, No se| X formacion y educacibn deben ser
educacion? evalua evaluadas.
:Se asegura que las personas
estén conscientes de la|La persona encargada del reclutamiento de Se debe asegurar que las personas estén
pertinencia importancia de sus|personal le da una induccion al cargo. No| X conscientes de la importancia de sus
actividades para el logro de los|existen objetivos de calidad actividades para el logro de los objetivos.
objetivos de la calidad?
¢ 5e mantienen los registros de la|En las ofichas de la empresa reposan
educacion, formacion, |algunas hogjas de vidas de las personas que La empresa tiene que evidenciar registros|
hablidades y experiencia del(laboran en la empresa, pero la mayoria no x de la educacion, formacion, habiidades y
personal que realiza actividades|posee soporte de la informacion consignada, experiencia del persona que realiza
que afectan la calidad dellademas las personas del area administrativa actividades al interior de la empresa.
producto? no tienen hojas de vida.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.3 INFRAESTRUCTURA
REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ALo';m'o'; ORIENTACION DE EVALUACION
;Se ha determimado, proporcionado Arkital SAS. cuenta con las areas
Lo ' - Proporcion; YInecesarias para la elaboracion de los
mantiene la infmestructura necesaria para .
productos y hace poco se hizo una X

lograr la conformidad con los
requisitos del producto?

cuantiosa nvercion en maguinaria y en
amplacion del area de carpinteria

£Se han identificado los edificios, espacio
de trabajo y servicios asociados que son
necesarios para lograr la conformidad con
los requisites del producto?

(Lugares determinados) Se encuentran
delimitados e identificades el area de
almecanmiento de producto terminado,
almacen, drea de proceso, oficinas , estaran
organizando el area comercial y mejoraran
el area de materias primas.

:Se han entificado los equipos para los
procesos (tanto hardware como software)
que son necesanos para lograr la
conformidad con los requisitos del
producto?

No existe programa de mantenimiento. Las
maquinas solo se ke realiza mantenimiento
cuando estan dafadas.

£5e han identificado los servicios de apoyo
tales como transporte o comunicacién que
son necesarios para lograr la conformidad
con los requisitos del producto?

Si se tienen identiicado pero la gestion de
despacho es deficiente pues no programan
con tiempo los despachos y muchas veces,
no encuentran transporte disponoble.

La organizacién tiene que proporcionar y|
mantener los medios de infraestructura
para lograr la conformidad con los
requisitos del producto, lugares asignados
para tareas, equipos, servicios de apoyo,
etc., todo para satisfacer y superar las
expectativas del cliente.(equipos,
herramientas, software, instalaciones,
fabrica, etc toda la infraestructura, existe
programa de mantenimiento? que hace
cada equipo)

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

REQUISITO SITUACION ACTUAL 1VAL0R2ACIO'; ORIENTACION DE EVALUACION

La mayoria de las areas de frabajo no

cuentan con ambientes de trabajo
Se han determinado y|necesanios para lograr la conformidad El ambiente de trabajo tiene
gestionado los ambientes|de los productos, se puede citar el que incluir las condiciones
de trabajo necesarios parajarea de pintura la cual no se X necesarias para lograr Ia

lograr la conformidad con
los requisitos del producto.

encuenfra adecuada con lo que se
necesita para el proceso, lo que
ocasiocna

reprocesos.

gran cantidad de

conformidad de los requisitos
del producto y evitar reproceso.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

REQUISITO SITUACKON ACTUAL :’A"Oz'mc'o: ORIEN TACKON DE EVALUACION
Se tiene que evidenciar |Ia|
. . No existe procedimientos o instructivo al plan_lfica_l':lon para  lograr la
ilLos procesos necesarios para la momento de realizar los productos  cada realizacion del producto.
realizacion del producto son P " X (DOCUMENTACION  operaratival

desarrollados en forma planificada?

operario tiene su metodo de trabajo, eso influye
muchas veces en los resultados que se obtienen

como procedimientos, instructivos|
u otro documento que describa las
actividades)

La planificacién es coherente con el
sistema de gestion de la calidad

No se ha establecido los procesos del sistema
de gestion de calidad, pero se evidencia que no
se estan cumpliendo con los tiempos de entrega, X
no se emiten matmrices de consumo a la persona
de compras, etc.

La planificacion del tiene que ser|
coherente con el sistema de|
gestién

La planificacion incluye los objetivos de

La planificacion debe evidenciar

la calidad y los requisitos para elNo se han establecido los objetivos de calidad X que incdluye los objetivos de calidad
producto y requisitos para € el producto
No se especifican los recursos para cada
producto de manera escrita, si no que se hacen
. .. . negociaciones entre el operario y la persona
La planificacion incluye el . . . L . .
establecimiento de los  procesos, encargada de recepcionar los pedidos de fooma La planificacion debe evidenciar

documentos y la roporcion de los
recursos especificos para & producto.

veibal y el operario a medida que wva X
necesitando la materia prima la socilicita a la
persona de compras, esta ultima no tienenn
ningun soporte para comparar si la cantidad que
le pide el operario es comrecta

gque proporciona los recursos|
especificos para el producto

La planificacién incduye las actividades
de verificacion, validacion e inspeccion y
ensayo/prueba especificas para el
servicio y/o producto

No existe ningun documento donde se de
evidencia de la REALIZACION de las actividades

La planificacion incluye los criterios para
la aceptacion del producto

El criteric de aceptacion y recharo esta
establecido en los planos y no se verifica en X
cada etapa, si no al final de todo &l proceso

La planificaciéon debe evidenciar las|
actividades de verificacion,
validacion e inspeccion para Ila
aceptacion del producto.

La planificacidn incluye los registros
para proporcionar evidencia de los
procesos realizados

No existen registros X

La planificacién incduye los registros
para proporcionar evidencia de Ila
conformidad del servicio y/o producto
con los equisitos

No existen registros donde se evidencie el
cumplimiento de las especificaciones, ademas
no existe un ddliente directo en la lberacion del
producto.

Se debe evidenciar la planificacién
y los resultados deben presentarse|
adecuados para e sistema de|
gestion de calidad.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ALOEACIO!: ORIENTACION DE EVALUACION
Si, la persona encargada de
Se determinan los requisitos recepclonar _Ios pedidos reall_za una
) - visita al cliente para realizar el
especificados por el cliente, o C N
. disefio preliminar, una vez validado
incluyendo aquellos para las h X
actividades de en v se emite una f)rden de compra
) reg donde se consignan de manera
posteriores a la misma . .
general las especificaciones del
producto.
. . No se tienen ficha tecnica de los
Se determinan los requisitos no uctos. Peero  la rsona
establecidos por el cliente I i . perso
. encargada de recepcionar el pedido X
pero necesarios para el uso
. . " |lo establece de forma general en el
especifico o previsto del servicio . L i
pedido. La organizacion tiene que
evidenciar los requisitos del
cliente, o adicionales para
satisfacer las necesidades y
. . .. |Se tiene conocimiento sobvre los superarlas.
Se determinan los requisitos L -
leqales lamentarios requisitos legales aplicables X
gaes y reg . reloacionados con la REALIZACION
relacionados con el servicio
del producto.
Se determina cualquier requisito
adicional requeridc que lajNo se determinan requisitos X
organizacion considere|adicionales mediante registros.
necesario.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’ ALORZACION3 ORIENTACION DE EVALUACION
Se revisa que los requisitos del|Si se realizan revisiones y se
semvicio y/o producto estén|especifican en la oorden de X
definidos. compra
Se resuelven todas las diferencias Por medlo_ : de una o_rden de
entre los requisitos del contrato y compra emitida por el cliente se X
; realizan las solicitudes, todas
los expresados previamente. .
escritas.
La empresa tiene que evidenciar una
revision de los requisitos del
producto, determinar si  estan
Si tiene la capacidad pero es mal definidos, si se tiene la capacidad
utlizada pues no se raliza una para cumplir, y revisar cualquier
Se tiene la capacidad para cumplirladecuada programacion de la cambio en los temas contractuales)
con los requisitos definidos. produccion lo que ocasiona X con el cliente. {como es el proceso de
inclunplimiento  al cliente vy contratacion con los clientes, quienes
subutlizacion de maquinaria son los clientes, ordenes de compra,
ordenes de servicio, solicitudes de los
clientes, solicitudes escritas,
verbales).
No se tienen registros propios del
Se mantienen registros de las|proceso, la persona encargada lo
revisiones de los confratos. anofa en una agenda y eso lo X
trascribe y lo pasa a produccion.
No siempre son comunicadas a
Se asegura que cualquier|tiempos als maodificaciones
modificacion del contrato sea|solicitadas por el cliente, lo que
conocida por el personaljocasiona que se ftrabajen con X
comespondiente al interior de la planos obscletos y a la final se le
organizacion. entregue al cliente algo que no
solicito.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

- VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL .
Q 1] 2 3 EVALUACION
Si se realiza pero no se tienen
iSe informa  sobre  eljregistros de estas actividades,
X
|producto? por lo general se hacen de
forma verbal
Si se realiza pero no se tienen La organizacion tiene que
iSe atiende en forma eficaz| pe . evidenciar la comunicacion|
. registfros de estas actividades, -
las consultas e informa sobre X con el cliente.
- - - por lo general se hacen de
medificaciones al cliente?
forma verbal
i5e recoge la|Si se realiza pero no se tienen
retroalimentaciéon del cliente,|registros de estas actividades, X
incluyendo sus por lo general se hacen de
quejas? forma verbal
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

VALORACION

1

2

3

ORIENTACION DE EVALUACION

£Se planifica y controla los
diseinos y el desarrolio del
servicio y/o producto?

La compaiiia fabrica a medida que el
cliente lo solicita y realza disefios
personalizados a cada cliente, se realiza el
diseiio en borador y asi se emite a
produccion por lo tanto no existe una| X
PLANIFICACION del diseiio, lo que
ocasiona que una gran cantidad de
reprocesos sean por piocblemas de
diseno{Medidas o especificaciones)

:5e establecen las etapas
del diseiio y desamollo?

No se establecen las etapas del diseno y
desamollo del producto.

iSe establecen las
revisiones, verificaciones y
validaciones para cada
etapa?

No se verifica y valida ninguna actividad
relacionada con este proceso.

iSe establecen
responsabilidades
autoridades para el disefio y
desamollo?

las

Si se tiene a la persona responsable de de
realizar el diseiio en bomrador, pero no se
cuenta con una persona de tiempo
completo que realice los planos en
computador.

¢5e gestionan las interfaces
entre los diferentes grupos
involucrados en el diseiio y
desarmolio?

No se ve la frazabilidad en este proceso,. X

ilos resultados de la
planificacion son
actualizados a medida

que progresa el disehio y
desamolio?

No se tiene estr_ucturado ni documentado
la PLANIFICACION del disefio.

La organizacion tiene que
evidenciar la planificacion,
diseio y desamollo del
producto. (etapas, revision,
responsabilidades relacion de
los diferentes grupos;
involucrados en el diseno y
desarollo).
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CUADRO DEL DIAGNGOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO

REQUISITO

VALORACION

3 > 3 ORIENTACION DE EVALUACION

SITUACION ACTUAL

Se determinan los
elementos de entrada del
disenio y

desamollo.

Se determinan pero la mayoria no se
documentan

Los elementos de entrada
incluyen los requisitos
funcionales y de
desempefio

Se determinan los requisitos
funcionales y de desempeiio pero se
realiza de forma imformal y no se
tienen registros de estos

Los elementos de entrada
incluyen los requisitos
legales y reglamentarios
aplicables

Se determinan los requisitos
funcionales y de desempefio pero se
realiza de forma imformal y la
persona encargada de tomar el X
pedido los consigna en una agenda
la cual posteriormente es
fotocopiada y enviada a produccion.

La organizacion tiene que evidenciar)
que se determinan los elementos de
entrada (requisitos funcionales y de

Los elementos de entrada
incluyen la informacion
proveniente de diseino
previos similares

desempeiio, requisitos legales,
requisitos reglamentarios aplicables,
informacion del diseinio previo,
cualguier otro requisito esencial para
del disefio y desamollo), se debe
X evidenciar que son revisados para
verificar su adecuacion

No se guardan los disefios de
proyectos anteriores, por lo tanto no
se cuenta con informacion de
disenos previos.

Los elementos de entrada
incluyen cualquier otro
requisito esencial para el
diseno y desarmollo

Se determinan Los requisito
esencial para el disefio y
desamrollo.pero se realiza de forma
imformal y la persona encargada de X
tomar el pedido los consigna en una
agenda la cual posteriormente es
fotocopiada y enviada a produccion.

Los elementos son
revisados para verificar su
adecuacion

No se revisan son enviados directos
a produccion.

Los elementos estan
completos ¥ sin
ambiguedades

Este es el mayor probnlema pues
las especificaciones de los
productos muchas veces no son| X
claros y el operario tiende a
confundirse
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

REQUISITO SITUACION ACTUAL :’A"o:‘“c'é;' ORIENTACION DE EVALUACION

Los resultados del disefic y|No se hacen revisiones de
desammollo permiten la verificacion|planos, ni de elementos de| x
respecto a los elementos de entrada |entrada

Se envian a produccion sin
Los resultados del disefioc vy|ser revisados, muchas
desarrollo son aprobados antes de|veces el operario verifica| x
su liberacion medidas en obra antes de

iniciar a producir.
Los resultados del disefic y n”;“’;‘j’;p‘l’; ':’:S ms“:;:x
desarrollo cumplen los requisitos de req X

los elementos de entrada

de entrada y debido a esto
se producen reprocesos.

Los resultados del disefio vy
desarrollo proporcionan informacion

No se emite matriz de

apropiada para la compra, X
produccion y la prestacion del consumo

servicio.

Los resultados del diseioc vy|El unico criterio de
desarrollo contienen los criterios de|aceptacion son las medidas X

aceptacion del servicio

de los planos

Los resultados del disefic y
desarmrollo especifican las
caracteristicas del servicio que son
esenciales para el uso seguro y
correcto.

No se realizan los disefios
que especifiquen las
caracteristicas del servicio.

Los resultados del diseio vy
desamollo tienen que
proporcionarse de tal manera que
permmitan la verificacién respecto a
los elementos de entrada.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

son revisadas de acuerdo a lo

|planificado.

PLANIFICACION parea| X
la elaboracion del disefio

7.3 DISENO Y DESARROLLO
7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO
REQUISITO SITUACION ACTUAL "f"OR:c'O:': ORIENTACION DE EVALUACION
Las etapas del disefio y desarrollo|No existe una

Las revisiones incluyen la
evaluacion de la capacidad de los
resultados de disefic y desarrollo
para cumplir los requisitos.

No hay revisiones que
evaluen los resultados| X
de disefio.

Las revisiones tienen que ser
evidenciadas, y deben evaluar

Las revisiones identifican cualquier
problema y proponen las acciones
necesarias.

No hay revisiones
continuas que cormmjan| X
problemas.

la capacidad de los resultados,
identificar problemas, proponer
las acciones necesarias, deben
estar comprometidos  los
participantes que tienen
relacion con las etapas de
disefio y desarrollo

Las revisiones incluyen a las
|funciones relacionadas con las

etapas de disefio y desarrollo

No hay revisiones que
incluyan funciones
relacionadas con las
etapas del disefio.

Las revisiones son registradas

No existen registros
relacionados con esle| X
proceso
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

- VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
Sl(;ni'f?::;:: ver:ﬁ:::m:rzs; El cliente valida el cliente por medio
(I;ue los pa 9 de fotos, o0 en ocasiones se realizan
_— planos en 3D. Y ell cliente da el visto X
resultados  del disefio y bueno cuandc se emite la orden de
desamollo cumplen los compra
requisitos P Se tiene que evidenciar
registros de las
verfficaciones del diseiio y
desarrollo.
El unico registro que existe es cuando
Las verificaciones  son se generan los plano_s en 3D que
istradas tienen la firna del cliente, pero no X
reg todos los productos que se fabrican
se le generan planos en 3D
CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.3 DISENO Y DESARROLLO
7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO
= VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
El cliente valida el cliente
Se realizan validaciones|por medio de fotos, o en
|planificadas para asegurar que|ocasiones se realizan
los resultados del disefio y(planos en 3D. Y ell X
desarrollc cumplen con  los|cliente da el visto bueno
|requisitos cuando se emite la orden
de compra
Se tiene que evidenciar
registros de la validacion del
i i disefio y desarrollo.
El unico registro que
existe es cuando se
generan los planos en 3D
. . . que tienen la fiima del
Las validaciones son registradas cliente, pero no todos los X
productos que se
fabrican se ke generan
planos en 3D
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.3 DISENO Y DESARROLLO
7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO
P VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
Se identifican e informan los cambios
Los cambios de_dsi 3| 9o pero o mantener
desamollo son identificados y reg X

documentados

los disenos. Muchas veces estos
cambios no se informan a tiempo lo
que ocasiona reproosos

Los cambios de disefio son
revisados, verificados vy
validados

La persona de disefio lo hace de X ) ) )
forma informal en una agenda. Se tiene que evidenciar que
los cambios que se han hecho

al disefic y desarrollo son
revisados, verificados, y
validados y aprobados antes

La revision de los cambios del
diseno y desamollo incluyen la
evaluacion del efecto en las
partes constitutivas y en el
producto ya entregado

de su implementacion
Muchas veces no se infiorman a
tiempo los cambios realizados en el
diseiio a los operarios lo que
ocasiona que se l entreguen al
cliente productos hechos con planos
ya obsoletos.

Las revisiones de las
modificaciones son
registradas

No existen registros para este
proceso
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.4 COMPRAS
7.4.1 PROCESO DE COMPRAS
REQUISITO SITUACION ACTUAL ¥AL°R2A°'°"3 ORIENTACION DE EVALUACION
Tiene que evidenciarse que la
Se asegura que los productos|La empresa no cuenta con un sistema orgn;:::;zc;n uiri dgseg:;acum I?al
adquiridos cumplan con los|formalizado que asegure que los productos p quindoy qt P
- - L X con los requisitos.(existe orden
requisitos de compra|pedidos cumplan los requisitos de compra L
especificados especificados de compra, proceso de solicitud,
) i compra de materiales, equipos,
servicios, etc?
El alcance del control aplicado I(')?::::;:% quea lica dosblecersz
al proveedor depende del{Todos los proveedores son tratados por igual P
. i . . L X proveedores, fundamentados en
impacto de los productos sobre|sin importar la materia prima que suministren.
ol producto final las respuesta de los productos

p ) finales.

La organizacion tiene que
Los . proveedom” son . . establacer un método para
seleccionados en funcidon de su[No se realiza evaluacion de provedores, la realizar la evaluacion a los
capacidad para suministrarimayor parte del tiempo se compra al| X roveedores en funcion de la
productos de acuerdo con los|proveedor mas cercano p -

uisitos de la organizacion capacidad de estos para
req i suministrar los productos.

. . La omganizacion tiene que
Exnster_l' criterios _'para la No existen criterios para la seleccion de evidenciar criterios para la
seleccion, evaluacion y la X - -

” proveedores. seleccion, evaluacion y re-
reevaluacion de proveedores. Lo
evaluacion
Se mar!tlenen registros de las . Se tiene que evidenciar la
evaluaciones de los|La empresa no cuenta con un sistema de -
. - X evaluacion de proveedores
proveedores y de cualquier|evaluaciones de proveedores. - .

i . mediante registros.

accion emprendida.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.4 COMPRAS
7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS
- VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
No se establecen de manera escrita
. -, los requisitos de aceptacion del
:;‘ianf:m:::m:Lpsir:it:)ass cor:lapre:: producto, ademas no se tiene una Se tiene que evidenciar en
ye a pa PLANIFICACION previa del material la orden de compra los
aprobacion del producto, - diendo did X isit la
edimientos. esos  y a utilizar y se va pidiendo a medida requisitos para
I UIDOS - que se va solictando, las aprobacion del producto
equipo especificaciones del matenal las dice
el operano de foma verbal.
La informacion para las compras - La informacion para las
. para PIaS| hio se evidencia la REALIZACION de compras tiene que incluir
incluye los requisitos para la . X o
calificacion del personal esta actividad. los requisitos de
pel ) clasificacion del personal.
La informacion para las compras La informacin de compras
. pa MPraS|No se ha establecido un sistema de tiene que ewvidenciar, los
incluye los requisitos del sistema . - X - i
- - gestion de calidad. requisitos del sistema de
de gestion de la calidad. gestion
Se asequra la adecuacién de los Arkital s.a_s realiza una revision de Se tiene que evidenciar el
uizﬁgs de com antes de los requisitos antes de hacer el aseguramiento de los
tr:)qmunicérselos al pn::ee dor pedido, pero no se mantienen X requisiftos antes de ser|
P ) registros de esta actividad enviados al proveedor.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

74 COMPRAS

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

ORIENTACION DE EVALUACION

Se inspecciona o compiueba
por otro medio que los
productos comprados cumplen
con las especificaciones.

Se realiza una inspeccion visual de la
materia prima antes de ser enviada al
almacen, allgunas veces la persona de
compras no cuenta con la experiencia o
capacidad para distinguir entre 2 materiales
similares por lo que tiene que pedir al
operario que revise el material, generando
perdidas de tiempo o la aceptacion de
materia prima no requerida en produccion.

La informacion de compra
contiene los requerimientos de
verificacion en las
instalaciones del proveedor.

No se emiten ordenes de compra, pero si se
necesita ir a inspeccionar el material donde
el proveedor, se envia a un operario para
que lo inspeccione y previamente se pacta
es0 con el proveedor de manera verbal.

VALORACION

1 2 3
X
X

La organizacion tiene que
evidenciar que existe
inspeccion u ofras actividades
necesarias para asegurarse de
que el producto cumple con los|
requisitos especificados.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

REQUISITO SITUACION ACTUAL IRLORACION._| ORIENTACION DE EVALUACION
No existe evidencia de la PLANIFICACION del
producto, se hace de manera verbal con el q_)erario,
muchas veces por la falta de PLANIFICACION los
La produccion y prestacion del servicio|operarios se ven forzados a utdizar materia prima no| . .
son realizadas en forma planificada y|apta para su uso inmediato lo que ocasiona gran X Slzniﬁcg:::l evidenciar  la
bajo condiciones controladas. cantidad de reprosesos un ejemplo es la madera P
cuando no esta totalmente seca por que no se le dan
los dias necesarios para su secado o se le da €
tratamiento que necesita.
Se tiene que evidenciar las|
" L. . . |No existen fichas tecnicas de los productos, pero se condiciones controladas cuando
La produccion y prestacion del servicio| . . . . .
. 3 . emiten los planos en borrador donde se consignan las sea aplicable, disponibiidad de|
incluye la disponibilidad de| 5 . . . o .
. . ) medidas y las especificaciones del producto en cuanto a X la infomacion que describal
infomacion que describa las| . . i
e color, tipo de material etc. Muchas veces esto se habla caracteristicas del
caracteristicas del producto. . . . .
primero con el operario antes de comenzar a producir. producto(fichas tecnicas,
procedimientos).
La produccion y prestacion del servicio|La empresa no documenta instrucciones especificas a Se tiene que evidenciar las|
incluye la disponibiidad de|trabajos realizados en el area de produccion, todo se| X instrucciones especificas de
instrucciones de trabajo. hace de manera verbal. trabajo.
" " . . |Los operarios readizan su trabagjo basado en Ia Se t|e_ne que evidenciar el_ uso
La produccion y prestacion del servicio| N . L apropiado de equipos,|
. . ; experiencia, no tienen documentado las aplicaciones de X L .
incluye el uso del equipo apropiado. cada equipo. aplicaciones que tiene cada uno|
equpo. de acuerdo a trbajo a realizar.
!_a produncron_ ypresl;_:t:lon . clo En casos particulares hacen mediciones, por ejemplo
induye la disponbiidad y uso de| .
N s L en algunos casos utlizan flexometros para hacer las X
dispositivos de  seguimiento vy edici
medicion. mediciones. La organizacion tiene que
evidenciar e implementar I3
disponibilidad para hacer el
Se utilizan flexometros como equipos de medicion pero| seguimiento y medicién en e
La produccién y prestacién del icio|"® S€ _evndencla que esten c_dbra;dos, no se hace area de produccién.
. b L seguimiento al proceso productivo, si no que se hacen
induye la mplementacion del N . . X
uimiento v medicion las verificaciones al final antes de pasar a pintura o
seg Y B incluso muchas veces se reaizan solo verificaciones al
producto terminado.
;zzrod::::;r;z:x]:cmn el clo No existen registros para estas actividades, y hasta el Se tiene que dar evidencia de|
_ye i . momento no se han realizado encuestas de satisfaccion X las actividlades de liberacion,
de liberacion, entrega y posteriores a N .
la entrega. al diente. entrega y posteriores.
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7- REALIZACION DEL PRODUCTO

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.2 VALIDACION DEL PROCESO DE PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

REQUISITO SITUACION ACTUAL ALORACION . ORIENTACION DE EVALUACION
Se validan aquellos procesos de
produccion y de prestacion No existe evidencia de una validacion La organizacion tiene que
del servicio donde los productos|de los procesos de produccion que no evidenciar la validacion de los
resultantes no pueden verificarse|pueden ser verificados mediante de X procesos de produccion y de
por seguimiento o0 medicion|seguimiento o0 medicion posterior. prestacion de servicios
posteriores.
La validacion incluye la ) _ _ ) ) Se evidencia la capacidad de
. . No existe evidencia de la validacion de estos procesos para alcanzar
demostracion de la capacidad de
. los procesos con repecto a los| X los resultados pero la empresa
los procesos de producir los . N -
. resultados. tiene que evidenciar la
resultados planificados. " "
validacion.
Se han es_la_l?lemdo los c!l_terlos No existen criterios definidos para la La organlzacmr? _tlene que
para la revision y aprobacion de revision v aprobacion de los cesos X establecer los criterios para la
los procesos. y apro pro ’ aprobacion de los procesos.
La organizacion tiene que
Se_ han_ :':lprobado los equipos y No se realizan calificacion de personal X ewd_enmar la apro_bacm_r} de los
calificacion del personal. equipos y calificacion del
personal.
Se han establecido el uso de No ex_lste ur! plan de__calldad, Cada Se tlepe que ewdenma_r gl uso|
métodos y procedimientos operario es libre de utilizar su propio X de métodos y procedimientos
especificos metodo de ftrabajo, estopaumenta la para la validacion de los
pe ’ varabilidad en los resultados obtenidos. procesos.
. . La empresa tiene que
Se han es;_tablemdos los requisitos No existen registros de ningun proceso.| X establecer los requisitos de los
de los registros. . . X
registros de las validaciones.
La empresa no documenta las La empresa fiene ue
Se han establecido las|validaciones, por lo tanto no hay . . pre q
. . . ] . | X evidenciar todas las
revalidaciones. registros de validaciones ni N . " .
" . validaciones y revalidaciones.
revalidaciones.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

REQUISITO

VALORACION

ORIENTACION DE

SITUACION ACTUAL 1 >

3 EVALUACION

Cuando es adecuado se
producto a
través de toda la realizacién

identifica el

del producto.

No es facil la dentifficacion del
producto en proceso, si el operario
no se encuentra no existe alguien x
que de informacion acerca del
grado de terminacion del producto.

La organizacion tiene que

Se identifica el estado de
producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y

No se realiza seguimiento a los
producto, se revisa el estado solo X
al final de todo el proceso.

identificar en todo su procesoc
el estado de los productos, a
través de su realizacién,
seguimiente y medicion, y si
se requiere trazabilidad Ila
identificacion de los productos
debe ser dnica.

medicién.
Cuando se requiere - . -
trazabilidad se controlan No existe evidencia de que se
. N ; controle la trazabilidad del x
que la identificacion de los
producto.

productos sea Gnica.

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S AS

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

REQUISITO

SITUACION ACTUAL 1VA"°R;°'°"3

ORIENTACION DE EVALUACION

Los bienes de propiedad del

cliente son
verificados,
salvaguardados.

protegidos y

La empresa presta los
servicios de reparacion de
muebles y hace buen uso de
los bienes que suministra el
cliente_

identificados,

Las perdida o deterioro de
productos de propiedad del
cliente que haga inadecuado
sU Uuso es registrada vy
comunicada al

cliente.

Si existe en la empresa
algun bien del cliente y este
sufre algun daio se
comunica al cliente y se llega
a un acuerdo con este.

Se tiene que dar buen uso y
cuidado a todos los bienes del
cliente y se debe llevar registro.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO

REQUISITO SITUACION ACTUAL ¥AL°R2AC'°"3 ORIENTACION DE EVALUACION
En arkital s.a.s no se evidencia que se
preserve la conformidad del producto
Se preserva la conformidad|durante el proceso intemo, solo se da
del producto durante ellevidencia de la conformidad del
proceso intemo y la entrega|producto cuando pasan del area de X
al destino previsto. carpinteria a pintura o cuando el
producto o la pieza esta totalmente
terminada.
El ducto a var es No son facilmente identificables los
- pro P productos  dentro del proceso X
identificado. -
productivo.
Se ha establecido la correcta|No existe evidencia de un metodo o La organizacion tiene que evidenciar
fooma de manipular elluna practica para preservar el X la identificacion, manipulacion,
producto a preservar. producto. embalaje,  almacenamiento,
protecciéon a las partes constitutivas
del producto dentro del proceso.
Se ha establecido la correcta Algunos ductos o piezas pasan a
fooma de embalar el g pro p pa X
almacen sin ser embalajadas.
producto a preservar.
Existe un lugar para almacenamiento
Se ha establecido la correcta del producto [_)E?ro este no cue_nta con
las condiciones ambientales
fooma de almacenar el . X
adecuadas para algunos materiales, lo
producto a preservar. - -
que ocasiona que se inflen o se
cambie el color.
Se ha establecido la forma .
No existe un metodo para preservar el
de proteger el producto a X
producto.
preservar.

63



CUADRO DEL DIAGMNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EM ARKITAL S.A.S

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO ¥ DE MEDICION

REQUISITO

SITUACIOMN ACTUAL

WALORACION

ORIENTACION DE

1 2 3 EVALUACION
_ S Mo esta definido un Se tiene que evidenciar un
Esta definido el seguimiento v las o .
- . seguimiento de las plan para el seguimiento vy
mediciones que se deben realizar o " h
s mediciones para X mediciones relacionados con
para proporcionar la evidencia de . " - - .
, proporcionar la conformidad la ewvidencia de conformidad
conformidad del producto.
del producto. del producto_
. . L . I Se tiene ue definir los
Existen los dispositivos de|Hay pocos dispositivos de R e 9 .
ST . - I B dispositivos que se necesitan
medicidon v seguimiento necesarios|medicion W seguimiento S
, o para hacer medicidn W
para proporcionar la evidencia de|para proporcionar la A S .
. . seguimiento dirigidos hacia la
conformidad del producto. conformidad del producto. ,
conformidad del producto.
L Mo hay evidencia de
Se asegura que el seguimiento v R L . . .
o - seguimiento v mediciones a Se tiene que evidenciar Ila
las mediciones son realizados de .
los productos para cque b wvalidez de los resultados de
manera coherente con los - S
. . estos cumplan con los los equipos de medicion
requisitos establecidos. T -
requisitos establecidos.
Los equipos de medicion son|{Mo hay patrones estandares
calibrados o wverificados a|de medicion wisibles dentro
intervalos especificados o antes de|de la empresa para b
su utilizacion comparado con|aplicarlos dentro de los
patrones de medician. procesos.
Los equipos de mediciéon
. . son ajustados de acuerdo
Los equipos de medicidn son .
. . . con el conocimiento de los
ajustados o reajustados segln sea - >
. operarios pero no hay
necesario. . C . . L
informacién tecnica wisible
para el ajuste de estos.
Mo estan definidos
Los equipos de medicidon son|{parametros de calibracion,
identificados para poder determinar|los operarios calibran b
su estado de calibracidn. dependiendo del trabajo v
experiencia.
Los equipos de medicidn
Los equipos gle medicidn son|son utlllzad_os de acuerdo a Se tiene que ewvidenciar los
protggldos de ajustes que pueden cadar trabajo pero no  son * ajustes, el estado, plan de
|nval!d§(r el resultado de la protelldos /con ) a]uste{s= proteccién, registros de
medician. siempre esta_r‘l a disposician validez, calibraciones W
de los operarios. segiuimiento  sistematico de
los equipos de seguimiento w
Los equipos de medicién son Los equipos de medicion se mediones para la obtencidn
=quip e ; utilizan sin tener en cuenta de productos conformes.
protegidos contra dafios vy deterioro
. . un manual de uso contra
durante la manipulacién, . - . b4
- dafios en la manipulacidn,
mantenimiento w P
- mantenimiento W
almacenamiento -
almacenamiento.
Despues de detectar que se|Despues de detectar
realizaron mediciones con un|mediciones con equipos
equipo descalibrado se procede aldescalibarados se ewvalua o
evaluar v registrar la validez de los|los resultados pero no se
resultados anteriores. llevan registros.
. . Mo hay documentacian
Se mantienen registros de los . .
- . exclusiva de registros para
resultados de calibraciones W . . X
o - calibraciones W
verificaciones. . .
wverificaciones.
Se confirma la capacidad de los|(Mo hay programas
programas informaticos usados |informaticos definidos para x

para el seguimiento vy medicion de
los requisitos especificados.

seguimiento vy medicion de
requisitos especificados.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.AS

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

P VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
_Se han planificado ®/No se tienen planificade e
implementado los procesos de|.
L -, o implementado los procesos de| X
seguimiento, medicién, andlisis y . e -
- analisis, medicion y mejora.
mejora.
LOS_ pm cesos . de segmmle_nto, No se fienen identificados e
medicion, andlisis y mejora implementados los procesos de| X
demuestran la conformidad del|" P g, pr
analisis medicion y mejora.
producto. o
Es requisito establecer, por]|
parte de la empresa, la
planificacién y realizacién
- de procedimientos  de
Los ] pm cesos . de segmmle_nto, No cuenta con ningun metodo que seguimiento, medicidn,
mediciéon, andlisis y mejora . - . . iy
- garantice la conformidad del| X analisis y mejora en relacién
aseguran la  conformidad  del sistema de gestion de calidad | i i
sistema de geslién de la calidad. 9 ) al producto o prosiuc 05, a
los procesos y al sistema de
gestion de la calidad para
conseguir la mejora de la
imi eficacia de este.
LOS_ pm cesos . de segmmle_nto, La empresa no cuenta con
mediciéon, andlisis y mejora - L
. . procesos de medicién, analisis y
aseguran la mejora continua de la|” . . X
- - . mejora que aseguren un sistema
eficacia del sistema de gestién de L -
- de gestién de la calidad.
la calidad.
Se han determinado los métodos|No tienen establecidas las
de seguimiento, medicidn, analisis|metodologias adecuadas para la
y mejora, incluyendo las técnicas| REALIZACION de  analisisis,| X
estadisticas, y el alcance de su|/medicion y mejora , incluyendo las
utilizacién. técnicas estadisticas.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

< VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
Se determina la percepcion No ha_y_ registros o formatos
del cliente respecto al especificos donde_ _S€
L plasmen las caracteristicas| X
cumplimiento de los . L La vacion tiene que
requisitos del producto. de los _requrs,ltos solicitados _ organizacion q
por el cliente en el producto. identificar y utilizar|
metodologias para tener
conocimiento de la percepcion
Existen métodos paralNoe hay metodos definidos del cliente respecto al|
obtener la informacion|para obtener informacion cumplimiento de los
sobre la percepcion deljrelacionada coen la requisitos, para lo que utilizara
cliente respecto al|percepcion del cliente en el X las fuentes de informacion
cumplimiento de los cumplimiento de los que se consideren precisas.
requisitos del producto requisitos del producto. (encuestas, estudios de
mercados, estudios
No hay registos que sectori'ales, sistem.'f\ de
Se utiliza la informacion(almacenen informacion atencion  de  quejas
sobre la percepcion deljrelacionada con la reclamos}).
cliente en mejorar ellpercepcion del cliente para X
preducto y/o servicio. mejorar el producto o
servicio.
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CUADRO DEL DIAGMNOSTICO DE LA SITUACIOMN ACTUAL EMN ARKITAL S.A.S

8. MEDICIOMN, AMALISIS ¥ MEJORA

8.2 SEGUIMIENTC ¥ MEDICION

8.2 2 AUDITORIA INTERMNA

= WVALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 = 5 EVALUACION
La empresa no tiene un . ) .
, L - Se tienen que evidenciar
Se llewvan a cabo a intervalos|cronograma definido ni . . .
L , - . L - - x> auditorias a intervalos
planificados auditorias internas. planificado de auditorias h
: planificados.
internas.
. L . Mo hay auditoria interna que
La auditoria interna determina la v - q
. - asegure la conformidad del
conformidad del sistema de| _: -
. . sistema de gestidgn de »
gestiécn de la calidad con las - > A
. - e calidad con disposiciones
disposiciones planificadas. -
planificadas.
La empresa tiene que que
La auditoria interna determina la|Mo hay auditoria interna que realizar auditorias internas
conformidad del sistema de|asegure la conformidad del x que deterr‘nmgn la
gestién de la calidad con la|sistermna de gestidn de conformidad del sisterma de
norma. calidad con la norma. gestion de calidad de manera
planificada v efica=.
. L . Mo ha auditoria interna
La auditoria interna determina si S ¥ . -
. . definida para determinar si el
el sistema de gestion de la|_. .
. N sisterma de gestion de la ®
calidad se ha implementado v se - b
- N calidad se implementa v
mantiene de manera eficaz. - .
mantiene de manera eficaz.
Mo  hay planificacion para
- . - - La empresa tiene que
La planificacion del programa de|programar auditorias cque . .
i - h - planificar auditorias con el
auditorias considera el estado y|determinen la importancia de , -
h objeto de determinar la
la importancia de los procesos y|los procesos y las areas a X - .
- - - - importancia de los procesos
las areas a auditar, asi como los|auditar W analizando g . .
X N . . . W analisis de auditorias
resultados de auditorias previas. |resultados de auditorias revias
anteriores. B B
. - . Mo hay criterios, frecuencia v La organizacion tiene que
La auditoria se realiza con . . . .
. - . metodologias definidas para establecer criterios, alcance,
criterios, alcance, frecuencia v . o i . *® - -
N - la realizacion de auditorias frecuencia W metodologia
metodologias definidas. . . .
internas. para las auditorias.
Los auditores son independientes
de las areas que auditan para|MNo hay grupo definido para
asegurar la objetividad elhacer actividades de * i . i
imparcialidad del proceso de|auditoria. La_ erganizacion tle_ne que
auditoria. asignar _audltores internos
que realicen la labor con
objetividad asegurando la
. planificacion v entregando
Han | Sido | detnidms iaslie STt e Soanores mesants
responsabilidades para planificar, grup . - informes.
X . que planifigue, realice =3 »
realizar e informar los resultados|.
- N informe los resultados de las
de las auditorias. i .
auditorias.
Mo hay auditoria interna, por
La Direccion del area auditadallo tanto no se puede definir si Se tiene gque evidenciar que
asegura que las nol|las condiciones se prestan x las no conformidades
conformidades detectadas y sus|para eliminar las no detectadas vy sus causas
causas sean eliminadas. conformidades W suUs sean eliminadas.
causas.
- S Mo hay registros donde esten
Las actividades de seguimiento ¥ reg . . . .
N e . establecidos actividades de Se tiene qgue ewvidenciar las
incluyen la werificacion de las L o o S
X . seguimiento donde werifiguen actividades de seguimiento,
acciones correctivas tomadas v . d * il L .
) acciones correctivas wverificacion, vy el informe de
el informe de los resultados de la . e e
. 2 tomadas v se informen resultados de verificacion.
wverificacidn. - -
resultados de la verificacion.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

REQUISITO SITUACION ACTUAL 1"AL°R2AC'°"3 ORIENTACION DE EVALUACION
El seguimiento y las mediciones|La empresa no cuenta con Ln;‘-xét:));g:mzacur): tlzllle queuii?::t?)r
demuestran la capacidad de los(sistemas de mediciones que L pa segt ’

. . X medicidn de procesos, y tiene que

procesos para alcanzar los|determinen la capacidad de los . . .
resultados planificados N evidenciar la capacidad de los

P P i procesos y sus resultados.
Cuando no se alcanzan los|La empresa hace corecciones .

. Si no se alcanza el resultado
resultados planificados se llevan|de acuerdo a los resultados lanificado. tiene que evidenciarse
a cabo acciones comeclivas|perc no hay planificacion X pan ’ e q

. . acciones commectivas para asegurar la
para asegurar la conformidad|documentada para este tipo de conformidad del broducto
del producto. actividades. P )

CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S.A.S

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

REQUISITO

VALORACION

SITUACION ACTUAL 1

2

3

ORIENTACION DE
EVALUACION

Se realiza el seguimiento de Ilas
caracteristicas del producto para verificar|
que se cumplen los requisitos
establecidos.

La empresa no tiene un metodo
definido para hacer seguimiento

del producto y verificar que| X
cumple con los requisitos
establecidos.

La organizacion tiene que

definir un metodo parg
hacer seguimiento del
producto y verificar que

cumple con los requuisitos
establecidos.

Se registra la conformidad con respecto
a los criterios de aceptacion. Los

La empresa no tiene un modelo
definido que registre o compare

Se tiene que evidenciar la
conformidad del producto

registros indican la(s) persona(s) quella conformidad del producto con X con los requisitos o criterios)
autorizan la liberacion del producto. los criterios de aceptacion. de aceptacion.

La liberacion del producto y la prestacion|No hay planificacion paa a

del servicio se lleva a cabo una vez se|liberacion del producto, el X La empresa debe establecer|

completan satisfactoriamente las|

disposiciones planificadas.

producto se entrega cuando se
termina de elaborar.

Se han definide las personas con
autoridad pertinente o cuando el cliente
puede realizar una liberacion del
producto antes de completar Ilas
disposiciones planificadas.

No hay planifacion de
disposiciones ni estan definidas
las personas para liberar el X
producto antes de su terminacion.

criterios para la liberacion
del producto cuando se
completen
satisfactoriamente las
disposiciones planificadas y
tambien cuande no esten
completas dichas|
disposiciones.
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CUADRO DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN ARKITAL S A S

8. MEDICION, ANALISIS ¥ MEJORA

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

VALORACION

ORIENTACION DE

REQUISITO SITUACION ACTUAL =
1 2 3 EVALUACION
Los productos no conformes con|Mo hay registros ni informes
los requisitos son identificados y|de productos no conformes x
controlados parar prevenir su uso o|pero si los identifican cuando
entrega no intencional. no cumple con los requisitos.
Las responsabilidades v|MNo hay responsabilidades
autoridades relacionadas con el delegadas definidas para el x
tratamiento del producto noltratamiento del producto no
conforme estan definidas. conforme.
Los productos no conformes
si son reprocesados para la
Los productos no conformes|” . 7. 2
eliminacian del problema
pueden ser reprocesados para b4
S detectado pero no hay
eliminar el problema detectado. : -
registros ni control de
reprocesos.
Los productos no conformes L ti
Los productos no conformes son liberados en algunos a empresa Ienge  que
pueden ser liberados o aceptados| - "% - T L0l el X delegar responsables con
bajo concesién por una autoridad| 0 - 0 D o el tratamiento de productos
pertinente. _f_p d Y 9 no conformes, asi como
especificos de esto. llewvar registro vy controles
de los reprocesos, de igual
manera tiene que
Se toman acciones para impedir su No hay acciones definidas o es_ta_blec_er crienos e 2
uso o a Iic:acic’:nr‘lpl ori inglmente preestablecidas que impidan X Siminacion © S ormridon de
revisto P g uso o aplicaciones diferente a las  no  conformidades,
P - lo originalmente previsto. como tambien de las
devoluciones por causa de
estas.
] i Mo se mantienen registros de
Se mantienen registros de la
. la naturaleza de las no
naturaleza de las no conformidades . .
. conformidades ni de las| X
vy de las acciones tomadas .
. acciones tomadas
posteriormente. .
posteriormente.
) ) Los productos corregidos son
El producto corregido es sometido : P g
e L wverificados pero no hay
a una nueva verificacion para . ) .
- registro ni metodologias X
demostrar su conformidad con los - . .
S definidas que evidencien
reqguisitos. )
estas acciones.
Despues de la entrega del
. roducto se toman acciones
Al detectar una no conformldadp
. en los casos en que el
después de la entrega del producto
produucto este no conforme vy b4

se toman las acciones apropiadas
a los efectos potenciales.

se trata de corregir el error,
pero no hay registros ni
evidencias de estas acciones.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.4 ANALISIS DE DATOS

REQUISITO

VALORACION

SITUACION ACTUAL 1

2

3

ORIENTACION DE
EVALUACION

Se han determinado los datos a
recopilar vy analizar para
demostrar la idoneidad y la
eficacia del sistema de gestién
de la calidad.

No hay un registro de datos que
sirva para analizar y demostrar
la eficacia de un sistema de
gestion de calidad.

Se evalia el sistema de gestién
de la calidad para determinar las
mejoras de la eficacia que se
pueden realizar.

No hay sistema de gestion de la
calidad, por lo tanto no se puede| Xx
evaluar.

El analisis entrega informacion

No hay seguimiento que informe

sobre la satisfaccion del cliente. |sobre la satisfaccion del cliente. X
El analisis entrega informacién No hay me_:todolog|_a deﬁn_|da que
_ recolecte informaciéon e informe
sobre la conformidad de los . X
sobre la conformidad de los
productos.
productos.

El analisis entrega informacion

sobre las caracteristicas vy
tendencias de los procesos y
productos.

No hay definida metodologia que
rinda informacion relacionada
con las caracteristicas y| X
tendencias de los procesos y
productos.

El analisis entrega informacion

sobre las oportunidades para
llevar a cabo acciones
preventivas.

No hay registros de informes
que rindan detalles relacionados
con la aplicacion de acciones
preventivas.

El analisis entrega informacion
sobre los proveedores.

No existen informes
relacionados con seguimiento a| Xx
proveedores.

La organizacion tiene que
evidenciar la toma de datos
con el objeto de rendir
informe sobre satisfaccion
del cliente, conformidad de
productos, caracteristicas
de procesos y productos,
acciones preventivas, e
informacion de
proveedores, con el objeto
de implementar un sistema
de gestién de calidad.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.5 MEJORA

8.5.1 MEJORA CONTINUA

REQUISITO

SITUACION ACTUAL

VAL

_LORACION

1

2

3

ORIENTACION DE
EVALUACION

Se mejora en forma continua la
eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante el uso de
la politica y objetivos de la
calidad.

No hay sistema de gestion
de calidad por lo tanto no
hay mecanismo de mejora
continua basados en
politicas y objetivos de
calidad.

Se mejora en forma continua la
eficacia del sistema de gestion
de la caldad mediante los
resultados de las auditorias.

No hay auditorias intemas
que muestren informes que
puedan generar altemativas
o metodos de mejora
continua.

Se mejora en forma continua la
eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante el analisis
de datos.

No hay registro de datos
historicos que se analicen
para mejorar un sistema de
gestion de calidad.

Se mejora en forma continua la
eficacia del sistema de gestién
de la calidad mediante las
acciones coreclivas.

No hay metodologia definida
para la aplicacion de
acciones correctivas por lo
tanto no se puede mejorar la
eficacia del sistema basado
en estas acciones.

Se mejora en forma continua la
eficacia del sistema de gestién
de la calidad mediante Ia
revision por la direccién.

No hay sistema de gestion
de calidad por lo tanto no
puede haber revision por
parte de la direccidn en
miras de mejorar €l sistema.

La organizacion fiene que
evidenciar la mejora continua,
mediante el uso de la politica
de calidad, objetivos,
resultado de auditonas,
andlisis de datos, y revisiones
de la direccion.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.5 MEJORA
8.5.2 ACCION CORRECTIVA
4 VALORACION ORIENTACION DE
REQUISITO SITUACION ACTUAL 1 2 3 EVALUACION
. Se tiene que evidenciar la
i . La empresa toma acciones para "
Se toman acciones para eliminar la| = . toma de acciones para
i eliminar las no conformidades X .
causa de no conformidades. ro no hay evidencia de ello eliminar las causas de las
pe Y i no conformidades.
Las acciones cormrectivas son apropiadas La emp! _tom:-_x acclones Las acciones tienen que
. correctivas en situaciones donde
a los efectos de las no-conformidades X ser acorde a las no
encontradas el producto es no conforme pero conformidades.
. no se evidencia dicha acciones. .
Las no conformidades son revisadas :ﬁrs ir:I(;s oo:)f(:‘r:::desrsos:anl
para determinar sus causas y evaluar la reg pe y pe
necesidad de adoptar acciones para asignado para el estu_dlo delas| X La organizacion tiene que
evitar que vuelvan a ocurrir causas y tomar acciones que evidenciar un
9 ) eviten reincidencia. .
procedimiento donde se
evaluen las causas de las
no conformidades y se
. . .__|No hay registros ni evidencias| analicen  las  acciones
Se determinan las acciones necesarias donde se lleve un imient tomadas.
N . . seguimiento
para implementar la acciones y registrar ue rmita fomar acciones X
los resultados de las acciones tomadas. |IU<_P® . y
analizar las mismas.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.5 MEJORA
8.5.3 ACCION PREVENTIVA
REQUISITO SITUACION ACTUAL :’AmR:c'ous ORIENTACION DE EVALUACION
Se determinan las no- Se tiene que determinar las no
. . La empresa solo resuelve las . .
conformidades pofenciales y . X conformidades potenciales vy,
no conformidades.
SUS causas. SUSs causas.
. . . . Se ftiene que determinar vy,
|Las acciones preventivas son|No se realizan acciones ; . .
. . . evidenciar las acciones
apropiadas a los efectos de las|preventivas para evitar las no| X .
. . . tomadas para eliminar las
|no conformidades potenciales. |conformidades.
causas.
Se evalla la necesidad dellLa empresa solo resuelve las Se tiene que evidenciar Ia|
actuar para prevenir la|no conformidades, pero no hay X necesidad de actuar para
ocurrencia de no-jun plan para prevenir la prevenir la ocurrencia de no|
conformidades. ocurrencia o reincidencia. conformidades.
Son determinadas e[No existe ningln mecanismo Se tiene que dar evidencia de|
implementada las acciones|implementado para aplicar| X las acciones  preventivas
necesarias. acciones preventivas. necesaras..
No hay registro donde se Se tiene que desarrollar
Son registrados los resultados|evidencie resultados de X metodos que evidencien los|
de las acciones tomadas. acciones de acciones resultados de las acciones
tomadas. tomadas.
. . No hay acciones preveniivas Se ftiene que establecer
Se revisan las acciones . . .
- tomadas, por lo tanto no se| X mecanismos que evidencien|
|preventivas tomadas. . . .
pueden revisar. acciones preventivas tomadas.
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2.1 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DE LA EMPRESA ARKITAL S.A.S

De acuerdo al diagnéstico aplicado en la empresa ARKITAL S.A.S. (Antiguamente
D'MARMOLES LTDA)se pudo determinar que solo el 3% de los requisitos
exigidos por la norma ISO 9001:2008 se cumplen plenamente, mientras 29% se
cumplen aceptablemente esto quiere decir que tienen definidos los procesos o los
documentos, pero no los tienen implementados o no los estan implementando
adecuadamente, asi mismo no cumple con el 68% de los requisitos es decir no los
aplican actualmente. Por lo tanto se puede decir que la empresa ARKITAL S.A.S
no cuenta con un sistema de gestion de calidad disefiado e implementado segun
los requisitos de la norma ISO 9001: 2008.

CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO
9001:2008 EN LA EMPRESA ARKITAL
S.A.S

68%
3%

80% 7

60% 29%

40% — A

20% J ’ A

no se cumple se cumple se cumple
aceptablementa  plenamente

NIVEL DE CUMPLIMIENTO

PORCENTAJE CUMPLIMIENTO DE LA
NORMA ISO 9001:2008 EN ARKITAL S.A.S.

De igual manera, se puede observar a continuacion el porcentaje de cumplimiento
de cada uno de los puntos de la norma ISO 9001:2008 por parte de ARKITAL
S.AS.
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2.1.1 Numeral 4. Sistema de gestion de calidad

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

100%

80%

60%

40%

7%
y .
—/ A

no se cumple se cumple se cumple
aceptablementa plenamente

20%

0%

De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta diagndstico aplicada a los
empleados de la empresa ARKITAL S.A.S se puede decir, referente a los
requisitos establecidos en el numeral 4 de la norma ISO 9001:2008 que la
empresa no tiene establecido, documentado, implementado, ni mantiene un
sistema de gestion de la calidad que le permita mejorar continuamente su eficacia.
En este sentido no cuenta con procesos definidos y/o procedimientos
documentados que puedan facilitar las operaciones laborales, provocando
ineficiencia e ineficacia en la empresa principalmente por la forma artesanal como
se ejecutan las actividades, donde no existen declaracion documentada de
politicas de la calidad, objetivos de la calidad, mision, vision ni manual de calidad
estructurado, asi como las herramientas (registro para controlar los procesos,
indicadores) que faciliten realizar seguimiento, medicion y analisis de los
procesos, por lo tanto es importante establecer un plan de implementacion de tal
forma que se vayan adecuando y a la vez documentando las actividades a realizar

en los procesos, con el fin de cumplir con los requisitos exigidos por la norma ISO
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9001:2008 e incentivar una cultura de mejora continua en todas las areas de la

empresa.
A continuacion se presentan algunos elementos que se proponen en la empresa

ARKITAL S.A.S. con el fin de cumplir con lo que exige la norma ISO 9001:2008 en

el numeral 4.

2.1.1.1 Numeral 4.1. Requisitos Generales

Identificar los procesos, su aplicacion e interrelacion (mapa de procesos,

diagramas de flujos, caracterizaciones)

e Establecer criterios y métodos (Indicadores) que sirvan de base para el

seguimiento, la medicion y el analisis de los procesos.

e Implementar acciones correctivas y preventivas para alcanzar los

resultados planificados y el mejoramiento continuo de los procesos.

e Implementar y mantener registro para controlar los procesos contratados

externamente e identificarlos en el SGC.

e Determinar la manera eficiente como seran utilizados los recursos

destinados para la implementacién del SGC.

Por otra parte vale la pena resaltar que los altos directivos de la organizacion
estan comprometidos en suministrar todos los recursos fisicos, humanos vy

financieros necesarios para garantizar la eficacia del SGC.
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2.1.1.2 Numeral 4.2. Requisitos de la documentacion

Elaborar, establecer y mantener un manual de calidad segun lo exigido por

la norma utilizada para el desarrollo de la investigacion.

Elaborar, implementar y mantener la documentacion necesaria para la
adecuacion de los procesos de tal manera que se cumpla con los requisitos
exigidos por la norma y se cuente con los documentos que lleven a la
eficaz planificacion, operacién y control de los procesos de tal manera que
se oriente a la empresa hacia la mejora de su desempefio y la generacion

de ventajas competitiva.

Disefiar e implementar los registros requeridos por la norma y los que la

empresa necesita para su buen funcionamiento.
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2.1.2 Numeral 5. Responsabilidad de la direccion

5. RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION
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De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas diagndsticos aplicada a
los empleados de la empresa ARKITAL S.A.S se puede decir, con respecto a los
requisitos establecidos en el numeral 5 de la norma ISO 9001:2008, que La alta
direccion es la mas interesada en implementar y mantener un sistema de gestion
de calidad que permita mejorar sus procesos y cambiar el enfoque artesanal con
el que se ha venido trabajando y gestionando los recursos, de igual forma esta
comprometida en suministrar todos los recursos necesarios que conlleven a la
implementacion y mantenimiento del SGC, pues son conscientes de la
importancia de satisfacer las necesidades de los clientes, pero no cuenta con las
herramientas para controlar el desarrollo de los procesos lo que genera gran
cantidad de reproceso, y devoluciones, ademas no cumple muchos de los
requisitos legales aplicables a la empresa, lo que al largo plazo se puede convertir
en un inconveniente legal que puede llevar al cierre de la compafiia. En adicion a

esto no estan definidas las responsabilidades por procesos, no se cuenta con un
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sistema de comunicacién interna que considere las necesidades del sistema de

gestidn de la calidad y no se han establecido politicas y objetivos de calidad.

A continuacion se presentan algunos elementos que se proponen en la empresa
ARKITAL S.A.S. con el fin de cumplir con lo que exige la norma ISO 9001:2008 en

el numeral 5.

2.1.2.1 Numeral 5.1. Compromiso de la direccion

o Disefar y divulgar la politica y los objetivos de calidad en todos los niveles

de la organizacion, ademas revisarlos continuamente para su adecuacion.

e Realizar la documentacion necesaria que permita evidenciar el compromiso
de la compafiia para con el buen desempefio y desarrollo de la
implementacion y mejora continua el Sistema de Gestion de Calidad.

e Llevar a cabo revisiones del sistema de gestion de la calidad, con el fin de
evaluar la eficacia y eficiencia de este mediante la revision por la direccion y

llevar registro de estas.
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2.1.2.2 Numeral 5.2. Enfoque al cliente

e Dejar evidencia por medio de registros en cada proceso que los requisitos
del cliente se determinan y se cumplen con el proposito de aumentar la

satisfacciéon del mismo.

2.1.2.3 Numeral 5.3. Politica de la calidad

e Diseflar y divulgar la politica de calidad en todos los niveles de la
organizacion y hacer saber la importancia del cumplimiento de la misma

para lograr los objetivos de la empresa.

2.1.2.4 Numeral 5.4. Planificacion

e Debido que en ARKITAL S.A.S no estan definidos ni establecidos la politica
y los objetivos de calidad, no se hace posible la planificacion del sistema
por lo tanto se debe establecer una propuesta para el disefio y
establecimiento de objetivos de calidad medibles y coherentes con la

politica de calidad y las metas de la empresa.

2.1.2.5 Numeral 5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacién

e Disefiar y divulgar el organigrama de la empresa.

o Definir y divulgar las responsabilidades de las personas pertenecientes a la
organizacion.

e Designar un representante que tenga como responsabilidad la

implementacion y mantenimiento del SGC e incentivar en todos los niveles
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de la organizacion la toma de conciencia en el cumplimiento de la

satisfaccion del cliente.

Generar y aplicar mecanismos apropiados de comunicaciéon interna que

garanticen la difusion de la informacion y compromiso organizacional
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2.1.3 Numeral 6. Gestion de los recursos

6. GESTION DE LOS RECURSOS
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Con respecto a los resultados obtenidos en las encuestas diagnosticos aplicada a
los empleados de la empresa ARKITAL S.A.S se puede decir con respecto a los
requisitos establecidos en el numeral 6 de la norma ISO 9001:2008 que en la
empresa tienen dispersas las responsabilidades en algunas actividades que
involucran la calidad del producto principalmente porgue no cuenta con el recurso
humano suficiente para realizar estas actividades, ademas no se cuenta con una
directriz que permita la seleccién optima de los empleados y se carece de
pruebas(Hojas de vida) que evidencienque las personan que laboran actualmente
en la empresa cumplen con las competencias necesarias para ejercer los cargos,
en adicion a esto los trabajadores contratistas no cuentan con ARP y EPS, No
estan afiliados a un fondo de pension, no tiene contrato laboral definido, no

utilizan elementos de proteccion personal y no se les brinda capacitaciones.

Por otra parte las areas para la elaboracion de los productos estan claramente

definidas y demarcadas pues hace poco se hizo una cuantiosa inversion en
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restructuracion de la empresa y maquinaria,pero no existe un programa de
mantenimiento para esta maquinaria. Ademas de esto el area de pintura y el area
de almacenamiento de productos terminados no cuentan con las condiciones
ambientales adecuadas para garantizar la calidad de los productos y el ambiente
de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto no
esapropiado para la correcta prestacion del servicio, ya que se cumple
parcialmente con las minimas normas de seguridad industrial, salud e higiene, en
adicion a lo anterior se evidencian deficiencias en la gestion de trasporte que es
necesaria para los despachos de producto terminados pues no los programan con
tiempo, los carros que se contratan no cumplen con las condiciones apropiadas

para el desplazamiento del producto lo que causa que se rayen, se golpeen, etc.

A continuacion se presentan algunos elementos que se proponen en la empresa
ARKITAL S.A.S. con el fin de cumplir con lo que exige la norma ISO 9001:2008 en

el numeral 6.

2.1.3.1 Numeral 6.2. Recursos humanos

e Elaborar un documento donde se den las directrices para la seleccion,
contratacion del personal y el cumplimiento de los requisitos legales

aplicables a este proceso.

e Definir los cargos necesarios y que actualmente no existen para el buen

desarrollo de las actividades.

e Elaborar un documento donde se definan las responsabilidades de cada

uno de los cargos de la empresa y disefiar una matriz donde se
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especifiquen la educacién, formacién, habilidades y experiencias

necesarias para desempefiar los cargos.

e Mantener actualizadas las hojas de vida tanto de los empleado fijjos como
de los empleados contratistas

e Gestionar con la gerencia la afiliacion de los empleados contratistas a la
ARP, EPS y fondo de pensiones

e Disefiar y establecer los registros necesarios para la induccion del personal

y las evaluaciones de desempefio.

e Elaborar y establecer un plan de capacitaciones de acuerdo con las
necesidades de los empleados, iniciando con los aspectos relacionados con

la seguridad social y uso de los elementos de proteccion personal.

2.1.3.2 Numeral 6.3. Infraestructura

e Gestionar con gerencia el acondicionamiento del area de pintura y del

almacén de producto terminado

e Realizar e implementar un programa de mantenimiento tanto para equipos

como para herramientas.

e Establecer y documentar las directrices para la programacion de

despachos.
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e Gestionar con la gerencia el acondicionamiento de los carros que se utilizan

para el despacho.

2.1.3.3 Numeral 6.4. Ambiente de trabajo

e Adecuar las areas de trabajo, con el fin de que se generen condiciones
necesarias para lograr la conformidad del producto de acuerdo a los

requisitos.
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2.1.4 Numeral 7. Realizacién del producto

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
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Con respecto a los resultados obtenidos en las encuestas diagnosticos aplicada a
los empleados de la empresa ARKITAL S.A.S se puede decir con respecto a los
requisitos establecidos en el numeral 7 de la norma ISO 9001:2008 que en la
empresa existe una comunicacion constante con el cliente y se determinan desde
el principio los requisitos de los productos exigidos por el cliente por medio de
visitas que se realizan al lugar donde se va instalar el producto pero no se cuenta
con base de datos de cliente, no se mide el grado de satisfaccion del mismo, por
otra parte se desarrollan los procesos necesarios para la fabricacion de los
productos de manera informal, sin embargo no cuenta con procesos claramente
definidos y establecidos, no cuentan con planes de calidad, y no existe evidencia
de la forma como se programa la produccion ademas de esto no existe una vision
clara acerca de la trazabilidad en los procesos, pues no se cuenta con registros
gue evidencie la realizacion del producto y no se inspecciona peridodicamente las
actividades realizadas durante la fabricacién del producto, ocasionando que se
detecten los defectos solo al final de todo el proceso o cuando el producto esta en
un grado de terminacion avanzado, por otra parte no es claramente diferenciable

el producto en proceso con el material sobrante y no se cuenta con un programa
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de mantenimiento por lo cual hasta el momento solo se ha realizado
mantenimiento correctivo , adicional a esto el proceso de disefo y desarrollo del
producto se efectia de manera no adecuada principalmente porque no se tienen
las directrices establecidas que sirvan para guiar y controlar el desarrollo del
proceso, actualmente no se emiten matrices de consumo (Cantidad de material a
utilizar para la fabricacion del producto) , lo que dificulta y entorpece el proceso de
compras (No se realizan evaluacion, reevaluacion de proveedores, No se realiza
gestion de compras), ademas no permite determinar con exactitud el porcentaje
de utilidad (ganancia) por producto y que el operario tenga la libertad de utilizar
mas material del necesario porque no se tiene un punto de comparacién para esto,
al mismo tiempo no esta definido el canal de comunicacion entre disefio y
desarrollo y produccion por lo que muchas veces no son comunicadas con
tiempos los cambios en el disefio 0 se hacen renegociaciones con el cliente sin
tener en cuenta el grado de terminacion del producto, pues este proceso se da de
manera empirica y teniendo como base para la toma de decisiones la experiencia,
por dltimo se emiten planos a produccién en borrador sin ser revisados y
verificados, y la mayoria de disefios que pertenecen a proyectos pequefios no son
validados.

A continuacion se presentan algunos elementos que se proponen en la empresa
ARKITAL S.A.S. con el fin de cumplir con lo que exige la norma ISO 9001:2008 en

el numeral 7.

2.1.4.1 Numeral 7.1. Planificacion de la realizacién del producto

e Establecer y documentar para todos los proyectos un proceso de
planificacion de la calidad que abarque desde la identificacion de los
requisitos del cliente hasta la entrega del producto terminado (planes de
calidad)
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Caracterizar y elaborar los procedimientos que especifiquen las actividades que se

realizan en cada proceso.

2.1.4.2 Numeral 7.2. Procesos relacionados con el cliente

e Disefiar un método que permita evidenciar los requisitos del cliente, los
adicionales y reglamentarios que permitan cumplir con requerimientos del

servicio.

2.1.4.3 Numeral 7.3. Disefio y desarrollo

e Disefiar e implementar un procedimiento documentado en donde se dejen
las directrices claras para cada etapa del disefio y el control del disefio

(revision, verificaron, validacion)

e Disefiar los registros donde se evidencie la elaboracion de matrices de
consumo Yy la revision, verificacion, validacion y control de cambios del

disefo.

2.1.4.4 Numeral 7.4. Compras

e Disefar e implementar un procedimiento documentado para el proceso de

compras.

e Disefiar e implementar un instructivo para la evaluacion y reevaluacion de

proveedores
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e Disefiar los registros para el buen funcionamiento del proceso

2.1.4.5 Numeral 7.5 Produccién y prestacion del servicio

e Disefiar una metodologia que evidencie la planificacion del servicio de
forma controlada, que describa las caracteristicas del producto y que

incluya las instrucciones de trabajo y uso de los equipos.

e Disefiar un mecanismo que permita evaluar los procesos y crear criterios de

aprobacion de los mismos.

e Establecer un mecanismo que permita conocer el estado del producto

dentro del proceso.

2.1.4.6 Numeral 7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de
medicion

e Disefiar e implementar procedimiento que permita el control de losEquipos

de seguimiento y medicion de los procesos.

e Calibrar los equipos de seguimiento y medicion.
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2.1.5 Numeral 8: Medicion, analisis y mejora

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
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Con respecto a los resultados obtenidos en el numeral No8 de la norma se puede
decir que en ARKITAL S.A.S no tiene identificados e implementados las medidas
o controles a realizar sobre producto ( inspecciones), procesos (medidas sobre su
capacidad, indicadores...) y sistema de gestion de calidad ( auditorias, encuestas
de satisfaccion de cliente). Actualmente no dispone de datos historicos para la
realizacion de analisis y mediciébn de procesos que contribuyan a la mejora de
estos, no hace uso de herramientas estadisticas, como tampoco estan definidos
la manera como se tendra conocimiento de la percepcién del cliente respecto al
cumplimiento de los requisitos, no se adoptan controles eficaces para evitar la
entrega de productos que no cumplan con las especificaciones previamente
establecidas, debido que existen gran cantidad de devoluciones por parte de los
clientes, por ultimo no se evidencia el tratamiento que se le da al producto no

conforme y no se realizan auditorias.
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A continuacion se presentan algunos elementos que se proponen en la empresa
ARKITAL S.A.S. con el fin de cumplir con lo que exige la norma ISO 9001:2008 en

el numeral 8.

2.1.5.1 Numeral 8.1. Generalidades

Elaborar un procedimiento o procedimientos documentados para el
proceso de seguimiento, medicion, analisis y mejora en relacion al
producto o producto, a los procesos y al sistema de gestion de la calidad

para conseguir la mejora de la eficacia de la compafiia.

Definir quién y como se realizara el andlisis de datos. Para esto ha de
establecer las metodologias adecuadas, incluyendo las técnicas

estadisticas.

2.1.5.2 Numeral 8.2. Seguimiento y medicién

Identificar e implementar metodologias para tener conocimiento de la
percepcion del cliente respecto al cumplimiento de los requisitos, para lo
gue se disefiaran herramientas que sirvan de fuente de informacién como lo
son encuestas de satisfaccion al cliente y sistema de atencion de quejas y

reclamos.

Elaborar e implementar un procedimiento documentado para la atencion de

guejas peticiones y reclamos.
Elaborar e implementar un procedimiento documentado de auditoria

interna donde se definan los criterios, alcance, la frecuencia y métodos a

seguir en relacion a estas , Es decir realizar un cronograma de auditorias
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internas, la sistematica a utilizar para realizarlas y establecer los

responsables en el desarrollo de las mimas.

Adecuar los registros para la liberacion del producto de acuerdo a lo
establecido en el plan de calidad.

Realizar la matriz de despliegue estratégico

2.1.5.3 Numeral 8.3. Control del producto no conforme

Establecer e implementar un procedimiento documentado que contemple,
entre otros aspectos, las responsabilidades y el tratamiento a dar al

producto no conforme.

Disefiar y mantener los registros de las no conformidades y su tratamiento.

2.1.5.4 Numeral 8.4 Analisis de datos

Establecer mecanismos de recopilacién de datos referentes a satisfaccion
de cliente, conformidad de producto, caracteristicas y tendencias de
procesos y productos y de los proveedores. Posteriormente, mediante su
analisis, determinar la eficacia del sistema de la calidad y articular la mejora

continua de este (Registros por procesos)
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2.1.5.5 Numeral 8.5 Mejora

Elaborar e implementar un procedimiento documentado para definir la
sisteméatica actuacion para eliminar las causas de las no conformidades y
registrar los resultados de las acciones correctoras tomadas.

Elaborar e implementar un procedimiento para eliminar las causas de las no
Conformidades potenciales, de manera que se prevenga su aparicion o se
Disminuyan sus efectos y registrar los resultados de estas acciones

preventivas.
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3. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En este capitulo se presenta de manera general las propuestas generadas
producto de la evaluacion y diagnéstico que se aplicé en la empresa ARKITAL
S.A.S, con el fin de cumplir a cabalidad con lo requerido en la norma ISO 9001:
2008 teniendo como eje principal la mejora de los procesos.

En los resultados arrojados por el diagnostico se identifico la documentacion
basica necesaria para desarrollar, mantener e implementar un sistema de gestion

de calidad, la cual se menciona a continuacion:

Mapa de procesos
Politicas de calidad
Objetivos de calidad
Manual de calidad

o bk~ 0N PE

Manual de procedimientos(incluyen los procedimientos mandatorios y los
procedimientos necesarios para la adecuada prestacion del servicio)
Manual de funciones y responsabilidades

7. Indicadores de gestion

8. Formatos y registros en donde se evidencie el desempefio de los procesos.

Adicional a esto es importante resaltar que actualmente en ARKITAL S.A.S no se
cuenta con este direccionamiento estratégico documentado (misién y vision), por
lo cual se hizo necesario crearlas con la ayuda de la gerencia general vy los
distintos responsables de cada proceso, con el fin de contar con directrices que
sirvan de soporte para el desarrollo del presente proyecto de grado. Estas se

mencionan a continuacion:
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Misién

Somos una empresa del sector de la decoracion, el disefio, la remodelacion y la
fabricacion de muebles para interiores hechos en madera y piedras naturales;
generando asi una combinacion magistral entre el disefio integral de los ambientes
arquitectonicos y la calidad elocuente de nuestros finos acabados, orientada en
todo momento a lograr alternativas para ofrecer un servicio oportuno y productos

innovadores ajustados a la medida y necesidades de cada cliente

Visién

Para el 2016 Ser una empresa lider en la costa atlantica, buscando colocar
nuestros productos y servicios en el mercado regional y posicionarlos como los
mejores en el area de la fabricacion, transformacion y mantenimiento de derivados

del marmol y la madera.
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3.1 MAPA DE PROCESOS

El manual de procedimientos esta compuesto por los diferentes procedimientos
de cada uno de los procesos identificados para el buen funcionamiento de la
empresa y el cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO 9001:2008, estos se

muestran en el mapa de procesos el cual se ilustra a continuacion:

MAPA DE PROCESOS ARKITAL S.A.S

DIRECCIONAMIENTO DEL NEGOCIO (Revision Gerencial)

»  DISERIO ¥ DESARROLLO

}

PLANIFICACION ¥
PRODUCCION

MARMOL

moHZm~I~AmMEomg
2000 T M=->W0

MERCADEO ¥
VENTAS

=]
m
oy

MADERA

~mg

———_—-—

GESTION DE RECURSOS:
GESTION HUMANA, MANTENIMIENTO DE EQUIPCS, COMPRA ¥ ALMACEN

M=Z2ZMmMm=r-0

GESTION DE CALIDAD Y MEICRA

PROCESDS FUNDAMENTALES
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El mapa de proceso se sub divide en:

3.1.1 Procesos gerenciales

Son aquellos que estan directamente relacionados con el direccionamiento
estratégico de la empresa, dentro de estos se incluyen aquellos que son
mandatorios por la norma ISO 9001:2008 y de los cuales se hara referencia mas

adelante.

3.1.2 Procesos fundamentales

En esta categoria se enmarcan aquellos procesos cuyas actividades estan
directamente relacionadas con la realizacion del producto o la prestacion del
servicio, es decir aquellos procesos que agregan valor al producto o que
intervienen en la recoleccion y trasformacion de los requerimientos expuestos por

el cliente.

3.1.3 Procesos de soporte

Son los que proporcionan los recursos para que los procesos fundamentales

puedan ejecutarse.

Es importante resaltar que la norma ISO 9001:2008 identifica seis situaciones
obligatorias a los cuales la empresa tiene que segun sus necesidades adaptarle
un procedimiento, estos aspectos estan enfocadas en el aseguramiento de la
calidad las cuales forman parte esencial del sistema de gestion de calidad a
levantar, estas se mencionan a continuacion y estan incluidos dentro del procesos

de gestion de calidad y mejora referenciado en el mapa de procesos.

e Control de documentos
e Control de registros

e Auditoria interna
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e Control de no conformidades
e Accion correctiva

e Accion preventiva

Todos los procesos identificados en ARKITAL S.A.S necesitan de documentos
soportes que permitan el desarrollo exitoso de las actividades. Estos se
encuentran referenciados en cada procedimiento, adicionalmente a esto estan
consignados dentro del listado maestro de documentos y el listado maestro de
registros, segun sea el caso(dando cumplimiento a lo requerido en la norma ISO
9001:2008 en el numeral 4.2.3 control de documentos y 4.2.4 control de
registros). Los documentos y registros estan identificados con un codigo y una
version, el cual nos permite ubicarlos facilmente dentro de un proceso y saber si
se esta trabajando con versiones actualizadas u obsoletas, estos se presentan en
el anexo 1. A Continuacion se muestran todos los documentos (procedimientos,
caracterizaciones, instructivos, planes de calidad, etc.) disefiados para la empresa
ARKITAL S.A.S.
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LISTADO DE DOCUMENTOS

PROCESO

DOCUMENTO

CODIGO

FECHA DE
APROBACION

GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO
GESTION DEL
RECURSO HUMANO

RH-PR-01

01/10/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO DE GESTION
HUMANA

RH-CR-01

01/10/2011

MERCADEO Y
VENTAS

PROCEDIMIENTO
MERCADEO Y VENTAS

MV-PR-01

10/10/2011

PROCEDIMIENTO
TRATAMIENTO DE
PETICIONES QUEJAS,
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

MV-PR-02

10/10/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO DE
MERCADEO Y VENTAS

MV-CR-01

10/10/2011

COMPRAS Y
ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR COMPRA

CO-PR-01

10/10/2011

INSTRUCTIVO PARA LA
SELECCION,
EVALUACION Y
REEVALUACION DE
PROVEEDORES

CO-INS-01

10/10/2011

PROCEDIMIENTO PARA
MANEJO DE ALMACEN

CO-PR-02

29/10/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO DE
COMPRAS Y ALMACEN

CO-CR-01

10/10/2011

DISENO Y
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO
DISENO Y
DESARROLLO

DD-PR-01

29/10/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION
DISENO Y
DESARROLLO

DD-CR-01

29/10/2011
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LISTADO DE DOCUMENTOS

PROCESO

DOCUMENTO

CODIGO

FECHA DE
APROBACION

PLANIFICACION Y
PRODUCCION

PLAN DE CALIDAD
PRODUCCION
PRODUCTOS HECHOS
EN MADERA

PP-PDC-01

29/10/2011

PLAN DE CALIDAD
PRODUCCION
PRODUCTOS HECHOS
EN TRIPLEX O MDF

PP-PDC-02

29/10/2011

PLAN DE CALIDAD
PRODUCCION
PRODUCTOS HECHOS
EN MARMOL

PP-PDC-03

29/10/2011

PLAN DE CALIDAD
PRODUCCION
PRODUCTOS HECHOS
EN AGLOMERADOS

PP-PDC-04

29/10/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO
PLANIFICACION Y
PRODUCCION

PP-CR-01

29/10/2011

MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

MTTO-PR-01

02/11/2011

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO DE
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS

MTTO-CR-01

02/11/2011

GESTION DE
CALIDAD Y MEJORA

PROCEDIMIENTO
ACCIONES
CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

GCM-PR-
ACP-01

07/11/2011

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

GCM-PR-AI-
01

07/11/2011

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DEL
PRODUCTO NO
CONFORME

GCM-PR-
CPN-01

07/11/2011

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y

REGISTROS

GCM-PR-
CDR-01

07/11/2011
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LISTADO DE DOCUMENTOS

FECHA DE
PROCESO DOCUMENTO CODIGO APROBACION

FICHA DE
CARACTERIZACION:
PROCESO DE GESTION
DE CALIDAD Y MEJORA

PROCEDIMIENTO PARA
LAS REVISIONES RG-PR-01

REVISIONES GERENCIALES 01/12/2011
GERENCIALES CARAIE'IC'I;'QIEECION'
PROCESO DE REVISION | RG-CR-01

GERENCIAL 01/12/2011

GCM-CR-01 07/11/2012

Para la realizacién de la documentacion necesaria para cada proceso se tuvo en
cuenta algunos aspectos que entorpecen el funcionamiento de la empresa, pues
causan inconformidad en los clientes (internos y externos) y ponen en riesgos la
integridad fisica de las personas que hacen parte de la organizacion. Estos fueron
identificados por medio de la observacion directa al momento en que se realizaban

las actividades, y la generacion de lluvias de ideas y entrevistas informales.

Vale la pena resaltar que mediante los documentacion disefiada para ARKITAL
S.A.S se busca dejar directrices que contribuyan a la adecuacién de los procesos
con el fin de estandarizar el desarrollo de las actividades y disminuir la variabilidad

en los resultados.

El cuadro mostrado a continuacion se presenta una descripcion de los problemas
mas comunes y las causas principales que lo producen, esta informacion se
recolecto por un periodo de 20 dias, con el fin de tener bases para poder generar

conclusiones acertadas.

101



DESCRIPCION DEL

PROBLEMA PRINCIPAL

SUB PROBLEMAS

DERIVADOS

PROCESOS A
ADECUAR

Los planos llegan a produccion
en borrador (hechos a mano), y
en muchos no se evidencian

bien las medidas

los operarios se tienen que
trasladar al lugar donde se va
a instalar el producto para

verificar medidas

Los productos quedan mas
pequefios que el lugar donde
se va a instalar lo que
ocasiona la pérdida total o

parcial de este.

Los productos queden mas
grandes que el lugar donde se
va a instalar lo que ocasiona

reproceso.

Los operarios tienen que
esperar a la persona que toma
las medidas para aclarar las

dudas

Son ambiguas las
especificaciones ejemplo si
esta dibujado un cubo pero el
operario no sabe si el cubo es
hueco o no, si tiene tapa o0 no

etc.

Mercadeo y ventas /

Disefio y desarrollo

No le da tiempo a la persona
de compras de hacer gestion
de proveedores y se compra

mucho material al menudeo.

Disefio y desarrollo /

compas y almacén
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DESCRIPCION DEL

PROBLEMA PRINCIPAL

SUB
DERIVADOS

PROBLEMAS

PROCESOS
ADECUAR

A

No se tiene una planificacion
de materiales, los operarios
son los que piden a la persona

de almacén.

El operario tiene que esperar
a veces hasta 1 dia en que

consigan la materia prima.

Compras y almacén

Se presenta mucho reproceso
el cual no es percibido por la
alta gerencia y los operarios

no informan.

Planificacion

produccion

La persona de compras nho
tiene informacién acerca del
consumo de cada proyecto
por lo tanto entrega tanto
material como se lo pide el

operario,

Compras
almacén/disefio

desarrollo

No los

materiales, los operarios no

se optimizan

realizan despiece antes de

cortar.

Planificacion
produccion/disefio

desarrollo

No existe una planificacion de
produccion, se le incumple en
los tiempos de entrega a la

mayor parte de los clientes

de

estan

La mayor parte los

productos que en
produccion pertenecen a
ordenes de compra de hace
mas de 2 meses, lo que

evidencia el atraso en los

tiempos de entrega

Mercadeo

ventas/disefio

y
y

desarrollo/planificacion

y produccion

Reclamaciones por parte del

cliente porque no le han

entregado en el tiempo

Mercadeo Yy ventas/

planificacion

produccion

y
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DESCRIPCION
PROBLEMA PRINCIPAL

DEL

SUB
DERIVADOS

PROBLEMAS

PROCESOS
ADECUAR

pactado, mientras los planos
no se encuentran ni siquiera

en produccién

No se puede distinguir con
facilidad el %

de algun producto.

de terminacion

Planificacion

produccion

Las areas de produccion estan
desorganizadas y sucias, no se
entre el

puede distinguir

producto en proceso, el
desperdicio y el material de

reproceso

Los puestos de trabajo estan
desorganizados y llenos de
polvo y aserrin, latas vacias,
etc. lo que puede ocasionar
accidentes de trabajo o

enfermedades profesionales

Planificacion

produccion.

las maquinas estéan llenas de
polvo, el operario no le realiza
mantenimiento preventivo lo
gue ocasiona que el polvo se
acumule dentro de éstas
deteriorando las maquinas y

dafando las piezas

Mantenimiento

equipos.

de

Gran cantidad de materia
prima que se puede volver a
utilizar se desecha por que
los operarios revuelven el
material que no sirve, con el
material sobrante que puede

ser reutilizado

Planificacion

produccion.
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DESCRIPCION DEL

PROBLEMA PRINCIPAL

SUB
DERIVADOS

PROBLEMAS

PROCESOS
ADECUAR

No se ve la trazabilidad de los
procesos por lo tanto la mayor
parte de las veces se detecta
la no conformidad de un
producto es cuando ya esta
terminado y en algunos casos

cuando ya esté instalado

Reproceso, devoluciones vy

guejas o reclamos del cliente

Planificacion

produccion.

No existe un programa de
mantenimiento, a las maquinas
no se les  brinda el
mantenimiento necesario. a
gue presente fallas y muchas
veces se dafie el material,

ademas pueden causar

accidentes de trabajo

Los operarios estan expuestos
a accidentes de trabajo por
causa del mal funcionamiento

de la maquinaria

Mantenimiento

equipo

de

Se producen dafios en la
materia prima o en el acabado
de los productos ocasionando

reproceso

Mantenimiento

equipo

de

Subutilizacion de maquinas
por dafios en piezas y sobre
utilizacion de otras maquinas
porque las utilizan para
realizar las actividades de las
gue se dafan , eso lo hacen
los operarios sin comunicarlo,
porque la alta gerencia no
tiene conocimiento de que
estan

algunas  maquinas

danadas

Mantenimiento

equipo

de
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DESCRIPCION DEL | SUB PROBLEMAS | PROCESOS A
PROBLEMA PRINCIPAL DERIVADOS ADECUAR
Deterioro de la maquinaria,
costos elevados de
mantenimiento correctivo por | Mantenimiento de
negligencia tanto de los | equipo
operarios como de la alta
direccion
Los empleados contratistas no
cuentan con seguridad social y
no utilizan EPP (porque no se | Puede ocasionar el cierre de | Gestion del recurso
les han suministrado o porque | la empresa humano

no les exigen su uso)
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PROBLEMAS OPERACIONALES

Problemas Principales causas
1- Materia prima en mal estado (Principalmente reciben
madera en alto grado de humedad, y la usan sin brindarle
primero el tratamiento indicado, es decir ponerlas a secar
con varios dias de anticipacion)
2- problemas en las medidas
3- problemas en la descripcion de las especificaciones
Reproceso — . . —
4- Falta de capacitacion del operario en la manipulacion de la
maquina
5- Falta de mantenimiento de la maquina
6- Falta de conocimiento o experiencia del operario
7- Cambio de método, dos operarios pintan el mismo producto
se presenta gran variabilidad en el acabado
8- Cambios en el disefio del producto que no fueron
reportados a tiempos a producciéon
9- Cambio de materia prima

107




Falta de un método definido para planificacion en la programacion de

Atrasos | la produccién

en los | Falta de comunicacion de la persona que toma las 6rdenes de compra

tiempos |y el resto de procesos de la empresa

de Falta de capacidad instalada

entrega | Sobreutilizacion de maquinaria causada por la subutilizaciéon de otras

gue se dafiada y no las arreglan

Accidentes
de trabajo o

Incidentes de

Desorganizacion de las areas de trabajo

Falta de mantenimiento de la maquina

Falta de capacitacion del operario en la manipulaciéon de la

magquina

trabajo La empresa no suministra algunos elementos de proteccion
personal
No se utilizan los elementos de proteccidn personal que la
empresa suministra

Desperdicio | Los operarios no realizan despiece antes de utilizar la materia

de prima

materiales No se envia matriz de consumo a la persona de compras, los

operarios piden sus materiales

No se controla el material que sobra del proceso productivo, asi

gue el operario puede incluso hasta sacarlo de la empresa
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3.2 POLITICA DE CALIDAD

ARKITAL S.A.S., es una empresa dedicada a la decoracion, el disefio, la
remodelacion y la fabricacion de muebles para interiores hechos en madera y
piedras naturales, comprometida con la satisfaccion de las necesidades de sus
clientes tanto internos como externos, asi como también de la comunidad en
general, proporcionandoles productos de calidad, servicio oportuno y precios
competitivos, mediante procesos y materias primas certificadas, basados en el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad segun la norma I1SO
9001:2008, dando cumplimiento a los objetivos trazados, a los requisitos legales y
el constante entrenamiento de sus trabajadores, buscando siempre ser mas

competitiva y asegurar el sostenimiento organizacional.

3.3 OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Incrementar la satisfaccion de los clientes a través del cumplimiento de sus

especificaciones.

2. Programar y controlar la produccion en funcién de la obtencién de Optimos
niveles de calidad, para lograr disminuir los costos de no calidad como

minimo un 90% de los actuales.

3. Asegurar la calidad de los productos a traves de la adquisicion de materias

primas de excelente calidad.
4. Cumplir con programas de capacitacion y entrenamiento que cubran las

necesidades de competencias del personal, y nos permitan la mejora

continua de nuestros procesos
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3.4 MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad (requisito 4.2.2 de la norma NTC ISO 9001:2008). Es el
documento en el cual se define la manera como se le dard cumplimiento a los
requisitos que establece la norma, en éste se regulan y referencian todos los

documentos que engloban al sistema de gestion de calidad en ARKITAL S.A.S.

El manual de calidad esta disefiado con la finalidad de que clientes, proveedores y
empleados de ARKITAL S.A.S, conozcan como opera el sistema de gestion de
calidad dentro de la empresa, éste esta conformado por secciones las cuales van

de 1-4 como se muestra a continuacion:
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SECCION 1
INTRODUCCION

OBJETIVO

1.

3. INDEXACION E

. ARCHIVO,

ALCANCE
CALIDAD

RESPONSABILIDAD DEL MANUAL
INCORPORACION

DEL MANUAL DE

DE CAMBIOS

CONSERVACION Y
ACTUALIZACION

. PRESENTACION DE LA EMPRESA

5.1 RESENA HISTORICA DE LA
EMPRESA

. CONTROL DE CAMBIOS

SECCION 2 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO
1. MISION
2. VISION
3. POLITICA DE CALIDAD
4. OBJETIVOS DE CALIDAD
5. INDICADORES DE GESTION
6. PLANIFICACION DE LA
CALIDAD
7. CONTROL DE CAMBIOS
ANEXO
e MATRIZ DE DESPLIEGUE
ESTRATEGICO

SECCION 3 ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

REPRESENTANTE DE LA

DIRECCION

REVISION POR LA ALTA DIRECCION

3. COMPROMISO CON LA CALIDAD
4. CONTROL DE CAMBIOS

ANEXO
e ORGANIGRAMA

SECCION 4 ESTRUCTURA
DOCUMENTAL
MANUAL DE CALIDAD
MANUAL DE FUNCIONES
PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTOS DE SOPORTE
REGISTROS
CORRESPONDENCIA INTERNA
Y EXTERNA
7. CONTROL DOCUMENTAL
ANEXOS
e MAPA DE PROCESOS
e CARACTERIZACIONES

ook~ NP
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El manual de calidad de ARKITAL S.A.S se puede observar en el anexo 2, el cual
esta disponible virtualmente en el intranet de la empresa y se encuentra impreso

bajo la custodia del coordinador de calidad.

3.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual deprocedimientos es el documento que hace referencia al
funcionamiento interno de la empresa, por tanto en él se muestra una descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y los responsables en la ejecucion de los
procesos, este documento lo exige la norma NTC ISO 9001:2008 en el numera
4.1, en el cual la organizacion debe determinar los procesos necesarios tanto para
el cumplimiento de la norma, como el de los requisitos del cliente y la interaccion

existe entre ellos, es por esta razon que su disefio se muestra en el anexo 3.

3.5.1 Caracterizacién de procesos

La caracterizacion de procesos esta ligada a la identificacion de cada proceso y
las actividades que realiza dentro de la empresa y la forma como interaccionan

entre si.

Es el punto de partida cuando en una empresa se desea adoptar una
organizacién basadas en procesos, pues una vez elaborada la caracterizacion del
proceso proporciona informacion de la manera como estanentrelazados los
procesos Yy las actividades que se desarrollan, en este sentido es necesario
recordar que los procesos ya existen dentro de una organizacion, de manera que
el esfuerzo se deberia centrar en identificarlos y gestionarlos de manera
apropiada de tal forma que se pueda minimizar la ocurrencia de no conformidades

y aumentar la satisfaccion del cliente,
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Una vez efectuada la identificacion y la seleccion de los procesos a caracterizar en
ARKITAL S.AS, la forma mas representativa de reflejar su interaccion es
precisamente a través de un mapa de procesos, entendiéndose por tal a la
representacion gréafica de la estructura de procesos que conforman el sistema de

gestion.

Las caracterizaciones de procesos de la empresa ARKITAL S.A.S. Tieneel

siguiente esquema:
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LOGO DE LA

FICHA DE CARACTERIZACION:
( NOMBRE DEL PROCESO)

codigo:

version:
EMPRESA —
Fecha de aprobacién
OBJETIVO: Se menciona la meta que guia a el proceso y sobre el cual gira el desarrollo de las actividades
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA DOCUMENTOS REQUERIDOS CLIENTE

Procesos que
suministran
elementos

(informacioén,

insumos, materia
prima, etc.)

necesarios para la

ejecucidon de las
actividades.

Descripcién de los
elementos
necesarios para la
ejecucion de las
actividades

las actividades basicas

que se desarrollan alo

largo del procesos, para
lograr un resultado

Una vez realizadas las
actividades, se
mencionan los resultados
o lo que en teoria debe
arrojar el proceso.

son los documentos
establecidos dentro del sistema
de gestién de calidad
(procedimientos o documentos
soporte) que estan involucrados
en el desarrollo del proceso

procesos o personas que
necesitan de los
resultados(salida) del
este proceso para la
realizacién de sus
actividades

Responsables:

se identifica el respon

sable dl proceso

RECURSOS:

se definen los recursos

humanos, fisicos y financieros necesarios

para el desarrollo de las actividades.

Registros :
actividades.

se mencionan todos los registros establecido por el SGC que ayudan a controlar el desarrollo de las

Requisitos de la norma:
se mencionan los requisitos de la norman
en los cuales hacen referencias a las
actividades involucradas en el proceso.

planteado.

INDICADORES: se mencionan los indicadores que miden los resultados del proceso con respecto al objetivo
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3.6 MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD

Para iniciar la documentacion se identificaron y asignaron los responsables de cada
proceso, esto se consignd en un documento llamado manual de funciones y
responsabilidades en el cual no solo se documentaron los cargos ya existentes, si no
que se establecieron nuevos cargos con el fin de reasignar responsabilidades y
equilibrar las cargas laborales, para el disefio del manual de funciones vy
responsabilidades fue necesario realizar entrevistas a los empleados de cada area
para saber qué actividades estaban realizando, y tener una idea de qué cargo
ocupaban dentro de la empresa, y de esta manera poder dejar por escrito sus funciones
y responsabilidad, evitando que dos personas fueran responsables de una misma
actividad o que un cargo no tuviera un rol definido dentro de la organizacion, ademas se
hicieron entrevistas a la alta gerencia para saber qué requisitos en cuanto a
competencias debian tener los empleados para poder ocupar los cargos. De aqui surgio
un esquema del organigrama de la empresa y el manual de funciones y

responsabilidades (anexo 4).

El manual de funciones una vez terminado y aprobado por la gerencia fue divulgado y
socializado con los diferentes responsables de los procesos, esto quedo consignado en

un acta.
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3.7 INDICADORES DE GESTION

Un indicador de gestibn es la expresion cuantitativa del comportamiento y
desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de
referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se toman acciones

correctivas o preventivas segin el caso.*

Los indicadores de gestiébn son una manifestacion de los objetivos planteados, y
resultan de la necesidad de medir los resultados de los procesos de manera
simple, adecuada, atil y oportuna, de tal forma que sirvan para la toma de

decisiones y el mejoramiento continuo del negocio.

Para llevar los indicadores de gestion en la empresa ARKITAL S.AS., se
determind para cada objetivo planteado en los procesos, la forma como se
mediria, el responsable, la frecuencia en que debe ser medido y la meta a lograr,
todo esto se planted en la matriz de despliegue estratégico la cual parte de la
politica y objetivos de calidad propuestos en laempresa, y se muestra en el anexo
5.

3.8 FORMATOS Y REGISTROS

Para llevar a cabo un completo orden y control en las diferentes actividades que
se desarrollan al interior de ARKITAL S.A.S, y al mismo tiempo cumplir con los
requerimientos de la norma se hace necesario la realizacion de los formatos vy
registros en las diferentes secciones o areas de la empresa, estos formatos y

registros se muestran en el anexo 6.

*Pérez Jaramillo, Carlos Mario. Los indicadores de gestion,
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4. PLAN DE IMPLEMENTACION

En este capitulo se presentaran las etapas para la implementacién de lo disefiado
para el SGC en la empresa ARKITA S.A.S, pues los resultados que se obtenga no
dependen del disefio, sino de la forma como se utilice y el punto hacia donde

vaya dirigido.

Lo que se busca con el plan de implementacion, es que a medida que se vaya
disefiando la documentacion, se ponga en practica, adecuando los procesos Yy
brindado los recursos necesarios, con el fin de probarlos, revisarlos y realizar de
manera oportuna correcciones a los problemas encontrados, en este sentido el
plan de implementacion sigue el ciclo PHVA, el cual se divide en las siguientes

etapas.

4.1 PLANEAR

Para iniciar la etapa de implementacion es importantes que toda la empresa
conozca y participe activamente para conseguir los objetivos del proyecto, pues el
éxito que se consiga depende en gran medida del personal, su aptitud, actitud y
motivacion, en este sentido se debe evidenciar un compromiso de la direccién en
establecer estrategias que contribuyan a incentivar la cultura de calidad en todos
los niveles de la empresa (Iniciando con carteleras informativas en donde se
plasme la politica de la calidad y los objetivos de la calidad), y brindar los recursos

necesarios para el desarrollo exitoso de las actividades.

Para esta fase del proyecto se proponen las siguientes actividades:
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4.1.2 Sensibilizacion

Es fundamental que antes, durante y después de la implementacion del SGC las
personas que hacen parte de la empresa se mantengan informados acerca de la
importancia de implementar y mantener un SGC en la organizacion(primeramente
para cambiar la forma artesanal como se viene trabajando), mostrandoles la
importancia que cada uno tienen en la formacion del sistema, pues los resultados
gue tengan en el desarrollo de las actividades se ve reflejado en los procesos y

productos finales que seran entregados a los clientes internos y externos.

4.1.3 Identificacién y revision de los requisitos legales

El listado de Requisitos Legales aplicables a la empresa debe ser revisado,
actualizado y evaluado periédicamente, con el fin de Prevenir multas, evitar

sanciones y obtener permisos.

4.1.4 Divulgacion de perfiles

Una vez establecidos los procesos es importanteque cada miembro de la empresa
conozca sus responsabilidades en el cumplimiento de los objetivos planteados, es

por esta razén que deben tener claras sus funciones dentro de la organizacion.

4.1.5 Nombrar un responsable de calidad

La empresa debe tener un responsable de calidad en lo posible de nivel directivo,

y debe interesarle el tema y estar dispuesto a invertir tiempo y esfuerzo en ello.
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4.1.6Deteccidn de las necesidades de formacion

La calidad esta relacionada con toda la empresa, por lo tanto es necesario
detectar las necesidades de formacion con el objetivo de capacitar a todo el
equipo que la compone en temas relacionados con su cargo y en temas
relacionados con la calidad en los que se incluye el estudio de la norma ISO
9001:2008.

4.2 HACER

Esta fase del proyecto consiste en poner en practica toda la estructura documental

disefiada, en la cual se destacan las siguientes actividades:

4.2.1 Divulgacion de procesos

Los empleados de ARKITAL S.A.S. deben saber cuéles son los procesos que
estan incluidos en el sistema de gestién de calidad de la empresa, con el fin de

asegurar que estan conformados tal cual el disefio realizado.

4.2.2 Divulgacion de procedimiento

Dar a conocer y poner en practica la documentacion y registros disefiados para el
SGC.

4.2.3 Recopilacion de indicadores
Se deben medir los procesos para saber de qué forma se estan cumpliendo los

objetivos, y si existe alguna desviacion utilizar accionas correctivas o preventivas

para mejorar los procesos.
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4.2.4 Evaluaciones de desempefio

Se debe evaluar peridodicamente el desempefio de los empleados de la empresa

con el fin de detectar falencias y mejorar continuamente.

4.3 VERIFICAR

Una vez implementada la documentacion, se debe examinar de forma periddica

para asegurarse de que se le hadado un manejo adecuado y correcto, en este

sentido se plantean las siguientes actividades:

4.3.1Auditorias internas

4.3.1.1 Definicion de programas de auditorias internas

Establecer la organizacion y los métodos por medio de los cuales se realizara la

auditoria, en este sentido es importante tener en cuenta el personal implicado, el

tiempo con que disponen y los medios materiales necesarios.

4.3.1.2 Desarrollo de programas de auditorias internas

El primer paso para evaluar el desarrollo de los procesos es por medio de las
auditorias internas, en las cuales se verifica si se estd cumpliendo con lo que se
documenté o se planted, con los resultados arrojados se establece las acciones de
mejora para solucionar las no conformidades encontradas, de aqui surge el

principio de mejora continua.
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4.3.2 Revision por la direccion

Realizar reuniones con la direccion con el fin de ir evaluando el desarrollo de los
procesos, de aqui surgen planes de mejoras consignados en actas, en las cuales

todos se comprometen en la mejora continua de los procesos.

4.4 ACTUAR

Una vez se conozcan los resultados de auditorias, se procede a generar cambios
en el sistema (si es necesarios se establecen nuevos procedimientos, se definen
nuevos procesos, 0 se reasignan responsabilidades), en este punto se hace uso
de los procedimientos de acciones correctivas 0 preventivas, y se involucran las

siguientes actividades:

e Toma de acciones de mejora segun resultados de la auditoria interna.
¢ Implementacion de acciones de mejoras segun resultados de revisiones

gerenciales.

121



5. ANALISIS BENEFICIO/COSTO

Para realizar el andlisis Beneficio/Costo es indispensable definir los costos
asociados al sistema de gestion de calidad y al mismo tiempo tener claro los
beneficios que éstos costos generan. Por otro lado, se deben establecer y tener
claro los efectos que genera la calidad en los ingresos y egresos de la empresa.
Teniendo presente la estructura de los argumentos para realizar el analisis

Beneficio/Costo se definen algunos conceptos de la siguiente manera.

5.1 EFECTO DE LA CALIDAD EN LOS INGRESOS Y EGRESOS

La relacién de la calidad con los ingresos y egresos es proporcional al nivel de la
calidad que maneje la empresa, si la empresa maneja buenos niveles de calidad
los ingresos aumentan y los egresos disminuyen, de manera similar si la calidad
es deficiente los ingresos disminuyen y los egresos aumentan, El siguiente cuadro

muestra las variables que fluctian de acuerdo al nivel de calidad.

EFECTO DE LA CALIDAD EN LOS INGRESOS Y EGRESOS
BUENA CALIDAD

INGRESOS EGRESOS
Mas clientes Reduccién en el costo de produccion
Mayores ventas Disminucion de devoluciones
Mayor Utilidad Reduccién de reprocesos
Mayor rentabilidad Reduccién del inventario

Continuidad en los negocios

CALIDAD DEFICIENTE

INGRESOS EGRESOS
Perdida de negocios Costo de desperdicios y reprocesos
Perdida de clientes Costo de devoluciones
Perdida en el mercado Indemnizaciones

Multas por entrega tardia

122



5.2 COSTOS DE CALIDAD

Los costos de calidad se derivan de la operacién del sistema de gestion de calidad

y se dividen en:
5.2.1 Costo De Prevencion

Estos son los costos en los cuales la empresa incurre para desarrollar, implantar y

mantener un sistema de calidad.
5.2.2 Costo De Deteccién o Evaluacién

Estos costos estan relacionados con las pruebas, inspecciones, mediciones y
verificaciones de procesos, materiales, componentes y productos para asegurar

gue cumplen con las normas de calidad y requisitos de rendimiento.

5.3 COSTOS DE NO CALIDAD

Los costos de no calidad se derivan de las fallas en los procesos operacionales y

se dividen en:
5.3.1 Costo De Fallas Internas

Estos son costos generados por los productos que se salen de las

especificaciones.
5.3.2 Costo De Fallas Externas

Estos costos se generan debido a que los productos no cumplen las

especificaciones de los clientes.

De acuerdo a las definiciones anteriores se puede establecer el siguiente cuadro,

el cual menciona los costos asociados de acuerdo al grupo que pertenecen
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COSTOS DE CALIDAD

COSTOS DE NO CALIDAD

COSTOS DE PREVENCION

COSTOS DE FALLAS INTERNAS

Auditorias internas

Desechos

Mantenimiento preventivo

Perdidas durante |a fabricacion

Entrenamiento y capacitacion del personal

Perdidas durante la manipulacién

Programa de mejoramiento de la calidad

Perdidas en el almacenamiento

Evaluacion de proveedores

Perdidas en la entrega

COSTOS DE DETECCION

Reprocesos, reparaciones

Inspecciones y pruebas

Exceso de inventario por falta de calidad

Controles durante los procesos

COSTO DE FALLAS EXTERNAS

Inspecciones del producto final

Multas

Inspecciones del producto almacenado

Reprocesos de productos devueltos

Controles de productos no comformes

Transporte de productos defectuosos

5.4 COSTOS DE IMPLEMENTACION EN ARKITAL S.A.S

Para la implementacion del sistema de gestién de calidad se debe cuantificar el
gasto inicial y proyectar el gasto anual para mantener activo el sistema de gestion,
al mismo tiempo se debe también calcular o cuantificar los beneficios de
implementar el sistema y proyectar estos beneficios, la siguiente tabla muestra los

costos de implementacion del sistema de gestion de calidad en ARKITAI S.A.S.
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Tabla 2. Costos de implementacion del sistema de gestion de calidad en ARKITAL S.A.S

ETAPA DE LA IMPLEMENTACION (0510
Recurso Requerido cantidad estimada ~ costo unitario costo total
Cordinador de calidad (Dias de trabajo !
. ) ) 7dias § 20.000,0
1 Establecer procesos, secuencia e interaccion requeridas) * § 140.000,0
asesor SGC ** N/A 4117647 | § 4117647
SUBTOTAL
FILOSOFIA CORPORATIVA
asesor S6C ** N/A § 417647 | § 4117647
1 Politica de calidad y alcance del sistema de gestion de calidad Cordin?dordecalidad (Disde trabejo 3dias
requeridas) * 8 20,0000 § 60.000,0
Carteleras informativas, afiches, efc 3 8 15,0000 § 45,000,0
Cordinador de calidad (Dias de trabajo s
] Ojetvesdeclidad requeridas) * 8 20,0000 | § 60,000,0
asesor S6C ™ N/A 5 AL764,7 | § 4117647
Carteleras informativas, afiches, etc 3 8 15.000,0| § 45,000,0
f iicadores. Opcioel en st perodo Cordinador de calidad (Dias de trabajo 8dias 8 20,0000 | & 160.000,0
25850 SGC ** N/A § L7647 8 4117647
3 |Exclusiones No aplican exclusiones 0 5 0
SUBTOTAL
DOCUMENTACION
asesor SGC ** N/A § 4117647 8 411.764,71
) Cordinador de calidad (Dias de trabajo :
b Estandarizar documentos ) 20 dias
requeridas) * § 200000 8 400.000,00
Impresiones 100 g 000 ¢ 20.000,00
asesor S6C ™ N/A 5 AL764,7 | § 41176471
1 Caracterizacion de procesos Cordinador de calidad (Dias de trabajo 30 dias 5 20.000,0 | § 600.000,00
Impresiones 50 9 0006 10.000,00
25850 SGC ** N/A § L7647 8 4176471
» ) Cordinador de calidad (Dias de trabajo _
8 Procedimientos Operativos ) 30 dias
requeridas) * 3 20.000,0 | § £00.000,00
Impresiones &0 § 001 5 12.000,00
asesor S6C ** N/A § 417647 | § 411.764,71
o Cordinador de calicad (Dias de trabajo .
9 Procedimientos Soporte ) 24 dias
requeridas) * 8 20,0000 | & 480,000,00
Impresiones 0 8 0,01 % 14,000,00
asesor SGC ** N/A § 4117647 8 411.764,71
10 Procedimizntos Mandatorios IS0 9001:2008 Cordinador e clid (Dasde (o 10 dias
requeridas) * § 200000 8 200.000,00
Imprasiones 50 § 00| 5 10.000,00
asesor S6C ™ N/A 5 AL764,7 | § 41176471
Cordinador de calidad (Dias de trabajo 10l
12 Manual de calidad requeridas) * 5 20.000,0 | § 200.000,00
Impresiones £l 8 0,018 4,000,00
Papeleria varios 100.000 $ 1000000 | § 100.000,00
SUBTOTAL [§  sanssma)
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ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

14 Perfiles de cargo asesor SGC** N/A
§ 411.764,7 411765
15 Divulgacion perfiles Cordinador de calidad (Dias de trabajo 0
requeridas) * § 00000 s —"
16 Deteccion necesidades de formacion — —
impresiones 80
il Evaluacion de desempeno P
5 2000 | 8 16.000,0
SUBTOTAL
INDUCCION MOTIVACION Y ENTRENAMIENTO
asesor SGC** N/A 8 417647 6 a11.764,71
L impresiones de cartillas informativas 100 5 00015 20,000,00
18 Sensibilizacion
Capacitacion de auditores internas 2 § 5000000 | § 1,000.000,00
asesoria proveedores 0 § §
Estudio Norma 150 9001:2008 asesor SGC** 8 417647 8 H1.764,71

SUBTOTAL -

asesor SGC**

41176471

411.764,71

Identificacion y revision
Cordinador de calidad (Dias de trabajo 5 20.000,00 100.000,00
SUBTOTAL
IMPLEMENTACION
by fvulgaci
Divulgacion procesos S
N/A § L7471 S 41176471
22 |Divulgacion d dimient
Hilaclon e proceclmientos Cordinador de calidad (Dias de trabajo
90 5 20.000,00

Recapilacion Indicadores

requeridas) *

SUBTOTAL

Formacion auditores internos

a5e50r SGC** 411.764,71
25 |Definicion programa de auditoria interna 5 411.764,71
26 |Desarrollo programa de auditoria interna Cordinador ce calid_ad (Disce traajo pli] 5 20.000,00
requeridas) * 4 400,000,00
21 |Tomade acciones de mejora segun resultados de auditoria interna®*® 5
* Salario 600000/ mes
. Se |2 paga unvalor fijo al asesor para el disefio e implementacion 8 6.590.000,00
e Este valor depende de los tigos de hallazgos encontrados.
304347 8261
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5.5 VENTAS ANUALES Y VENTAS PROYECTADAS

Para hacer un estudio de la relacion Beneficio/Costo es necesario saber cuales
fueron las ventas de la empresa en periodos pasados y cudles son las
proyecciones futuras, al mismo tiempo se debe deducir los costos de no calidad
comparando su proporcion con las ventas totales.Teniendo en cuenta lo anterior la
empresa suministra informacion de las ventas histéricas partiendo del segundo

semestre del aflo 2011 y las proyectadas hasta el afio 2017.

Tabla 3. Ventas totales histéricas y proyectadas

VENTAS TOTALES VENTAS TOTALES PROYECTADA

ANO 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

VALOR  |$180.000.000{$ 400.000.000| $ 700.000.000| $ 800.000.000| $ 900.000.000] $ 1.000.000.000 $ 1.100.000.000

5.6 COSTOS DE NO CALIDAD EN ARKITAL S.A.S

Para llegar a saber el beneficio que genera la implementacion del sistema de
gestién de calidad se debe revisar la proporciéon de los costos de no calidad en
comparacién con las ventas totales histéricas y teniendo en cuenta estas
proporciones podemos establecer cuales serian los costos de no calidad en los
proximos 5 afios de acuerdo con el comportamiento de estos en los periodos
anteriores, teniendo presente lo anterior la empresa suministra, de manera

aproximada, los siguientes datos.
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Tabla 4. Costos de no calidad afio 2011

‘ COSTOS DE NO CALIDAD - 2011 ‘ VALOR \
Desechos S 180.000
Perdidas durante la fabricacién S 180.000
Perdidas durante la manipulaciéon SO
Perdidas en el almacenamiento SO
Perdidas en la entrega SO
Reprocesos, reparaciones S 1.800.000
Exceso de inventario por falta de calidad S 900.000
Multas SO
Reprocesos de productos devueltos S 3.600.000
Transporte de productos defectuosos S 180.000
TOTAL $ 6.840.000

Tabla 5. Costos de no calidad afio 2012

‘ COSTOS DE NO CALIDAD - 2012 ‘ VALOR \
Desechos S 600.000
Perdidas durante la fabricacién S 400.000
Perdidas durante la manipulacién SO
Perdidas en el almacenamiento SO
Perdidas en la entrega SO
Reprocesos, reparaciones S 4.800.000
Exceso de inventario por falta de calidad S 2.000.000
Multas SO
Reprocesos de productos devueltos S 8.800.000
Transporte de productos defectuosos S 400.000
TOTAL $ 17.000.000
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5.7 COSTOS DE NO CALIDAD PROYECTADOS EN ARKITAL S.A.S

Para proyectar los costos de no calidad se tuvo en cuenta el comportamiento del
ano 2011 y 2012, el cual indica que alrededor del 4% de las ventas totales se
incurre en costos de no calidad. Teniendo en cuenta las caracteristicas de estos
costos durante los afios 2011 y 2012 se puede deducir los costos de no calidad

proyectados de acuerdo a las ventas proyectadas.

Tabla 6. Costos de no calidad proyectados en ARKITAL S.A.S

COSTOS DE NO CALIDAD PROYECTADOS EN ARKITAL S.A.S

ANO 2013 2014 2015 2016 2017

VALOR |$ 28.000.000| $ 32.000.000| $ 36.000.000| $ 40.000.000| $ 44.000.000

5.8 COSTOS DE CALIDAD PROYECTADOS EN ARKITAL S.A.S

Para que el sistema de gestion de calidad obtenga resultados favorables para la
empresa en el tiempo, es necesario mantenerlo activo en los afios posteriores a la
implementacion, por esto es justo incurrir en costos anuales de calidad que al
mismo tiempo generarian beneficios a la empresa como la reduccion en los costos
de no calidad, cuyo objetivo es disminuirlos por lo menos en un 90%. Teniendo en
cuenta lo anterior los costos de calidad proyectados y los beneficios proyectados o

ahorro de los costos de no calidad proyectados se muestran en la siguiente tabla.
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Tabla 7. Costos y Beneficios de calidad proyectados

COSTOS DE CALIDAD COST0 2013 | COSTO 2014 | COSTO 2015 | COSTO 2016 | COSTO 2017
C0STOS DE PREVENCION
Auditorias internas $853.000 | $895.650 | $940.433 | $987.454 |$1.036.827
Mantenimiento preventivo $4.000.000 | $4.200.000 | $4.410.000 | $4.630.500 | $4.862.025
Programa de mejoramiento de la calidad | $1.936.000 | $2.032.800 | $2.134.440 | $2.241,162 |$2.353.220
COSTOS DE DETECCION
Inspecciones y pruebas
Controles durante los procesos
Inspecciones del producto final $10.400.000 | $10.920.000 | $11.466.000 | $12.039.300 | $ 12.641.265
Inspecciones del producto almacenado
Controles de productos no comformes
Total $17.189.000 [$18.048.450 | $18.950.873 | $19.898.416 ($20.893.337
Ahorro En Calidad $25.200.000 [$28.800.000 | $32.400.000 | $ 36.000.000 |$ 39.600.000
Saldo $8.011,000 |$10.751.550 | $13.449.128 |$16.101.584 |$ 18.706.663

5.9 EVALUACION DE LA RAZON BENEFICIO/COSTO

Para evaluar la viabilidad de la inversion se utilizaran dos métodos de evaluacion
de inversion. En el primer caso se procederd a utilizar la técnica del
Beneficio/Costo, para esto se traera a valor presente todos los costos y todos
beneficios de la inversion, posteriormente se realiza la proporcion entre estos y Si
esta proporcién es mayor a 1 entonces la inversion propuesta para implementar el
SGC seria viable. En el segundo caso se aplicara la técnica del Valor Presente
Neto, para esto se realiza un diagrama de flujo solo con los saldos, sean positivos
0 negativos, luego estos saldos se traen a valor presente y si el valor resulta
positivo el proyecto si es viable. La tasa de interés utilizada para las dos técnicas

es del 6%.
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5.9.1 Razdén Beneficio/Costo

El siguiente es el diagrama de flujo para los beneficios o los ahorros

$25,200,000  $28,800,000 $32,400,000 $36,000,000 $39,600,000

Ahora se calcula el beneficio total trayéndolo a valor presente

VP = 25,200,000(P/F,6%,1)+ 28,800,000(P/F,6%,2) + 32,400,000(P/F,6%,3) +
36,000,000(P/F,6%,4) + 39,600,000(P/F,6%,5)

VP = 23,773,585 + 25,631,898 + 27,203,665 + 28,515,372 + 29,591,424

VP =$ 134,715,944

Ahora se procede a calcular el valor presente de los costos, utilizando la misma

metodologia para el célculo del beneficio

$13,284,000 $17,189,000 $18,048,450 $18,950,873 $19,898,416 $20,893,337
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VP = 13,284,000 + 17,189,000(P/F,6%,1) + 18,048,450(P/F,6%,2) +
18,950,873(P/F,6%,3) + 19,898,416(P/F,6%,4) + 20,893,337(P/F,6%,5)

VP = 13,284,000 + 16,216,038 + 16,063,057 + 15,911,519 + 15,761,410 +
15,612,717

VP =$92,848,741

Teniendo en cuenta que el beneficio econdémico calculado a futuro y trayéndolo a
valor presente equivale a $ 134,715,944 (ciento treinta y cuatro millones
setecientos quince mil novecientos cuarenta y cuatro pesos) y que los costos
asociados para que este beneficio realice, equivalente a valor presente de
$ 92,848,741 (noventa y dos millones ochocientos cuarenta y ocho mil setecientos

cuarenta y un pesos), la razén Beneficio/Costo quedaria de la siguiente manera:

BENEFICIO _ $ 134,715,944
COSTO ~  $92,848,741

= 1,45>1 Siesviable

5.9.2 Valor Presente Neto

Para evaluar el proyecto mediante esta técnica se debe hacer el diagrama de flujo

pero en este teniendo en cuenta la inversién inicial y los saldos, como se muestra

$8,011,000 $10,751,550  $13,449,128 $16,101,584 $18,706,663

$ 13, 284,000
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VP = -13,284,000 + 8,011,000(P/F,6%,1) + 10,751,550(P/F,6%,2) +
13,449,128(P/F,6%,3) + 16,101,584(P/F,6%,4) + 18,706,663(P/F,6%,5)

VP = -13,284,000 + 7,557,548 + 9,568,842 + 11,292,148 + 12,753,963 +
13,978,707

VP = $ 41, 867,208

En este caso el valor presente es positivo por lo tanto es viable la inversion en el

sistema de gestion de calidad.

5.9.3 Conclusién De Evaluacion Beneficio/Costo

Se puede concluir que la evaluacion de la inversion en el sistema de gestion de
calidad si es viable, debido a que al utilizar las dos técnicas para determinar la
factibilidad de ésta, se aprecia que la relacion Costo/Beneficio es mayor a 1 y que
el Valor Presente Neto es positivo, por lo tanto, la inversion en el sistema de
gestion es una gran alternativa en el corto, mediano y largo plazo con miras a la

consolidacion de la empresa como ejemplo en procesos de alta calidad.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo de grado facilitd la aplicacion de las
instrucciones que la norma ISO 9001:2008 brinda mediante un orden
estructurado de pasos que permitié establecer un diagnostico inicial de la
empresa ARKITAL S.A.S, tomando como punto de partida la norma. Al
mismo tiempo se demostré que la calidad al interior de la empresa conduce
a que ésta sea mas competitiva, mejora la produccion y lo mas importante
es que aumenta el valor de la firma mediante el incremento de la

rentabilidad.

Teniendo en cuenta el diagndstico inicial se pudo comprobar la necesidad
de implementar y mantener un sistema de gestidén de calidad basado en los
requisitos de la norma ISO 9001:2008 que conlleva a ARKITAL S.A.S a
mejorar su cultura organizacional y obtener beneficios a corto, mediano y

largo plazo con un ambiente de favorabilidad en las inversiones.

El Manual De Funciones y su aplicacion en los diferentes puestos de
trabajo permite conocer la importancia de cada uno de los cargos y al
mismo tiempo establece los limites, competencias y responsabilidades que
deben tener los empleados en la empresa y el compromiso que cada uno

debe adquirir frente a las funciones que le competen cumplir en el dia a dia.

Se pudo disefiar, en compafiia de la gerencia de ARKITAL S.AS, la
Planeacion Estratégica, orientada a estar en un lugar privilegiado, desde el
punto de vista fabricacion, transformacion y mantenimiento en productos

derivados del marmol y la madera.
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El Manual De Procedimientos dejo claro las actividades a desarrollar y sus
responsables para que se cumplan los requisitos de la norma ISO

9001:2008 y se obtengan los resultados que la empresa necesita.

Se demostr6 mediante dos técnicas de evaluacion de proyectos, que la
inversion en la implementacion del sistema de gestion de calidad es viable
debido a que el beneficio que dicha inversidn genera es sostenible y supera
en cierta medida los costos asociados a la inversién y mantenimiento del

sistema de gestion de calidad.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que ARKITAL S.A.S sensibilice a todos los trabadores en el
tema de calidad, estableciendo un compromiso integral y haciendo de ellos
protagonistas de la aplicacion de las normas de calidad en la empresa, para
gue ellos mismos sean observadores y participes del progreso que tenga la

empresa aplicando dichas instrucciones.

Se recomienda que la empresa destine oportunamente los recursos
necesarios para la implementacion y el mantenimiento del sistema de
gestién de calidad, con el objetivo de asegurar el 6ptimo funcionamiento del

sistema y se puedan obtener los resultados esperados.

Se recomienda evaluar a los empleados en lo relacionado al conocimiento
gque de manera individual cada uno de ellos tiene respecto a la
implementacion de la norma ISO 9001:2008, esto incluye Manual De

Funciones, Manual De Procedimientos, Politicas De Calidad, etc.

Se recomienda a la Gerencia de ARKITAL S.A.S mantener activo y actualizado

el Sistema De Gestion De Calidad y al mismo tiempo alimentarlo siempre con

mejoras que puedan contribuir al mejoramiento continuo y teniendo siempre

presente que una empresa con excelentes niveles de calidad es una empresa

gue siempre se va a sostener en el tiempo, debido a que el cliente va a estar a

gusto.
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ANEXO 1. PROCESOS DOCUMENTADOS
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PROCEDIMIENTO Codigo: RH-PR-01
ARKITAL S.A.S versién: 0
NIT: 900463046-1 Gestion del recurso humano Fecha de aprobacion: 1/10/2011
1. OBIETIVO

Aprovisionar y mantener personal capacitado y con las competencias necesarias para los

diferentes cargos de la empresa, ademas establecer y cumplir programas de capacitacidon que

aseguren una buena gestion del talento humano para el cumplimiento de requisitos vy

especificaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de seleccién y contratacidon del personal que

afecta la calidad de los productos fabricados por la empresa ARKITAL S.A.S, conforme a lo

requerido en la NTC ISO 9001:2008

3. RESPONSABLE

Asistente general

4. GLOSARIO

Competencia:Conocimientos, habilidades, experiencia y aptitudes de una persona para
desempenar un cargo u oficio

Entrenamiento: adquisicion de conocimiento, habilidades, y capacidades como resultado
de la ensefianza de habilidades vocacionales o practicas y conocimiento relacionado con
aptitudes que encierran cierta utilidad.

Manual de funciones: define la competencia para aquellos cargos que afectan la calidad
del servicio, basada en la educacién y formacién adecuada, asi como en las habilidades y
experiencia requeridas para el buen desempeno y desarrollo del personal dentro de la
empresa.

Procedimiento: Directriz especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso
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5. PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicialmente surge la necesidad de un nuevo

cargo para cualquier proceso, el reemplazo

de personal que no cumplié las expectativas Gerente

de la empresa, por retiro voluntario del

mismo, solicitud de contratistas, o aumento

. Formato de
en la demanda, este requerimiento es Gerente comercial y

Requisicion de Personal Necesidad del

identificado por el Gerente comercial y de de disefio
Talento Humano

disefio y la Gerencia como alta direccion de

la empresa, para su entrega a la asistente

general (encargada de recurso humano) Asistente general

Verificar existencia del cargo: sino existe(ir

al paso 2) o si existe (ir al paso 3)

Si el cargo requerido es nuevo se realiza la
descripcién del perfil de cargo, lo cual es
realizado con el apoyo del gerente, gerente
comercial y de disefio, y el jefe encargado
de esa area, con el fin que se definan las| Gerente Asistente

Descripcidn del Perfil De

Cargo competencias realmente necesarias para el general
cargo. Para esto se debe tener en cuenta

muchos factores como:

v" Sexo (Opcional)
v" Edad (Opcional).
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ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

v Lugar de residencia (opcional).

v" Formacién Académica.
(Educacion y Formacion)

v Experiencia (principalmente la

experiencia en posiciones

similares).

Habilidades.

Conocimiento

Aptitudes

AN N NN

Funciones y responsabilidades que
va a tener ese cargo dentro de los
procesos definidos por el SGC.

Una vez identificadas los items
anteriores se procede a incluirlo

dentro del manual de funciones

(Pasar al paso 5)

Verificar Definicion de

competencia y funciones

Si el cargo de la vacante es existente se
procede a verificar en el documento Manual
de Funciones y perfil de cargos todos los
requerimientos que necesita una persona

para ocupar esa vacante.

Asistente general

Manual de
Funcionesy

Perfil de Cargos
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Se verifica en la base de datos del personal
Verificar en la base de
que ya laboro en la empresa, teniendo en Asistente
datos al personal que
cuenta el desempefio que tuvo el empleado Administrativa
laboro en la empresa
y las observaciones realizadas.

Si encuentran personas con el perfil

solicitado ir al paso 6.

Hacer la convocatoria del personal por
distintos medios, como: solicitud de hojas
de vida, avisos en el periddico, paginas web,
Convocatoria de personal entre otros. La empresa también recibe| Asistente general
hojas de vida por recomendacion de
personal interno o externo (cliente,

proveedores)
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SELECCION DE PERSONAL

Pre - Seleccién de
Candidatos, Verificacion de
referencias y Entrevista

Inicial.

Luego de recibir las hojas de vida la
Asistente general y el Gerente comercial y
de disefio realizan la preseleccion de dos o
tres aspirantes que corresponden a la
descripcion del cargo requerido y se
procede a llamar a las personas para

convocarlas a la entrevista.

La asistente General verifica que la hoja de
vida contenga todos los requisitos exigidos
para el cargo, en el caso que no presente un
soporte de las referencias laborales se debe
verificar la informacién consignada en la
hoja de vida por medio del Formato de

Verificacion de Referencias Laborales.

Asistente general

Gerente comercial

Formato de
Verificacidon de
Referencias

Laborales
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La entrevista es realizada por el Gerente

comercial y de disefio en coordinacién con

Gerente
gerencia, en esta se explica generalidades Formato de
6.1 Entrevista ;
del cargo y se desarrolla el Formato de | Gerente comercialy Entrevista
Entrevista. de disefio
SELECCION DE PERSONAL Si  necesita que la persona tenga Reporte de
Asistente general /
6.2 . 2 - conocimientos basicos tedricos y técnicos. Prueba Realizada
Evaluacién De Habilidades ‘ . Jefes Inmediatos
Técnicas Para El Cargo. Se le realizan las respectivas pruebas. Por la Empresa.
SELECCION DE PERSONAL Finalmente El Gerente toma la decisién
6.3

Entrevista Final Con El

Gerente

final, teniendo en cuenta los resultados
anteriores, y se procede con la contratacion

del empleado.

Gerente

Si el personal preseleccionado no cumple

con lo anterior volver al paso 5.
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Contratacion

La asistente administrativa debe preceder a
la elaboracion y legalizacién del contrato en
el cual se debe especificar el tipo de
contrato (por proyecto, fijo, tiempo
indefinido, etc.), afiliacibn a seguridad
social, si el empleado es subcontratado se le

debe pedir los siguientes requisitos:

Afiliacion a E.P.S

Afiliacién a fondo de pensiones y cesantias

ENTREGA DE DOTACION Y
EPP

Para inicio de actividades, el nuevo
empleado recibe dotacién y elementos de

proteccion personal

(En caso de ser necesario) por parte de la

empresa.

Asistente

Administrativa

Entrega de

dotacion.

Todo nuevo empleado sigue un plan de

induccion que consiste en:

La Asistente general debe coordinar y hacer
seguimiento sobre el plan de induccién, en

el cual se le brinda la informacion necesaria

Asistente general
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acerca de la funciones y de la interrelacion

entre cargos.

Luego realiza la presentacion general de la
empresa. Se le brinda informacién acerca
de la misién, politica de calidad y vision de
la organizacion, asi como de los procesos
gue la conforman y los objetivos del

negocio.

Se realiza la Induccién al cargo por parte del
jefe inmediato haciendo entrega formal del
cargo, dandole a conocer sus funciones y la
manera como contribuyen con el logro de

los objetivos de la empresa.

En los casos en que se maneje un software

Formato de

Induccién y Re

0 un equipo especial, se le da el induccion al
9 Induccién entrenamiento necesario. cargo
Registro de
capacitacién
Para personal administrativo Maximo a los 2
Gerente/ Asistente Formato de
Seguimiento y Evaluacién meses de haber sido contratado, se verifica Induccion y Re
10 General/

de desempeiio

la competencia en el cargo diligenciado el
formato evaluacion de desempefio, segln

estos resultados se decide si el empleado

Jefe inmediato

induccién al

cargo
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continua o no con la empresa.

Para personal de contratista se realizara
maximo 70% de haber comenzado su
trabajo se verifica la competencia en el
cargo y se decide si continua en la empresa.

Se debe aplicar evaluacién de desempefio.

Semestralmente se realiza una evaluacidn
de desempefio para el personal
administrativo, con el fin de identificar
necesidades de entrenamiento, formacién y
capacitacion que permita la mejora de las

funciones en el cargo.

Evaluacion de

desempeio

11

Formacion

Se realiza el andlisis de las necesidades de
capacitacidn, re induccién y entrenamiento
a partir de los resultados obtenidos en las
evaluaciones de desempefio, las revisiones
por la direccidon, las auditorias internas, vy
las necesidades de  entrenamiento

generadas por los otros procesos.

Con la informacion recopilada se elabora el
plan de formacién de la empresa, se
priorizan las necesidades de acuerdo con las
metas y planes de cada uno de los procesos
y se realiza la gestidon para cumplir con el

plan.

Se verifica la disponibilidad de recursos

Asistente General

Plan de

Formacion

Registro de

Capacitacion
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financieros y se gestiona su consecucién,

luego se procede a:

e Determinar si se cuenta con el recurso
humano interno competente para
facilitar la formacién requerida.

e Consultar la posibilidad de utilizar
recursos de la ARP, SENA, Caja de
Compensacién y otras fuentes.

e Solicitar una propuesta a un instituto
gue esté en capacidad de ofrecer el
programa.

e Realizar una reunidon con el lider del
proceso para definir la ejecucién del
plan de formacion.

e Realizar la gestién con la entidad que
estd en capacidad de ofrecer el
programa.

e Realizar una invitacion directa vy
focalizada o divulgacion masiva de los
programas segun sea el caso.

e El personal asiste a los programas de re
induccion y capacitacién y entrega la
constancia de asistencia a la Asistente
Administrativa para su archivo, de lo
contrario diligencia el formato de
formacion y desarrollo constatando su

asistencia al curso.

Plan

Formacion

Registro

Capacitacién

de

de
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REGISTROS:

e Requisicién de personal

e Manual de Funciones y Perfil de Cargos

e Formato de Verificacion de Referencias Laborales
e Formato de Entrevista

e Formato de Induccién y Re induccién al cargo
e Plan de Formacidn

e Asistencia a capacitaciones

e Evaluacion de desempefio

e Entrega de Dotacion.

e Seguimiento al uso de elementos de seguridad
e Formato de seguimiento de uso de elementos

e Registro de capacitacidn
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6. FLUJO GRAMA

Mecesidad de personal
en cualquier area
+*

Definir la educacion,

formacian, experiencia, .
habilidades. funciones vy Existe el cargo
responsabilidades e actualmente

incluir dentro del manual
de funciones

Buscar en el
l manual de
funciones el perfil

Convocatoria del personal
por medio de bolsas de
empleo, clasificados o
convenio con
universidades

Se tiene las hojas
de wida de los
perfiles solicitados

Preseleccionar

» Ewaluacidn de
personal

Se encontrd lo que

Mo
se necesitaba

Seleccion de personal

+

Contratacion (firma de
contratos, afiliaciones a
ARPY

il

Entrega de dotacién vy
EPP
+

Induccian

it

Ewvaluacion de
desempefio

it

Deteccion de
necesidades de
formacian.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Del Cambio Fecha
0 Redaccion del documento 1/10/2011
Elaboro Reviso Aprobd Copia Controlada:

Copia No Controlada:
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FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE GESTION HUMANA

Codigo: RH-CR-01

Version: 0

Fecha de aprobacion: 1/10/2011

ARKITALS.A.S
Objetivos: Aprovisionar y mantener personal capacitado y con las competencias necesarias para los diferentes cargos de la empresa, ademas establecer y cumplir programas de capacitacion que aseguren una buena gestién del talento humano para el cumplimiento de
requisitos y especificaciones.
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA DOCNENTOS CLIENTE
REQUERIDOS

Procesos gerenciales, Procesos
de soporte y Procesos
fundamentales

Manual de funciones y perfiles de los cargos

Observaciones y recomendaciones de mejora

Desempefio del personal actual de la empresa

Cantidad de personal necesario para cada proceso

Hojas de vida

RECEPCION DE LAS NECESIDADES DE PERSONAL

CONVOCAR EL PERSONAL

PRESELECCIONAR EL PERSONAL

REALIZAR ENTREVISTAS, Y PRUEBAS PARA VERIFICAR QUE CUMPLE CON EL PERFIL SOLICITADO
CONTRATACION DE L PERSONAL

ENTREGA DE DOTACION Y EPP

INDUCCION DEL PERSONAL AL CARGO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE DESEMPENO

REALIZA EL ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, RE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO A PARTIR DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO

SELECCION'Y

Personal contratado competente con
la educacién, formacion, experienciay
habilidades para ejercer con calidad
sus actividades en laempresa,
cumpliendo con todas las
prestaciones sociales. Necesidades de
formacion, capacitacion y/o
entrenamiento, Acciones
correctivas y preventivas

Procedimiento para la
gestion del recurso
humano
Manual de funciones
y competencias

Procesos gerenciales,
Procesos de soporte y
Procesos
fundamentales

Responsables

Asistente general

Recurso humano: Asistente administrativa.

recurso fisico: Computadoras, Papeleria, Internet, Fotocopias, Teléfono, etc.
recurso financiero: Presupuesto asignado.

Registros:

Formato de verificacién de referencias

Formato de entrevista

Plan de induccion y re induccidn al cargo

Formato de plan de formacion

Formato de entrega de dotacion

Evaluacion del desempefio del personal

Seguimiento a trabajadores: uso de elementos de seguridad
Asistencia de formacién

Formato de requisicion de personal

Requisitos de lanorma:

6.2 Recursos

. INDICADORES: 1. Cumplimiento al plan de formacién
Humanos. 4.4.2 Competencia, L L .
., o Formula: 3 de /Total de prog! 100.
formacion y toma de conciencia. h .
Frecuencia de medicion: trimestral
4,2,3 Control de documentos. e .
K 2. Calificacion del personal
4,2,4 Control de registros. ) Y ) .
[ L Formula: § de los resultados de las evaluaciones de desempefio/nimero de evaluaciones realizadas.
7,1 Planificacion del servicio. R . R
. K F de :
6.4 Ambiente de trabajo.
8.5 Mejora Continua.
Elaboro: Reviso: Aprobé: | Copia controlada:

| Copia no controlada:
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1. OBJETIVO

Transformar la informacién del cliente en caracteristicas de los productos

elaborados por la empresa.

Disefiar estrategias que creen un ambiente solido de vinculos comerciales que
proyecten en el futuro el sostenimiento y posicionamiento de la empresa. Como
una de las principales empresas del area de la fabricacion, transformacion y
mantenimiento de derivados del marmol y la madera. que se ajusten a las

necesidades del cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de Mercadeo, ventas, despachos y
facturacion de la empresa ARKITAL S.A.S

3. RESPONSABLE

Gerente Comercial y de disefio

4. DEFINICIONES
» Base de Datos: Es una coleccion o conjunto de informacion relacionada, por
lo general, en forma de lista 0 matriz que se caracterizan por permitir la adicion
continua de registros.

> Cotizacién: Presentacion de una propuesta para ofrecer los bienes y servicios
ante una entidad publica o privada, con exigencias menores a las requeridas por
una licitacion o una oferta mercantil.

> Licitacion: Procedimiento estandarizado y documentado para facilitar la
participacién de quienes se crean facultados y capaces de prestacion de un

servicio, que una organizacion requiera en desarrollo de su objeto social. La
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Licitacién se basa en la igualdad de condiciones para todos los proponentes y la
organizacion interesada establecerd un reglaje Unico con el que se medira las
calidades de los participantes.

Presupuesto: Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado
tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro
de responsabilidad de la organizacion.

Servicio: Es todo producto intangible utilizado o elaborado por la empresa.

5. PROCEDIMIENTO

La actividad econ6mica de esta empresa es la produccién y comercializacion de

productos derivados de la madera y de piedrasnaturales, principalmente el marmol, esta

actividad se desarrolla mediante dos tipos de ventas: Ventas Directas y Ventas por

Investigacién de Mercados.

Las ventas directas se presenta cuando el cliente tiene la iniciativa de comprar un
producto o un servicio, la cual se pueden dar a través de una llamada telefonica,
mail, fax, solicitudes verbales las cuales posteriormente deben soportarse con
documentos.

Las ventas por investigacion de mercados son aquellas que son consecuencia de
estrategias y/o visitas a clientes, dejando registro en el Formato Visitas a Clientes,

en este tipo de ventas también estan incluidas las ventas por licitaciones.
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ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificacion del
Cliente

el cliente es identificado cuando este tiene
la iniciativa de comprar un producto, sea
por recomendaciones, por anuncios en el
directorio o por anuncios en el periodico, o
también cuando se hace un estudio de
mercado y se utlizan estrategias de
mercadeo para llamar la atencion de los
clientes los cuales solicitan los servicios y

productos ofertados por la empresa

Gerente
comercial /
Asistente
general

Posteriormente se recopila la informacion
gue suministra el cliente, es decir se
consolida las necesidades de estos se
consignan en el formato Requerimientos del

cliente y control de visitas.

Gerente Comercial/

Asistente general

Visitar al cliente e
identificar
requisitos y
requerimientos del

producto o servicio.

Luego si lo requerido por el cliente amerita
hacer una cita y teniendo conocimiento de
los productos o servicio solicitados, se
procede a hacer una visita al lugar donde
se va a instalar el producto o a prestar el
servicio, y asi observar que
especificaciones en cuanto a medidas debe
tener el producto, ya que cada producto es
adaptado a las necesidades de espacio de
cada cliente. Estas visitas se deben
consignar en el formato Requerimiento del
cliente y control de visitas. Las medidas
tomadas se plasman en el formato de toma

de medidas.

Gerente Comercial

y de disefio

formato
Requerimientos
visitasa client
Formato de tom:

de medidas.
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Disefio
(ver proceso de
disefio)

Una vez se hayan identficado las
especificaciones del producto se procede a
realizar el disefio en 2D y planos para
posteriormente hacer entrega al cliente en
formato 3D Max. En caso de no realizarse
el negocio se le cobrara al cliente un monto

por el disefio (politica de disefio).

Gerente Comercial
y de disefio

Hacer presupuesto

y cotizacion

Posteriormente se procede a efectuar el
respectivo presupuesto de obra, y con base
a este se hace la cotizacion al cliente.

(No todas las cotizaciones necesitan un
disefio previo, por ejemplo el marmol se
vende sin necesidad de hacer un disefio
previo, solo se corta segun las medidas

gue requiera el cliente)

Cuando se presenten Licitaciones se debe
diligenciar el formato Revision de Pliegos y
Requisitos del Cliente, donde se realiza un
chequeo del cumplimiento a los requisitos y
se registraran en el formato, En el que se

incluyen los siguientes aspectos:

Gerente Comercial
y de disefio

Formato de

presupuesto  d

obra.

Formato de
cotizacion.
Formato revisiol

de pliegos
requisitos de

cliente.
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> Nombre de la entidad interesada.

» ldentificacion oficial, cuando aplique.

> Sede administrativa de la entidad

interesada.

» Fechas relacionadas con la oferta.
> Nombre o identificacion del servicio.

> Localizacion.

> Cuantia o valor del servicio

(Presupuesto Oficial).
» Especificaciones aplicables.
» Documentos de la oferta.

> Cuantia de la Poliza de seriedad de

la oferta

» Capacidad minima de contratacion

requerida.

» Experiencia Requerida (General vy

Especifica).

Verificar si el
cliente se
encuentra

habilitado para la

venta.

Posteriormente Se debe verificar con la | y de disefio/

persona encargada de cartera si el cliente | Asistente General
se encuentra habilitado para la venta del
producto y/o servicio, de lo contrario se le

hara saber que seria necesario ponerse a

paz y salvo para poder realizar

fabricacion del producto o la prestacion del

servicio.

la

Gerente comercial
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Seguimiento de
Cotizaciones para
materializar la

venta

Si pasados 7 dias no se tiene respuesta del
cliente acerca de la propuesta y disefio
entregado, se realiza el seguimiento hasta
el momento de conocer su decision.
Cuando la propuesta no fue adjudicada,
esta pasa al archivo de cotizaciones

enviadas.

Una vez el cliente apruebe el disefio y
presupuesto entregado, se realice el

proceso de materializacion de la venta.

Gerente Comercial
y de disefo/

Asistente general

formato
Requerimientos

visitasa cliente

Registro del cliente

si el cliente accede y se encuentra
habilitado para comprar el producto se
realizan las siguientes actividades: para los
clientes nuevos que no se encuentran en la
base de datos de la empresa, se ingresan
en esta y se le solicitan los siguientes
documentos :

para una persona juridica:

RUT

Cémara de Comercio

Copia de la cedula de ciudadania
representante legal del negocio.

Para personas naturales solo se debe
solicitar:Nombre completo, Teléfono,
direcciéon, Numero de la identificacion,

email, esto con el fin de hacer seguimiento

Registros de
clientes (empresa
y persona natural
manejado por

base de datos)
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a los clientes y mantener un registro de las
personas a las cuales se les ha trabajado y

gue tipo de trabajo de les ha hecho.

Recepcion de la
orden de compra o
pedido del cliente
para inicio de los
trabajos

Para efectos de legalizar la venta, se
solicita una orden de compra al cliente o en
sus efectos una aprobacion de cotizacion y
disefio enviado asi como un anticipo que
varia entre el 50% y 70% del valor total del
trabajo, Si el cliente envia orden de pedido

8 o0 de compra en esta deben estar claras | Gerente Comercial
todas las descripciones del producto a |y de disefio
fabricar (segun cotizacién), el precio y el | Asistente general
tiempo de entrega acordado, también se
debe clarificar la forma de pago del resto
del valor total.
Iniciar proceso de
Planificacion y
produccion de los | Luego se pasa el disefio al éarea de
trabajos( ver | produccién para Iniciar proceso de Disefio
9 | proceso de | Final, planificacion y produccién de los
planificacion y | trabajos
produccion)
Al momento de despachar los productos
fabricados por ARKITAL S.AS se Remision.
diligencia el formato de remisién con el
objetivo de verificar que lo despachado para Acta de entrega
Entregar Producto | el cliente cumpla con lo establecido en la
10 | terminado al cliente | orden de produccién, y una vez terminada | Asistente Ficha técnica,
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y Facturar y/o
remisionar,

Entregar Garantia

la instalacién se verifica que cumpla con
todos los requisitos y especificaciones del
producto segun el disefio establecido
previamente, si en ese proceso las piezas
sufrieron algun dafio, repararlo y una vez
se pruebe que los productos estan libres de
defectos se procede a realizar el acta de
entrega donde quede la constancia que el
cliente quedo satisfecho con el producto al
momento de la entrega, adicionalmente se
entrega al cliente Ficha Técnica, Factura o

Remision y Garantia del producto fabricado.

administrativa
Gerente Comercial

y de disefio

Factura.

Garantia

11

Realizar
seguimientos

postventa

Una semana después de haber entregado
el producto se procede a efectuar la
encuesta de satisfaccion a aquellos clientes
significativos para la organizacion donde se
mide su grado de satisfaccion, esto se
reporta en el formato de Encuesta de
Satisfaccion del cliente.

Para alimentar esta informacion se tiene un
Buzoén de sugerencias en la recepcion para
efectos que el cliente exprese sus
recomendaciones, quejas 0 mejoras que

considere necesario.

Gerente Comercial

y de disefio

Encuesta
satisfaccion
cliente
Registro
reclamos

cliente

de

de
de

Acciones

Correctivas y/o

Teniendo en cuenta lo expuesto por los
clientes, se toman las medidas necesarias y

se realizan Acciones Correctivas o0

Gerente

Registro
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12

preventivas preventivas, para evitar que se vuelvan

presentar esos inconvenientes

a | Comercialy de | reclamos

disefio cliente

de

6. REGISTROS

Formato requerimientos del cliente y visitas a clientes
Formato toma de medidas

Presupuesto de obra

Cotizacion

Registros de clientes(base de datos)
Encuesta de Satisfaccion.

Revision de Pliegos y Requisitos del Cliente.
Remision

Actas de entrega

Garantia

Fichas Técnicas.

Registro de reclamos del cliente
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7. FLUJOGRAMA

P

| Identificar al chente |

Es necesano
hacerla wisita

Wisitar el lagar donde se wa a

hacerla obra

Identificar reguisitos o
requerimmientos para hacer el disefio
del producto

3

Hacer el disefio (ver proceso de
disefio)

¥

-

Hacer presupuesto v cotizacion

Informiar al cliente que ==
necesano ponersea pazy sako
pars poder realizar I=
fabricacion del producto o la
prestacidn del servicio

v

Verificar si 2l cliente s2 encusntra
NEDIS00 para 13 vents.

1

+

Seguimiento para materializar laventa

Pasa al archivo de
cotizaciones enviadas.

Recepcion de la orden de compra o pedido

del cliente para inicio de los trabajos

Iniciar  proceso  de Planificacion v
produccionde los trabsips(ver proceso de
planificacion y produccion)

¥

Entregar Producto terminado al cliente v
Facturar yio remisionar, Entregar Garantia

¥

Realizar seguimientos postventa

¥

Acciones Correctivas /o preventivas
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8. CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Reviso Aprobd Copia Controlada:
Copia No Controlada:
Versién Descripcién Del Cambio Fecha
0 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTOS Cddigo: MV-PR-02
ARKITAL S.A.S version: 0
NIT: 900463046-1 Tratamiento de peticiones Fecha de aprobacion:
guejas, reclamos y sugerencias 10/10/2011

1. OBJETIVO

Desarrollar e implementar el procedimiento a seguir para la recepcion, registro, atencion

y manejo de las quejas y reclamos provenientes del Cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la empresaque sean responsables de
la recepcion de los requerimientos solicitados por los usuarios mediante peticiones,
guejas, reclamos o sugerencias y de responder de manera eficiente y eficaz a estas, con
el fin de conseguir una mejora continua en los productos y servicios, y aumentar la

satisfaccion de los clientes.

3. RESPONSABLES

Gerente comercial, Asistente General

4. DEFINICIONES

» No Conformidad: Incumplimiento de uno o mas requisitos contractuales.

» Queja o Reclamo: Inconformidad manifestada o presentada por un cliente, o por
Su representante, de manera formal, mediante un oficio escrito dirigido a la

Organizacion.
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5. PROCEDIMIENTO

La “Queja o Reclamo”, nace de la observacion primaria que el cliente o su

representante realiza sobre la prestacion del servicio, bajo el criterio de que se esta

incumpliendo un requisito preestablecido y de cumplimiento obligatorio por parte

de la organizacion. El hecho de que el oficio que comunique el reclamo, no

contenga documentos de prueba, no lo descalifica como tal y se le debe dar el

tramite pertinente indicado en el presente procedimiento.

El Coordinador de calidad, Semanalmente revisara el Buzén de Sugerencia

dispuesto en recepcion con el fin de verificar las quejas, reclamaciones o

recomendaciones que se hayan generado de clientes. Posteriormente informara a

la gerencia comercial y gerencia acerca de los resultados obtenidos para inicio de

toma de acciones correctivas y/o preventivas.

Etapa

Descripcién

Responsable

Recepcién de la Queja

o Reclamo:

Las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias pueden
ser realizadas de maneraPersonal (las cuales si son
recibidas por cualquier funcionario de la Organizacion que
en ese momento este en ese momento prestando algin
servicio al cliente le debe trasladar inmediatamente la
solicitud al Gerente Comercial, Asistente Administrativoo
Gerente), de forma escrita, via Web, correo electrénico y
buzén de sugerencias las cuales seran
recibidasdirectamente por las personas encargadas del
manejo de la Oficina de Quejas y Reclamos que en el
caso de esta empresaestan representado por el gerente
comercial o el asistente administrativo, quienes son los
encargados de documentar dicho reclamo e iniciar los

respectivos tramites para su solucion.

Todas las
personas de la

organizacion.

Dependiendo del criterio de las personas responsables de

esta area se determina si la queja amerita o justifica el
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Determinar si la
peticiéon, queja o

reclamo tiene validez

registro y tratamiento. La revision y el analisis de la queja
presentada por el cliente se realiza a la luz de las
especificaciones del contrato y garantia del producto para

determinar si es justificada o no.

Gerente comercial
y de disefio,

Asistente General

Registro de las
peticiones, quejas,
reclamos y

sugerencias.

De ser el reclamo justificado por parte de los

responsables, se diligencia el formato Registro de
Reclamos del Cliente.En este,se describe el reclamo o la
gueja, segln sea el criterio del responsable que lo analizo,
y el tratamiento que se le dar4 para solucionar el problema

de manera inmediata.

Gerente comercial
y de disefio,
Asistente General

Investigacion e

Indagacion Interna:

Formalizado el Registro de la peticién, Queja o reclamo, el
responsable de su andlisis ordena a los jefes del area
involucrados, las indagaciones internas que correspondan;
con las cuales se determina cual fue el reclamo, si es
necesario levantar una accibn de mejoramiento. La
anterior informacion debe quedar registrada en el formato
de Registro de Reclamos del Cliente, por medio del
levantada. Posteriormente se

nimero de la accién

documentan las acciones correctivas y/o preventivas
generadas y el tiempo de respuesta para generar la
solucién de las peticiones, quejas y reclamos. El
Coordinador de calidad junto con la Gerencia comercial
son los encargados de verificar que las acciones
planteadas se tomaron y posteriormente asegurarse que

estas fueron eficaces.

Gerente comercial
y de disefio,
coordinador de

calidad

Dentro de estas acciones tomadas se deben
contemplar una retroalimentacién con el cliente

para efectos que este se encuentre enterado del

Coordinador de
calidad, Gerente

comercial y de
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Retroalimentacion tramite interno que la organizacién le ha dado a | disefio

sus requerimientos y la manera como se le dio
solucion a sus inconvenientes, y si se logro de
manera éptima su satisfaccion, si existe alguna no
conformidad por parte del cliente quiere decir que
no se encontraron las razones por las cuales se
presentd el problema por lo tanto se regresa al
punto 4

6. FORMATOS:

Registro de Reclamos del Cliente
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T.

FLUJO GRAMA

e

Recepcion de peticiones,
sugerencias, quejas y
reclamos.

Determinar si la peticion,

No

queja,  sugerencia o
reclamo tienen validez

Si

Registro de las peticiones,
guejas, reclamos y sugerencias

'

No

Interna

Investigacion g Indagacion

'

Retroalimentacion

'

El  cliente

conforme
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7. CONTROL DOCUMENTAL
Elaboro Reviso Aprobé Copia Controlada:
Elimar Rocha Radaguilopez RadaguilLopez Copia No Controlada:
Coordinadora de calidad Gerente General Gerente General

Version

Descripcion Del Cambio

Fecha

2

Cambio de responsabilidades por la
modificacion del manual de funciones

01/09/2011
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FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE MERCADEO Y VENTAS

coédigo: MV-CR-01

version: O

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

Objetivos: Transformar la informaciéon del cliente en caracteristicas de los productos elaborados por la empresa.

Disefiar estrategias que creen un ambiente solido de vinculos comerciales que proyecten en el futuro el sostenimiento y posicionamiento de la empresa. como una de las principales empresas del sector de la decoracioén, el

disefio, la remodelacién y la fabricacién de muebles para interiores hechos en madera y piedras naturales que se ajusten a las necesidades del cliente.

PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

CLIENTE

1. Cliente (consumidores)

2. Planificaciéon y produccion
3.Compras y almacén
4.Direccionamiento estrategico

1. Listado de productos y
servicios ofertados por la
empresa.

2. Catalogos y portafolio de
servicios.

Informacién de mercado.
Informacién de clientes.
Lista de precios.
Requisitos de los clientes.
Politica de disefio.

lista de precios y descuentos
(segun lo determinado en
negociaciones )

10. Productos terminados

oONoOAW

IDENTIFICAR AL CLIENTE (ESTUDIOS DE MERCADO)
IDENTIFICAR REUQRIMIENTO DEL PRODUCTO O SERVICIO
ELABORACION DE PREDISENO

.ELABORACION DE PRESUPUESTO Y COTIZACIONES
APROBACION DE PREDISENO Y COTIZACION
ELABORBORACION Y RECEPCION DE LA ORDEN DE COMPRA DEL CLIENTE
ENTREGA DE PREDISENO Y ESPECIFICACIONES A DISENO
ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO AL CLIENTE
RNTREGA DE FACTURAS Y GARANTIAS AL CLIENTE

10 SEGUIMIENTO POST-VENTA

11. EVALUAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE

CONOUOMWNE

1. Especificaciones de los
productos y requisitos del
cliente

2. Demanda (listado de
clientes).

3. Pre disefios (borradores)
Presupuesto
Cotizaciones.
Remisiones.

. Pedidos diligenciados
(Fechas de entregas)
Informes a gerencia.

8. Comunicacién con el
cliente

9. Infformes a contabilidad.
10. Reclamaciones del
Cliente.

11. Resultados de
Indicadores de gestiéon.
12. Acciones de mejora.
13. Facturacion.

14. Encuesta a satisfaccion
del cliente

15. Entrega de productos

Noop

Procedimiento para
Mercadeo y Ventas

Procedimiento para el
tratamiento de
peticiones quejas,
reclamos y
sugerencias

1. Planificaciéon y producciéon
2. Revision gerencial

3. Gestion de calidad y mejora
4. Disefio y desarrollo

Responsables:

Gerente Comercial y de disefio

Recursos:

Recurso humano: Gerente comercial y de disefio, Asistente general
Recurso fisico: Computadores, papeleria.
Recurso financiero: Presupuesto asignado

Registros :
Requerimiento y visitas a clientes
Cotizaciones
Toma de medidas
Encuesta satisfaccion al cliente
Remision
Ficha técnica
Presupuesto
Acta de entrega
Garantias
Registro de reclamo de clientes
Pliegos y requisitos del cliente

Requisitos de la norma:

5.2 Enfoque al cliente

7.2.1,Determinacioén de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

7.2.3 Comunicacion con el cliente

8.2.1. Satisfaccion del cliente

Indicadores
1. Satisfaccion del cliente
Formula: 3 de resultados de las encuestas realizadas/Numero de encuestas*100.
Frecuencia de medicion: semestral
2. Volumen de Ventas
Formula: 3 de las ventas facturadas en el mes.
Frecuencias de medicion: mensual

Elaboro:

[Reviso:

Aprobé:

[Copia controlada:

|Copia no controlada:
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NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR COMPRA

conico: CO-PR-01

VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:
15/12/2011

1. OBJETIVO

Suministrar los materiales, insumos, servicios, contratistas, necesarios para la realizacion

de todas las actividades de la empresa.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento aplica a todas las compras que afecten la calidad de los
productos fabricados por ARKITAL S.A.S.

3. RESPONSABLE

Asistente administrativo

4. GLOSARIO

e Compra:Adquirir algo mediante el intercambio de su valor en dinero.

e Insumo:producto ya terminado que se puede utilizar para la fabricacion de un

producto terminado mas complejo

e Materia primas: materiales extraidos de la naturaleza y que se transforman para

elaborar bienes de consumo

e Proveedor: Persona o sociedad que suministra la materia prima utilizada para

producir los bienes o servicios necesarios para una actividad

e Servicios: Bien intangible.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Procedimiento para compras de materias primas e insumos
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ITEM PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO
Para la compra de materias primas e
insumo, la persona encargada del
proceso de disefio y desarrollo Listado de
identifica las necesidades de materiales al
- para iniciar la produccion y la entrega . | materiales
1.Solicitud de diligenciado el formato “listado de Gerente comercial
materiales o | materiales”, el cual contiene las|y de  disefio/
. especificaciones de los materiales, la S ) q
SErvicios obra y el producto para el cual se va a Upervisor € Requerimiento
utilizar. Si la peticion se genera por la | produccion Y | interno de
!‘dentlflca_\m_on d(_e un adicional en el calidad produccion y
Requerimiento interno de produccién y salida de
salida de almacén”, se pedira almacén
autorizacion para iniciar el proceso.
2. Consultar Una vez recibido el Ilistado de
existencia en materiales o el Requerimiento interno
almacén (ver de produccmorr y salida de almacoelzn, la | Asistente Control de
., asistente administrativa procede a
r imien - . o : ; :
ploceo! entode |\ orificar stock de lo requerido en | Administrativa inventarios
almacen) almacén si no se encuentra lo
solicitado se inicia el proceso de
gestion de compras.
Listado de
4. Evaluacion, s i eccion de | bl Asi proveedores
reevaluacion y e realiza seleccion de los posibles | Asistente Aceptables

seleccion de
proveedores
(elegir los mejores)

de

proveedores aceptables. Ver instructivo

proveedores segun listado

para seleccion y evaluar proveedores.

Administrativo

5. Solicitud y
seleccién de
cotizaciones

Una vez se tengan seleccionados los

proveedores se les solicitan las

Asistente

Administrativo

Comparacion
de
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cotizaciones de lo que se requiere

cotizaciones

6. Recepcion y
analisis de
cotizaciones

Se reciben las cotizaciones y se
selecciona la que mejor se ajuste a las
necesidades de la empresa, teniendo
en cuenta: precios, cantidades,
especificaciones, tiempo de entrega y

documentacion solicitada.

Asistente

Administrativo

Comparacion
de

cotizaciones

7. Negociacién

Una vez se seleccionenlos
proveedores, la asistente administrativa
prosigue a negociar con ellos tiempos
de entregas, descuentos, formas de

pago. etc.

Asistente

Administrativo

9. Emitir orden de
compray enviar

El Responsable de compras procede a
diligenciar la orden a través del formato
“Orden de Compra”, la cual es enviada
al proveedor email 0

por fax,

personalmente.

Si el monto de La orden de compra
para un mismo proveedor es superior
a: $250.000 m/c, Se pide autorizacion
verbal de gerencia para ser aprobada,
de lo contrario se puede autorizar

directamente.

Para las Ordenes de Compra s¢
deben imprimir original y copia, las
cuales se distribuyen de la siguiente
manera:

1. Proveedor.

Asistente

Administrativo

Orden de

compra
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2. Consecutivo general de la

empresa

10. Seguimiento
orden de compra

Después que la orden de compras es
enviada al proveedor, la asistente
administrativa hace seguimiento de las
mismas hasta el cierre respectivo, el
cual se registra en el formato

“seguimiento a 6rdenes de compras”.

Asistente
Administrativo

Seguimiento
ordenes

compras

de

11. Recepcién de
mercancia

Posteriormente para la recepcion de
la  compra, La asistente
administrativa, recibe los materiales
y realiza la inspeccion del producto
tomando como base la remision o
factura  suministrada  por el
proveedor y la orden de compra,
esta verificacion se registra dentro
del mismo formato de la orden de
compra, durante esta verificacion,
se tiene en cuenta los siguientes
criterios: cantidades,
especificaciones, tiempo de
entrega, precio y documentacion
necesaria (en caso que aplique:
garantias, certificados de calidad,
fichas técnicas).

En caso de que lo establecido en la

orden de compra no coincida con lo

Asistente

administrativo.

Orden

Compra.

de

176




conico: CO-PR-01

ARKITAL S.A.S VERSION: 1
NIT: 900463046-1 PF\I;CIDE(;E PZIXIIIQECIZ\I gf\)/l PP RA E A FECHA DE APROBACION:
15/12/2011

recibido se generara una nota
crédito al proveedor y se dejara la
constancia por escrito del

incumplimiento en el mismo.

Posteriormente la Asistente
administrativa ingresa los productos
comprados al inventario de almacén
para control de entrada, de igual
12. manera alimenta el control de 6rdenes

Almacenamiento - _ Asistente Control de
de compra, el cual servira para realizar

los respectivos seguimientos y cierre a administrativo nventario
cada orden de compra emitida; este
control se realiza para efectos de
realizar semestralmente la reevaluacion

de proveedores.

5.2 Compra de servicios

La compra de servicios es la referida al mantenimiento administrativo de la infraestructura
como tal: mantenimiento de aires acondicionados, equipos de cémputo, alquileres,
mantenimiento de infraestructura etc. Para este tipo de compras se solicita al personal
que lo requiera que diligencie el formato “Requerimientos administrativos” yse realizan
las etapas 3 al 9 del numeral 4 del presente procedimiento, cuya responsabilidad es la

Asistente general.
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5.3 Compra de papeleria, elementos de aseo y cafeteria

Inicia cuando cualquier trabajador de la empresa solicita por medio del formato
‘Requerimientos administrativos”, cualquier elemento referente a papeleria, elementos
de aseo y cafeteria.Para este tipo de compras se realizan las etapas 3 al 9 del numeral 4

del presente procedimiento, cuya responsabilidad es la Asistente general.

5.4 Compra por caja menor

Para efectos de compra por caja menor, se establece que el monto méaximo sera de Cien
mil pesos($ 100.000 M/CTE) para un mismo proveedor y no sera necesario hacer
evaluacion del proveedor ni orden de compra ya que estas son compras menores. Estas

compras estan a cargo de la asistente general.

5.5 Manejo de las facturas
Después de dar el visto bueno en la inspeccién de mercancia segun lo re
misionado y facturado, se ingresan las cantidades facturadas al control de
inventarios para actualizarlo.
Posteriormente son llevadas junto con la orden de compra y notas créditos a
contabilidad, para causacion y finalmente realizar el pago por tesoreria segun lo
establecido en la negociacion. Al entregar una factura a contabilidad se

diligenciara el “Formato entrega de facturas”.

6. REGISTROS

e Requerimiento interno de materiales
¢ Requerimientos administrativos

e Listado de proveedores
e Comparacion de cotizaciones

e Orden de Compra.
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR COMPRA

conico: CO-PR-01

VERSION: 1

FECHA DE APROBACION:
15/12/2011

seguimiento de 6rdenes de compra.

Entrega de facturas
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ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO PARA VERSION: 1
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15/12/2011
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conico: CO-PR-01

VERSION: 1

PROCEDIMIENTO PARA FECHA DE APROBACION:
REALIZAR COMPRA 15/12/2011

Sohcitar
autorizacion de
gerencia

Elmonto de los materislas
solicitados ez supedora
5250.000m'e

Aprobacion directa

|

Enviarorden de

compra

!

Seguirmiento orden
de compra

Devolucion

i

Pedir nota credito o
realizar orden de

compra

Becepcion de
mercancia

Se cumple conlo pactado
(cantidad, calidad v
especificaciones)

Almacenarmento
(ver proceso de almacén)
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

conico: CO-PR-01

PROCEDIMIENTO PARA "E"S“":C:A T
REALIZAR COMPRA 15/12/2011

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién Del Fecha del cambio
Cambio
Creacion del
0 documento
1
Elaboro Reviso Aprobé Copia controlada

Copia no controlada
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ARKITAL S.A.S Instructivo para la seleccion, Cdédigo: CO-INS-01
NIT: 900463046-1 evaluacion y reevaluacion de Version: 0
proveedores Fecha de aprobacion: 10/10/2011
1. OBJETIVO

Seleccionar a los proveedores que puedan brindar un cumplimiento a las

especificaciones: calidad, cantidad, tiempos de entrega.

2. ALCANCE

El alcance del instructivo queda establecido para todos los proveedores antiguos y nuevos
de la empresa.
3. RESPONSABLE

Asistente administrativa

4. DEFINICIONES

e Proveedor: organizacion o persona que provee un producto.
e Evaluacion: Proceso para determinar el valor de algo y emitir un juicio o diagnostico,
analizando sus componentes, funciones, procesos, resultados para posibles cambios

de mejora.

5. DESARROLLO

COMPRAS CRITICAS

ARKITAL S.A.S, ha determinado que las compras criticas de la empresa
incluyen todos los productos y servicios que puedan afectar la calidad del
servicio.

51 EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES

La evaluacion y Seleccion se realiza a los proveedores, en el momento en que se
requiere la compra.

Para que un proveedor pueda ingresar a la base de datos de la empresa, debe
diligenciar en primera instancia el registro de proveedores, a este formato
adjuntara:

Camara de comercio, Rut, Copia de la cedula del representante legal.

Con esta informacion se procede a elaborar el registro de evaluacion y seleccion
de proveedores, asi:

ARKITAL S.A.S ha determinado cuatro (4) criterios para la evaluacion y
seleccién de proveedores de todos los productos y servicios criticos:
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ARKITAL S.A.S Instructivo para la seleccion,
NIT: 900463046-1 evaluacion y reevaluacién de
proveedores

Cdédigo: CO-INS-01

Version: 0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

» Experiencia y permanencia en el mercado
= Condiciones comerciales

= Condiciones de entrega

* Fletes

= Certificados de calidad.

Cada uno de estos criterios tiene asignado un valor que va desde 1 hasta 5,
dependiendo del nivel de cumplimiento del proveedor postulado.

En la columna puntuacién obtenida se anota el puntaje obtenido por parte del
proveedor y en la casilla “Total” se registrara el resultado de la sumatoria total.

RANGO DE EVALUACION Y SELECCION

Ingresan al Listado de Proveedores Aceptables

Mayor o igual a 20
puntos

Tienen la posibilidad de evaluarse en una nueva
necesidad de compra

Entre 15y 19 puntos

Se espera como minimo 6 meses para volver a
solicitar informacién y evaluarlo

Menor a 15 puntos

El Gerente y la Asistente General se encargaran de evaluar a los proveedores; y el

Gerente aprobara las evaluaciones efectuadas colocando su firma al final de cada formato.

Una vez el proveedor obtenga el puntaje minimo requerido de 20, se procede a incluirlos

al Listado Maestro de Proveedores, en este se documenta la informacién basica de los

mismos, de manera que funcione como un Directorio de proveedores de la organizacion.

5.2. REEVALUACION DE PROVEEDORES

ARKITAL S.A.S ha determinado cinco (5) criterios para reevaluar a sus

proveedores:
» Precios

Cumplimiento en las fechas de entrega
Cumplimiento en las cantidades

Cumplimiento en las especificaciones

YV V V V

Entrega de Documentos
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ARKITAL S.A.S Instructivo para la seleccion, Cdédigo: CO-INS-01

NIT: 900463046-1 evaluacion y reevaluacion de Version: 0

proveedores Fecha de aprobacion: 10/10/2011

Entendiéndose que los documentos a los que se refieren en el criterio No. 5 son facturas,
garantia del producto, fichas técnicas y certificado de calidad materiales. Estos
certificados seran enviados por el proveedor el mismo dia o mas tardar el dia siguiente de
la entrega del material o servicio, o de lo contrario la calificacion serd la mas baja aunque
los otros documentos contemplados en este criterio se hallan enviado en la fecha
estipulada y se realizara un seguimiento al envio del certificado para poder liberar el pago

de la factura.

Estos datos se registran en la copia de la orden de compra que queda en la

empresa para consecutivo general.

Cada vez que se genere una orden de compra, se debe llevar control de estas a
través del formato”seguimiento a 6rdenes de compras”, en el cual se diligencia el
cumplimiento de la misma segun lo establecido en el item anterior de reevaluacion

de proveedores.

Al final de cada mes, la asistente general, analiza los datos de las compras y servicios por
proveedor en un “Consolidado del Mes de Compras”, en el cual se Califica el desempefno
teniendo en cuenta los factores definidos anteriormente, y posteriormente le comunica al

Gerente los resultados obtenidos.

La interpretacion de resultados se hara de acuerdo a Los siguientes parametros:
>= 17 puntos Proveedor Aceptable

10 — 16 Proveedor Aceptable pero en observacion: se debe comunicar con el proveedor
para establecer compromisos de mejoramiento

<=9 No Aceptable: Se suspende la compra de productos / servicios (No aplica a
proveedores Unicos)
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

Instructivo para la seleccion,
evaluacion y reevaluacién de
proveedores

Cdédigo: CO-INS-01

Version: 0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

[o2]

. REGISTROS

Registro de proveedores

Evaluacion y Seleccion de Proveedores de Productos y Servicios

Reevaluacion de proveedores

Listado de Proveedores Aceptables

Orden de Compra

Seguimiento a 6rdenes de compras

Consolidado del Mes de Compras

. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION

ELABORADO POR

REVISADO POR:

APROBADO POR: COPIA CONTROLADA

COPIA NO CONTROLADA
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Cédigo: CO-PR-02
ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE Versién: 2
NIT: 900463046-1 ALMACEN i
Fecha de aprobacion:
15/12/2011
1. OBJETIVO

Suministrar a la empresa materia prima, materiales e insumos que garanticen el correcto
desarrollo de las actividades de manera oportuna y segura apoyados en proveedores que
son socios de negocios y ambientes econdmicamente favorables, buscando siempre
mejorar la satisfaccion de nuestros clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el manejo y manutencion de la materia prima, materiales
e insumos que ingresan a la empresa para su posterior utilizacion en las actividades
productivas de la misma.

3. RESPONSABLE

Asistente administrativa

4. DEFINICIONES
Almacenamiento:Guardar por tiempo indeterminado

Mantenimiento: se refiere a los trabajos que son necesarios hacer con objeto de
proporcionar un servicio de calidad estipulada.

5. PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se estableceran los controles operacionales a ejecutar
para el manejo de la materia prima, insumos y herramientas, los cuales han sido
considerados como fundamentales para la realizacion de las distintas actividades
relacionadas con el proceso productivo.

En ARKITAL S.A.S se compra materia prima a medida que lo solicita la demanda, es
decir cuando ya la venta esta realizada es que se procede a realizar el producto por
tanto la materia prima fundamental ( pinturas, madera, aglomerado) se compran en
cuanto se entregue el listado de materiales, luego es almacenado por periodos cortos
de tiempo y se va entregando a medida que los clientes internos vayan solicitandolos
para la realizacion del producto.
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE

Cédigo: CO-PR-02

Version: 2

Fecha de aprobacion:
15/12/2011

Por otra parte se tiene un stock de la materia prima que mas rota y de consumibles
(Ver listado de materias primas y consumibles de los cuales se tiene stock).

ITEM

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

REGISTRO

Ubicacién de
materiales en
almacén

Una vez termine la actividad de verificacion de
compras en recepcién, se inicia la etapa de
almacenamiento y/o ubicacién de los materiales,
productos, herramientas y/o equipos comprados.
Cada vez que ingrese algun producto, material,
herramienta o equipo al almacén, la asistente
administrativo realiza la inspeccién en recepcion de
lo comprado, posteriormente ingresa los materiales
al inventario segun la factura o remision recibida
del proveedor.

Por cada material o insumo se lleve un control de
inventarios Magnético en el registro “CONTROL DE
INVENTARIOS,” el cual contiene formulas
matematicas que nos informan el estado y saldo de
cada material, este control nos dice si se requiere
comprar, en caso de manejar un stock.

Asistente administrativa

Inventario de
equipos y
vehiculos

Control de
inventarios

Solicitud de
materiales
internos

Posteriormente a medida que se valla necesitando
la materia prima e insumos, el supervisor de
calidad y produccion los solicitara diligenciando el
formato “Requerimiento interno de produccién vy
salida de almacén” en el cual se dard una
descripcion del material que se va a necesitar para
el desarrollo de las actividades productivas de
todos los proyectos ejecutados en ese momento
por la empresa.

Supervisor de produccién
y calidad

Requerimiento
interno de
produccion y salida
de almacén

3.

Salida de
materiales

La persona responsable del almacén recibe el
Requerimiento interno de produccién y salida de
almacén

y lo compara con el listado de materiales de cada
proyecto, en caso de que se le este solicitando un
material que no se encuentre o sobrepase las
cantidades especificadas en el listado, se pedira
autorizacion para la entrega o la compra del mismo.
Luego se le dara salida a los materiales
diligenciando el formato “Requerimiento interno de
produccion y salida de almacén”

Nota: Si se solicita un material que no se encuentre
en el listado, en la columna observaciones del
formato “Requerimiento interno de produccion vy
salida de almacén”

Se consignara la firma de la persona que autoriza
la entrega o compra del adicional.

Asistente administrativa

Requerimiento
interno de
produccion y salida
de almacén

Control de
inventarios
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Cédigo: CO-PR-02

ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE Versién: 2
NIT: 900463046-1 ALMACEN
Fecha de aprobacion:
15/12/2011
Solo pueden dar esta autorizacion el gerente,
gerente comercial y de disefio o el supervisor de
produccion y calidad.

4. Salida de Para el préstamo de herramientas y equipos se Asistente administrativo Préstamo de
herramientas o | diligenciara el formato “préstamo de herramientas y herramientas y
equipos equipos” ademas se actualizara el inventario de equipos

herramientas y equipos.
Inventario de
herramienta y
equipos.

5.1 Controles a Ejecutar Manejo de sustancias quimicas

a.

Toda sustancia quimica que ingrese a nuestras instalaciones debe estar
rotulada, en caso que no tenga rotulo, internamente se disefiara segun
modelo establecido.

Toda sustancia quimica que ingrese a nuestras instalaciones debe poseer
su hoja de seguridad (MSDS), la cual contiene la informacién necesaria
para su uso y manejo adecuado tanto a nivel de salud y seguridad industrial
como a nivel ambiental. Para ello La asistente administrativa debe solicitarla
al proveedor de la sustancia o producto y entregar al usuario del mismo. El
coordinador de calidad en coordinacion con la asistente administrativa son
los responsables de brindar charla al usuario de los productos quimicos
referente al uso de las hojas de seguridad.

Para la ubicacién en almacén de sustancias quimicas, estas deben estar
situadas en el area establecida, la cual esta identificada como: Area de

sustancias_guimicas, esta actividad es responsabilidad del Asistente

administrativa.

Estas sustancias quimicas: aceites, combustibles, pinturas, las cuales se
deben confinar de manera que se pueda evitar cualquier derrame que en
sus efectos cause dafo o contaminacion ambiental.

Con el fin de atender cualquier incidente que ocurra por derrame o fugas de

combustibles, aceites u otro producto quimico, se tiene en almacén un Kit
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE
ALMACEN

Cédigo: CO-PR-02

Version: 2

Fecha de aprobacion:
15/12/2011

de derrames el cual contiene lo siguientes: Envase plastico de 5 galones,

wiper, pala, saco de arena y/o aserrin.

5.2 Manejo de Stock.

La asistente administrativa realiza un listado de consumibles que mayor
rotacion representen para las actividades de la empresa, en este listado se
registran las cantidades minimas que se requieran tener de cada insumo,
es decir se debe tener un colchén minimo que le asegure a la empresa no

parar la produccion por ausencia de materiales.

Por cada proyecto se tendra un minimo de materiales y herramientas en
stock que dependen de la planificacion que se haya realizado. Este control
se registra en el formato listado de materiales, el cual pertenece a las

cantidades de materiales a utilizar por proyecto

6. FORMATOS

Control de inventarios 6 Kardex
Requerimiento interno de produccién y salida de almacén
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Fecha de aprobacion:
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Pasar a
proceso de
compras

7. FLUJO GRAMA

Fecepcion de materia
prima (ver proceso de
compra)

'

Ubicacion de los
materiales.

L

intermos

Solicitud de matenales

Solicitar

autorizacion .
Se tiene lo

&

que se
solicito

Salida de
almacén

Y
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE

Cédigo: CO-PR-02

ARKITALS.A.S Versiéon: 2
NIT: 900463046-1 ALMACEN
Fecha de aprobacion:
15/12/2011
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Del Cambio Fecha
0 Elaboracion del documento 29/10/2011
1 Cambio en las actividades del | 19/11/2011
proceso de solicitud de
materiales internos
2 Cambio en las actividades 15/12/2011
cuando se solicitan
adicionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Copia controlada:
Elimar Rocha Radaguilopez Radaguilopez Copia no
Simancas controlada:
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ARKITAL S.A.S

FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE COMPRAS Y ALMACEN

Codigo:CO-CR-01

Version: 0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

NIT:900463046-1

Objetivo: Abastecer todos los procesos de la empresa de manera oportuna y eficaz con los productos, servicios y personal contratista que soliciten para la
realizacion de sus actividades.

PROVEEDOR ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

DOCUMENTOS REQUERIDOS

CLIENTE

1. Listado de materiales.

2. lista de precios y
descuentos (segun lo
determinado en negociaciones
anteriores con proveedores)
3. Remisiones de materiales.
4. Cerificados de calidad

1. Desarrollo y Disefio
2.Planificacion y produccion
3. proveedores de materiales

1. RECEPCION DE LISTADO DE MATERIALES O REQUERIMIENTOS DE PRODUCCION
2. CONSULTAR EXISTENCIAS EN ALMACEN

3. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

4. ELABORACION Y APROBACION DE ORDEN DE COMPRA

5.RECEPCION DE MERCANCIAS Y DOCUMENTOS

6.ALMACENAMIENTO

7. REALIZACION DE INVENTARIOS

1. Puntajes obtenidos en la
evaluacion y reevaluacion
de los proveedores
Listado de proveedores
aceptables

2. Ordenes de compra.

3. Materia prima, insumos,
materiales y servicios que
cumplen con las
especificaciones.

4. Consolidado de
inventarios

1. Instructivo para
reevaluacion y
evaluacion de

proveedores
2. Procedimiento para
realizar compras
3.procedimiento de
almacén

1.Planificacion y
Produccion
2.Contabilidad

Responsables: Asistente administrativa

RECURSOS:

Recurso humano: Asistente administrativa, Asistente general

Recurso fisico: Computadores software, papeleria, elementos de medicién
Recurso financiero: Presupuesto asignado

Registros

Orden de compra

Requerimientos administrativos
Entrega de facturas

Salida de materiales

Comparacion de cotizaciones
Seguimiento a 6rdenes de compras
Reevaluacién de proveedores
Evaluacion de proveedores
Registro de proveedores

Listado de proveedores aceptables
Kardes

Requerimiento general de materiales
Orden de servicio

Requisito de lanorma:

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacién de las compras

Indicadores:

Cumplimiento en el tiempo de entrega al cliente interno

Formula: ¥ de los pedidos entregados a tiempo al cliente interno/Total de pedidos entregados*100
Frecuencia de medicién: mensual

2.C imiento en la entrega de al cliente interno

743 on de los Formula: 3 de los pedidos entregados conformes al cliente intero/Total de pedidos entregados*100
Frecuencia de medicién: mensual
Elaboro: [Reviso: Aprobo: [Copia controlada:

[Copia no controlada:
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ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO Codigo: DD-PR-01

NIT:900463046-1 version: 0

DISENO Y DESARROLLO Fecha de aprobacién: 29/10/2011

1. OBJETIVO

Identificar y documentar las distintas etapas del proceso de disefio y desarrollo para
la correcta fabricacion de muebles en madera o piedras naturales, ademas determinar

las autoridades y responsables en cada una de las etapas

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de disefio y desarrollo de la
empresaARKITAL S.A.S.

3. RESPONSABLE

Gerente comercial y de disefio, Auxiliar de disefio

4. DEFINICIONES

>

Disefio: fase del proceso productivo en la cual se definen todas las caracteristicas
de un producto (visuales, formales, tecnolégicas, utilitarias, constructivas,
materiales etc.), su forma de produccion, distribuciébn y consumo, previo a la
produccion material

Revisidn: consiste en someter algo a examen para comprobar su funcionamiento y
validez.

Verificacién: es la confirmacibn mediante evidencia objetiva, de que se
cumplieron los requisitos especificados.

Validacion: es la confirmacion mediante evidencia objetiva de que el
producto/servicio obtenido es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion
especifica 0 uso previsto.

Prototipo: primer ejemplar de un bien empleado para evaluar su viabilidad
economica, técnica y comercial, con el fin de crear otros de la misma clase. Se
puede plasmar mediante la descripcion bosquejos, modelos 3D, modelo material,

etc.
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ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO
NIT:900463046-1

Cédigo: DD-PR-01

version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

5. PROCEDIMIENTO

La mayor parte del proceso de disefio se realiza antes de que se legalice la venta, por lo

tanto si un cliente no autoriza la venta se le cobrara el valor del disefo.

ITEM

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcién de los
elementos de

entrada

Durante esta etapa el responsable del
proceso de mercadeo y ventas entrega a
disefio la informacién correspondiente para
inicio del proceso los cuales pueden ser
pre-disefio, CD, informacion provenientes
de disefio anteriores etc. Diligenciando el
formato control del disefio, en el cual se
describe toda la informacién de entrada
para la realizacion del disefio, es decir las

especificaciones del producto.

Gerente comercial
y de disefio /

Auxiliar de disefio

Control del

disefio.

Planificacion del
disefio

En esta fase del disefio, el gerente
comercial y de disefio define los recursos a
necesitar: software, recurso humano u
otros para la correcta realizacion del disefio
diligenciando el item de planificacion en el

formato establecido.

Gerente Comercial y

de disefio

control del disefo

Disefio de planos
en 2D

Luego, la auxiliar de disefio toma la
informaciéon de entrada al proceso y la
plasma en los planos en 2D (Incluyendo
medidas) para la posterior elaboracion de
los planos en 3D (Este es el prototipo que
valida el cliente para poder iniciar el
proceso de planificacion y produccion)

Nota: al acotar los planos se definiran los
limites de tolerancia de los mismos 6 el
criterio de aceptacion y rechazo (en cuanto

a las medidas).

Gerente comercial y
de disefio/ Auxiliar de

disefio
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DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

Revision y

verificaciéon

Durante esta actividad el responsable de
disefio compara los datos de entrada con
los planos elaborados en 2D y 3D
ftem anterior,

generados en el y se

constata si  estos cuentan con las
especificaciones pactadas con el cliente,
dejando evidencia en el registro de control
del disefio casilla No. 4, en el cual queda

documentado dicha revision y verificacion.

Gerente comercial y Control del disefio

de disefio

Validaciéon

En esta etapa la gerencia comercial y de
disefio le entrega al cliente los planos en
2D con cotas y 3D para que éste los
valide a través de un VoBo o firma del
mismo, dejando asi evidencia para inicio
de la etapa productiva del proyecto y
planificacién de materiales.

Si el cliente accede a la venta pero no
aprueba los planos entregados.El gerente
comercial y de disefio junto con la auxiliar
de disefio ajustaran nuevamente los planos
dichas

(Consignando Revisiones vy

verificaciones en el formato control de

disefio)

Gerente comercial y Control del disefio

de diserio / cliente

Entregar listado de

materiales

Una vez se hayan revisado y verificado los
planos hasta ajustarse a lo solicitado por el
clientey si el material que se va a utilizar
para la elaboracién del producto amerita la
del

comercial y de disefio entregara los planos

elaboracion despiece, el gerente

acotados al gerente o a la asistente

administrativa para que realicen esta
actividad, luego de esto se procede a
‘listado  de

diligenciar el  formato

Listado de
. materiales
Gerente comercial y
de disefo/ Gerente

general
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materiales”, donde se detallaran las
especificaciones (Cantidad, Calidad, tipo de
material, color, etc.) de los materiales
necesarios para la elaboracion del producto
segln lo disefiado, esta informacion se le
pasara a la persona encargada del proceso
de compras, para la gestién oportuna de
los mismos.

Entrega de planos a

produccién

Luego se procede a enviar los planos en
2D, 3D y despieces a produccién, para la
planificacién de los trabajos y elaboracion

del mismo.

Gerente comercial y

de disefio

Control de cambios

Si el cliente solicita un cambio en cuanto a
las especificaciones del producto y los
planos estan en produccién se mirara el
avance del proceso productivo y se le
informara al cliente si es factible hacer las
modificaciones, en caso de que se puedan
realizar se pasaran los nuevos planos a
produccion y se recogieran los antiguos,
Ademas de esto se entregara el listado de
materiales a compras con los materiales
gue faltan y si es necesario se anulara el
listado pasado inicialmente, todo esto se
consigna en el formato control de cambios.
En este formato se documentara la fecha
del cambio, razon del cambio y descripcion
del mismo y si fue necesario anular el
listado de material inicial o si se adiciono un
nuevo requerimiento con el objetivo de que
no se tome como un adicional. Nota:

Todos los planos se emitiran por versiones.

Gerente comercial y

de disefio

Control del disefio
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6. REGISTROS

Control del disefio

Listado de materiales
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7. FLUJO GRAMA

i ]

Eecepcion de los elementos
de entrada

!

.| Bevision de los datos de

Mo

| entrada

Son
adecuados

Mo

» 5i

Eeslizer planes en 2D

!

Eevisar v verificar
Planos

v

Son
adecuados

Bealizarprototipoen 3D

]

Walidar con el cliente

El clisnt= lo

aprobo

Entregarlistado demateriales

4 Ccompras
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Benegociar con el cliente, se
regresa al proceso comercial para
cotizar segin  las  nuevas
especificaciones —s Volver al
inicio del proceso de Dizefio.

¥

despieces a produccion pa
programacion de

Entregar planocs acotados v

rala
las

actividades.

especificaciones

Surgleron las
necesidades de cambiar

traeria el cambio

Obszervar el avance en el proceso
productiva v las implicaciones que

Es viahla

cambios en &l dizefio

rezlizacion de

la

Bealizar los nuevos p
gz necesarno anular el
materales inicial.

de disefio v desarrollo

—* Volver alimicio del proceso

lanos v sl
listado de

|

nuevas

Becoger las  wersiones
antinas v entregar las
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FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE DISENO Y DESARROLLO

codigo: MV-CR-01

version: O

Fecha de aprobacion:29/10/2011

ARKITAL S.AS.
NIT: 900463046

Objetivos: Transformar la informacién del cliente en caracteristicas de los productos elaborados por la empresa.
Disefar estrategias que creen un ambiente solido de vinculos comerciales que proyecten en el futuro el sostenimiento y posicionamiento de la empresa. como unade las principales empresas del sector
de ladecoracion, el disefio, laremodelacién y la fabricacién de muebles para interiores hechos en maderay piedras naturales que se ajusten a las necesidades del cliente.

PROVEEDOR ENTRADA

ACTIVIDADES SALIDA

DOCUMENTOS

REQUERIDOS SEl=Nui=

1. Especificaciones de los
productos y requisitos del cliente
2. Informacién proveniente de
disefios anteriores.

3. Ordenes de compra del cliente
4. Pre disefios (Borradores)

5. Consolidado de inventarios
6. Presupuesto

Mercadeo y ventas

. Revisar e identificar los datos de entrada para el disefio.
. Planificar el disefio .
. Revisar, verificar y validar el disefio.

1

> 1. Disefio para la
3

4. Elaboracion del listado de materiales

5

6

fabricaciény ensamble
2. listado de materiales

. . 3. Modificaciones de
. Elaboracion de planos para produccion .

. Control de cambios

planos y especificacioness

Procedimiento para el

L Proceso de planeacion roduccion
disefio y desarrollo P yp

Proceso de Compras

Responsables: Gerente comercial y de disefio

RECURSOS:

Recurso humano: Gerente comercial y de disefio, auxiliar de disefio
Recurso fisico: Computadores, papeleria.

Recurso financiero: Presupuesto asignado

Registros :
Listado de materiales
Control del disefio

Requisitos de lanorma:
7.3 Disefio y desarrollo
7.3.1. Planificacién del disefio y desarrollo
7.3.2. Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3. Resultados de disefio y desarrollo
Revisiéon del disefio y desarrollo
7.3.5. Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6. Validacion del disefio y desarrollo
7.3.7. Control de los cambios del disefio y desarrollo

7.3.4.

INDICADORES

Formula: ) de los disefios sin no conformes/Total de disefios elaborados*100.

Frecuencia de medicion: mensual

2. Oportunidad en la entrega del disefio a produccién y compras

Formula: } de los disefios entregados a tiempo a producciéon y compras/Total de disefios entregados *100
Frecuencia de medicién: mensual

3. Disefios realizados

Formula: ) de los disefios elaborados durante el periodo

Frecuencia de medicion: mensual

1. Disefios elaborados sin novedad

Elaboro: IReviso:

Aprobo: [Copia controlada:

|Copia no controlada:
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PLAN DE CALIDAD PRODUCCION
PRODUCTOS HECHOS EN MADERA

Codigo:PP-PDC-01

Version: O

Fecha de
aprobaciéon:29/10/2011

EJECUCION

INSPECCION

ACT

IVIDADES A CONTROLAR(ASPECTOS)

EQUIPO

METODO/DOCUMENTO

RESPONSABLE

CRITERIOS DE ACEPTACION

FRECUENCIA DE
CONTROL

REGISTRO

RECEPCION DE
MATERIALES

1. Recibir el material teniendo en cuenta lo especificado en la
orden de produccion.

2. Revisar que todos los materiales vengan en la cantidad
establecida en la orden de produccién.

3. Revisar que los productos cumplan con los criterios de
aceptacion y rechazo.

Flexémetro

1. Orden de produccién

2. Especificaciones de los
productos

Operario Contratista del area de
carpinteria

Supervisor de calidad y
produccion

1. Verificar visualmente que la
madera a utilizar este Seca

2. Verificar con la orden de
producciéon que la madera sea la
que se pacto con el cliente
(especificaciones)

3. Verificar que tengas las medidas
adecuadas para comenzarla a
trabajarla.

Al recibir el material

PP-FR-PDC 01

CEPILLADO DE LA
MADERA

1. Se seleccionan la madera, y se corta

2. Se cepillan los lados hasta que la superficie quede uniforme
y lista para trabajar

Cepilladora
Fluxémetro

N/A

Operario Contratista del area de
carpinteria

Supervisor de calidad y
produccion

1. Lados lisos: Verificar visualmente
que los lados de los lingotes de la
madera estén lisos en el lado que
se va a cantear

Alfinalizar la
actividad

PP-FR-PDC 01
PP-FR-01

1. Trazar la superficie que se va a cortar seguin sean las
especificaciones de disefio

2. Colocar la guia de la maquina con las tolerancias por encima
de lo especificado en los planos de disefio.

Fluxémetro
cierra de banco

1. Planos de disefio

Operario Contratista del area de
carpinteria

1. Verificar que las medidas al
finalizar la actividad tengan las
tolerancias por encima de lo
estableciodo en los planos de
disefio

PP-FR-PDC 01
PP-FR-01

CORTE cierra circular de Supervisor de calidad y 2. Verificar visualmente que la Cada vez que se
3. Rectificar medidas teniendo en cuenta la tolerancia. banco 2. Orden de produccién produccion superficie de la madera no presente a
escuadra A - corte una pieza
grietas, golpes, protuberancias
3. Verificar que los lados estén
rectos, con una escuadra
Flexo metro
1. Verificar medidas antes de iniciar la actividad y que tengas
" canteadora
las tolerancias por encima a lo establecido en el plano 1. Verificar Las medidas al finalizar
2. graduar la maquina Escuadra 1. Planos de disefio la actividad coincidan con lo
R establecido en los planos y en el
3. pasar los lados por la maquina Operario Contratista del area de |disefio.
e . . e i i Los bordes y lados sean uniformes, | Al finalizar la PP-FR-PDC 01
4. Verificar las medidas segln planos de disefio carpinteria Y
CANTEADO gun p Supervisor de calidad y que los lados queden rectos, no se |actividad PP-FR-01
produccion observe la madera agrietada, No se
observen betas dejadas por la
magquina en lugares visibles del
5. Verificar que los lados estén completamente rectos 2. Orden de producciéon producto(puede causar problemas
en el proceso de pintura)
1. verificar que las medidas coincidan con el plano Flexo metro
1. Alfinalizar la actividad las
Operario Contratista del area de |[superficie de las piezas tiene que
2. Pasar la maquina pulidora hasta que la superficies de las " I carpinteria estar completamente lisas, no se Alfinalizar la
PULIDO piezas queden lizas Pulidora manual 1. Planos de disefio Supervisor de calidad y deben observar desniveles o actividad PP-FR-PDC 01

3. Verificar que las medidas coincidan con el plano de disefio

2. Orden de produccién

produccion

grietas y las medidas deben
coincidir con lo establecido en el
disefio

PP-FR-01
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1. Se identifican las piezas y se rectifican medidas segun lo
establecido en el plano

Taladro, brocas,
destornillador,
navaja escuadra,
fluxémetro, lijas,
segueta. Pulidora
manual, fluxémetro,

1. Planos de disefio

1. Que el producto en proceso sea
igual a lo establecido en los planos
y disefio

escuadra
. ) Operario Contratista del area de
PROCESO DE 2. Se unen con pegante( YéRIdO o retardado) clavos, puntillas 2. Orden de produccién carpinteria 2. Que la superficie este lisa Al finalizar la PP-FR-PDC 01
ENSAMBLE las piezas del producto segun lo establecido en el plano Supervisor de calidad y actividad PP-FR-01
produccion
3. Que los lados estén bien
pegados
3. Si se observan que los lados no estan completamente lisos,
y rectos se lijan y si son muy pronunciados los pedazos 4. Que no se observen desniveles
sobrantes se cortan con una segueta y se pulen hasta dejarlos
completamente lisos
5. Que no se observen grietas
1. El producto quede Al finalizar la
1. preparar insecticida dependiendo del producto(cantidad) completamente cubierto de actividad
insecticida
R . . B . . Después de 1 hora
2. agregar con una brocha el {nsectlclda por la superficie de la Brochas 1. Orden de produccién Operario contratista del rea de 2. Se deje el.(lempg Vsuflclente de aplicado el PP-FR-PDC 01
AGREGAR madera hasta que quede cubierta pintura hasta que el insecticida seque insecticida PP-FR-01

INSECTICIDA

3. verificar que la superficie del producto en proceso este
hameda
4, Dejar secar un periodo de 1/2 a 1 hora

5. verificar que la superficie seco adecuadamente

Supervisor de calidad y
produccion

PINTURA A COLOR

1. Verificar que la madera no presente humedad que pudo
quedar del proceso anterior

2. Verificar tipo de pintura a utilizar.

3. Verificar que la madera venga bien pegada, las superficies
estén lisas y no vengan desniveles, ademas si se observan
marcas dejadas por la pulidora o la canteadora se utiliza una
cuchilla para quitarlas

4. Si es necesario pulir el material con lija 120 hasta que
quede la superficie lisa.

5. Agrega sellador catalizado

6. Agregar masilla en las imperfecciones estan visibles

7. Pulir con lija 150

8. Cubrir la superficie con sellador con color hasta que quede

comprensor,
pistola para pintar,
cuchillas, brochas

( solo cuando se va
a echar barniz o

1. Orden de produccién

Operario contratista del area de
pintura

Supervisor de calidad y
produccion

1. Verificar que no se le noten
grietas, raspones, visibles clavos,
pegamento, o algunos detalles que
debieron ser tapados

2. Verificar que el color del producto
terminado sea el de las
especificaciones

Antes de iniciar la
actividad
Despues de
finalizada la
actividad

PP-FR-PDC 01
PP-FR-01

PINTURA A BLANCO

pintada uniformemente removedor) 3. Verificar que el color de la pintura
9. Verificar que estén todas las imperfecciones tapadas sea uniforme en toda la superficie
10. Cubrir las imperfecciones con masilla con color del producto..
11. Pulir con lija 220
12. Cubrir la superficie del producto en proceso con laca y
poner a secar

. Se empasta toda la madera con masilla blanca 1. Verificar que no se le noten

. .Pulir conlija 120 grietas, raspones, visibles clavos,

comprensor,

. tapar imperfecciones con masilla
.Pulir conlija 220
6.Se agrega base blanca catalizada
7. tapar imperfecciones con masilla
8. pulir con lija 320
9. Agregar poliuretano blanco en toda la superficie

1
2
3. se agrega base catalizada
a4
5

pistola para pintar,
cuchillas, brochas

( solo cuando se va
a echar barniz o
removedor)

1. Orden de produccién

Operario contratista del area de
pintura

Supervisor de calidad y
produccion

pegamento, o algunos detalles que
debieron ser tapados

2. Verificar que el color sea el
indicado en la orden de produccion
3. Verificar que el color de la pintura
sea uniforme en toda la superficie
del producto.

Despues de
finalizada la
actividad

PP-FR-PDC 01
PP-FR-01
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1. verificar el acabado de la pintura y que coincidan con lo
establecido en la orden de produccion

1. Verificar que el producto

Al recibir el

EMBALAJE 2. Verificar el estado de las piezas terminado no presente raspones,
rayones, manchas, golpes, etc. producto
. . I 2. Verificar con la orden de N
3. verificar las medidas y que coincidan con los planos de o . Y Alfinalizar la
o 1. planos de disefios Asistente general produccién que el producto cumpla .
disefio con las especificaciones actividad
PP-FR-PDC 01
4. cubrir las esquinas del producto con cartén y forrar con papel - . . 3.‘ verificar que la medida de las PP-FR-01
peles N/A 2. orden de producciéon Operario contratista piezas o producto cumpla con lo
establecido en los planos de disefio
5. verificar que las esquinas quedaron protegidas y la 4. verificar que las esquinas de los
superficie de las piezas o productos estan forradas productos estén protegidas
5. Verificar que la superficie del
producto este cubierta con papel
peles
1. verificar que las piezas estén
completamente cubiertas con papel
peles y las esquinas protegidas con
carton Antes de iniciar la
actividad
2. verificar que la superficie donde
1. Verificar si el nUmero de piezas coinciden con lo establecido . - - se vana trasportar las plezas este
enlos planos Asistente administrativo limpia, completam_ente cubierta con
alfombras para evitar que las se
maltraten
- PP-FR-DP-01
1. Orden de producciéon PP-ER-DP-02
3. verificar que las piezas no vallan MV-ER-05
2. Verificar el estado del embalaje de las piezas N/A Trasportista ma.ltratadas Y a! momento de
ubicarlas no dejar que se exceda la
capacidad del vehiculo Cuando termine la
actividad
3. cubrir el fondo del vehiculo con alfombras
4. Subir y ubicar las piezas al carro donde se van a trasportar,
verificando que no se maltraten, ni sobrepase la capacidad del
DESPACHO vehiculo,
5. Elaborar remisién con lo despachado
1. Lo re misionado coincida conlo |Antes de iniciar la
recibido actividad
2. Las piezas cumplan con las
especificaciones expuestas en los
1. Entregar remision planos de disefio
INSTALACION 2. Verificar que lo re misionado cumpla con lo despachado Destornilladores 1. Orden de produccién
3. El lugar donde se desarrollo la MV-FR-05
3. Ubicar y ensamblar las piezas segun lo establecido en los Operario Contratista del area de |actividad este aseado MV-FR-08

planos de disefio.
4. Asear el lugar una vez terminado el ensamble de las piezas

5. Entregar producto terminado al cliente
6. Pedir VoBo del cliente en el acta de entrega.

Lijas

Pulidora manual

Flexo metro

2. Planos de disefio

carpinteria

4. El cliente de su aprobaciony
aceptacion de que lo que se
entrego cumple con lo pactado

5. El cliente firme el acta de entrega

Alfinalizar la
actividad

Elaborado por:

Revisado por:

205

Aprobado por:




PLAN DE CALIDAD PRODUCCION

PRODUCTOS ELABORADOS EN TRIPLEX O MDF

Codigo:PP-PDC-02

Version: 0

Fecha de aprobacion:29/10/2011

EJECUCION INSPECCION
FRECUENCIA DE
ACTIVIDADES A CONTROLAR(ASPECTOS) EQUIPO METODO/DOCUMENTO |[RESPONSABLE CRITERIOS DE ACEPTACION CONTROL REGISTRO
1. Recibir el material teniendo en cuenta lo especificado en el orden de compra
1. Verificar con la orden de produccién que la madera -
RECEPCION DE i i N . 1. Al recibir el
. . . . Operario Contratista del sea la que se f | client i PP-FR-PDC 02
2. Revisar que todos los pedidos vengan con el nimero del lote . Flexometro 1. Orden de produccion | A q pacto con el cliente (especificaciones) i
MATERIALES d P 9 P érea de carpinteria 2. Verificar que tengas las medidas adecuadas para material PP-FR-01
comenzarla a trabajarla.
3. Revisar que los productos cumplan con los criterios de aceptacion y rechazo.
1. Ubicar los materiales en el sitio asignado.
2. Verificar los planos de disefio y el despiece para saber como se va a cortar la lamina para Flexémetro
desperdiciar lo minimo de este cierra de banco
cierra circular de banco 1. Verificar medidas segun el plano de disefio
0 : : " Escuadra 1. Alinicialy al
3. Colocar la guia de la maquina (de 1/2 a 1 cm) por encima de lo estipulado en plano y cortar Caladora finalizar la actividad
CORTE Sierra sin fin Qperano Co.ntratfsta del
é4rea de carpinteria 2. Verificar visualment | ficie del triol PP-FR-PDC 02
4. Rectificar medidas y la cantidad de piezas resultantes de la lamina comprobarlo con el despiece 1. Orden de produccion - verlicarvisuaimente que fa superlicie de trplex no N
presente grietas, golpes, protuberancias, etc. PP-FR-01
2. Planos de disefio 3. verificar que los lados estén rectos, con una
escuadra
Flexometro
1. Verificar medidas antes de iniciar la actividad canteadora
(1/2-1 cm por encima de lo establecido en el plano)
2. Graduar la maquina 1. Orden de produccion 1. Verificar Las medidas al finalizar la actividad
. " coincidan con lo establecido enlos planos y enel
3. Pasar los lados por la maquina hasta que queden rectos y lisos disefi PP-FR-PDC 02
4.Si i I d 1 Escuadra seno. 1. Alinicial y al PP-FR-01
CANTEADO - Si es necesario se pasa al proceso de corte nuevamente Operario Contratista del 2. Verificar que Los bordes y lados sean uniformes y fiﬁalizar a actividad R
area de carpinteria rectos.
3. Verificar de manera visual que la lamina no tenga
grietas, escarcha etc.
2. Planos de disefio
Flexometro
o 0 C ista del 1. verificar al finalizar la actividad las superficie de las
1. verificar que la superficie este lisa si no esta se pasar una lija hasta que quede lisa . 1. Orden de produccion |4 perzrlo an:trat!sta € |piezas tiene que estar completamente lisas, N0 se |1 | fnalizar la PP-FR-PDC 02
PULIDO Lija N area de carpinieria deben observar desniveles o grietas i
2. Planos de disefio o N - actividad PP-FR-01
2. verificar las medidas deben coincidir con lo
establecido en el disefio
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. Pulir con lija 320 hasta q la superficie quede uniforme

1. Que el producto en proceso sea igual a lo Aliniciar la
establecido en los planos y disefio actividad
1. Se identifican las piezas y se rectifican medidas segtin lo establecido en el plano. 1. Planos de disefio 2. Que la superficie este lisa
) ) taladro, brocas,
2.Se unen con pegante( rapido o retardado) clavos, puntillas las piezas del producto segun lo destornillador, navaja 2. Orden de produccion Qperarlo Co_ntratfsta del 3. Que los lados estén bien pegados PP-FR-PDC 02
PROCESO DE establecido en el plano escuadra, fluxémetro, area de carpinteria PP-FR-01
ENSAMBLE lij . Pulidor:
S 3. Si se observan que los lados no estan completamente lisos, y rectos se lijan y si son muy pronunciados $Ziu§%fui‘gme:odo a Alfinalizar la
los pedazos sobrantes se cortan con una segueta y se pulen hasta dejarlos completamente lisos, ’ ' 4. Que no se observen desniveles
! escuadra actividad
nivelados y rectos.
5. Que no se observen grietas
1. Preparar insecticida dependiendo del producto(cantidad) 1. El producto quede completamente cubierto de Al finalizar la
2. Agregar con una brocha el insecticida por la superficie de la madera hasta que quede cubierta 3. . . : .. actividad
AGREGAR h o . o Operario contratista del insecticida A PP-FR-PDC 02
Verificar que la superficie del producto en proceso este himeda Brochas 1. Orden de produccion N N 3 . . . L Después de 1 hora
INSECTICIDA ) . area de pintura 2. Se deje el tiempo suficiente hasta que el insecticida ) PP-FR-01
4, Dejar secar un periodo de 1/2 a 1 hora de aplicado el
. . seque ; .
5. verificar que la superficie seco adecuadamente insecticida
PEGADA DE 1. verificar si es necesario ut|.||z.ar chapilla ( para un uniforme o ones del cliente) 1. Orden de produccion  |Operario Contratista del 1. Verificar visualmente si el acabado es uniforme, no |Alfinalizar la
2. Pegar chapilla en la superficie del mueble Prensas o . — . : i
CHAPILLA ; — . 2. planos de disefio area de carpinteria se onbervan arrugas y la superficie quede lisa actividad
3. Verificar la superficie no se le vean arrugas y que la textura sea uniforme
1. Verificar que la madera venga bien pegada, las superficies estén lisas, no vengan desniveles, si se
observan marcas dejadas por la pulidora o la canteadora se utiliza una cuchilla para quitarlas
2. Sies necesario pulir el material con lija 120 hasta que quede la superficie lisa. 1. Orden de produccion
3. Agrega sellador catalizado comprensor, pistola para 1. Verificar que no se le noten grietas, raspones,
4. Agregar masilla en las imperfecciones estan visibles pintar, cuchillas, brochas . . visibles clavos, pegamento, o algunos detalles que
. " Operario Contratista del . PP-FR-PDC 02
PINTURA A COLOR 5. Pulir con lija 150 ('solo cuando se va a N . debieron ser tapados Que el color del producto
. . - . ) area de pintura ) ) y PP-FR-01
6. Cubrir la superficie con sellador con color hasta que la superficie quede pintada uniformemente echar barniz o terminado sea el de las especificaciones que el color
7. Verificar que estén todas las imperfecciones tapadas removedor) de la pintura sea uniforme.
8. Cubrir las imperfecciones con masilla con color
9. Pulir con lija 220
10. Cubrir la superficie del producto en proceso con laca y poner a secar
1. Verificar que el producto venga bien pegado, las superficies estén lisas, no vengan desniveles o
cualquier desperfecto que pueda influir de manera negativa en los resultados finales de la actividad.
2. Pulir con lija 120 hasta que quede la superficie lisa.
3. Cubrir lla superficie con cellador corrriente
3. pulir con lija 120
4.cubrir toda la superficie con masilla
5. Verificar que este completamente cubierta
6. Agregar base catalizada
Espatula 1. Verificar que la superficie del producto no tenga
6. Pulir con lija 220 lijas . Operario Contratista del . a P P 9
PINTURA BLANCO ) ) . A . 1. Orden de produccion - . desniveles, no se le observen clavos, rayones, tenga el PP-FR-PDC 02
7. Agregar masilla en las imperfecciones pistola de pintar area de pintura brillo adecuado PP-FR.O1
8 comprensor
9,

. agregar poliuretano en la superficie
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1. verificar el acabado de la pintura y que coincidan con lo establecido en la orden de produccién

- . 1. Verificar que el producto terminado no presente 1. Al recibir el PP-FR-PDC 02
2. Verificar el estado de las piezas
raspones, rayones, manchas, golpes, etc. producto PP-FR-01
- . .. - . . 2. Verificar con la orden de produccion que el 2. Alfinalizar la
EMBALAJE 3. verificar las medidas y que coincidan con los planos de disefio 1. Planos de disefios Asistente general producto cumpla conlas especificaciones actividad
4. cubrir las esquinas del producto con carton y forrar con papel peles N/A 2. Orden de produccién | Operario contratista 3. verificar que la med@a de las piezas o pro_duc}o
cumpla con lo establecido en los planos de disefio
5. verificar que las esquinas quedaron protegidas y la superficie de las piezas o productos estan forradas 3;(;’;?:;2;(]“9 las esquinas de los productos estén
5. Verificar que la superficie del producto este cubierta
con papel peles
1. Verificar si el nimero de piezas coinciden con lo establecido en los planos
1. verificar que las piezas estén completamente
2. Verificar el estado del embalaje de las piezas cubiertas con papel peles y las esquinas protegidas
con cartén
2. verificar que la superficie donde se van a trasportar 1. Antes de iniciar la PP-FR-DP-01
3. cubrir el fondo del vehiculo con alfombras Asistente administrativo las piezas este limpia, completamente cubierta con a;:t\mdad PP-FR-DP-02
1. Ordend duccio alfombras para evitar que las se maltraten MV-FR-05
DESPACHO . Orden de produccion
4. Subir y ubicar las piezas al carro donde se van a trasportar, verificando que no se maltraten, ni . 3. verificar que I.as piezas no_\mllan maliratadas yal 2. Cuando termine
. p N/A Trasportista momento de ubicarlas no dejar que se exceda la -
sobrepase la capacidad del vehiculo, . p la actividad
capacidad del vehiculo
5. Elaborar remision con lo despachado
1. Lo re misionado coincida con lo recibido L. Antes de iniciar la
actividad
1. Entregar remisién 2. Las piezas cumplan con Ia§ es~pe(:|f|ca0|ones
expuestas en los planos de disefio
2. Verificar que lo re misionado cumpla con lo despachado Destornilladores 1. Orden de produccion ) ! 3. Ellugar donde se desarrollo la actividad este
. . . " — " - Operario Contratista del
3. Ubicar y ensamblar las piezas seglin lo establecido en los planos de disefio. Lijas 2. Planos de disefio N L aseado
area de carpinteria
INSTALACION . . . 2. Alfinalizar la MV-FR-05
4. Asear el lugar una vez terminado el ensamble de las piezas Pulidora manual actividad MV-FR-08

5. Entregar producto terminado al cliente

6. Pedir VoBo del cliente en el acta de entrega.

Flexo metro

Taladro

4. El cliente de su aprobaciony aceptacion de que lo
que se entrego cumple con lo pactado

5. El cliente firme el acta de entrega

Elaborado por:
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PLAN DE CALIDAD PRODUCCION: PRODUCTOS ELABORADOS EN PIEDRAS NATURALES

Codigo:PP-PDC-03

Version: 0

Fecha de aprobacion: 29/10/2011

EJECUCION
ACTIVIDAD EQUIPO METODO/DOCUMENTO RESPONSABLE CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA DE CONTROL REGISTRO
1. Recibir el material teniendo en cuenta lo especificado en la orden de
RECEPCION DE compra Flexometro orden de compra ver anexo de especificaciones
2. Revisar que todos los materiales, materia prima e insumo vengan Al'momento de recibir el
MATERIALES conel nimero dellote . material PP-FR-PDC 03
3. Revisar que los productos cumplan conlos criterios de aceptaciény operario contratista del area de
rechazo. marmol PP-FR-01
4. Ubicar los materiales en el sitio asignado.
CORTEDE 1.Ubicar la lamina en el sitio asignado flexometro, lapiz Verificar medidas se-
LAPLACADE operario contratista del area de Alfinalizar cada corte de la
MARMOL O GRANITO |2 trazar las medidas enla lamina segin lo establecido en el plano pulidora manual Planos de disefio marmol g0n plano o formato placa PP-FR-PDC 03
3. Cortar segtinlo trazado PP-FR-01
3. Rectificar medidas al finalizar Verificar visualmente
Orden de produccion
1. Seleccionar las piezas Verificar la medida de
EMSANBLE 2. Preparar el pegante seg(in sea el color de la lamina Prensa la Lamina
Flexometro Verificar visualmente el color del pegante sea igual al de
3. pegar las partes y prensar hasta que se adhieran. [a lamina Alfinalizar la actividad
4. Si es necesario refiletear: Emparejar las 2 piezas hasta queden  |pulidora con discos operario contratista del area de |verificar visualmente que no se vean uniones, goma,
parejas diamantados o de carbono [Planos de disefio marmol rayones, en la lamina PP-FR-PDC 03
6. Rectificar medidas y que los lados estenrectos verificar que los bordes no esten estillados y que el lado
escuadra Orden de produccion vissible este totalmente pulido y la textura uniforme PP-FR-01
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PASAR PIEDRA

Antes de iniciar la actividad

ESMERIL 1. Rectificar las medidas Flexometro PP-FR-PDC 03
2. Pasar la piedra donde se vean raspones o rayas de la puludora, ) _ ) )
hasta borrarlas pulidora y discos operario contratista del area de |Verificar visualmente que la superficie de la lamina no PP-FROL
especiales o piedra esmeril |Planos de disefio marmol muestre rayones, raspones, grietas o
Alfinalizar la actividad
PULIDO 1. Pasar la maquina por la superficie de la lamina hasta que se se
logre el brillo indicado en las espesificaciones( pasar los discos 200- Que cumpla con lo establecido en planos y
400-800-1500) flexometro especificaciones
pulidora con discos operario contratista del area de PP-FR-PDC 03
2. Rectificar medidas segun el plano de disefio diamantados de felisate  |Especificaciones de disefio marmol Alfinalizar la actividad PP-FR-01
1. Verificar si el nemero de piezas coinciden con lo establecido enla  |Flexometro El nuemero de piezas conincida con lo establecido enla  {Cada vez que se monten una
orden de produccion Orden de produccion orden de produccion pieza al carro trasportador
DESPACHO 2, Verificar el estado de las piezas y medidas
3, Subir y ubicar las piezas al carro donde se van a trasportar,
verificando que no se maltraten o sobre pasesn la capacidad del Lo remisionado conincida con lo establecido en los MV-
vehiculo Planos de disefio Asistente Administrativa  |planos de disefio FR-05
4. Elaborar remision con o despachado PP-FR-DP-01
Verificar que las piezas no presenten golpes, grietas, PP-FR-DP-02
uniones visibles
verificar que las medidas esten dentro de los limites de
tolerancias establecidos en los planos
1. Entregar remision Pulidora manual (cortar)  |Remisiones Lo remisionado coincida con lo recibido
2. Verificar que lo remisionado cumpla con lo despachado Flexometro Planos de disefio operario convatista del area de |3 PIEZaS cumplan con s especificaciones expuetas en | ;o yfinalizar la actividad MV-FR-05 MV
marmol los planos de disefio FR-08
INSTALACION 3. Ubicar y ensamblar las piezas segin lo establecido en los planos de {pulidora de marmol (pulir) ~ [Actas de entrega Gerente comercial y disefio El lugar donde se desarrollo la actividad este aseado
4. Asear el lugar una vez terminado el ensable de las piezas
5. Entregar producto terminado al cliente El cliente de su aprrobacion y aceptacion de que lo que
6. Pedir VoBo del cliente en el acta de entrega. se entrego cumple con lo pactado
El cliente firme el acta de entrega
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PLAN DE CALIDAD PRODUCCION

PRODUCTOS HECHOS EN AGLOMERADOS

Cédigo: PP-PDC-04

Version: 0

Fecha de aprobacion:

29/10/2011
EJECUCION INSPECCION
FRECUENCIA DE
ACTIVIDADES A CONTROLAR(ASPECTOS) EQUIPO METODO/DOCUMENTO RESPONSABLE CRITERIOS DE ACEPTACION CONTROL REGISTRO

RECEPCION DE
MATERIALES

1. Recibir el material teniendo en cuenta lo especificado en la
orden de produccién.

2. Revisar que todos los materiales vengan en la cantidad
establecida en la orden de produccion.

3. Revisar que los productos cumplan con los criterios de
aceptacion y rechazo.

Flexo metro

1. Orden de produccién

Operario Contratista del area de
2. Especificaciones de los carpinteria

productos

1. Verificar visualmente que la
lamina a utilizar

2. Verificar con la orden de
producciéon que la madera sea la
que se pacto con el cliente
(especificaciones)

3. Verificar que tengas las medidas
adecuadas para comenzarla a
trabajarla.

Al recibir el material

PP-FR-PDC 01

certificado de calibracion

1. Realizar el despiece de las laminas de acuerdo a lo establecido
en los planos de disefio

2. Colocar la guia de la maquina segln las medidad de los planos
de disefio y cortar

1. Planos de disefio Operario Contratista del area de

1. Verificar medidas segun el plano
de disefio

CORTE " . - ifi i -FR-I
. . Flexometro 2. Orden de produccion carpinteria 2. Verl.flf:ar visuaimente que la Cada vez que se PP-FR-PDC 01
3. Rectificar medidas . superficie de la madera no presente "
; . corte una pieza
grietas, golpes, protuberancias
3. Codificar las piezas y organizarlas en el area respectiva 3. Verificar que los lados estén
rectos, con una escuadra
Flexo metro . . R
1. Verificar Las medidas al finalizar
1. Verificar medidas antes de iniciar la actividad y que tengas las la actividad coincidan con lo
N N . canteadora .
tolerancias por encima a lo establecido en el plano X X . establecido en los planos y en el o
CANTEADO Operario Contratista del area de |gisefio. Al finalizar la
2. graduar la maquina Escuadra 1. Planos de disefio carpinteria actividad PP-FR-PDC 01

3.pegar los cantos con la maquina

4. Verificar las medidas segun planos de disefio

5. Verificar que los lados estén completamente rectos y los cantos
esten pegados

2. Orden de producciéon

Los bordes y lados sean uniformes,
que los lados queden rectos, no se
observe la madera agrietada, No se
observen betas dejadas por la
magquina en lugares visibles del
producto(puede causar problemas
en el proceso de pintura)

PROCESO DE
ENSAMBLE

1. Se identifican las piezas y se rectifican medidas seguin lo
establecido en el plano

2. Se unen con tornillos

3. Si se observan los lados disparejos se procede a cortar el
sobrante

Taladro, brocas,
destornillador,
navaja escuadra,
flexémetro,
segueta

1. Planos de disefio

Operario Contratista del area de

2. Orden de produccion carpinteria

1. Que el producto en proceso sea
igual a lo establecido en los planos
y disefio

2. Que la superficie este lisa

3. Que los lados estén bien
pegados

4. Que no se observen desniveles
5. Que no se observen grietas

Alfinalizar la
actividad

PP-FR-PDC 01
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1. Verificar que el producto venga bien pegado, las superficies
estén lisas, no vengan desniveles o cualquier desperfecto que
pueda influir de manera negativa en los resultados finales de la
actividad.

2. pulir con lija 120 hasta que quede la superficie lisa.

3. cubrir lla superficie con cellador corrriente

3. pulir con lija 120

4.cubrir toda la superficie con masilla

5. Verificar que este completamente cubierta

PP-FR-PDC 01

Espatula 1. Verificar que la superficie del
PINTURA BLANCO 6. Pulir con lija 220 Igiejola de pintar 1. Orden de produccién gﬂz?a”o Contratista del area de producto no tenga desniveles, no se
7. Agregar masilla en las imperfecciones comprensor le observen clavos, rayones,
8. Pulir con lija 320 hasta q la superficie quede uniforme
9. agregar poliuretano en la superficie
" . - 3. verificar que la medida de las
4. cubrir las esquinas del producto con cartén y forrar con papel . " . :
cles N/A 1. orden de produccién Operario contratista piezas o producto cumpla con lo
P establecido en los planos de disefio
EMBALAJE 5. vermcar que las esqulna§ quedaron protegidas y la superficie de 4. verificar quel las esqL}lnas de los PP-ER-PDC 01
las piezas o productos estan forradas productos estén protegidas
5. Verificar que la superficie del
producto este cubierta con papel
peles
1. verificar que las piezas estén
completamente cubiertas con papel
peles y las esquinas protegidas con |Antes de iniciar la
cartén actividad
2. verificar que la superficie donde PP-FR-DP-01
1. Verificar si el nlimero de piezas coinciden con lo establecido en . . . s_e v_an a trasportar las plez_as este
los planos Asistente administrativo limpia, completamente cubierta con
P alfombras para evitar que las se
maltraten
- 3. verificar que las piezas no vallan
1. Orden de produccion
o . N . maltratadas y al momento de
2. Verificar el estado del embalaje de las piezas N/A Trasportista ubicarlas no dejar que se exceda la |Cuando termine la PP-FR-DP-02
capacidad del vehiculo actividad
3. cubrir el fondo del vehiculo con alfombras
4. Subir y ubicar las piezas al carro donde se van a trasportar,
verificando que no se maltraten, ni sobrepase la capacidad del
DESPACHO vehiculo,

5. Elaborar remisién con lo despachado

INSTALACION

1. Entregar remision

2. Verificar que lo re misionado cumpla con lo despachado
3. Ubicar y ensamblar las piezas segun lo establecido en los
planos de disefio.

4. Asear el lugar una vez terminado el ensamble de las piezas

5. Entregar producto terminado al cliente
6. Pedir VoBo del cliente en el acta de entrega.

Destornilladores
Lijas

Pulidora manual
Flexo metro

1. Orden de produccién

2. Planos de disefio

Operario Contratista del area de
carpinteria

1. Lo re misionado coincida con lo
recibido

2. Las piezas cumplan con las
especificaciones expuestas en los
planos de disefio

3. El lugar donde se desarrollo la
actividad este aseado

4. El cliente de su aprobaciony
aceptacion de que lo que se
entrego cumple con lo pactado

5. El cliente firme el acta de entrega

Antes de iniciar la
actividad

Alfinalizar la
actividad

MV-FR-05

MV-FR-08

PP-FR-02

Elaborado por:

Revisado por:
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FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO PLANIFICACION Y PRODUCCION

cédigo: PP-CR-01

version: O

Fecha de aprobacion: 29/10/2011

ARKITAL S.A.S.
NIT: 900463046-1

*mi

* Min

Objetivos: Aumentar la eficacia y eficiencia en cada una de las actividades del proceso productivo, Con el objetivo de:
imizar el tiempo de respuesta al usuario

« Optimizar el uso de los recursos

izar los reprocesos y no conformidades

PROVEEDOR ENTRADA

ACTIVIDADES SALIDA

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

CLIENTE

1. Demanda (listado de clientes).
2. Pedidos diligenciados (Fechas
de entrega)

3. Disefio para la fabricaciony
ensamble

4. listado de materiales

5. Modificaciones de planos y
especificaciones

6. Equipos Calibrados y en
optimas condiciones

7. Equipos en optimas
condiciones para su uso

8. Materia prima, insumos,
materiales y servicios que
cumplen con las especificaciones

Mercadeo y ventas
Disefio y desarrollo

mantenimiento
Compras y almacén

1. Ordenes de produccion
Cantidad de personal
necesario informes sobre la
capacidad utilizada de los
recursos

Informes sobre el avance
de los productos en
proceso

inspeccioén por procesos
Acciones correctivas y
preventivas

Estado de los equipos
Desempefio del personal
actual de la empresa
Producto terminado

1. Determinar carga de trabajo

2. Asignacion de trabajo a los recursos disponibles

3. Determinar capacidad de produccion

4.Elaborar plan general de produccion

5. Determinar plazos de entrega de productos terminados
6. Elaborar y entegar ordenes de produccion
7.Inspeccion de productos en proceso

8. Inspeccion de producto terminado

9. embalaje del producto terminado

10 Despacho de producto terminado

Plan de calidad para
productos elaborados
con madera

Plan de calidad para
productos elaborados
con marmol

Plan de calidad para
productos elaborados
con triplex

Plan de calidad para
productos elaborados
en aglomerados

Mercadeo y ventas

Cliente externo

Gestion de calidad y mejora

Compras y almacén

Responsables:

RECURSOS:

Recurso humano: Gerente comercial y de disefio, auxiliar de disefio,
gerente general, empleados contratistas, asistente general

Recurso fisico: Computadores, papeleria, maquinaria, herramientas,
equipos de medicion

Recurso financiero: Presupuesto asignado

Requisitos de la norma:
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO
7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1. Control de la producciony la prestaciéon del servicio
7.5.2. Validacion de los procesos de la producciony de la prestacion
del servicio
7.5.3. Identificacién y trazabilidad
7.5.4. Propiedad del cliente
7.5.5. Preservacion del producto
8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y mediciéon del producto

Registros :

Avance semanal de actividades de proyectos

Formato de inspeccién en proceso: productos hechos en madera
Formato de inspeccién en proceso: productos hechos en triple
Formato de inspeccién en proceso: productos hechos en marmol
Formato de inspeccién en proceso: productos hechos en aglomerado
Formato de orden de produccién

Control de transporte

Programacién de despachos

Indicadores
1. Fabricacién de productos sin reproceso
Formula: Numero de productos elaborados sin reproceso/Total de productos fabricados*100.
Frecuencia de medicién: mensual
2. Optimizacién de recursos
Formula: Numero de materiales gastados/Numero de materiales planificados
Frecuencias de medicién: por proyecto

Elaboro: IReviso:

Aprobd: [Copia controlada:

|Copia no controlada:
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Codigo:MTTO-PR-01
ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO DE Version: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:
1/11/2011
1. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir para asegurar la disponibilidad en éptimas condiciones de
los equipos y herramientas de ARKITAL S.A.S.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los equipos y herramientas que afecten la calidad de
los servicios prestado por ARKITAL SAS.

3. DEFINICIONES

¢ Mantenimiento Preventivo: Mantenimiento programado que se realiza a los equipos y

vehiculos con el fin de mantenerlos en éptimas condiciones para su utilizacion.
¢ Mantenimiento Correctivo: Mantenimiento programado que se realiza a los equipos Yy

vehiculos cuando se detectan fallas en su funcionamiento y que son necesarios corregir

para su utilizacion.
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ARKITAL S.A.S

Codigo:MTTO-PR-01

PROCEDIMIENTO DE

Versiéon: 0

MANTENIMIENTO

Fecha de aprobacion:
1/11/2011

4. PROCEDIMIENTO

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1.

Ingreso de
equipos y
herramienta
S por

compra

Cada vez que la empresa adquiere equipos y vehiculos, el
responsable de la requisicién realizara la inspeccion e ingreso
de equipos, durante esta inspeccion se deben verifica que el
equipo conste de la siguiente informacion:

v'  Certificado de conformidad, para equipos importados.
Manual de instrucciones.
Descripcién
Marca
Referencia
Cantidad
Estado

AR N NN

Asistente

administrativo

Orden de

compra

2. Codificacion

de equipos

El responsable del Mantenimiento codifica e identifica el
equipo con una marquilla de acuerdo al tipo de equipo y
donde se va a utilizar, de la siguiente manera:

1.

MQ-AK Magquinaria del area de produccién

EQ-AR Equipos o herramientas eléctricas

EM-Equipos de Medicion.

EC-Equipos de Computo

EV-Equipos Vehiculares

2.

XXX- 2 NUumeros consecutivos iniciando con el 01 y si se
encuentran mas de 1 maquinaria o equipo de la misma
referencia y en la misma éarea se le agregan el tercer digito

que es una letra que va desde la A-Z

Ejemplo:
Para 2 herramientas que tengan la misma referencia y estén
ubicadas en almacén el cédigo quedaria de la siguiente manera:

e AQ-AR-01A

Supervisor de
producciény
calidad/
Asistente
administrativa/
Asistente

General

Inventario
de equipos y
herramienta

S
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Codigo:MTTO-PR-01

PROCEDIMIENTO DE

ARKITALS.A.S Versién: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:
1/11/2011
¢ AQ-AR-01B

3. Hoja de vida

de Equipo vy
salida de
equipos

Después lo ingresa en el inventario de equipos y herramientas,
ademaés el responsable de mantenimiento abre la hoja de vida del
equipo en el registro “Hoja de vida (Equipos o herramientas)” o de
la maquinaria en el registro “Hoja de vida (Maquinaria)” o “hoja de
vida (Equipos del area administrativa o de medicion)” en el cual
digita la informacién de identificacibn de las maquinarias y
herramientas. Ademas de esto se consigna el plan de
mantenimiento de las mismas.

Nota: si el equipo o herramienta es requerido, se le hace la salida
de almacén en el formato Control de préstamo de herramienta, el
cual se abrir4 uno por herramienta o equipo y se tendra el registro
de las personas que prestan la herramienta y el estado en que fue
entregada y en el que la devolvieron, si se observa que el equipo
esta funcionando regular o mal se procede a solicitar el respectivo

mantenimiento, en caso contrario se deja ubicado en el almacén.

Asistente
administrativo

Inventario
de equipos o
herramienta

S

Hoja de vida
(Equipos y
herramienta
s)

Hoja de
vida(Maquin

aria)

Hoja de vida
(Equipos del
area
administrativ
aode
medicion)
Control de
préstamo de

herramienta

4. Mantenimient

o Correctivo

Cada vez que un equipo o maquinaria presente fallas se debe
diligenciar el formato “Hoja de vida (Equipos o herramientas) o
“Hoja de vida (Maquinaria)”, donde quedara consignada la fecha en
que se programa y la justificacién del mantenimiento.

Se debe manejar un buen criterio para tomar la decisién de si el
equipo o Maquinaria se repara 0 no, en relacién con el costo y el
tiempo de vida Util de este.

Si se decide dar de baja o reciclar el Responsable de

mantenimiento asignara un sitio donde se disponga Para ser

Supervisor de
producciony
calidad/ asistente
administrativa/ge

rente general

Reporte de
mantenimien
to de
equipos
(Maquinaria
y
Herramienta

s),
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Codigo:MTTO-PR-01

ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO DE Version: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:

1/11/2011

evaluado nuevamente.

Si se considera baja definitiva, el responsable de mantenimiento
informa a gerencia.

Para que se proceda a su baja definitiva dentro del inventario de
activos de la Empresa. En el sistema se elimina totalmente y el
cédigo del equipo puede ser Reasignado para otro equipo que se
obtenga posteriormente.

Nota: Para solicitar la compra de insumos y materiales para
realizar el mantenimiento o solicitar Servicios de personal
especializado se diligencia el formato requerimientos

administrativos.

De acuerdo a lo establecido en el plan de mantenimiento

consignado en la respectiva hoja de vida del equipo o la

magquinaria, se programa el mantenimiento preventivo. Ademas de Reporte de
esto diariamente se hara un seguimiento a las actividades que se mantenimi
realizan al terminar de utilizar la maquina como son limpieza, | Supervisor de ento de
verificacion visual de algunas piezas, etc. producciony equipos

5. Mantenimiento | Nota: Los planes de mantenimiento ademas de estar consignados | calidad/ asistente (Equipos o

Preventivo en las hojas de vida, estaran disponibles en un documento llamado | administrativa/ge herramient
Planes de mantenimiento donde se consiga como se deben | rente general as)
programar los mantenimientos dependiendo de las horas de uso o
de las recomendaciones hechas por experto.
FORMATOS

Control de préstamo de herramientas
Hoja de vida (Equipos o herramientas)
Hoja de vida (Maquinaria)
Inventario de Equipos, Maquinaria y Vehiculos
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FLUJOGRAMA:

Fecepcion de egquipos o
herramientas

!

Codificar
mventarno

e ingresar al

!

Supervision, verificacion v seguimiento de
los equipes v herramientas

51 ze considera necesano N
Mo
rograrar
prograrar -—
mantenitniento
preventivo
Dar de baja el

producto o reciclatlo

El estado ez malo

o regular

Ewvaluar costos de
manteminuento v evaluar
ciclo de vida del articulo

Es wviable 12 programacion
del mantenimiento
preventive

Gestionar la realizacion del
mantenirniento v garantizar la
confonmidad del mizmo

Calibracion  de

meadicinn

equipos  de

Fin

¥
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219




FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

cédigo: MTTO-CR-01

version: O

Fecha de apribacion:01/11/2011

ARKITAL S.AS.
NIT: 900463046

Objetivos: Cumplir con el programa de mantenimiento para asegurar que los equipos que afectan la calidad del servicio, se encuentren disponibles y en optimas condiciones

PROVEEDOR ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

CLIENTE

1. Listado de Equipos
2. Solicitud de mantenimiento
Procesos de apoyo 3. Préstamo de herramientas
Procesos fundamentales 4. Solicitud de calibracion de
Procesos gerenciales equipos

1. Codificacion de equipos

2.Hoja de vida de equipos

3.Supervision, verificacion y seguimiento de los equipos

4. Mantenimientos correctivos

5.Mantenimientos Preventivos (Programa de Mantenimiento)
6.Calibracion de equipos de medicion

1. Equipos Calibrados y en
optimas condiciones

2. Certificados de
calibracién

3. Equipos en optimas
condiciones para su uso

4. Informes de seguimiento
del proceso

5. Registros de
mantenimiento.

Procedimiento de
mantenimiento

Procesos de aproyo
procesos fundamentales
procesos gerenciales

Responsables: Asistente administrativa

RECURSOS:

Recurso humano: Asistente administrativa, Gerente,Supervisor de
calidad y produccion, Asistente general

Recurso fisico: Equipos de Comunicacion, software, papeleria,
Herramientas, equipos de Transporte.

Recurso financiero: Presupuesto asignado

Registros : Préstamo de herramienta

Formato para realizacién de mantenimiento
Inventario de Equipos y Vehiculos.

Hoja de vida de equipos: Reporte de mantenimiento de equipos (Equipos o herramientas)

Requisitos de la norma:

Cumplimiento del programa de mantenimiento

Elaboro: Reviso:

Aprobd:

[Copia controlada:

|Copia no controlada:

220




RUTEADORA (CRAFTMAN Y TRUPER)

_ FRECUENCIA

ACTIVIDAD PIEZAS OBSERVACIONES
1)Limpieza 1)Limpieza 1)Limpieza .
. . . . superficie y
Cada vez que se superficie y accesotios Cada vez que se superficie y accesotios de Cada vez que se .
L . L. . L accesorios de la
utilice . de la herramienta utilice . la herramienta utilice . .
2) verificar el 2) verificar el 2) verificar el herramienta
funcionamiento funcionamiento funcionamiento
Rodamiento Grasa de alto Rodamiento Rodamiento
rendimiento especial
Catbones para rodamiento Catbones Carbones
Revisar N Revisar N Revisar N
Porta carbones Porta carbones Porta carbones
Cada 50 h d
Cada 50 horas de uso da 50 horas de u| ada oras de
uso
Colector Colector Colector
Pifiones Pifiones Piflones
Engrasar Engrasar Engrasar
Engranajes Engranajes Engranajes
COMPRENSORES(BAUKER Y KARSON) PULIDORABLACK&DECKER Y D'WALL)
FRECUENCIA ACTIVIDAD PIEZAS OBSERVACIONES FRECUENCIA ACTIVIDAD PIEZAS OBSERVACIONES
superficie y
1)Limpieza . 1)Limpieza . 1)Limpieza accesotios de la
superficie y superficie y .
Cada vez que se . Cada vez que se R Cada vez que se herramienta
. accesorios de la L accesotios de la .
utilice . A utilice . A utilice .
2) verificar el herramienta 2) verificar el herramienta 2) verificar el i
. . . . . . Herramienta
funcionamiento funcionamiento funcionamiento
Limpiar con aire Filtro de . . .
L. L, Rodamiento Revisar Rodamiento
comptimido aspiracion
Controlar el nivel d
Semanalmente o ontrolar C nivel de Bomba Catbones Carbones
cada 50 horas de aceite
uso La presion Revisar
Descargar el condensado Estanque recomendada es 1-2 Porta catbones Cada 50 horas de Porta carbones
bar Max da 50 horas de u
uso
spué 1
.deﬁpues de los Cambiar completamente
primeros 3 meses o . Bomba Colector Colector
el aceite L .
100 horas de uso aceite sintético fiac oil
syntheis
Después de 400 y | Cambiar completamente Pifiones Lubricar Pifiones
. Bomba Engrasar
500 horas de uso el aceite - p
Engranajes Engranajes
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MANIAMOLADORA
FRECUENCIA ACTIVIDAD PIEZAS BSERVACION
superficie y superficie y superficie y
1)Limpieza accesorios de la 1)Limpieza accesorios de la 1)Limpieza accesorios de la
Cada vez que se herramienta Cada vez que se herramienta . herramienta
. . (Cada vez que se utilic
utilice X utilice . .
2) verificar el . 2) verificar el 2) verificar el .
Herramienta Herramienta

funcionamiento

Rodamiento

Carbones

funcionamiento

Rodamiento

Carbones

funcionamiento

Rodamiento

Carbones

Engranajes

Engranajes
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Revisar Revisar Revisar
Porta carbones Cada 50 horas de Porta carbones Porta carbones
Cada 50 horas de uso Cada 50 horas de uso
uso
Colector Colector Colector
. Pifiones . Pifiones . Pifiones
Lubricar Lubricar Lubricar
Engranajes Engranajes Engranajes
ESCUADRA MANUAL
FRECUENCIA|[ ACTIVIDAD PIEZAS SERVACION
superficie y
1)Limpieza accesorios de la 1)Limpieza .
. superficie y
Cada vez que se herramienta Cada vez que se .
- . accesorios de la
utilice . utilice R .
2) verificar el 2) verificar el herramienta
funcionamiento funcionamiento
Rodamiento Rodamiento
Carbones Carbones
Revisar Revisar
Cada 50 horas Porta carbones Cada 50 horas de Porta carbones
de uso uso
Colector Colector
. Pifiones . Pifiones
Lubrticar Lubrticar




C6digo: GCM-PR-ACP-01

PROCEDIMIENTO

ARKITALS.A.S Version: 0

ACCIONES CORRECTIVAS

Y PREVENTIVAS Fecha de aprobacion:

1. OBJETIVO

Definir la metodologia para establecer las acciones correctivas y preventivas necesarias
para evitar que ocurran o0 recurran situaciones indeseables (no conformidades) en el
servicio, procesos 0 sistema de gestién de la calidad de ARKTAL S.A.S. asi como

mejorar continuamente, aumentando la eficacia y eficiencia de éstos.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos del Sistema de gestion de calidad de ARKITAL S.A.S

3. RESPONSABLE:

Coordinador de calidad

4. DEFINICIONES

¢ No-conformidad: El no-cumplimiento de un requisito especificado.

e Accién correctiva: Accion tomada para eliminar las causas de una No-
conformidad, para evitar que vuelva a ocurrir.

e Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar las causas de una No-
conformidad Potencial, para evitar que ocurra.

e Producto: Resultado de un proceso (servicio)
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO

Y PREVENTIVAS

ACCIONES CORRECTIVAS

C6digo: GCM-PR-ACP-01

Version: 0

Fecha de aprobacion:

5. PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Las oportunidades de mejora (NC reales y NC
potenciales) tienen origen en el cliente, las
partes interesadas externas, los procesos, las
auditorias internas y externas,
e Analisis de datos de indicadores
e Quejas, reclamos o sugerencias del cliente
Identificacion interno, externo y/o partes interesadas Responsables | Solicitud de
de las e Resultados de mediciones y ensayos de Procesos/ Acciones

Oportunidades

e Evaluacion de la satisfaccidn del cliente

Coordinador de

correctivas y

de mejora . calidad reventivas
] e Procesos, actividades P
e Informacidn del personal de la empresa
Quien las identifica, las comunica o documenta
y envia al Representante de la direccion,
detallando las evidencias que permitieron
identificar dicha oportunidad.
Registrar la informacion referente al formato Solicitud de
acciones de mejora en medio magnética. Acciones
Imprimir y almacenar registro fisico, una vez _ correctivas y
: . : . Coordinador de | pyreventivas
Registro se le da cierre a la accion de mejora. :
calidad
) y ) Acciones
Ingresar la informacion en el sistema (base _
correctivas
de datos). SGe
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C6digo: GCM-PR-ACP-01

PROCEDIMIENTO

ARKITALS.A.S ACCIONES CORRECTIVAS Version: 0
Y PREVENTIVAS Fecha de aprobacion:
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Identificar el duefio del proceso y/o las

) » o Solicitud de
Asignacion del | personas que participan, las cuales son _ _
_ Coordinador de Acciones
responsable de | responsables por dar la solucién, vy . .
q Lcic calidad correctivas y
ar solucién i i o i s ;
comunicar la identificacion de oportunidad preventivas

de mejora.
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

C6digo: GCM-PR-ACP-01

Version: 0

Fecha de aprobacion:

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Andlisis de las

causas

El responsable(s) por la accion de mejora,
en interrelacion con el representante de la
direccion, efectia el andlisis para
determinar la o las causas que determinen
las acciones de mejora a implementar. Por
medio de la Metodologia De Andlisis De
Causa — Raiz Para Acciones De Mejora,

lluvia de ideas o espina de pescado.

Tener en cuenta durante el analisis La
Trazabilidad realizada al servicio o a las
la no

actividades donde se identifico

conformidad y La retroalimentacion del

personal que interviene en el proceso.

Responsable(s)
por la accién de
mejora en
conjunto con el
Coordinador de
calidad

Solicitud de
Acciones
correctivas y

preventivas
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PROCEDIMIENTO

C6digo: GCM-PR-ACP-01

ARKITALS.A.S Version: 0
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS Fecha de aprobacion:
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
A mas tardar una semana después de
identificada la oportunidad de mejora:
Definir para cada causa por lo menos una
accion, un responsable y programar una
. _ » Responsable(s)
fecha maxima de implementacion. B
por la accién de
Efectuar la clasificacion de la causa| mejoraen Solicitud de
Definicién Plan Acciones

principal (ver tabla 1).

conjunto con el

de accién _ . Coordinador de | correctivasy
Si como parte de las acciones se hace i
. . _ calidad preventivas
necesario realizar cambios a la
documentacién del Sistema de gestion,
estos deben ser contemplados en el plan de
accion, incluyendo la divulgaciéon de los
cambios generados en la misma, para el
conocimiento de todo el personal.
Responsable(s)
por la accion de
: Solicitud de
Determinar | Definir las circunstancias o indicadores |M€l0ra€n _
Acciones

indicadores de

eficacia

mediante los cuales se comprobara que la

accion implementada sera eficaz.

conjunto con el
Coordinador de

calidad

correctivas y

preventivas
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PROCEDIMIENTO

C6digo: GCM-PR-ACP-01

ARKITALS.A.S Version: 0
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS Fecha de aprobacion:
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
) ] Solicitud de
Implementar las acciones de mejora| Responsable(s) _
3 N acciones
Implementacion | planeadas y presentar los resultados| por la accion de

correctivas y

i i i mejora )
obtenidos para que se autorice el cierre. preventivas
Cumplir con los seguimientos en las fechas
. programadas y actualizarlas cada vez que| Representante Control de
Seguimiento ) » o
se vaya cumpliendo hasta el cierre de la| dela Direccion | actividades
accion.
Verificar el cumplimiento de las acciones
planeadas y de su eficacia (a través del
indicador o de posteriores revisiones),
registrar los resultados.
_ Periddicamente se  comunicaran los Solicitud de
Cierrey ) L .
resultados de la implementacion de las| Representante Acciones

comunicacion

de resultados

acciones correctivas y preventivas al
personal de la organizacion, a través de

capacitaciones y charlas que se realizan.

Cumplir el procedimiento de auditorias
internas cuando el cierre es programado

mediante otra auditoria (de seguimiento)

de la direccién | correctivas 'y

preventivas
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ARKITAL S.A.S

C6digo: GCM-PR-ACP-01

PROCEDIMIENTO
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

Version: 0

Fecha de aprobacion:

Tabla. No. 1

TIPO DE CAUSA

DESCRIPCION

Carencia de RH

No se tiene personal suficiente para alcanzar el resultado

Falta de infraestructura

No se cuenta con la infraestructura necesaria

Competencia RH

El recurso humano asignado no tiene la competencia necesaria.

Estado Infraestructura

La infraestructura es obsoleta.

Los costos del mantenimiento correctivo son muy altos

Documentacion soporte

No se dispone de documentacion para soportar las actividades o la existente

no es la adecuada.

Método no adecuado

El método definido no es el adecuado.

Falta de controles

No se tienen controles definidos.
Los controles definidos no son suficientes

No se siguen los controles

Incremento de

Infraestructura

La infraestructura se incrementa lo que genera cambios que pueden afectar

los procesos.

Incumplimiento al
Programa de SOSMA

Incumplimiento al programa de salud ocupacional, seguridad industrial y

medio ambiente afectando los clientes internos y finalmente la organizacion.

Otros

Aquellas que no estén definidas

6. REGISTRO

Solicitud de accidon correctiva o Preventiva.
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

C6digo: GCM-PR-ACP-01

Version: 0

Fecha de aprobacion:

7. FLUJOGRAMA

Identificacion de
las
Cportunidades de

¥
Registro

v

Asignacian del
responsable de dar

solucian

'

Analisis  de las

causas

Definicion Plan de
accion

¥

Determinar
indicadoras de

eficacia
'

Implementacion de
las acciones de
mejora

]

Seguimiento

¥

Cierre y comunicacion

de resultados

&
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO
ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

C6digo: GCM-PR-ACP-01

Version: 0

Fecha de aprobacion:

8. CONTROL DE CAMBIOS.

Version

Descripciéon del cambio

Fecha

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Copia controlada

Copiano

controlada
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO Coédigo:GCM-PR-AI-01
AUDITORIAS ~ |eoenid
echa de aprobacion:

INTERNAS

1. OBJETIVO

Definir y establecer el procedimiento para efectuar las Auditorias Internas

del Sistema de Gestion de Calidad, con el propdsito de determinar si sus

diversos elementos son eficaces y aptos para alcanzar las metas y Objetivos

de Gestion establecidos.

2. ALCANCE

Aplica a todas las auditorias planificadas para el Sistema de Gestion de Calidad de

ARKITAL S.A.S.

3. RESPONSABLE
Coordinador de calidad

4. DEFINICIONES

Auditoria Interna : Esun examen 0 proceso sistematico e
independiente que tiene como fin determinar si las actividades y los
resultados relacionados con la Calidad, satisfacen las disposiciones
previamente establecidas y si éstas se han implementado
efectivamente y son adecuadas para alcanzar los objetivos.

Auditor Interno: Persona con la competencia calificada para
realizar la auditoria al Sistema de Gestion de Calidad,.

Auditado: Organizacién que es auditada.

No-conformidad: Incumplimiento de los requisitos especificados.
Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas

hacia un propdsito en especifico.
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PROCEDIMIENTO Coédigo:GCM-PR-AI-01
ARKITALS.AS AUDITORIAS ::/ersmn: 0 __
echa de aprobacion:

INTERNAS

5. PROCEDIMIENTO

5.1 REQUISITOS DEL AUDITOR

Los requisitos que debe cumplir un auditor interno de Calidad, de ARKITAL S.A.S

son:

Educacion: Debe haber terminado al menos estudios técnicos o tecnolégicos.

Entrenamiento: Conocer y entender la norma ISO 9001:2008, haber realizado
cursos de formacion de auditores internos o externamente y no pertenecer al area
auditada.
Formacion: Formacién como auditor Interno de ISO 9001:2008( para auditorias de
calidad).
Experiencia: Minimo haber realizado 2 ciclos de auditoria interna del sistema de

gestion a auditar.

5.2 PRINCIPIOS DE LA AUDITORIA

Es requisito que las auditorias internas realizadas en la empresa deben registrarse

por los siguientes principios:

Conducta Etica: La confianza, la integridad, la confidencialidad y la discreciéon son

esenciales en la auditoria.

Presentacién Imparcial: La obligacién de informar con sinceridad y exactitud. Los
hallazgos, conclusiones e informes de la auditoria reflejan con veracidad vy
exactitud las actividades de la auditoria. Se informa de los obstaculos significativos

encontrados durante la auditoria y no resueltos.

Independencia: Los auditores son independientes de la actividad que es

auditada y estan libres de inclinacion y conflictos de intereses.
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PROCEDIMIENTO Coédigo:GCM-PR-AI-01
ARKITALS.AS AUDITORIAS ::/ersmn: 0 __
echa de aprobacion:

INTERNAS

Evidencia: La evidencia en la auditoria es verificable. Estd basada en muestras de
la informacion disponible. El uso apropiado de la toma de muestras esti
estrechamente relacionado con la confianza que pueda depositarse en las

conclusiones de la auditoria.

5.3 PROGRAMACION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

El Coordinador de Calidad realiza la programacion de las auditorias internas de los

procesos del Sistema de Gestion de Calidad, semestralmente utilizando el

formato “Programa de Auditorias”, teniendo en cuenta lo siguiente:

v

<

Desempefio de los procesos: resultados de indicadores de gestion del
sistema.

Resultados de auditorias internas y/o externas.

Nivel de accidentalidad

Nivel de riesgos

Este programa debe ser distribuido entre los responsables de los procesos
a auditar y debe ser recordado por el Coordinador de Calidad por lo menos
10 dias antes de la respectiva auditoria. Este programa de auditoria debe
contener claramente los criterios normativos del sistema de gestion a
auditar, es decir los requisitos a verificar en cada uno de los procesos a
audita dentro de la casilla criterios de auditoria, esto con el fin de asegurar

la total revision de los requisitos exigidos por el estandar a auditar.

El Coordinador de calidad y el auditor designhado, revisan preliminarmente el

sistema a auditar o el componente del mismo a ser auditado, con base en el

Manual de Calidad y los documentos a verificar, previamente entregados por el

Jefe del proceso a auditar, minimo 6 dias antes de la ejecucién de la auditoria.

El Auditor interno realiza el respectivo “Plan de Auditoria” de los procesos a

auditar registrando fecha y hora de auditoria, prepara una guia para la auditoria
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PROCEDIMIENTO Coédigo:GCM-PR-AI-01
ARKITALS.AS AUDITORIAS ::/ersmn: 0 __
echa de aprobacion:

INTERNAS

con ayuda de la “Lista de Verificacion”; formato; Colocando las preguntas o puntos
clave a auditar, la evidencia y comentarios sobre las respuestas a cada pregunta

formulada.

5.4 EJECUCION DE LA AUDITORIA

Reunion de apertura: A esta reunion asiste el Jefe del proceso a auditar, el
Auditor informa al auditado en forma inmediata, acerca de las no conformidades

encontradas.

Reporta la auditoria en un informe que contiene, las fortalezas y una relacién de

las no conformidades encontradas utilizando el formato; “Reporte de auditoria”.

Entrega el reporte de la auditoria al Jefe del area auditada, y al Coordinador de
Calidad.

El jefe del area auditada investiga las causas de las no conformidades halladas

en la auditoria Interna 'y establece las acciones preventivas y/o correctivas.

El Coordinador de Calidad realiza seguimiento para verificar las acciones
correctivas tomadas en el proceso responsable de las no conformidades
presentadas y registra la eficacia de su implementacion en el formato de Acciones

Correctivas y preventivas.

6. REGISTROS

e Programa de Auditoria
e Plan de Auditoria
¢ Lista de Verificacion

¢ Reporte de auditoria
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS
INTERNAS

Cédigo:GCM-PR-AI-01

Version: 0

Fecha de aprobacion:

7. CONTROL DOCUMENTAL

Version

Descripcién del cambio

Fecha

Redaccion del

documentos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada:

Copiano
controlada:

236




C6digo: GCM-PR-CPN-01
PROCEDIMIENTO PARA EL

A s CONTROL DEL PRODUCTO |Version: 0

NIT:900463046-1
NO CONFORME

Fecha de aprobacion:

1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para identificar y controlar el producto que no sea
conforme con los requisitos para prevenir su uso no intencional durante la obra y al

final de la misma.

2. ALCANCE
Aplica a todos los registros que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad de
ARKITAL S.A.S

3. DEFINICIONES

e No-conformidad: Incumplimiento de un requisito.
o Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
e Concesibén: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con

los requisitos especificados.
4. RESPONSABLE
Supervisor de calidad y produccion
5. PROCEDIMIENTO
Este procedimiento se aplica en el hallazgo de materiales o productos que no cumplen
con los requisitos y que se pueden encontrar en el control de los procesos, las

inspecciones por parte de las personas encargadas, la inspeccion por parte de la

interventoria del cliente, etc.
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C6digo: GCM-PR-CPN-01
PROCEDIMIENTO PARA EL

A s CONTROL DEL PRODUCTO |Version: 0

NIT:900463046-1
NO CONFORME

Fecha de aprobacion:

Cualquier personal en la obra esté capacitado para detectar un producto no conforme.

Al detectar un producto no conforme en la recepcion de materiales la persona debe
informar inmediatamente a su superior y este a su vez a la persona encargada de las

compras

El supervisor de produccion y calidad encargado de la obra se asegura que el producto
no conforme no sea utilizado por equivocacién, mientras se dispone sobre el mismo.

Puede identificarlo y/o enviarlo a un sitio destinado para esta situacion.

Se hace un analisis sobre la posible disposicién del producto no conforme, se registra la

naturaleza de la no conformidad y la disposicién final del mismo, estas disposiciones

pueden ser:

a. Reparacién(Reproceso)
b. Concesion

c. Desechar

d. Reemplazar
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ARKITAL S.A.S
NIT:900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA EL —
CONTROL DEL PRODUCTQ |Version: 0
NO CONFORME

C6digo: GCM-PR-CPN-01

Fecha de aprobacion:

ITEM

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE REGISTRO

1. Producto no

conforme en

recepcion

Cuando la persona encargada de la
recepcion de los pedidos para la obra,
descubre que las caracteristicas del pedido
no cumplen con las disposiciones en la
orden de compra, debe comunicar al
Gerente 0 supervisor de calidad vy
produccion, quien dispondrd del pedido
segun las necesidades de la empresa;

pueden resultar las siguientes opciones:

a. No se puede aceptar el material o
servicio: Se retorna al proveedor

b. Si se puede aceptar el material o
servicio: Se acepta y se autoriza el uso

del mismo.

Asistente Orden de compra

administrativa

2. Producto no

conforme en

proceso:

Al encontrar un producto no conforme
durante el desarrollo de las actividades de
la obra, se debe identificar y apartar para

gue este no sea utilizado.

El responsable analiza la disposicion del

mismo, la cual puede ser:

a. Se puede reparar. Se toman las
acciones necesarias para la reparacion
y su verificacion.

b. No se puede reparar: Se desecha o se

Supervisor de Reporte de No
calidad y produccién/ | Conformidades
Operarios

contratistas
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ARKITAL S.A.S

NIT:900463046-1
NO CONFORME

PROCEDIMIENTO PARA EL —
CONTROL DEL PRODUCTQ |Version: 0

C6digo: GCM-PR-CPN-01

Fecha de aprobacion:

destina para otra actividad y se procede
al reemplazo.

c. Concesion: Se autoriza su uso, se
gestiona esta decisién con el cliente

cuando sea necesario.

Si el producto final no cumple con las
especificaciones del cliente, se procede a
tomar las acciones del caso, las cuales se
han mencionado en los items a, b y c del

punto 2

El supervisor de calidad y produccion o
trabajador responsable del 4rea donde se

3. Producto no encontré6 la no conformidad, registra la
conforme al misma en el formato “Reporte de no
final de conformidades” al igual que las
proceso disposiciones establecidas, descripcion

clara de las mismas y en caso de
establecerse una accion de mejora para el
tratamiento de las no conformidades

presentadas, el nUmero de la solicitud.

Supervisor de Reporte de No
calidad y produccién/ | Conformidades
Operarios

contratistas

6. Registros:

Reporte de No Conformidades
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ARKITAL S.A.S
NIT:900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA EL

C6digo: GCM-PR-CPN-01

CONTROL DEL PRODUCTO |Version: 0

NO CONFORME

Fecha de aprobacion:

7. FLUJOGRAMA:

Mo se puede

Feceprion de

aceptar seretorna

al proveedaor

Obzervar
condiclones

laz

Se aceptayse
autoriza el uso del

matenales

El matenal es
conforme

Enviar a
» produccion

misma.

reprocesar
desechar.

Identificar =1 el
producto se pueds

Deszechar Es

raprasabls

Si

Feparar
zometer
concesion

Se identifico producto
no confomme a lo largo
del proceso productivo

E.evision final del producto

El producto es
confonme

Identificar =i el

producto se
puede reprocesar
o desechar

Embalaje v enviar a
bodega de productos
tenminados
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ARKITAL S.A.S
NIT:900463046-1

C6digo: GCM-PR-CPN-01
PROCEDIMIENTO PARA EL

CONTROL DEL PRODUCTO |Version: 0

NO CONFORME

Fecha de aprobacion:

8. Control de Cambios

Version Fecha Descripcién del cambio
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Copia controlada
Copiano
controlada
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO CCM-PR-CDR01

ARKITALS.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha de aprobacion:

1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para sistema de control de documentos y registros del

sistema de gestion de calidad de ARKITAL S.A.S, para asegurar su distribucion

€n

las diferentes areas vy sitios de trabajo de la empresa.

2. ALCANCE

Aplica a los todos los documentos de origen interno y externo y registros que hacen parte

del Sistema de gestion de calidad de ARKITAL S.A.S. y que deben ser controlados para

el correcto desarrollo de los servicios prestados por la empresa.

3. DEFINICIONES

Aprobacidn: Es confirmar que lo escrito es lo que se tiene que hacer.

(actualizacién) de un documento o registro.

Copia controlada: Copia de un documento sometida a los controles que se describen en
un procedimiento, de manera de asegurar al poseedor del documento que cuenta con la
Ultima versién de éste. Su distribucidn es efectuada mediante un registro de entrega de
copias controladas.

Identificacion: Accion que permite reconocer los registros de calidad. Para
ARKITAL S.A.S., esta identificacion se hace de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento de Control de Documentos.

Recuperacion: Se refiere a la forma establecida para facilitar la consulta de los
registros del sistema (por ejemplo: por orden alfabético, por fecha, por obra, etc.).
En la Matriz de Registros del sistema de Calidad se establece la forma de

recuperacion de cada registro.
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO CCM-PR-CDR01

ARKITALS.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha de aprobacion:

e Responsable de archivo: Persona encargada de recolectar y archivar los

registros segun lo definido en la Matriz de registros del sistema de calidad

e Revision: Es verificar que lo escrito es lo que se hace. Estado de version

4. DESARROLLO.

El Manual de Calidad esta a disposicion de todos los empleados de la
organizacién con acceso solo a lectura a través de una carpeta publica titulada
“SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ARKITAL S.A. S”, creada en la red del

sistema de informacion.

Los cambios son autorizados y aprobados por el Coordinador de calidad y/o el
gerente; el Coordinador de calidad de la Direccidén es responsable de control de

los mismos.

El Manual esta estructurado por secciones, cada una de las cuales se puede
actualizar y aprobar de manera independiente. Cada vez que se autorice cambios
de una o0 mas secciones, se actualiza la version de la tabla de control documental,
definida en el contenido de este manual, y esta tabla se controla en el listado

maestro de documentos como la version del Manual.

Para las copias impresas de algunas secciones o de todo el manual o secciones,

se controla su distribucion en el listado maestro de documentos.

No se conservan copias de las versiones obsoletas, y los cambios se registran en

la tabla de control de cambios definida en el final de este manual.
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

4.1 CONTROL DE DOCUMENTOS

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Desarrollar el contenido de
un documento, una vez
elaborado este documento
debe ser enviado al| Responsables de
Elaboracién Representante de la Procesos O
Direccibn para que tramite Gerente

su aprobacion e inclusion en
el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Estado de la

revision

Identificar el estado de la
revision (versién del
documento), el cual se hace
con el numero de versién
gue inicia con el No. 0 y que
se va aumentado en la
medida que se actualice el

documento.

Cada vez que se genere o
modifigue un documento se
actualiza en el listado
maestro de
documentosdespués de ser

aprobado.

Coordinador de
calidad

Listado maestro de

documentos.
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Aprobacién

Asegurar que su contenido
sea coherente y consistente
con la realidad y adecuado a
de la

las necesidades

Empresa. Esta aprobacién
es realizada por el gerente
los

ylo responsables del

proceso.

El Coordinador de calidad,
incluye el documento
aprobado en la red interna
de

periodo de 4 dias para que

la empresa, por un
sea aprobado, posterior a
este tiempo, se asume la
aprobacién del documento si
por parte de los jefes de
procesos no existe alguna

modificacion.

Coordinador de
calidad y/o

Gerente.

Documento en la red
interna de la

empresa.

Asegurar

Disponibilidad en

los puntos de uso

Los documentos aprobados,
son colocados en la red
interna carpeta
titulada  “SISTEMA  DE
GESTION DE CALIDAD
ARKITAL S.A.S” con acceso

solo a lectura para consulta

en una

de los usuarios.

Representante de

la Direccién

Archivos del sistema
de gestion en red
interna en carpeta

“Sistema de

Gestion”
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Los documentos que
requieren ser distribuidos en

forma impresa

Son controlados a través del
registro para control de
distribucion.

listado maestro de
documentoslistado
de distribucién de

documentos

Divulgacion

Enviar a los responsables de
los procesos en los cuales
aplica el documento las
copias impresas que se

distribuiran.

El Coordinador de calidad
ylo El

proceso efectlia una reunion

responsable del

de divulgacibon a las

personas involucradas.

Coordinador de
calidad

Registro de

formacion

Revision

Los documentos se revisan

por:

v' Cambios en las
actividades o0 aspectos
incluidos en el documento

v Solicitud de las personas
involucradas

v Resultados de auditorias.

Para ello se debe evaluar el

contenido del documento

Jefes de

Procesos
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS |~~~
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
para establecer cdmo
hacerlo adecuado y

consistente con la realidad y
con las necesidades de la
Entidad.

Estos documentos
revisados, después de la
actualizacion, deben ser
aprobados nuevamente

cuando en dicha revision se
genere cambios al

documento.

Identificacion de

los cambios

A partir de la version O,
creacion del documento (no
aplica a formatos ya que en
‘estos se maneja a traves de
una tabla comun para todos
los formatos), se diligencia la
tabla que se encuentra al
contiene la

final, la cual

siguiente informacién:
No. Version: (la anterior)
Versién

Fecha: (Fecha

Anterior)

Descripcion de los cambios.

Jefes de Proceso
y Coordinador de
calidad

Control de cambios(
Se encuentra
localizada al finalizar

cada procedimientos)

Tabla de control de

cambios en formatos
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO GoM-pRCOR 01
ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha de aprobacion:

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Ajustar el contenido del

documento segun resultados
o Jefes de Proceso/
o de la revisién, cuando en
Actualizacion _ Coordinador de
esta se determine la _
_ o calidad
necesidad de actualizacion,

y repetir los pasos 2, 3, 4, 5.

Los documentos son
impresos en tinta no borrarle
cuando se requiera la
distribucion del documento
para uso interno o copia a

terceros (proveedores, etc.).

Se mantiene un

Asegurarse que |listadomaestro de
LISTADO

MAESTRO DE
DOCUMENTOS /

Listado maestro de

los documentos |documentos, donde se
permanezcan relacionan todos los | Representante de
legibles y documentos del sistema de la Direccién
facilmente calidad, tal y como se _
_ - registro
identificables identifican.
En el sistema se conserva el
original en una carpeta
destinada para tal fin, la cual
se controla como un archivo

de solo lectura.

Los documentos se guardan

en el sistema de la forma
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

como se identifican (titulo)

Las carpetas que contienen
los originales de los
documentos se les realiza un

Back up Quincenalmente.

El Back up se realiza en el
computador donde se
tengan almacenados los
archivos del sistema de
calidad, mediante el uso de
medios magnéticos como
Disco Duro Portatil el cual se

realizara quincenalmente.

Para la identificar los
documentos internos  del
sistema de gestion se les
asigna una  codificacion
formada por letras y nimeros

asi:

Para Procedimientos: XX-
PR-YY, Donde:

XX: Iniciales del nombre del

proceso
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

PR: Procedimiento

YY: Consecutivo del
procedimiento perteneciente
al proceso. Ejemplo:

Procedimiento de Compras:
CP-PR-01

Para los procedimientos
relacionados con el proceso
de gestion de calidad y
mejora se codifican como se

menciona a continuacion:

GCM: Iniciales del nombre

del proceso
PR: Procedimiento

XXX: Iniciales de la
actividad del sub proceso

gue maneja

YY: Consecutivo del

procedimiento
Ejemplo:

Procedimiento acciones

correctivas y preventivas
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

GCM-PR-ACP-01

Para instructivos: XX-INT-
YY, Donde:

XX: Iniciales del proceso
INS: Instructivo

YY: Consecutivo del
instructivo perteneciente al

proceso.
Ejemplo:

Instructivo para la seleccién,
evaluacién y reevaluacion

de proveedores

CO-INS-01

Para Registros: XX-FR-YY
Donde

XX: Iniciales del proceso al
cual pertenece el formato

(registro)

FR = Formato
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

YY: Consecutivo del registro

perteneciente al proceso

Para planes de calidad
Donde;

PP: Proceso de

planificacién y produccién
PDC: Plan de calidad

YY: Numero del plan de
calidad

Ejemplo:

Plan de calidad produccion
productos hechos en

madera

PP-PDC-01

Formatos del proceso de
Gestion de calidad y mejora,
Formatos de inspeccion en

proceso

Donde:

253




PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

XX= Iniciales del proceso
FR: Formato

YY: Iniciales del subproceso
ZZ=Consecutivo

Ejemplo:

Solicitud de acciones

correctivas y/o preventivas

GCM-FR-ACM-01

Formato de inspeccion en
proceso: productos hechos

en madera

PP-FR-PDC 01

Para el manejo de planos se
tiene en cuenta el Listado
de planos y control de

cambios
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS |~~~
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El jefe de Proceso Identifica
la necesidad de incluir
cualquier  documento o
informacion de origen
Asegurarse que externo al sistema de calidad.
se identifiquen los Este informa al Duefio de
0 documentos de E.epreélentante -de la Proceso, Listado maestro de
origen externoy ireccion, el cual incluye el Coordinador de documentos
se controla la docum.ento o informacion en calidad.
distribucién el Listado maestro de
Documentos los cuales son
controlados en listado
maestro de documentos.
Los documentos obsoletos
deben ser destruidos, pero
Control de cuando se deseen conservar Representante de
11 copias impresas de los
obsoletos la Direccién

mismos (obsoletos) se les
coloca la
“OBSOLETO".

palabra
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ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

4.2 CONTROL DE REGISTROS
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Elaboracion

Todos los Jefes de procesos
Involucrados en el Sistema de
Gestion de Calidad, de
ARKITAL S.AS. crean los
formatos de sus respectivos
procesos y procedimientos
segun lo establecido en el
documento Procedimiento
Control de Documentos,
donde se especifica como
identificarlo y como codificarlo,
estos son clasificados teniendo
en cuenta los diferentes
procesos y/o  actividades,
funciones, operaciones de la
empresa, y las del Sistema de
Gestion Implementado.

Jefes de procesos

Formatos

Identificacion

Los Registros del Sistema de
gestion de calidad, se
identifican con un titulo. Cada
vez que se defina un nuevo
Registro, el responsable del
proceso donde se genera el
Registro informa al
Representante de la Direccion
las disposiciones de control
que se deben incluir en el
listado maestro de Registro, la
cual es actualizada.

Coordinador de
calidad

Listado Maestro de
Registros

Almacenamiento

Se define en el listado maestro
de Registro para cada copia
gue se desea conservar en las
de

diferentes formas

Jefes de procesos

Listado Maestro de

Registros
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

almacenamiento (nombre de la
carpeta, ubicacion fisica y/o
lugar de almacenamiento)
durante el tiempo que
permanece disponible. Cada
area almacena sus respectivos
registros protegiéndolos en
carpetas debidamente
identificados de manera que se
prevengan dafnos y
organizandolos en

archivadores.

Protecciéon

La proteccibn de los
Registros asociados a la
aplicacion de un software
se garantiza a través de los
Back up. La proteccion de

los Registros impresos se

asegura con e
almacenamiento en lugar
seco y protegido del polvo o
condiciones que lo
deterioren durante el tiempo
de retencion, lo cual debe

indicarse en el listado

Coordinador de
calidad/ Jefes de

procesos

Listado Maestro de
Registros
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

maestro de registros.

Recuperacion y

Acceso

Los Jefes de procesos se

aseguran que todos los
Registros se recuperen 'y
organicen de manera

cronologica y/o numérica por
cada uno de sus usuarios

segun sea apropiado.

La de los

registros se realiza a través del

recuperacion
responsable asignado,

teniendo en cuenta las

siguientes restricciones:

v' Confidencial:  Solo el
duefio del proceso.

v" Restringido: El duefio del
proceso y/o quien este
autorice.

v' General: Todo el personal

Coordinador de
calidad/ Jefes de

procesos

Listado Maestro de
Registros

Tiempo de

retencion

En El Listado Maestro de
Registros se define el tiempo
en que el registro permanece
disponible en las diferentes

formas de almacenamiento.

Coordinador de

calidad

Listado Maestro de

Registros

Disposicion

En El Listado Maestro de

Registros se establece lo que

se debe hacer con los

Coordinador de

calidad

Listado Maestro de

Registros

259



file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls
file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls
file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls
file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls
file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls
file:///C:/Users/almacen/AppData/Local/VIANEY/Info%20Vianey/sistemas%20de%20gestion/SGC/MEJORA/DOCUMENTOS/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS.xls

PROCEDIMIENTO

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

ARKITAL S.A.S PARA EL CONTROL DE Version:0
DOCUMENTOS Y REGISTROS [
ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

Registros cuando ya no es
necesaria su conservacion y se

deban destruir
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

5. REGISTROS

Listado Maestro de Documentos
Lista de distribuciéon de documentos
Listado Maestro de registros

Tabla de control de cambio de formatos
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ARKITALS.A.S

PROCEDIMIENTO

PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo:
GCM-PR-CDR-01

Version:0

Fecha de aprobacion:

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada

Copia no controlada
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FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA

codigo: GCM-CR-01

version: O

Fecha de aprobacion:

ARKITAL S.A.S
900463046-1

Objetivos: Establecer un mecanismo que permita generar Informacién eficaz para el analisis y la toma de decision que sirva de herramienta para la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion.

PROVEEDOR ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

CLIENTE

1. Revision Gerencial

2. Control Documental

3. Informe de Producto no
Conforme

4. Auditorias Internas

5. Reclamaciones del Cliente

6. Resultados de Indicadores de

PROCESOS DE APOYO
PROCESOS FUNDAMENTALES
PROCESO DE REVISION

gestion.
GERENCIAL 7. Encuesta a satisfaccion del
cliente

8. Desempefio del personal actual
de la empresa

9. Acciones correctivas y
preventivas

Planificacion del Sistema de Gestion

Documentacion del sistema de gestion (Manual de calidad, procedimiento
Normativos y necesarios en la organizacion, planes de calidad)
Implementacion del Sistema

Analisis e investigacion de No conformidades

Acciones correctivas y preventivas

Medicion de Indicadores de Gestion

Auditorias Internas

Acciones Correctivas y Preventivas de las no conformidades generadas de
auditoria unterna

Revision Gerencial

Acciones de Mejora

Respuesta a la Atencion
de quejas y reclamos del
cliente.

Informe de auditorias
internas

de Gestion

(correctivas y/o preventivas)

Resultados de Indicadores

PROCEDIMIENTO
ACCIONES
CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DEL
PRODUCTO NO
CONFORME

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DE
DOCUMENTOS Y
REGISTROS

PROCESOS DE APOYO
PROCESOS FUNDAMENTALES
PROCESO DE REVISION GERENCIAL

Responsables: Coordinador de calidad, Gerente g

eneral

Recursos:

Recurso Humano:

Gerente, Coordinador de calidad.

Recurso Técnico:

Equipos de Computo, Papeleria, fotocopiadora, fax, internet.
Financieros: Presupuesto asignado.

Registros :

Solicitud de acciones correctivas y/o preventivas
Programa anual de auditorias internas
Plan de auditoria

Lista de verificacion

Reporte de auditoria

Reporte de no conformidades

Listado maestro de documentos
Listado maestro de registros

Tabla de control de cambio de formatos
Listado de distribucién de documentos

Requisitos de la norma:
4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1. Generalidades
4.2.2. Manual de calidad
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de registros
4.3.2 Responsabilidad de la direccion
8.2.2 Auditorias internas
8.5 Mejora continua

Indicadores de Gestion:
1. Eficacia de las acciones correctivas y preventivas.

Frecuencia de medicion: trimestral
2. No conformidades cerradas a tiempo

Formula: 3 de las no conformidades cerradas a tiempo/Total de no conformidades*100
Frecuencia de medicién: trimestral

Formula: 3 de las acciones correctivas y preventivas eficaces/Total acciones correctivas tomadas*100

Elaboro: [Reviso:

Aprobo:

[Copia controlada:

| Copia no controlada:
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO PARA
LAS REVISIONES
GERENCIALES

Cédigo: RG-PR-01

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:

1. OBJETIVO

Revisar el Sistema de gestidon de calidad de la organizacidon para asegurarse de

su conveniencia, adecuacion y eficacia continua y asi poder evaluar las

oportunidades de mejora y analizar si hay la necesidad de efectuar cambios en el

mismo.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos del Sistema de gestion que puedan arrojar Oportunidades de
Mejora para ARKITAL S.A.S

3. RESPONSABLE

Coordinador de calidad

Gerente General

4. DEFINICIONES

e Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y eficacia del tema

objeto de larevision para alcanzar unos objetivos establecidos.

e Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de

responsabilidades, autoridades y relaciones.
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Cédigo: RG-PR-01
PROCEDIMIENTO PARA

ARKITAL S.A.S LAS REVISIONES version: 0

GERENCIALES Fecha de aprobacion:

5. PROCEDIMIENTO

El Coordinador de Calidad programa una revision gerencial semestral.
Al aproximarse la fecha para la respectiva revision, el Coordinador de Calidad debe
realizar las respectivas invitaciones, previamente establecidas por el Gerente con minimo

una semana de anticipacion.

El Coordinador de Calidad se encarga de informar con anticipaciébn a las personas
pertinentes para que realicen los respectivos informes de la informacion a analizar en la
reunion.

El Coordinador de Calidad recoge toda la informaciéon pertinente a analizar y elabora el

respectivo informe gerencial, como son las siguientes:

= Estado de acciones correctivas y preventivas.

= Reporte de quejas, reclamos y sugerencias de clientes y partes interesadas
» Resultados de auditorias.

= Desempefio de los procesos.

= Encuestas de satisfaccion del cliente.

= Productos no conforme

= Desempefio de proveedores, entre otros.

= Verificacion de La Politica de Calidad

El gerente junto con las personas invitadas, efectla las revisiones de todos los procesos
del Sistema de gestion, siguiendo las pautas establecidas en el Formato “Acta de

Revision Gerencial”.
También se analizan casos como:

= Atender problemas de calidad.
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO PARA
LAS REVISIONES
GERENCIALES

Cédigo: RG-PR-01

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:

Iniciar acciones para prevenir y/o eliminar no conformidades

detectadas en el Sistema de gestion, en los procesos y en la

entrega del servicio final.

Hacer seguimiento de las acciones para lograr los Objetivos de

Gestion.

Analizar las disposiciones cuando en cada trabajo se ha manejado

un producto no conforme, ya sea al principio, durante o al final del

proceso. Sugerencias de los empleados.

El Coordinador de Calidad, o quien designe, diligencia el acta de revision por la direccion

anotando el orden del dia y las acciones que se establezcan para los puntos analizados,

gquedando ésta como registro de las revisiones por la direccion.

Por otra parte se hara seguimiento al desarrollo de los procesos al interior de la empresa

con respecto al volumen de ventas que se tengan

mensualmente, esto se dejara

consignado en el cuadro de revision gerencial, en el cual se mostrara el avance semanal

de los proyectos. Este formato sera diligenciado por los respectivos responsables de los

diferentes procesos. Actualizandose diariamente o dependiendo del avance de las

actividades.

5. REGISTROS

e Acta de Revision Gerencia

e Cuadro de revision gerencial
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO PARA
LAS REVISIONES
GERENCIALES

Cédigo: RG-PR-01

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:

6. CONTROL DE CAMBIOS.

Version

Fecha

Descripciéon del cambio

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada:

Copiano

controlada;
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ARKITAL S.AS.
NIT: 900463046

FICHA DE CARACTERIZACION:
PROCESO DE REVICION GERENCIAL

cédigo: MV-CR-01

versién: 0

Fecha de aprobacion:29/10/2011

Objetivos: Establecer un proceso que garantice la supervivenciay mejoramiento continuo de la organizacién

PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

CLIENTE

Todos los procesos involucrados
en el sistema de gestion de
calidad

1. Resultados de indicadores de
Gestién

2. Informe de Producto no
Conforme

3. Eficacia de Acciones de Mejora
4. Informe de Auditorias Internas
5. Resultados de Encuestas de
Satisfacciéndel Cliente

6. Quejas y Reclamos

1. Planificacién Estratégica(Definicion de Misién, Visién y Politica de Gestion
integrada

2.Planificacion del Sistema de Planificacion del Sistema de Gestion (objetivos de
calidad)

3. Planificacién de recursos

4. Asignacion de recursos para el sistema de gestion

5. Identificacion y Creaciéon de procesos

6. Definiciéon de requisitos de la organizacion

7. Definir y asignar responsabilidades y autoridades

8. Establecer mecanismos de comunicacion

9. Control y revisién de procesos

10. Revisién Por la gerenciay Revisién de Indicadores

1. Acciones de Mejora
(correctivas y/o preventivas)
2. Modificacién de Politica
y Objetivos de Calidad.

3. Modificacion de Metas
4. Asignacion de recursos
5. Rentabilidad de la
organizacion

PROCEDIMIENTO
PARA LAS
REVISIONES
GERENCIALES

Todos los procesos involucrados en el
sistema de gestién de calidad

Responsables:

Gerente general

RECURSOS:

Recurso humano: Gerente general, Coordinador de calidad
Recurso fisico: Computadores, papeleria.
Recurso financiero: Presupuesto asignado

Registros :
Acta de Revisién Gerencia
Cuadro de revision gerencial

Requisitos de la norma:
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de Registros
6.1 Provision de Recursos
7.4.1 Compras
7.5.5 Preservacion del producto
8.3 Control del producto no

conforme

8.5 Mejora

Elaboro:

[Reviso:

Aprobd:

[Copia controlada:

|Copia no controlada:
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ANEXO 2. MANUAL DE CALIDAD
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TABLA DE CONTENIDO

SECCION 1 INTRODUCCION

OBJETIVO
1. ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD
2. RESPONSABILIDAD DEL MANUAL

3. INDEXACION E INCORPORACION DE CAMBIOS
4. ARCHIVO, CONSERVACION Y ACTUALIZACION
5. PRESENTACION DE LA EMPRESA

5.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

6. CONTROL DE CAMBIOS
SECCION 2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1. MISION

2. VISION
3. POLITICA DE CALIDAD

4. OBJETIVOS DE CALIDAD
5. INDICADORES DE GESTION
6. PLANIFICACION DE LA CALIDAD
7. CONTROL DE CAMBIOS

ANEXO 1 MATRIZ DE DESPLIEGUE ESTRATEGICO
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SECCION 3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
2. REVISION POR LA ALTA DIRECCION
3. COMPROMISO CON LA CALIDAD
4. CONTROL DE CAMBIOS
ANEXO 1 ORGANIGRAMA

SECCION 4 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

1. MANUAL DE CALIDAD

MANUAL DE FUNCIONES
PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS DE SOPORTE
REGISTROS

CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA
CONTROL DOCUMENTAL

ANEXO 1 MAPA DE PROCESOS

ANEXO 2 CARACTERIZACIONES
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LOGO DE ARKITAL S.A.S MANUAL DE CALIDAD Codigo:MC-DC-1

Version: 0

INTRODUCCION Seccion:1

Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

Este Manual tiene como objetivo establecer y comunicar la estructura y composicion del
Sistema de Gestion de Calidad de la empresa ARKITAL S.A.S, vy enunciar las
directrices gerenciales basandose en un enfoque por procesos el cual facilite el
cumplimiento de los objetivos misionales, la satisfaccion de los usuarios y la busqueda de
la eficiencia, eficacia y efectividad organizacional, con animo de establecer, documentar,

implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad.

1. ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

Este manual describe los elementos y la estructura del sistema de gestién de calidad, los
procesos Identificados, sus productos e interrelaciones.

El Sistema de Gestion de Calidad de ARKITAL S.A.S. se ha desarrollado bajo la norma
NTC ISO 9001 versiébn 2008 vy aplica a todas las dependencias y sus procesos 0
subprocesos para la decoracion, el disefio, la remodelacién y la fabricacion de muebles

para interiores hechos en madera y piedras naturales.

A lo largo de este manual se veran relacionadas todas las actividades que tienen que ver
con la NTC ISO 9001 version 2008.

2. RESPONSABILIDAD DEL MANUAL

La responsabilidad por el mantenimiento, divulgacion y actualizacion de este manual esta

a cargo del coordinador de calidad de la empresa ARKITAL S.A.S.
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LOGO DE ARKITAL S.A.S MANUAL DE CALIDAD Codigo:MC-DC-1

Version: 0

INTRODUCCION Seccion:1

Fecha de aprobacién:

3. INDEXACION E INCORPORACION DE CAMBIOS

El manual de calidad esta dividido en secciones, las cuales van acompafiadas de un

numero consecutivo de acuerdo al orden del mismo.

Cada seccion tiene un nimero de version, el cual va siendo modificado, de acuerdo a los
cambios que vaya teniendo el documento. Estos cambios, quedan registrados en la

portada que se ira creando frente a cada seccién modificada.

Cualquier empleado puede solicitar una modificacion al documento, la cual sera
entregada al coordinador de calidad, para ser evaluada y proceder a la modificacion del
documento. Una vez esté modificado, pasara a aprobacion del Gerente y luego al
coordinador de calidad el cual sera responsable de su distribucion al personal pertinente.

4. ARCHIVO, CONSERVACION Y ACTUALIZACION

El coordinador de calidad es el responsable por el mantenimiento y archivo de las
versiones obsoletas de las secciones del manual de calidad. Una vez el Coordinador de
Calidad distribuya las versiones actualizadas con el sello de copia controlada, es

responsabilidad de cada area eliminar el obsoleto y archivar el actualizado.
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LOGO DE ARKITAL S.A.S MANUAL DE CALIDAD Codigo:MC-DC-1

Version: 0

INTRODUCCION Seccion:1

Fecha de aprobacién:

5. PRESENTACION DE LA EMPRESA

5.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

D'MARMOLES LTDA. se constituyo y funcioné operativamente desde el afio
2007, a inicios del 2011 se incluyo un nuevo socio el cual inyecto capital a la
empresa para aumentar su competitividad, pero a pesar que crecidé en
infraestructura y aumentaron las ventas, se trabajaba de manera artesanal y no
existia trazabilidad en los procesos, lo que ocasionaba gastos innecesarios por
reproceso, desperdicios, insatisfaccion del cliente y una serie de inconvenientes
derivados principalmente por no tener directrices claras para administrar los
recursos y la falta de control en el proceso productivo.

La ausencia de una administracién por proceso causo6 inconvenientes financieros
a la organizacion, originando pérdidas significativas por lo cual los socios de esta
decidieron iniciar una nueva etapa administrativa de la compafiia, teniendo un
cambio global a nivel institucional desde la razon social hasta sus procesos
internos y con ello la forma como se ha venido trabajando, por todo lo anterior se

cambio la razon social de la empresa a ARKITAL S.A.S.

ARKITAL S.A.S funciona operativamente desde el segundo periodo del 2011, y
con el &nimo de cambiar la manera como estaba trabajando D"MARMOLES
LTDA. Los fundadores de esta, se interesaron en la implantacién del sistema de
gestion de calidad como herramienta que ayude a romper los antiguos paradigmas
con el fin de aumentar el uso de los recursos sin comprometer la satisfaccion de
los clientes. Lo que se puede ver reflejado al largo plazo en aumento de ventas,

disminucién en los costos y mayor competitividad.
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LOGO DE ARKITAL S.A.S

MANUAL DE CALIDAD

Codigo:MC-DC-1

INTRODUCCION

Version: 0

Seccion:1

Fecha de aprobacion:

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio

Fecha

0

Creacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada

Copia no
controlada

La Alta Direccion ha definido para ARKITAL S.A.S:
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LOGO DE ARKITAL S.A.S MANUAL DE CALIDAD Codigo:MC-DC-2

DIRECCIONAMIENTO Version: 0
ESTRATEGICO Seccion:2

Fecha de aprobacidn:

1. MISION

Somos una empresa del sector de la decoracion, el disefio, la remodelacion y la
fabricacion de muebles para interiores hechos en madera y piedras naturales;
generando asi una combinacién magistral entre el disefio integral de los ambientes
arquitectonicos y la calidad elocuente de nuestros finos acabados, orientada en
todo momento a lograr alternativas para ofrecer un servicio oportuno y productos

innovadores ajustados a la medida y necesidades de cada cliente.

2. VISION

Para el 2016 Ser una empresa lider en la costa atlantica, buscando colocar
nuestros productos y servicios en el mercado regional y posicionarlos como los
mejores en el area de la fabricacién, transformacion y mantenimiento de derivados

del marmol y la madera.

3. POLITICA DE CALIDAD

ARKITAL S.A.S. Es una empresa dedicada a la decoracion, el disefo, la
remodelacion y la fabricacibn de muebles para interiores hechos en madera y
piedras naturales, comprometida con la satisfaccion de las necesidades de sus
clientes tanto internos como externos , asi como también de la comunidad en
general, proporcionandoles productos de calidad, servicio oportunos y precios
competitivos, Mediante procesos y materias primas certificadas, basados en el
mejoramiento Continuo Del Sistema de Gestion de Calidad segun la norma I1ISO
9001:2008, dando cumplimiento a los objetivos trazados, a los requisitos legales y
el constante entrenamiento de sus trabajadores, buscando siempre ser mas

competitiva y asegurar el sostenimiento organizacional.
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4. OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Incrementar la satisfaccion de los clientes a través del cumplimiento de sus

especificaciones.

2. Programar y controlar la produccion en funcién de la obtencion de éptimos niveles
de calidad, para lograr disminuir los costos de no calidad como minimo un 90% de

los actuales.

3. Asegurar la calidad de los productos a través de la adquisicion de materias primas

de excelente calidad.

4. Cumplir con programas de capacitacion y entrenamiento que cubran las
necesidades de competencias del personal, y nos permitan la mejora continua de

nuestros procesos

5. INDICADORES DE GESTION

Los indicadores que miden la gestion de cada proceso y a la vez el cumplimiento de los
objetivos, se encuentran establecidos la matriz de despliegue (anexo 1 a esta seccion),
buscando una coherencia entre los indicadores, los objetivos y la politica de la

organizacion.

6. PLANIFICACION DE LA CALIDAD
La planeacion de la calidad se basé en una matriz, la cual contempla, las solicitudes
hechas por los clientes, y las posibilidades de mejora identificadas por las demas partes

internas interesadas.En dicha matriz, se cruzan las diferentes oportunidades de mejora,

con los pesos que cada una de estas afecta las directrices de la politica de la calidad.
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Las metas de los indicadores se sacaran a través de un estudio histérico de los datos
existentes. En los casos de que estos datos no existan, se estudiard por un periodo de 3
meses su comportamiento, y con base en esto, se propondra la meta. Estas metas seran
evaluadas al final de cada afio, para establecer la necesidad de modificarlas, buscando la

mayor exigencia y el mejoramiento continuo.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Copia
controlada:
Copiano
controlada
Versién Descripcién del cambio Fecha
0 Creacion del documento
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MATRIZ DE DESPLIEGUE ESTRATEGICO

PROCESOS INDICADORES DE
POLITICA DE CALIDAD OBJETIVOS DE CALIDAD INVOLUCRADOS PROCESOS OBJETIVOS POR PROCESO GESTION FORMULA FRECUENCIA
Transformar la informacion del cliente en caracteristicas
cerr csummegon. que coen un mbleme sondo. 46 13 de resulados de las
Mercadeo y p ! N encuestas
vinculos comerciales que proyecten en el futuro el|l. Satisfaccion del realizadas/Numer del1. M 1
ventas, disefio Mercadeo y Ventas M i de la empresa. calizadas) 1(‘)10 ero. dej o : lensual
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y desarrollo decoracién, el disefio, la remodelacién y la fabricacién de| B 2 de las ventas
N facturadas en el mes.
muebles para interiores hechos en madera y piedras
naturales que se ajusten a las necesidades del cliente
1.5 de los disefios sin no
Transformar la informacién del cliente en caracteristicas| conformes/Total de]
de los productos elaborados por la empresa. 1, Disef laborad disefios elaborados*100.
Disefiar estrategias que creen un ambiente solido de|™ '5::“ orados sinl, s de los disefios
vinculos comerciales que proyecten en el futuro el VO Jafentregados a tiempo al1. Mensual
Disefio y desarrollo sostenimiento y posicionamiento de la empresa. como|> P :"'I ad o lproduccion y2. Mensual
FUNDAMENTALES una de las principales empresas del sector de lal e"":ga_, el disefio Al mpras/Total de/3. Mensual
PROGRAMAR Y " » decoracién, el disefo, la remodelacion y la fabricacion de (21T ¥ 0PI disefios entregados *100
CONTROLAR La|Planificacion y muebles para interiores hechos en madera y piedras|> 0o 00 S31739%% i35 g los  disefios|
. - - .. naturales que se ajusten a las necesidades del cliente. elaborados durante el
ARKITAL SAS. Es una empresa dedicada a la|PRODUCCION EN FUNCION|produccion, beriodo
. .. ., DE LA OBTENCION DE|Mantenimiento
decoracion, el disefio, la remodelacion y lajoptiMos NvELES DE
- -z H - CALIDAD, PARA LOGRAR|’
fabricacion de muebles para interiores hechos en|gsunur L os|Gestion de
1 i REPROCESOS Y LOS|calidad Aumentar la eficacia y eficiencia en cada una de las|
madera y piedras naturales, comprometida con laRePRocESo NO|mejors y actividades el proceso productivo, Con ol SBIStWOde: |, poprincon e
= 4 H H « minimizar el tiempo de respuesta al usuario
satisfaccion de las necesidades de sus clientes|conFormes. y < Rendimiento, maximizar el nimero de treas procesadas(200C1O” 31 reprocesoll. Numero de productoslt - Mensual
. s e por hora.
tanto internos como externos , asi como también - Optimizar el resultado de los recursos| % reprocesofotal e
. . L, * Minimizar los reprocesas y no conformidades fabricados*100
de la comunidad en general, proporcionandoles 2 Numero de materisies
. L. . [gastados/Numero de|
productos de calidad, servicio oportunos y precios atertlesanficacos
competitivos, Mediante procesos y materias
primas certificadas, basados en el mejoramiento |ASEGURAR LA CALIDAD ) el e
’ Aprovisionar y mantener personal capacitado y con las e
C ti Del Sist d G ti z d Calidad DE LOS PRODUCTOS A competencias necesarias para los diferentes cargos de la|1. Cumplimiento al plan| car';af;‘r:‘;::::m
ontinuo e ISstema e estion e alldad [traves DE LA Compras I empresa, ademds establecer y cumplir programas de|de formacion| e siciom| - Trimestral
- ) ADQUISICION DE capacitacién que aseguren una buena gestion del talento|2.  Calificacién  del 2. mensual
segin la norma ISO 9001:2008, dando | 3teea™ cvas o fumane_pora_ i campiminto de resuisiosy parsna e esuttacos o
cumplimiento a los objetivos trazados, a |osEXECELENTE CALIDAD. csempenoimimero 4
- . - evaluaciones realizadas.
requisitos legales y el constante entrenamiento de
sus trabajadores, buscando siempre ser mas
L. R R lAPOYO Cumplir con el programa de mantenimiento para asegurar| 1 s mantenimientos
Competltlva Yy asegurar el sostenimiento Mantenimiento aue los equipos que afectan la calidad del servicio, se| (L |02 T 1. Trimestral
. . | Y enoptimas programa de|realizados/Total
organizacional.
100
CUMPLIR CON
. 1. 3 de los pedidos|
PROGRAMAS DE :‘ Cumv\;mvenu: en e: entregados a tiempo al
CAPACITACION Y Abastecer todos los procesos de la empresa de maneral" o Po 98 €MeB2 Ao e interno/Total de
ENTRENAMIENTO Recurso " o \ duct : | cliente interno| © °1 tregados*100|1. ™ |
QUE ez oportunay efca con o productos senacon y persona V0S| MmOl gaoos
tratista que soliciten para la realizacion de sus 2. 3 de los pedidos|2. Mensual
CUBRAN Las|humano, <on o entrega e " , 1
RN e A%l Goction de cividades. reincssones st contormes
cliente interno cliente interno/ oi ©
COMPETENCIAS DEL |calidad y pedidos entregados*100
PERSONAL, Y NOS A
PERMITAN LA MEJORA mejora 1. Eficacia de las acciones[1. 3 de las acciones 1.T i Trimestral
CONTINUA DE NUESTROS eficaces/Total acciones|
PROCESOS Establecer un mecanismo que permita generar|2. No conformidades|correctivas tomadas*100|
lidad Informacion eficaz para el andlisis y la toma de decisién|cerradas a tiempo 5 de las  no
elidadymelors que sirva de herramienta para la mejora continua del conformidades cerradas
|GERENCIALES

Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion

a tiempo/Total de no
conformidades*100

Revision gerencial
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ARKITAL S.A.Sha definido las lineas de autoridad y responsabilidad por medio del
organigrama (anexo 1 a esta secciéon) y del Manual de funciones, de forma que las
actividades del sistema de Gestién de la Calidad queden completamente definidas.

El proceso de Talento Humano, es el responsable por el manejo, control y distribucion del
manual de funciones, donde se establecen las funciones de los cargos que afectan

directamente el sistema.

Al interior de los documentos del Sistema, se establecen las actividades de cada proceso

que afecte la calidad del producto y/o del servicio.

1. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Gerencia de ARKITAL S.A.S, delega en el coordinador de calidad la funcién de
asegurar que se establezca, se implemente y se mantenga adecuadamente el Sistema de
Gestion de Calidad. De la misma manera debe tener informada a la Gerencia, sobre el
desempenio del sistema y las necesidades de mejora que de él se deriven.

Es responsabilidad del coordinador de calidad, concientizar a la organizacion frente a lo

que el cliente desea, cumpliendo y superando sus expectativas.

2. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

El Sistema de Calidad tiene establecido una frecuencia de revision semestral. Para esto

se deben contemplar entre otros, la siguiente informacion:

» Resultados de auditorias (internas y externas) realizadas a todos los procesos.
= [Estado de acciones correctivas y preventivas

= Retroalimentacion del cliente

= Acciones de mejoramiento resultantes de las anteriores revisiones,

= Evaluacion de oportunidades de mejora

= Necesidad de efectuar cambios en la politica y objetivos
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= Desempefio de procesos por medio de los indicadores
= Conformidad del producto
= Recomendaciones para la mejora

= Necesidades de recursos

3. COMPROMISO CON LA CALIDAD

ARKITAL S.A.S, a través de su Gerente esta comprometido con mantener el sistema de
Calidad implementado, con &nimo de buscar la mejora permanente hacia el interior de la
organizacion, reflejAndose al exterior de la empresa. Para esto asigna los recursos

necesarios, y lidera la aplicacion del sistema en cada una las areas de la organizacion.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién del cambio Fecha
0 Creacion del documento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Copia controlada

Copia no controlada
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ORGANIGRAMA

Junta directiva

Presidencia
Gerente
r——————————————l
| Contador |
__________________ 1
A |
e e e e e e e = =
Gerente comercial y
de dizefio
Asistente general Auxiliar de disefio Asistente administrativa Coordinador de calidad Supenvisor de
Produccion vy Calidad
Carpinteros e Marmaoleras Pintores Operarios
instaladores generales
de
Servicios generales produccion
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El sistema de Gestién de Calidad de ARKITAL S.A.S, contempla una serie de documentos

definidos de la siguiente manera:

1. DIRECTRICES

2. MAPA DE PROCESOS
(ANEXO 1)

3. CARACTERIZACIONES
(ANEXO 2)

MANUAL DE FUNCIONES

PROGEDIMIENTOS

INSTRUGTIVOS \

DOCUMENTOS DE SOPORTE

REGISTROS

En donde:

1. MANUAL DE CALIDAD

Es el documento donde se establecen todas las directrices de la organizacion,
tales como Vision, Mision, Politicas y Objetivos de calidad. Ademas identifica

los procesos de ARKITAL S.A.S, sus interacciones y sus caracterizaciones.
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2. MANUAL DE FUNCIONES

Es el documento donde se describen las funciones y perfiles para los diferentes
cargos que afectan la calidad del producto y/o servicio ofrecido por ARKITAL S.A.S.

3. PROCEDIMIENTOS

Son los documentos por medio de los cuales se determina la manera especifica
de llevar a cabo una actividad o un proceso, los procedimientos se encuentran
disponibles fisicamente en la carpeta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ubicada en archivo gerencial.

4. DOCUMENTOS DE SOPORTE

Son los documentos que cada proceso identifica, que ajenos a los
determinados por el Sistema de Calidad, son necesarios para poder ejecutar

correctamente la labor establecida.

5. REGISTROS

Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia

objetiva de las actividades desempefiadas. Ver listado maestro de registros.
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6 . CORRESPONDENCIA INTERNA 'Y EXTERNA

La correspondencia interna se lleva a cabo por medio de memorandos internos.La

correspondencia que sale al exterior de la organizacién, se controla por medio de

un consecutivo por area, cuya identificacion es por medio de un codigo alfa

numeérico.

7. CONTROL DOCUMENTAL

Version

Descripcién del cambio

Fecha

Creacion del documento

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada
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MAPA DE PROCESOS ARKITALSAS

‘Versidn 0
Faciia de aprobacidn:
1072072011

DIRECCIONAMIENTO DEL NEGOCIO (Revisian Gerencial)
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ANEXO 3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO Codigo: RH-PR-01
ARKITAL S.A.S versién: 0
NIT: 900463046-1 Gestion del recurso humano Fecha de aprobacion: 1/10/2011
1. OBIETIVO

Aprovisionar y mantener personal capacitado y con las competencias necesarias para los
diferentes cargos de la empresa, ademas establecer y cumplir programas de capacitacidon que
aseguren una buena gestion del talento humano para el cumplimiento de requisitos vy

especificaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de seleccidon y contrataciéon del personal que
afecta la calidad de los productos fabricados por la empresa ARKITAL S.A.S, conforme a lo

requerido en la NTC ISO 9001:2008.

3. RESPONSABLE

Asistente general

4, GLOSARIO

e Competencia:Conocimientos, habilidades, experiencia y aptitudes de una persona
para desempefiar un cargo u oficio

e Entrenamiento: adquisicion de conocimiento, habilidades, y capacidades como
resultado de la ensefianza de habilidades vocacionales o practicas y conocimiento
relacionado con aptitudes que encierran cierta utilidad.

e Manual de funciones: define la competencia para aquellos cargos que afectan la
calidad del servicio, basada en la educacién y formacién adecuada, asi como en las
habilidades y experiencia requeridas para el buen desempefio y desarrollo del

personal dentro de la empresa.
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e Procedimiento: Directriz especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

5. PROCEDIMIENTO

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Requisicion de Personal

Inicialmente surge la necesidad de un nuevo
cargo para cualquier proceso, el reemplazo de
personal que no cumplid las expectativas de la
empresa, por retiro voluntario del mismo,
solicitud de contratistas, o aumento en la
demanda, este requerimiento es identificado
por el Gerente comercial y de disefioy la
Gerencia como alta direccién de la empresa,
para su entrega a la asistente general

(encargada de recurso humano)

Gerente

Gerente comercial y

de disefio

Asistente general

Formato de
Necesidad del

Talento Humanc

Verificar existencia del cargo: sino existe(ir al

paso 2) o si existe (ir al paso 3)

Descripcion del Perfil De Cargo

Si el cargo requerido es nuevo se realiza la
descripcién del perfil de cargo, lo cual es
realizado con el apoyo del gerente, gerente
comercial y de disefio, y el jefe encargado de esa
area, con el fin que se definan las competencias
realmente necesarias para el cargo. Para esto se

debe tener en cuenta muchos factores como:

v" Sexo (Opcional)
v Edad (Opcional).

Gerente Asistente

general
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PROCEDIMIENTO Cédigo: RH-PR-01

versiéon: O

Gestion del recurso humano

Fecha de aprobacion: 1/10/2011

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

AN N NN

Lugar de residencia (opcional).
Formacidn Académica. (Educaciony
Formacion)

Experiencia (principalmente la
experiencia en posiciones similares).
Habilidades.

Conocimiento

Aptitudes

Funciones y responsabilidades que va a
tener ese cargo dentro de los procesos
definidos por el SGC.

Una vez identificadas los items
anteriores se procede a incluirlo dentro

del manual de funciones

(Pasar al paso 5)
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Verificar Definicidon de

competencia y funciones

Si el cargo de la vacante es existente se
procede a verificar en el documento Manual
de Funciones y perfil de cargos todos los
requerimientos que necesita una persona

para ocupar esa vacante.

Asistente general

Manual de
Funcionesy

Perfil de Cargos

Verificar en la base de
datos al personal que

laboro en la empresa

Se verifica en la base de datos del personal
gue ya laboro en la empresa, teniendo en
cuenta el desempefio que tuvo el empleado

y las observaciones realizadas.

Asistente

Administrativa

Si encuentran personas con el perfil

solicitado ir al paso 6.

Convocatoria de personal

Hacer la convocatoria del personal por
distintos medios, como: solicitud de hojas
de vida, avisos en el periddico, paginas web,
entre otros. La empresa también recibe
hojas de vida por recomendacion de
personal interno o externo (cliente,

proveedores)

Asistente general
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SELECCION DE PERSONAL

Pre - Seleccién de
Candidatos, Verificacion de
referencias y Entrevista

Inicial.

Luego de recibir las hojas de vida la
Asistente general y el Gerente comercial y
de disefio realizan la preseleccion de dos o
tres aspirantes que corresponden a la
descripcion del cargo requerido y se
procede a llamar a las personas para

convocarlas a la entrevista.

La asistente General verifica que la hoja de
vida contenga todos los requisitos exigidos
para el cargo, en el caso que no presente un
soporte de las referencias laborales se debe
verificar la informacion consignada en la
hoja de vida por medio del Formato de

Verificacion de Referencias Laborales.

Asistente general

Gerente comercial

Formato de
Verificacion de
Referencias

Laborales
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La entrevista es realizada por el Gerente

comercial y de disefio en coordinacién con

Gerente
gerencia, en esta se explica generalidades Formato de
6.1 Entrevista ;
del cargo y se desarrolla el Formato de | Gerente comercialy Entrevista
Entrevista. de disefio
SELECCION DE PERSONAL Si  necesita que Ila persona tenga Reporte de
Asistente general /
6.2 . s o1 conocimientos bdsicos tedricos y técnicos. Prueba Realizada
Evaluacion De Habilidades ‘ . Jefes Inmediatos
Técnicas Para El Cargo. Se le realizan las respectivas pruebas. Por la Empresa.
SELECCION DE PERSONAL Finalmente El Gerente toma la decisidn
6.3

Entrevista Final Con El

Gerente

final, teniendo en cuenta los resultados
anteriores, y se procede con la contratacion

del empleado.

Gerente

Si el personal preseleccionado no cumple

con lo anterior volver al paso 5.
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Contratacion

La asistente administrativa debe preceder a
la elaboracion y legalizacién del contrato en
el cual se debe especificar el tipo de
contrato (por proyecto, fijo, tiempo
indefinido, etc.), afiliacibn a seguridad
social, si el empleado es subcontratado se le

debe pedir los siguientes requisitos:

Afiliacion a E.P.S

Afiliacidn a fondo de pensiones y cesantias

ENTREGA DE DOTACION Y
EPP

Para inicio de actividades, el nuevo
empleado recibe dotaciéon y elementos de

proteccion personal

(En caso de ser necesario) por parte de la

empresa.

Asistente

Administrativa

Entrega de

dotacion.

Todo nuevo empleado sigue un plan de

induccion que consiste en:

La Asistente general debe coordinar y hacer
seguimiento sobre el plan de induccién, en
el cual se le brinda la informacién necesaria

acerca de la funciones y de la interrelacidon

Asistente general
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entre cargos.

Luego realiza la presentacidn general de la
empresa. Se le brinda informacién acerca
de la misién, politica de calidad y vision de
la organizacion, asi como de los procesos
qgue la conforman y los objetivos del

negocio.

Se realiza la Induccién al cargo por parte del
jefe inmediato haciendo entrega formal del
cargo, dandole a conocer sus funciones y la
manera como contribuyen con el logro de

los objetivos de la empresa.

En los casos en que se maneje un software

Formato de

Induccidn y Re

induccion al
0 un equipo especial, se le da el
9 Induccion cargo
entrenamiento necesario.
Registro de
capacitacién
Para personal administrativo Maximo a los 2 Formato de
meses de haber sido contratado, se verifica Induccién y Re
la competencia en el cargo diligenciado el Gerente/ Asistente induccion al
Seguimiento y Evaluacion General/
10 formato evaluacidon de desempefiio, segun cargo

de desempeiio

estos resultados se decide si el empleado

continua o no con la empresa.

Para personal de contratista se realizara

Jefe inmediato
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maximo 70% de haber comenzado su
trabajo se verifica la competencia en el
cargo y se decide si continua en la empresa.

Se debe aplicar evaluacién de desempefio.

Semestralmente se realiza una evaluacidn
de desempeio para el personal
administrativo, con el fin de identificar
necesidades de entrenamiento, formacién y
capacitacidn que permita la mejora de las

funciones en el cargo.

Evaluacion de

desempeio

11

Formacion

Se realiza el andlisis de las necesidades de
capacitacion, re induccién y entrenamiento
a partir de los resultados obtenidos en las
evaluaciones de desempefio, las revisiones
por la direcciéon, las auditorias internas, vy
las necesidades de  entrenamiento

generadas por los otros procesos.

Con la informacion recopilada se elabora el
plan de formacién de la empresa, se
priorizan las necesidades de acuerdo con las
metas y planes de cada uno de los procesos
y se realiza la gestidon para cumplir con el

plan.

Se verifica la disponibilidad de recursos
financieros y se gestiona su consecucion,

luego se procede a:

e Determinar si se cuenta con el recurso

Asistente General

Plan de

Formacion

Registro de

Capacitaciéon
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versiéon: O

Gestion del recurso humano Fecha de aprobacion: 1/10/2011

humano interno competente para
facilitar la formacién requerida.
Consultar la posibilidad de utilizar
recursos de la ARP, SENA, Caja de
Compensacion y otras fuentes.

Solicitar una propuesta a un instituto
gue esté en capacidad de ofrecer el
programa.

Realizar una reunién con el lider del
proceso para definir la ejecucion del
plan de formacién.

Realizar la gestion con la entidad que
estd en capacidad de ofrecer el
programa.

Realizar una invitacién directa vy
focalizada o divulgacién masiva de los
programas segun sea el caso.

El personal asiste a los programas de re
induccion y capacitacién y entrega la
constancia de asistencia a la Asistente
Administrativa para su archivo, de lo
contrario diligencia el formato de
formacion y desarrollo constatando su

asistencia al curso.

Plan de

Formacion

Registro de

Capacitacion
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ARKITAL S.A.S version: 0
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REGISTROS:

e Requisicién de personal

e Manual de Funciones y Perfil de Cargos

e Formato de Verificacion de Referencias Laborales
e Formato de Entrevista

e Formato de Induccién y Re induccién al cargo
e Plan de Formacidn

e Asistencia a capacitaciones

e Evaluacién de desempefio

e Entrega de Dotacion.

e Seguimiento al uso de elementos de seguridad
e Formato de seguimiento de uso de elementos

e Registro de capacitacion
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6. FLUJOGRAMA

Definir la educacion,
formacion, experiencia,
habilidades, funciones y
responsabilidades g
incluir dentro del manual
de funciones

¥

Convocatoria del personal
por medio de bolsas de
empleo, clasificados o
convenio con
universidades

Mecesidad de personal
en cualguier area

¥

Existe el cargo
actualmente

Buscar en el
manual de
funciones el perfil

Se tiene las hojas
de vida de los
perfiles solicitados

Preseleccionar

.

y

No

Evaluacian de
personal

Se encontrd lo que

s5e necesitaba

Seleccion de personal
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¥
Contratacion  (firma  de
contratos,  afiliaciones a
ARPY
Entrega de dotacion y
EPP
v
Induccién
Evaluacian de
desempefio
Deteccian de
necesidades de
formacian.
Fin

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Del Cambio Fecha
0 Redaccion del documento 1/10/2011
Elaboro Reviso Aprobo Copia Controlada:
Copia No
Controlada:
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PROCEDIMIENTOS Cddigo: MV-PR-02
ARKITAL S.A.S version: 0
NIT: 900463046-1 Tratamiento de peticiones Fecha de aprobacion:
guejas, reclamos y sugerencias 10/10/2011

1. OBJETIVO

Desarrollar e implementar el procedimiento a seguir para la recepcion, registro, atencion

y manejo de las quejas y reclamos provenientes del Cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la empresaque sean responsables de
la recepcion de los requerimientos solicitados por los usuarios mediante peticiones,
quejas, reclamos o sugerencias y de responder de manera eficiente y eficaz a estas, con
el fin de conseguir una mejora continua en los productos y servicios, y aumentar la
satisfaccion de los clientes.

3. RESPONSABLES

Gerente comercial, Asistente General

4. DEFINICIONES

» No Conformidad: Incumplimiento de uno o mas requisitos contractuales.

» Queja o Reclamo: Inconformidad manifestada o presentada por un cliente, o por
Ssu representante, de manera formal, mediante un oficio escrito dirigido a la

Organizacion.
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PROCEDIMIENTOS Cddigo: MV-PR-02
ARKITAL S.A.S version: 0
NIT: 900463046-1 Tratamiento de peticiones Fecha de aprobacion:
quejas, reclamos y sugerencias 10/10/2011
5. PROCEDIMIENTO
La “Queja o Reclamo”, nace de la observacion primaria que el cliente o su
representante realiza sobre la prestacion del servicio, bajo el criterio de que se esta
incumpliendo un requisito preestablecido y de cumplimiento obligatorio por parte
de la organizacion. El hecho de que el oficio que comunique el reclamo, no
contenga documentos de prueba, no lo descalifica como tal y se le debe dar el
tramite pertinente indicado en el presente procedimiento.
El Coordinador de calidad, Semanalmente revisara el Buzén de Sugerencia
dispuesto en recepcion con el fin de verificar las quejas, reclamaciones o
recomendaciones que se hayan generado de clientes. Posteriormente informara a
la gerencia comercial y gerencia acerca de los resultados obtenidos para inicio de
toma de acciones correctivas y/o preventivas.
Etapa Descripcién Responsable Registro
Las Peticiones, Quejas, Reclamos vy
Sugerencias pueden ser realizadas de manera
personal (las cuales si son recibidas por
cualquier funcionario de la Organizacién que en
ese momento este en ese momento prestando
algun servicio al cliente le debe trasladar
inmediatamente la solicitud al Gerente Comercial,
Recepcién de la Asistente Administrativoo Gerente), de forma | Todas las
1. | Queja o Reclamo: escrita, via Web, correo electronico y buzén de | personas de la
sugerencias las cuales seran recibidas | organizacion.

directamente por las personas encargadas del
manejo de la Oficina de Quejas y Reclamos que
en el caso de esta empresaestan representado
por el gerente comercial o el asistente
administrativo, quienes son los encargados de

documentar dicho reclamo e iniciar los

respectivos tramites para su solucion
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MV-PR-02

version: 0

Tratamiento de peticiones
guejas, reclamos y sugerencias

Fecha de aprobacién:
10/10/2011

Determinar si la

peticiéon, queja o

Dependiendo del criterio de las personas
responsables de esta area se determina si la
queja amerita o justifica el registro y tratamiento.

La revision y el andlisis de la queja presentada

Gerente

comercial y de

del nimero de la accion levantada.
Posteriormente se documentan las acciones
correctivas y/o preventivas generadas y el tiempo
de respuesta para generar la solucion de las
peticiones, quejas y reclamos. El Coordinador de
calidad junto con la Gerencia comercial son los
encargados de verificar que las acciones
planteadas se tomaron y posteriormente

asegurarse que estas fueron eficaces.

de calidad

reclamo tiene por el cliente se realiza a la luz de las | disefio,
validez especificaciones del contrato y garantia del | Asistente

producto para determinar si es justificada o no. General

De ser el reclamo justificado por parte de los | Gerente Registro
Registro de las responsables, se diligencia el formato Registro | comercial y de | de
peticiones, quejas, | de Reclamos del Cliente.En este,se describe el | disefio, Reclamos
reclamosy reclamo o la queja, segun sea el criterio del | Asistente del Cliente.
sugerencias. responsable que lo analiz6, y el tratamiento que | General

se le dara para solucionar el problema de manera

inmediata.

Formalizado el Registro de la peticion, Queja o

reclamo, el responsable de su andlisis ordena a

los jefes del area involucrados, las indagaciones

internas que correspondan; con las cuales se

determina cual fue el reclamo, si es necesario Gerente

levantar una accién de mejoramiento. La anterior | comercial y de | Registro de
Investigacién e informacién debe quedar registrada en el formato | disefio, Reclamos
Indagacioén Interna: | de Registro de Reclamos del Cliente, por medio coordinador del Cliente

Dentro de estas acciones tomadas se deben
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Tratamiento de peticiones Fecha de aprobacién:
guejas, reclamos y sugerencias 10/10/2011

contemplar una retroalimentacion con el cliente
para efectos que este se encuentre enterado del

trdmite interno que la organizacion le ha dado a

Coordinador

sus requerimientos y la manera como se le dio | de calidad,

5 | Retroalimentacién | soluciéon a sus inconvenientes, y si se logro de | Gerente
manera optima su satisfaccion, si existe alguna | comercial y de
no conformidad por parte del cliente quiere decir | disefio
gue no se encontraron las razones por las cuales
se presento el problema por lo tanto se regresa al
punto 4

6. FORMATOS:

Registro de Reclamos del Cliente

304




ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTOS Cddigo: MV-PR-02
versién: 0
Tratamiento de peticiones Fecha de aprobacién:
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7.

FLUJO GRAMA

J— ]

reclamos.

Recepcion de peticiones,
sugerencias, quejas y

queja,

Determinar si la petician,
sugerencia o
reclamo tienen validez

Si

Registro de las

quejas, reclamos y sugerencias

peticiones,

'

Investigacion e

Interna

Indagacicn

I

Retroalimentacion

!

cliente

El

conforme
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTOS Codigo: MV-PR-02

version: 0

Tratamiento de peticiones
guejas, reclamos y sugerencias

Fecha de aprobacién:
10/10/2011

8. CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Reviso Aprobé Copia Controlada:
Elimar Rocha Radaguilopez Radaguilopez Copia No Controlada:
Coordinadora de calidad Gerente General Gerente General

Version Descripcidon Del Cambio Fecha
2 Cambio de responsabilidades por la 01/09/2011
modificacién del manual de funciones
1. OBJETIVO
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Cédigo: RG-PR-01

PROCEDIMIENTO PARA

ARKITAL S.A.S LAS REVISIONES
GERENCIALES Fecha de aprobacion:

Versiéon: 0

Revisar el Sistema de gestidon de calidad de la organizacidon para asegurarse de
su conveniencia, adecuacion y eficacia continua y asi poder evaluar las

oportunidades de mejora y analizar si hay la necesidad de efectuar cambios en el

mismo.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos del Sistema de gestiébn que puedan arrojar Oportunidades de

Mejora para ARKITAL S.A.S

3. RESPONSABLE
Coordinador de calidad

Gerente General

4. DEFINICIONES

Revisién: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y eficacia del tema

objeto de larevision para alcanzar unos objetivos establecidos.

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de

responsabilidades, autoridades y relaciones.

7. PROCEDIMIENTO

307




Cédigo: RG-PR-01
PROCEDIMIENTO PARA

ARKITAL S.A.S LAS REVISIONES version: 0

GERENCIALES Fecha de aprobacion:

El Coordinador de Calidad programa una revision gerencial semestral.
Al aproximarse la fecha para la respectiva revision, el Coordinador de Calidad debe
realizar las respectivas invitaciones, previamente establecidas por el Gerente con minimo

una semana de anticipacion.

El Coordinador de Calidad se encarga de informar con anticipaciébn a las personas
pertinentes para que realicen los respectivos informes de la informacion a analizar en la
reunion.

El Coordinador de Calidad recoge toda la informacion pertinente a analizar y elabora el

respectivo informe gerencial, como son las siguientes:

= [Estado de acciones correctivas y preventivas.

= Reporte de quejas, reclamos y sugerencias de clientes y partes interesadas
= Resultados de auditorias.

= Desempefio de los procesos.

= Encuestas de satisfaccion del cliente.

= Productos no conforme

= Desempefio de proveedores, entre otros.

= Verificacion de La Politica de Calidad

El gerente junto con las personas invitadas, efectla las revisiones de todos los procesos
del Sistema de gestion, siguiendo las pautas establecidas en el Formato “Acta de

Revision Gerencial”.

También se analizan casos como:
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Cédigo: RG-PR-01
PROCEDIMIENTO PARA

ARKITAL S.A.S LAS REVISIONES version: 0

GERENCIALES Fecha de aprobacion:

= Atender problemas de calidad.
= Iniciar acciones para prevenir y/o eliminar no conformidades detectadas en el Sistema

de gestion, en los procesos y en la entrega del servicio final.

= Hacer seguimiento de las acciones para lograr los Objetivos de Gestion.

= Analizar las disposiciones cuando en cada trabajo se ha manejado un producto no
conforme, ya sea al principio, durante o al final del proceso. Sugerencias de los
empleados.

El Coordinador de Calidad, o quien designe, diligencia el acta de revision por la direccién
anotando el orden del dia y las acciones que se establezcan para los puntos analizados,

gquedando ésta como registro de las revisiones por la direccion.

Por otra parte se hara seguimiento al desarrollo de los procesos al interior de la empresa
con respecto al volumen de ventas que se tengan mensualmente, esto se dejara
consignado en el cuadro de revisién gerencial, en el cual se mostrara el avance semanal
de los proyectos. Este formato sera diligenciado por los respectivos responsables de los
diferentes procesos. Actualizandose diariamente o dependiendo del avance de las

actividades.
5. REGISTROS

e Acta de Revisién Gerencia

e Cuadro de revision gerencial
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PROCEDIMIENTO PARA
LAS REVISIONES
GERENCIALES

Cédigo: RG-PR-01

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Version

Fecha

Descripciéon del cambio

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Copia controlada:

Copiano

controlada;
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ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO Codigo: DD-PR-01

NIT:900463046-1 version: 0

DISENO Y DESARROLLO Fecha de aprobacién: 29/10/2011

1. OBJETIVO

Identificar y documentar las distintas etapas del proceso de disefio y desarrollo para
la correcta fabricacion de muebles en madera o piedras naturales, ademas determinar

las autoridades y responsables en cada una de las etapas

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de disefio y desarrollo de la
empresaARKITAL S.A.S.

3. RESPONSABLE

Gerente comercial y de disefio, Auxiliar de disefio

4. DEFINICIONES

>

Disefio: fase del proceso productivo en la cual se definen todas las caracteristicas
de un producto (visuales, formales, tecnolégicas, utilitarias, constructivas,
materiales etc.), su forma de produccion, distribucién y consumo, previo a la
produccion material

Revisidn: consiste en someter algo a examen para comprobar su funcionamiento y
validez.

Verificacién: es la confirmacibn mediante evidencia objetiva, de que se
cumplieron los requisitos especificados.

Validacién: es la confirmacibn mediante evidencia objetiva de que el
producto/servicio obtenido es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion
especifica o0 uso previsto.

Prototipo: primer ejemplar de un bien empleado para evaluar su viabilidad
economica, técnica y comercial, con el fin de crear otros de la misma clase. Se
puede plasmar mediante la descripcion bosquejos, modelos 3D, modelo material,
etc.

5. PROCEDIMIENTO
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Cédigo: DD-PR-01

version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

La mayor parte del proceso de disefio se realiza antes de que se legalice la venta, por lo

tanto si un cliente no autoriza la venta se le cobrara el valor del disefio.

ITEM

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcién de los
elementos de

entrada

Durante esta etapa el responsable del
proceso de mercadeo y ventas entrega a
disefio la informacién correspondiente para
inicio del proceso los cuales pueden ser
pre-disefio, CD, informacién provenientes
de disefio anteriores etc. Diligenciando el
formato control del disefio, en el cual se
describe toda la informacién de entrada
para la realizacion del disefio, es decir las

especificaciones del producto.

Gerente comercial

y de disefio /

Auxiliar de disefio

Control del

disefio.

Planificacion del

disefio

En esta fase del disefio, el gerente
comercial y de disefio define los recursos a
necesitar: software, recurso humano u
otros para la correcta realizacién del disefio
diligenciando el item de planificacion en el

formato establecido.

Gerente Comercial y

de disefio

control del disefo

Disefio de planos
en 2D

Luego, la auxiliar de disefio toma la
informaciéon de entrada al proceso y la
plasma en los planos en 2D (Incluyendo
medidas) para la posterior elaboracion de
los planos en 3D (Este es el prototipo que
valida el cliente para poder iniciar el
proceso de planificacion y produccion)

Nota: al acotar los planos se definiran los
limites de tolerancia de los mismos 6 el
criterio de aceptacion y rechazo (en cuanto

a las medidas).

Gerente comercial

y

de disefio/ Auxiliar de

disefo
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version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

Revision y

verificaciéon

Durante esta actividad el responsable de
disefio compara los datos de entrada con
los planos elaborados en 2D y 3D
item anterior,

generados en el y se

constata si estos cuentan con las
especificaciones pactadas con el cliente,
dejando evidencia en el registro de control
del disefio casilla No. 4, en el cual queda

documentado dicha revision y verificacion.

Gerente comercial y

de disefio

Control del disefio

Validaciéon

En esta etapa la gerencia comercial y de
disefio le entrega al cliente los planos en
2D con cotas y 3D para que éste los
valide a través de un VoBo o firma del
mismo, dejando asi evidencia para inicio
de la etapa productiva del proyecto y
planificacién de materiales.

Si el cliente accede a la venta pero no
aprueba los planos entregados.El gerente
comercial y de disefio junto con la auxiliar
de disefio ajustaran nuevamente los planos
dichas

(Consignando Revisiones vy

verificaciones en el formato control de

disefio)

Gerente comercial y

de diserio / cliente

Control del disefio

Entregar listado de

materiales

Una vez se hayan revisado y verificado los
planos hasta ajustarse a lo solicitado por el
clientey si el material que se va a utilizar
para la elaboracion del producto amerita la
elaboracién del despiece, el gerente
comercial y de disefio entregara los planos
la asistente

acotados al gerente o a

administrativa para que realicen esta

actividad, luego de esto se procede a
‘listado  de

diligenciar el  formato

Gerente comercial y
de disefio/ Gerente

general

Listado de
materiales
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PROCEDIMIENTO

Cédigo: DD-PR-01

version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

materiales”, donde se detallaran las
especificaciones (Cantidad, Calidad, tipo de
material, color, etc.) de los materiales
necesarios para la elaboracién del producto
segun lo disefiado, esta informacion se le
pasara a la persona encargada del proceso
de compras, para la gestién oportuna de

los mismos.

Entrega de planos a

produccién

Luego se procede a enviar los planos en
2D, 3D y despieces a produccion, para la
planificacién de los trabajos y elaboracion

del mismo.

Gerente comercial y

de disefio

Control de cambios

Si el cliente solicita un cambio en cuanto a
las especificaciones del producto y los
planos estan en produccién se mirara el
avance del proceso productivo y se le
informara al cliente si es factible hacer las
modificaciones, en caso de que se puedan
realizar se pasaran los nuevos planos a
produccién y se recogieran los antiguos,
Ademas de esto se entregara el listado de
materiales a compras con los materiales
que faltan y si es necesario se anulara el
listado pasado inicialmente, todo esto se
consigna en el formato control de cambios.
En este formato se documentara la fecha
del cambio, razon del cambio y descripcion
del mismo y si fue necesario anular el
listado de material inicial o si se adiciono un
nuevo requerimiento con el objetivo de que
no se tome como un adicional. Nota:

Todos los planos se emitiran por versiones.

Gerente comercial y Control del disefio

de disefio
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6. REGISTROS

Control del disefio

Listado de materiales
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Cédigo: DD-PR-01

version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

7. FLUJO GRAMA

i ]

Becepcion de los elementos
de entrada

¥

| Revision de los datos de

| emtrada

Son
adecuados

Mo

No

'-}51'.

Realizar planos en 2D

!

Bevizar y venficar
Planos

v

Son
adecuados

Bealizarprototipoen 3D

¥

Validar con el chiente

Entregarlistade dematenales

i compras
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version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

Benegociar con el cliente, se
regresa al proceso comercial para
cotizar segin  las nuevas
especificaciones —— Volver al
inicio del proceso de Dizefio.

¥

despieces a produccicn pa
programacion de

Entregar planos acotades v

rala
las

actividades.

especificaciones

Surgieron laz
necesidades de cambiar

traeria el cambio

Obszervar el avance en el proceso
productive v las implicaciones que

Es vizhle

cambios en €l dizefio

raglizacion de

la

gz necezano anular el
materales imicial.

de disefio v desarrollo

Fealizar los nuevos planos v s

—* Vaolver alinicio del proceso

Liztado de

.

nievas

Eecoger las  wversiones
antiguas vy entregar las

317




ARKITAL S.A.S
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PROCEDIMIENTO

Cédigo: DD-PR-01

version: O

DISENO Y DESARROLLO

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Reviso Aprobd Copia Controlada:
Elimar Rocha Simancas DIANA DIANA Copia No Controlada:
FRANCESCHI FRANCESCHI
Version Descripcién Del Cambio Fecha
0 Elaboracion del documento 23/11/2011
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PROCEDIMIENTO DE

Codigo:MTTO-PR-01

ARKITALS.A.S Versién: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:
1/11/2011
1. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir para asegurar la disponibilidad en O6ptimas

condiciones de los equipos y herramientas de ARKITAL S.A.S.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los equipos y herramientas que afecten la

calidad de los servicios prestado por ARKITAL SAS.

3. DEFINICIONES

¢ Mantenimiento Preventivo: Mantenimiento programado que se realiza a los

equipos y vehiculos con el fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones para su

utilizacion.

¢ Mantenimiento Correctivo: Mantenimiento programado que se realiza a los

equipos Yy vehiculos cuando se detectan fallas en su funcionamiento y que son

necesarios corregir para su utilizacion.
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Codigo:MTTO-PR-01

ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO DE

Versiéon: 0

MANTENIMIENTO

Fecha de aprobacion:

1/11/2011

4. PROCEDIMIENTO

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1.

Ingreso de
equipos y
herramienta
S por
compra

Cada vez que la empresa adquiere equipos y vehiculos, el
responsable de la requisicién realizara la inspeccion e ingreso
de equipos, durante esta inspeccion se deben verifica que el
equipo conste de la siguiente informacion;

v'  Certificado de conformidad, para equipos importados.
Manual de instrucciones.
Descripcién
Marca
Referencia
Cantidad
Estado

AR R NN

Asistente

administrativo

Orden de

compra

2.

Codificacion

de equipos

El responsable del Mantenimiento codifica e identifica el
equipo con una marquilla de acuerdo al tipo de equipo y
donde se va a utilizar, de la siguiente manera:

2.

MQ-AK Magquinaria del area de produccién

EQ-AR Equipos o herramientas eléctricas

EM-Equipos de Medicion.

EC-Equipos de Computo

EV-Equipos Vehiculares

2.

XXX- 2 Nimeros consecutivos iniciando con el 01 y si se
encuentran mas de 1 magquinaria o equipo de la misma
referencia y en la misma éarea se le agregan el tercer digito

que es una letra que va desde la A-Z

Ejemplo:

Supervisor de
producciény
calidad/
Asistente
administrativa/
Asistente

General

Inventario
de equipos y
herramienta

S
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ARKITAL S.A.S

Codigo:MTTO-PR-01

PROCEDIMIENTO DE

Versiéon: 0

MANTENIMIENTO

Fecha de aprobacion:
1/11/2011

Para 2 herramientas que tengan la misma referencia y estén
ubicadas en almacén el codigo quedaria de la siguiente manera:

e AQ-AR-O1A

e AQ-AR-01B

Hoja de vida

de Equipo vy
salida de
equipos

Después lo ingresa en el inventario de equipos y herramientas,
ademas el responsable de mantenimiento abre la hoja de vida del
equipo en el registro “Hoja de vida (Equipos o herramientas)” o de
la maquinaria en el registro “Hoja de vida (Maquinaria)” o “hoja de

vida (Equipos del area administrativa o de medicion)” en el cual
digita la informaciéon de identificacibn de las maquinarias y
herramientas.

Ademés de esto se consigna el plan de

mantenimiento de las mismas.

Nota: si el equipo o0 herramienta es requerido, se le hace la salida
de almacén en el formato Control de préstamo de herramienta, el
cual se abrira uno por herramienta o equipo y se tendra el registro
de las personas que prestan la herramienta y el estado en que fue
entregada y en el que la devolvieron, si se observa que el equipo
esta funcionando regular o mal se procede a solicitar el respectivo

mantenimiento, en caso contrario se deja ubicado en el almacén.

Asistente

administrativo

Inventario
de equipos o
herramienta

S

Hoja de vida
(Equipos y
herramienta
s)

Hoja de
vida(Maquin

aria)

Hoja de vida
(Equipos del
area
administrativ
aode

medicién)

Control de
préstamo de

herramienta
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Codigo:MTTO-PR-01

ARKITALS.A.S PROCEDIMIENTO DE Version: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:

1/11/2011

4. Mantenimient

o Correctivo

Cada vez que un equipo o maquinaria presente fallas se debe
diligenciar el formato “Hoja de vida (Equipos o herramientas) o
“Hoja de vida (Maquinaria)”, donde quedara consignada la fecha en
que se programa y la justificacién del mantenimiento.

Se debe manejar un buen criterio para tomar la decisién de si el
equipo o Maquinaria se repara 0 no, en relacién con el costo y el
tiempo de vida util de este.

Si se decide dar de baja o reciclar el Responsable de
mantenimiento asignara un sitio donde se disponga Para ser
evaluado nuevamente.

Si se considera baja definitiva, el responsable de mantenimiento
informa a gerencia.

Para que se proceda a su baja definitiva dentro del inventario de
activos de la Empresa. En el sistema se elimina totalmente y el
cédigo del equipo puede ser Reasignado para otro equipo que se
obtenga posteriormente.

Nota: Para solicitar la compra de insumos y materiales para
realizar el mantenimiento o solicitar Servicios de personal
especializado se diligencia el formato requerimientos

administrativos.

Supervisor de
producciény
calidad/ asistente
administrativa/ge

rente general

Reporte de
mantenimien
to de
equipos
(Maquinaria
y
Herramienta

s),

5. Mantenimiento

Preventivo

De acuerdo a lo establecido en el plan de mantenimiento
consignado en la respectiva hoja de vida del equipo o la
magquinaria, se programa el mantenimiento preventivo. Ademas de
esto diariamente se hara un seguimiento a las actividades que se
realizan al terminar de utilizar la maquina como son limpieza,
verificacion visual de algunas piezas, etc.

Nota: Los planes de mantenimiento ademas de estar consignados
en las hojas de vida, estaran disponibles en un documento llamado
Planes de mantenimiento donde se consiga como se deben
programar los mantenimientos dependiendo de las horas de uso o

de las recomendaciones hechas por experto.

Supervisor de
producciény
calidad/ asistente
administrativa/ge

rente general

Reporte de
mantenimi
ento de
equipos
(Equipos o
herramient

as)
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Codigo:MTTO-PR-01
ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO DE Version: 0
MANTENIMIENTO Fecha de aprobacion:
1/11/2011
FORMATOS

Control de préstamo de herramientas

Hoja de vida (Equipos o herramientas)

Hoja de vida (Maquinaria)

Inventario de Equipos, Maquinaria y Vehiculos.
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ARKITAL S.A.S

PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

Codigo:MTTO-PR-01

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:
1/11/2011

FLUJOGRAMA:

81 se considera necesarno
programar
manterniriento
preventivo

Dar de baja el
producto o reciclarlo

Fecepcion de equipos o
hemramientas

!

e Ingresar al

Codificar
mventano

!

los equipos v herramientas

Supervision, verificzcion y seguimisnto de

El estado es malo

o regular

17

Ewvaluar costos de
manteniniento v evaluar
ciclo de vida del articulo

Es wiable la programacidn
del mantsnimisnto
preventivo

Gestionar la realizacion del
mantenimiento v garantizar la
conformidad del mismo

Calibracion  de

meadicinn

equipes  de

Fin

¥
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ARKITAL S.A.S

Codigo:MTTO-PR-01

PROCEDIMIENTO DE

Versiéon: 0

MANTENIMIENTO

Fecha de aprobacion:
1/11/2011

Control de cambios

Version Fecha

Descripcién del cambio
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PROCEDIMIENTO Codigo: MV-PR-01

ARKITAL S.A.S version: O
NIT: 900463046-1

Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

1. OBJETIVO

Transformar la informacién del cliente en caracteristicas de los productos

elaborados por la empresa.

Disefiar estrategias que creen un ambiente solido de vinculos comerciales que
proyecten en el futuro el sostenimiento y posicionamiento de la empresa. Como
una de las principales empresas del area de la fabricacion, transformacion y
mantenimiento de derivados del marmol y la madera. que se ajusten a las
necesidades del cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de Mercadeo, ventas, despachos y
facturacion de la empresa ARKITAL S.A.S

3. RESPONSABLE

Gerente Comercial y de disefio

4. DEFINICIONES
» Base de Datos: Es una coleccion o conjunto de informacion relacionada, por
lo general, en forma de lista o matriz que se caracterizan por permitir la adicién
continua de registros.

> Cotizacién: Presentacion de una propuesta para ofrecer los bienes y servicios
ante una entidad publica o privada, con exigencias menores a las requeridas por
una licitacion o una oferta mercantil.

> Licitacion: Procedimiento estandarizado y documentado para facilitar la
participacion de quienes se crean facultados y capaces de prestacion de un
servicio, que una organizacion requiera en desarrollo de su objeto social. La

Licitacion se basa en la igualdad de condiciones para todos los proponentes y la
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NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO Codigo: MV-PR-01

ARKITAL S.A.S version: O

Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

organizacion interesada establecerd un reglaje Unico con el que se medira las
calidades de los participantes.

Presupuesto: Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado
tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro
de responsabilidad de la organizacion.

Servicio: Es todo producto intangible utilizado o elaborado por la empresa.

5. PROCEDIMIENTO

La actividad econ6mica de esta empresa es la produccién y comercializacion de

productos derivados de la madera y de piedrasnaturales, principalmente el marmol, esta

actividad se desarrolla mediante dos tipos de ventas: Ventas Directas y Ventas por

Investigacién de Mercados.

Las ventas directas se presenta cuando el cliente tiene la iniciativa de comprar un
producto o un servicio, la cual se pueden dar a través de una llamada telefonica,
mail, fax, solicitudes verbales las cuales posteriormente deben soportarse con
documentos.

Las ventas por investigacion de mercados son aquellas que son consecuencia de
estrategias y/o visitas a clientes, dejando registro en el Formato Visitas a Clientes,

en este tipo de ventas también estan incluidas las ventas por licitaciones.
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO Codigo:

MV-PR-01

version: O

Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificacion del
Cliente

El cliente es identificado cuando este tiene
la iniciativa de comprar un producto, sea
por recomendaciones, por anuncios en el
directorio o por anuncios en el periodico, o
también cuando se hace un estudio de
mercado y se utlizan estrategias de
mercadeo para llamar la atencion de los
clientes los cuales solicitan los servicios y

productos ofertados por la empresa

Gerente
comercial /
Asistente
general

Posteriormente se recopila la informacion
gue suministra el cliente, es decir se
consolida las necesidades de estos se
consignan en el formato Requerimientos del

cliente y control de visitas.

Gerente Comercial/

Asistente general

Visitar al cliente e
identificar
requisitos y
requerimientos del

producto o servicio.

Luego si lo requerido por el cliente amerita
hacer una cita y teniendo conocimiento de
los productos o servicio solicitados, se
procede a hacer una visita al lugar donde
se va a instalar el producto o a prestar el
servicio, y asi observar que
especificaciones en cuanto a medidas debe
tener el producto, ya que cada producto es
adaptado a las necesidades de espacio de
cada cliente. Estas visitas se deben
consignar en el formato Requerimiento del
cliente y control de visitas. Las medidas
tomadas se plasman en el formato de toma

de medidas.

Gerente Comercial

y de disefio

Formato
Requerimie
ntos
visitasa
cliente
Formato de
toma de

medidas.
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PROCEDIMIENTO Codigo: MV-PR-01

version: O

Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

Disefio
(ver proceso de
disefio)

Una vez se hayan identificado las
especificaciones del producto se procede a
realizar el disefio en 2D y planos para
posteriormente hacer entrega al cliente en
formato 3D Max. En caso de no realizarse
el negocio se le cobrara al cliente un monto

por el disefio (politica de disefio).

Gerente Comercial
y de disefio

Hacer presupuesto

y cotizacion

Posteriormente se procede a efectuar el
respectivo presupuesto de obra, y con base
a este se hace la cotizacion al cliente.

(No todas las cotizaciones necesitan un
disefio previo, por ejemplo el marmol se
vende sin necesidad de hacer un disefio
previo, solo se corta segun las medidas

gue requiera el cliente)

Cuando se presenten Licitaciones se debe
diligenciar el formato Revision de Pliegos y
Requisitos del Cliente, donde se realiza un
chequeo del cumplimiento a los requisitos y
se registraran en el formato, En el que se

incluyen los siguientes aspectos:

» Nombre de la entidad interesada.

> |dentificacién oficial, cuando aplique.

» Sede administrativa de la entidad
interesada.

» Fechas relacionadas con la oferta.

» Nombre o identificacion del servicio.

Gerente Comercial

y de disefio

Formato de
presupuest
o de obra.
Formato de
cotizacion.
Formato
revision de
pliegos y
requisitos

del cliente.
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO Cédigo: MV-PR-01
version: 0
Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

» Localizacion.

» Cuantia o valor del servicio
(Presupuesto Oficial).

» Especificaciones aplicables.

» Documentos de la oferta.

» Cuantia de la Pdliza de seriedad de
la oferta

» Capacidad minima de contratacion
requerida.

» Experiencia Requerida (General y
Especifica).

Verificar si el
cliente se
encuentra

habilitado para la

venta.

Posteriormente Se debe verificar con la
persona encargada de cartera si el cliente
se encuentra habilitado para la venta del
producto y/o servicio, de lo contrario se le
hara saber que seria necesario ponerse a
paz y salvo para poder realizar la
fabricacion del producto o la prestacion del

servicio.

Gerente comercial
y de disefio/
Asistente General

Seguimiento de

Cotizaciones para

Si pasados 7 dias no se tiene respuesta del
cliente acerca de la propuesta y disefio
entregado, se realiza el seguimiento hasta

el momento de conocer su decision.

Gerente Comercial

y de disefio/

Formato

Requerimie
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PROCEDIMIENTO

Cddigo:

MV-PR-01

version: O

Mercadeo y Ventas

Fecha de aprobacién: 10/10/2011

materializar la Cuando la propuesta no fue adjudicada, | Asistente general ntos
venta esta pasa al archivo de cotizaciones visitasa

enviadas. cliente
Una vez el cliente apruebe el disefio y
presupuesto entregado, se realice el
proceso de materializacion de la venta.
Si el cliente accede y se encuentra
habilitado para comprar el producto se
realizan las siguientes actividades: para los
clientes nuevos que no se encuentran en la
base de datos de la empresa, se ingresan
en esta y se le solicitan los siguientes
documentos : Registros

Registro del cliente | para una persona juridica: de clientes
RUT (empresay
Camara de Comercio persona
Copia de la cedula de -ciudadania natural
representante legal del negocio. manejado
Para personas naturales solo se debe por base de
solicitar:Nombre completo, Teléfono, datos)
direccion, Numero de la identificacion,

email, esto con el fin de hacer seguimiento
a los clientes y mantener un registro de las
personas a las cuales se les ha trabajado y

gue tipo de trabajo de les ha hecho.

Recepcion de la

orden de compra o

Para efectos de legalizar la venta, se
solicita una orden de compra al cliente o en
sus efectos una aprobacion de cotizacion y
disefio enviado asi como un anticipo que

varia entre el 50% y 70% del valor total del

Gerente Comercial

y de disefo
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version: O

Mercadeo y Ventas

Fecha de aprobacién: 10/10/2011

pedido del cliente
para inicio de los

trabajos

trabajo, Si el cliente envia orden de pedido
0 de compra en esta deben estar claras
todas las descripciones del producto a
fabricar (segun cotizacion), el precio y el
tiempo de entrega acordado, también se
debe clarificar la forma de pago del resto
del valor total.

Asistente general

Iniciar proceso de
Planificacion y
produccién de los
trabajos( ver
proceso de
planificacion y

produccion)

Luego se pasa el disefio al area de
produccion para Iniciar proceso de Disefio
Final, planificacién y produccién de los

trabajos

Entregar Producto
terminado al cliente
y Facturar y/o
remisionar,

Entregar Garantia

Al momento de despachar los productos
ARKITAL S.AS se

diligencia el formato de remisién

fabricados  por
con el
objetivo de verificar que lo despachado para
el cliente cumpla con lo establecido en la
orden de produccién, y una vez terminada
la instalacién se verifica que cumpla con
todos los requisitos y especificaciones del
producto segun el disefio establecido
previamente, si en ese proceso las piezas
sufrieron algun dafio, repararlo y una vez
se pruebe que los productos estén libres de
defectos se procede a realizar el acta de
entrega donde quede la constancia que el

cliente quedo satisfecho con el producto al

Asistente
administrativa
Gerente Comercial

y de disefio

Remision.

Acta de

entrega

Ficha

técnica,
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momento de la entrega, adicionalmente se Factura.
entrega al cliente Ficha Técnica, Factura o
Remision y Garantia del producto fabricado. Garantia
Una semana después de haber entregado
el producto se procede a efectuar la
encuesta de satisfaccion a aquellos clientes
significativos para la organizacion donde se
mide su grado de satisfaccién, esto se
reporta en el formato de Encuesta de | Gerente Comercial | Encuesta
Realizar Satisfaccion del cliente. y de disefio satisfaccion
10 seguimientos Para alimentar esta informacion se tiene un del cliente
postventa Buzdn de sugerencias en la recepcion para Registro de
efectos que el cliente exprese sus reclamos
recomendaciones, quejas 0 mejoras que del cliente
considere necesario.
Teniendo en cuenta lo expuesto por los
clientes, se toman las medidas necesarias y
Acciones se realizan Acciones Correctivas o0 | Gerente Comercial | Registro de
11 Correctivas y/o preventivas, para evitar que se vuelvan a | y de disefio reclamos
preventivas presentar esos inconvenientes. del cliente
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version: O
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6. REGISTROS

Formato requerimientos del cliente y visitas a clientes
Formato toma de medidas

Presupuesto de obra

Cotizacion

Registros de clientes(base de datos)
Encuesta de Satisfaccion.

Revision de Pliegos y Requisitos del Cliente.
Remision

Actas de entrega

Garantia

Fichas Técnicas.

Registro de reclamos del cliente

334




ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO Codigo: MV-PR-01

version: O

Mercadeo y Ventas Fecha de aprobacién: 10/10/2011

7. FLUJOGRAMA

Identificar al chente

Ez necezano
hacerla wvizita

Wisitar el lugar donde se va a
hacerla obra

'

Identificar requisitos v
requerimientos para hacer el dizefio
del producto

L

Hacer el disefio (ver proceso de

disefio)
'

Hacer presupuesto y cotizacion

L J

Informar al cliente que es
necesans ponerses pazy sako
para poder realzar la
fabricacion del producto o la
prestacion del servicio

Verificar si el cliente se encuentra
habitado para 1z vents,

I 1

Seqguimiento para materializar laventa

Pasa al archivo

cotizaciones enviadas.

de
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¥

Recepcion dela ordende compra o pedido

del cliente para inicio de los trabajos

Iniciar proceso  de Planificacion ¥
produccion de los trabsigs(ver proceso de
planificacion v produccion)

¥

Entregar Producto terminado al cliente y

Facturar y/o remisionar, Entregar Garantia

¥

Realizar seguimientos postventa

'

Acciones Correctivas vio preventivas

-

8. CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Reviso Aprobo Copia Controlada:
Copia No
Controlada:
Version Descripcion Del Cambio Fecha
0 Creacion del documento
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE
ALMACEN

Cédigo: CO-PR-02

Version: 2

Fecha de aprobacion:
15/12/2011

1. OBJETIVO

Suministrar a la empresa materia prima, materiales e insumos que garanticen el correcto

desarrollo de las actividades de manera oportuna y segura apoyados en proveedores que

son socios de negocios y ambientes econémicamente favorables, buscando siempre

mejorar la satisfaccion de nuestros clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el manejo y manutencion de la materia prima, materiales

e insumos que ingresan a la empresa para su posterior utilizacion en las actividades

productivas de la misma.

3. RESPONSABLE

Asistente administrativa

4. DEFINICIONES

Almacenamiento:Guardar por tiempo indeterminado

Mantenimiento: se refiere a los trabajos que son necesarios hacer con objeto de

proporcionar un servicio de calidad estipulada.

5. PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se estableceran los controles operacionales a ejecutar

para el manejo de la materia prima, insumos y herramientas, los cuales han sido

considerados como fundamentales para la realizacion de las distintas actividades

relacionadas con el proceso productivo.
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NIT: 900463046-1

ARKITALS.A.S
ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE

Cédigo: CO-PR-02

Version: 2

Fecha de aprobacion:
15/12/2011

En ARKITAL S.A.S se compra materia prima a medida que lo solicita la demanda, es

decir cuando ya la venta esté realizada es que se procede a realizar el producto por

tanto la materia prima fundamental ( pinturas, madera, aglomerado) se compran en

cuanto se entregue el listado de materiales, luego es almacenado por periodos cortos

de tiempo y se va entregando a medida que los clientes internos vayan solicitandolos

para la realizacion del producto.

Por otra parte se tiene un stock de la materia prima que mas rota y de consumibles

(Ver listado de materias primas y consumibles de los cuales se tiene stock).

ITEM

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

REGISTRO

1. Ubicacién de
materiales en

almacén

Una vez termine la actividad de verificacion de
compras en recepcién, se inicia la etapa de
almacenamiento y/o ubicacién de los materiales,
productos, herramientas y/o equipos comprados.
Cada vez que ingrese algun producto, material,
herramienta o equipo al almacén, la asistente
administrativo realiza la inspeccién en recepcion de
lo comprado, posteriormente ingresa los materiales
al inventario segun la factura o remision recibida

del proveedor.

Por cada material o insumo se lleve un control de
inventarios Magnético en el registro “CONTROL DE
INVENTARIOS,” el

mateméticas que nos informan el estado y saldo de

cual contiene formulas
cada material, este control nos dice si se requiere

comprar, en caso de manejar un stock.

Asistente administrativa

Inventario de
equipos y

vehiculos

Control de

inventarios

2. Solicitud de

materiales

Posteriormente a medida que se valla necesitando
la materia prima e insumos, el supervisor de

calidad y produccién los solicitara diligenciando el

Supervisor de produccion

y calidad

Requerimiento

interno de
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formato “Requerimiento interno de produccion vy

salida de almacén” en el cual se dara una
descripcion del material que se va a necesitar para
el desarrollo de las actividades productivas de
todos los proyectos ejecutados en ese momento

por la empresa.

produccion y
salida de

almacén

La persona responsable del almacén recibe el
Requerimiento interno de produccién y salida de
almacén

y lo compara con el listado de materiales de cada
proyecto, en caso de que se le este solicitando un
material que no se encuentre o sobrepase las
cantidades especificadas en el listado, se pedira
autorizacién para la entrega o la compra del mismo.
Luego se le dara salida a los materiales
diligenciando el formato “Requerimiento interno de

produccion y salida de almacén”

Nota: Si se solicita un material que no se encuentre
en el listado, en la columna observaciones del
formato “Requerimiento interno de produccién y
salida de almacén”

Se consignara la firma de la persona que autoriza
la entrega o compra del adicional.

Solo pueden dar esta autorizacion el gerente,
gerente comercial y de disefio o el supervisor de

produccion y calidad.

Asistente administrativa

Requerimiento
interno de
produccion y
salida de

almacén

Control de

inventarios

internos
3. Salida de

materiales
4. Salida de

herramienta

S 0 equipos

Para el préstamo de herramientas y equipos se
diligenciara el formato “préstamo de herramientas y
equipos” ademas se actualizara el inventario de

herramientas y equipos.

Asistente administrativo

Préstamo de
herramientas y

equipos
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Inventario de
herramienta y

equipos.

5.1 Controles a Ejecutar Manejo de sustancias quimicas

a. Toda sustancia quimica que ingrese a nuestras instalaciones debe estar

rotulada, en caso que no tenga rotulo, internamente se disefiara segun
modelo establecido.

Toda sustancia quimica que ingrese a nuestras instalaciones debe poseer
su hoja de seguridad (MSDS), la cual contiene la informacién necesaria
para su uso y manejo adecuado tanto a nivel de salud y seguridad industrial
como a nivel ambiental. Para ello La asistente administrativa debe solicitarla
al proveedor de la sustancia o producto y entregar al usuario del mismo. El
coordinador de calidad en coordinacion con la asistente administrativa son
los responsables de brindar charla al usuario de los productos quimicos
referente al uso de las hojas de seguridad.

Para la ubicacién en almacén de sustancias quimicas, estas deben estar
situadas en el area establecida, la cual esta identificada como: Area de

sustancias _guimicas, esta actividad es responsabilidad del Asistente

administrativa.

Estas sustancias quimicas: aceites, combustibles, pinturas, las cuales se
deben confinar de manera que se pueda evitar cualquier derrame que en
sus efectos cause dafio o contaminacion ambiental.

Con el fin de atender cualquier incidente que ocurra por derrame o fugas de
combustibles, aceites u otro producto quimico, se tiene en almacén un Kit
de derrames el cual contiene lo siguientes: Envase plastico de 5 galones,

wiper, pala, saco de arena y/o aserrin.
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5.2 Manejo de Stock.

La asistente administrativa realiza un listado de consumibles que mayor rotacion
representen para las actividades de la empresa, en este listado se registran las
cantidades minimas que se requieran tener de cada insumo, es decir se debe
tener un colchén minimo que le asegure a la empresa no parar la produccion por

ausencia de materiales.

Por cada proyecto se tendra un minimo de materiales y herramientas en stock que
dependen de la planificacion que se haya realizado. Este control se registra en el
formato listado de materiales, el cual pertenece a las cantidades de materiales a

utilizar por proyecto

6. FORMATOS

Control de inventarios 6 Kardex

Requerimiento interno de produccién y salida de almacén
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7. FLUJO GRAMA

Becepcion dematera
prima {verproceso de
compra))

!

Ubicacion de los
matenales.

Sohcitud de matenales
mtermos

Paszar a .
Solicitar

proceso de L

compras - autorzacion

Se tiene lo
que s
zolicito

Salida de
almacén

L

Fin
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8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Del Cambio Fecha
0 Elaboracion del 29/10/2011
documento
1 Cambio en las 19/11/2011
actividades del proceso
de solicitud de materiales
internos
2 Cambio en las 15/12/2011
actividades cuando se
solicitan adicionales
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Copia
controlada:
Elimar Rocha Radaguilopez Radaguilopez Copiano
Simancas controlada:
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conico: CO-PR-01

ARKITAL S.A.S PROCEDIMIENTO PARA VERSION: 1

NIT: 900463046-1 FECHA DE APROBACION:
REALIZAR COMPRA 15/12/2011

1. OBJETIVO

Suministrar los materiales, insumos, servicios, contratistas, necesarios para la realizacion

de todas las actividades de la empresa.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento aplica a todas las compras que afecten la calidad de los
productos fabricados por ARKITAL S.A.S.

3. RESPONSABLE

Asistente administrativo

4. GLOSARIO

e Compra:Adquirir algo mediante el intercambio de su valor en dinero.

e Insumo:producto ya terminado que se puede utilizar para la fabricacion de un
producto terminado mas complejo

e Materia primas: materiales extraidos de la naturaleza y que se transforman para
elaborar bienes de consumo

e Proveedor: Persona o sociedad que suministra la materia prima utilizada para
producir los bienes o servicios necesarios para una actividad

e Servicios: Bien intangible.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1 Procedimiento para compras de materias primas e insumos
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ARKITAL S.A.S VERSION: 1
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15/12/2011
ITEM PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATO
Para la compra de materias primas e
insumo, la persona encargada del
proceso de disefio y desarrollo Listado de
identifica las necesidades de materiales _
para iniciar la produccion y la entrega .| materiales
diligenciado el formato “listado de Gerente comercial
materiales”, el cual contiene las |y de disefio/
1. Solicitud de | especificaciones de los materiales, la .
Supervisor de
materiales 0 obra y el producto para el cual se va a Requerimiento
o utilizar. Si la peticion se genera por la | produccion Y | interno de
servicios identificacion de un adicional en el . 2
. o . . calidad produccion y
Requerimiento interno de produccnon y salida de
sallda_l _d,e alm_a_ce_:n”, se pedira almaceén
autorizacion para iniciar el proceso.
2. Consultar Una vez recibido el Ilistado de
existencia en materiales o el Requerimiento interno
almacén (ver de F:VOC:UCCié; y _Sa;lidtc'_zl de almacoel'zn, la | asistente Control de
., asistente administrativa procede a
procedimiento de | ircar stock de lo requerido en | Administrativa inventarios
almacen) almacén si no se encuentra lo
solicitado se inicia el proceso de
gestion de compras.
4. Evaluacion, ) » ) ) )
reevaluacion y Se realiza seleccion de los posibles | Asistente Listado de
seleccién de proveedores segun listado de | Administrativo proveedores
proveedores proveedores aceptables. Ver instructivo Aceptables

(elegir los mejores)

para seleccion y evaluar proveedores.

5. Solicitud y
seleccion de
cotizaciones

Una vez se tengan seleccionados los

proveedores se les solicitan las

cotizaciones de lo que se requiere

Asistente

Administrativo

Comparacion
de
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cotizaciones

Se reciben las cotizaciones y se
6. Recepcion y selecciona la que mejor se ajuste a las
analisis de necesidades de la empresa, teniendo
cotizaciones en cuenta: precios, cantidades,
especificaciones, tiempo de entrega y

documentacion solicitada.

Asistente

Administrativo

Comparacion
de

cotizaciones

Una vez se seleccionenlos
proveedores, la asistente administrativa
o prosigue a negociar con ellos tiempos
7. Negociacién

de entregas, descuentos, formas de

pago. etc.

Asistente

Administrativo

El Responsable de compras procede a
diligenciar la orden a través del formato
“Orden de Compra”, la cual es enviada
al proveedor por fax, emalil 0

personalmente.

Si el monto de La orden de compra
para un mismo proveedor es superior
a: $250.000 m/c, Se pide autorizaciéon

- verbal de gerencia para ser aprobada,
9. Emitir orden de

compra y enviar de lo contrario se puede autorizar

directamente.

Para las Ordenes de Compra s¢
deben imprimir original y copia, las
cuales se distribuyen de la siguiente
manera:

3. Proveedor.

Asistente

Administrativo

Orden de

compra
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4. Consecutivo general de la

empresa

Después que la orden de compras es
enviada al proveedor, la asistente

administrativa hace seguimiento de las
10. Seguimiento

mismas hasta el cierre respectivo, el
orden de compra

cual se registra en el formato

“seguimiento a 6rdenes de compras”.

Asistente

Administrativo

Seguimiento
ordenes

compras

de

Posteriormente para la recepcion de
la  compra, La  asistente
administrativa, recibe los materiales
y realiza la inspeccion del producto
tomando como base la remision o
factura  suministrada  por el
proveedor y la orden de compra,
esta verificacion se registra dentro
11. Recepcion de del mismo formato de la orden de
mercancia compra, durante esta verificacion,
se tiene en cuenta los siguientes
criterios: cantidades,
especificaciones, tiempo de
entrega, precio y documentacion
necesaria (en caso que aplique:
garantias, certificados de calidad,
fichas técnicas).

En caso de que lo establecido en la

orden de compra no coincida con lo

Asistente

administrativo.

Orden
Compra.

de

348




copico: CO-PR-01

ARKITAL S.A.S VERSION: 1
NIT: 900463046-1 P chéif gmlqul (-I)-I(\)/I PP QEA FECHA DE APROBACION:
15/12/2011

recibido se generara una nota
crédito al proveedor y se dejara la
constancia por escrito del

incumplimiento en el mismo.

Posteriormente la Asistente
administrativa ingresa los productos
comprados al inventario de almacén
para control de entrada, de igual
manera alimenta el control de 6rdenes
12. de compra, el cual servira para realizar
Almacenamiento | los respectivos seguimientos y cierre a Asistente Control de
cada orden de compra emitida; este administrativo inventario

control se realiza para efectos de
realizar semestralmente la reevaluacion

de proveedores.
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5.2 Compra de servicios

La compra de servicios es la referida al mantenimiento administrativo de la infraestructura
como tal: mantenimiento de aires acondicionados, equipos de computo, alquileres,
mantenimiento de infraestructura etc. Para este tipo de compras se solicita al personal
que lo requiera que diligencie el formato “Requerimientos administrativos” yse realizan
las etapas 3 al 9 del numeral 4 del presente procedimiento, cuya responsabilidad es la

Asistente general.
5.3 Comprade papeleria, elementos de aseo y cafeteria

Inicia cuando cualquier trabajador de la empresa solicita por medio del formato
“Requerimientos administrativos”, cualquier elemento referente a papeleria, elementos
de aseo y cafeteria.Para este tipo de compras se realizan las etapas 3 al 9 del numeral 4
del presente procedimiento, cuya responsabilidad es la Asistente general.

5.4 Compra por caja menor

Para efectos de compra por caja menor, se establece que el monto maximo sera de Cien
mil pesos($ 100.000 M/CTE) para un mismo proveedor y no serd necesario hacer
evaluacién del proveedor ni orden de compra ya que estas son compras menores. Estas

compras estan a cargo de la asistente general.

5.5 Manejo de las facturas
Después de dar el visto bueno en la inspeccidon de mercancia segun lo re
misionado y facturado, se ingresan las cantidades facturadas al control de
inventarios para actualizarlo.
Posteriormente son llevadas junto con la orden de compra y notas créditos a
contabilidad, para causacion y finalmente realizar el pago por tesoreria segun lo
establecido en la negociacion. Al entregar una factura a contabilidad se

diligenciara el “Formato entrega de facturas”.
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6. REGISTROS

e Requerimiento interno de produccién y salida de almacén

¢ Requerimientos administrativos

e Listado de proveedores

¢ Comparacion de cotizaciones

e Orden de Compra.

e seguimiento de 6rdenes de compra.

e Entrega de facturas
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7. FLUJOGRAMA:

l

Solicitud de
materiales (listado
dematenales)

|

Solicited da servicios, papslana
alsmamtos daasap ¥ cafateria

Entregarla
cantidad
solicitada (ver
proceso almaceén)

b

Consultar
existencia en

almaceén
I

Se tiene lo que
se solicito

Detenminar
cantidades a conprar

|

Evaluadon, reevaluadon

'

Evaluacion, reavaluacion ¥
zalapcion de provesdors:
(glagir los majogas)

I

Solicitar cotizacionas v ascogr
lamajor.

¥
Emitir ordendz compm

'

Enviar orden de
compta

v seleccion de proveedores
(elegir los mejores)

|

Solicitar cotizaciones v
escogerla mejor.

!

Elaborar orden de
compra

{;l’e-c apcion d‘{ﬂ_@
mercancia
Entrazarala
pazoRa gqua lo
zolicito
5
Werificar que es
conforme
Enviar .
sugerencia, &
quaja o
reclamo E:
+ Generacidn &
L Solicitarla implementacitn de
raslizacion dsl acciones correctvasy
zarvicio preventivas del proceso

Fin
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Solicitar
autonzacion de
gerencia

Elmonto da los materislas
solicitados 25 supsdora
$250.000m'c

Aprobacion directa

!

Enviar orden de

compra

I

de compra

Devolucion

I

Pedir nota credito o
realizar orden de

compra

!

Seguirmiento orden

Eecepcion de
mercancia

especificaciones)

Se cumple conlo pactado
{cantidad, calidad v

Alma cenanmento

(ver proceso de almacén)

Fin
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Del Fecha del cambio
Cambio
Creacién del
0 documento 10/10/2011

Cambios en la

directriz para
1 autorizar compras 15/12/2011
Elaboro Reviso Aprobé Copia controlada

Copia no controlada
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: RH-MF

NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

1. OBJETIVO:

Describir todos los puestos de trabajo que integran a la organizacion, las
funciones que corresponden a cada puesto, y las capacidades y aptitudes que

deben contar las personas que los ocupen.

2. ALCANCE
Este documento aplica para la seleccion y contratacion de todos los cargos

gue hacen parte de la empresa ARKITAL S.A.S

3. DEFINICIONES

e Competencia: aptitud o capacidad para llevar a cabo una tarea

e Educacion: El proceso multidireccional mediante el cual se transmiten
conocimientos, valores, costumbres y formas de actuar. La educacion no
s6lo se produce a través de la palabra, pues estd presente en todas
nuestras acciones, sentimientos y actitudes.

e Experiencia: ensefianza que se adquiere con la practica

e Formacion: se entiende todos aquellos estudios y aprendizajes
encaminados a la inserciéon, reinsercion y actualizacion laboral, cuyo
objetivo principal es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades de
los actuales y futuros trabajadores a lo largo de toda la vida.

e Habilidad:es el grado de competencia de una persona frente a un objetivo

determinado.
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Cédigo: RH-MF

COMPETENCIAS

Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

e ORGANIGRAMA

Junta directiva

Presidencia

Asistente
administrativo

Gerente

Contador

Gerente comercial y
de disefio

Asistente general

Auxiliar de disefio

Coordinador de calidad
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general de
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Cédigo: RH-MF

Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: RH-MF

NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE LOS CARGOS

AREA: Administrativo
CARGO: Gerente general
JEFE INMEDIATO: Presidente
MISION DEL CARGO:

Planear, dirigir, organizar, controlar y coordinar todas las actividades relacionadas
con el manejo y proyeccion de la empresa de acuerdo con las consideraciones de
presidencia o la junta directiva, ademas programar, dirigir y coordinar todas las
actividades productivas necesarias para la creacion de los productos
comercializados por la empresa. Asegurando los estandares de calidad exigidos
por los clientes y administrando de manera eficiente y eficaz todos los recursos
humanos y materiales suministrados por la empresa para el logro de metas y

objetivos de produccion.
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1) Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacién
de estrategias generales, tanto del &area administrativa, operativa y
financiara para alcanzar objetivos y metas.

2) Autorizar las compras

3) Velar que se conozca por todos los niveles de la organizacion las politicas
y direccionamiento estratégico (mision vision objetivos metas etc.)

4) Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos impuestos por la

junta directiva requeridos para el desarrollo armonico de la empresa.

359




ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF
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Fecha de aprobacion:1/10/2011

5) Velar por mantener un buen clima organizacional, entre los empleados
de la empresa.

6) Vigilar por un buen desemperfio de los empleados.

7) Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos interno, los requisitos
legales aplicables y normas elaboradas para el buen funcionamiento de
la empresa.

8) Gestionar el uso de recurso en todas las areas de la organizacion, para
optimizar la eficiencia de la empresa.

9) Autorizar los arreglos locativos.

10)Compromiso en la mejora continta de los procesos de que se manejan en
la empresa.

11)Manejo financiero (tesoreria) :

e Pagos a proveedores y personal.

e Recaudos

¢ Realizar depdsitos bancarios

e Dar y recibir dinero en cualquier cantidad, para alcanzar los objetivos
misionales de la empresa

12)Junto con gerencia comercial elaborar y revisar pronoésticos de ventas

13)Junto con gerencia comercial elaborar la planificacién de la produccion.

14)Realizar Revision gerencial del Sistema de Gestion de Calidad.
15)Realizar seguimiento a la gestién de la gerencia comercial

16)DarVoBo a la gestion y control de cotizaciones y presupuestos
presentados por gerencia comercial

17)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo

18)Evaluar al personal operativo y administrativo
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF
NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0
Fecha de aprobacion:1/10/2011
REQUISITOS

Educacion Experiencia

Ingeniero industrial, administrador 2 afios

de empresas o areas afines

Formacion Informatica (manejo de  office
avanzado), disefio en software de
disefio(autocad), manejo de software
controlador de base de datos

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo,
emprendedor, servicial, capacidad

para la toma de decisiones vy
negociacion, Eficiente administracion

del tiempo
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF
NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Versién: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

AREA: Administrativa

CARGO: Contador

JEFE INMEDIATO: Gerencia general

MISION DEL CARGO:

Mantener actualizada la contabilidad de la empresa para la toma de decisiones a

nivel gerencial, y cumplir con el adecuado cumplimiento de las obligaciones

tributarias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

Digitar la informacion contable de la empresa, cumpliendo con las
normas de contabilidad generalmente aceptadas

Digitacion de comprobantes de ingreso y de egreso

Causacioén de cuentas por pagar

Registrar las notas crédito y débito de los proveedores y clientes
Verificar el registro adecuado de las compras de inventario y que estas
coincidas con las ordenes de compras emitidas

Emitir informes de cuentas por pagar y cuentas por cobrar cuando la
administracion lo requiera

Realizar Conciliaciones bancarias

Elaborar y liquidar la nomina del personal fijo

Elaborar  planillas de retencibn de impuesto (rete fuente, IVA,

declaracion de renta, informacion exégena, etc.)

10)Archivar las facturas

11)Brindar Asesoria financiera vy tributaria

12)Elaborar y revisar instructivos , procedimientos y toda la documentacion

necesaria que involucren a contabilidad

13)Elaborar Estados financiero y cierres contables los 10 primeros dias de

cada mes y entregar a gerencia
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14)Mantener la contabilidad al dia ( entregar informes en tiempo real)

15)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo

16)Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia

17)Mantener en perfecto estado los equipos y elementos que se le
suministren para la realizacion de su trabajo.

18)Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la organizacion

REQUISITOS
Educacién Experiencia

Contador publico con tarjeta Minimo 1 afio

profesional

Contador publico recién graduado Superior a 2 afios

Formacién Conocimiento de office avanzado
Manejar el software contable de la empresa,
aritmética simple , principios contables,
procesamiento electronico de datos, manejo
en contabilidad de costos

Habilidades

Anadlisis e interpretacion de datos,
buena expresion,
Seguir instrucciones orales y escritas,
Comunicarse en forma efectiva tanto de
manera oral como escrita, Efectuar
célculos con rapidez y precision,
liderazgo, capacidad para resolver
problemas, trabajar bajo presion,

servicial.
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AREA: Administrativa

CARGO: Gerencia comercial y de disefio

JEFE INMEDIATO: Gerencia general

MISION DEL CARGO:

Planear, dirigir y garantizar la satisfaccion en el disefio del producto segun los

requerimientos de los clientes. Ademas planear y direccionar de manera

estratégica el posicionamiento de la empresa en el mercado, informandose

constantemente sobre las tendencias de mercadeo y ventas, analisis de la

competencia, y lograr que los productos y servicios de disefio que presta la

empresa sean de buena calidad y aceptacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Realizar Visitas a clientes externos.

Tomar el pedido, identificar requerimientos del cliente, de acuerdo con las
especificaciones técnicas y realizar el disefio en borrador.

Recepcién de la orden de compra del cliente

Realizar presupuestos y cotizaciones a clientes de acuerdo con sus
necesidades.

Realizar la Recuperacion de carteras (cobros a clientes )

Entregar presupuestos a gerencia.

Entregar cotizaciones a clientes

Presentar informes a la gerencia referente a la gestion comercial

Entregar de manera detallada al auxiliar de disefio los bocetos de los
requerimientos de los clientes en borrador, y verificar que cumplan con lo

solicitado por el mismo.

10)asegurar la realizacion y entrega de facturas a clientes
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11)hacer seguimiento de manera periddica a las cotizaciones archivadas
donde no se realiz¢ la venta

12)Junto con gerencia elaborar y revisar prondéstico de ventas

13)Junto con gerencia elaborar la programacion de cada proyecto

14)Gestionar junto con gerencia la contratacién de mano de obra

15)Suministrar la informacion requerida para fabricacion de productos
(Especificaciones y cantidad de materia prima, insumos, accesorios, Mano
de obra y Tiempos de entrega)

16)Hacer revision y verificacion de los planos antes de pasar a produccion y
documentarlo en su respectivo formato

17)Mantener actualizado el control de planos y disefios por cliente, y
documentarlo en el respectivo formato.

18)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo

19)Mantener en orden los equipos Y el sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

20) Mantener en perfecto estado los equipos y elementos que se le suministren
para la realizacion de su trabajo.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizaciéon

REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Profesional en arquitectura o disefio

de interiores

6 meses en ventas, servicio al

cliente o en cargos similares

Técnico o tecndlogo en carreras
afines a la arquitectura o

estudiantes de ultimos semestres

1 en ventas, servicio al cliente o en

cargos similares

Formacién

Informética(office basico) , Mercadeo
Dibujo

Conocimientos basicos en software

y ventas, técnico,
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de disefio

Habilidades

Habilidad de escucha , resistencia
fisica, creatividad para poder
plasmar en un disefio lo que el
cliente quiere, Habilidad en el
manejo de conflictos y
negociaciones, Facilidad de
expresion verbal y escrita, Eficiente
administracion del tiempo, trabajar
bajo presion, manejo de personal
contratista, manejo de fuerza de

ventas, trabajo en equipo
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AREA: Administrativa

CARGQO: Asistente general

JEFE INMEDIATO: Gerencia comercial y de disefo

MISION DEL CARGO:Asistir, ayudar y facilitar con su conocimiento, destrezas,

habilidades y valores al lugar donde trabaja para lograr los objetivos y alcanzar las

metas del mismo. Ademas excelente manejo de la presentacion delante de los

clientes teniendo siempre en cuenta g estos son el eje fundamental de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Realizar toda la gestidon de seleccion y contratacion del personal de acuerdo

con la normativa legal vigente
Asegurarse de la realizacion de evaluaciones de desempefio.

Gestionar formaciones, capacitaciones y entrenamientos para trabajadores.
Mantener archivos y manejo de documentos de la gestibn de recurso
humano

Controlar y ubicar la correspondencia

Coordinar y atender inquietudes, quejas, reclamos y cotizaciones u otros
por parte de los clientes.

Controlar el archivo del proceso de gestion comercial:

Cotizaciones, garantias, actas de entrega etc.

Apoyar a la gerencia comercial en la liquidacion de nomina del personal
contratista.

Asistir al gerente comercial en la venta de productos y/o servicios.

10) Atender llamadas telefonicas, correos electronicos, conmutador y

direccionarlas segun sea el caso.

11)apoyar las entregas y despachos a clientes
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12)Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion

13)Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

14)Mantener en perfecto estado los equipos y elementos que se le suministren

para la realizacion de su trabajo

15)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Estudiante de Ultimos semestre de
tecnologia en areas afines a la
administracion de empresas o la ingenieria

industrial

Superior a 1 afo

Estudiante de dltimos semestre o recién
egresados de ingenieria industrial,

administrador de empresas o areas a fines

0 — 6 meses

Formacion Informética (manejo herramientas office
intermedio)
Mercadeo y ventas
Servicio al cliente

Habilidades Facilidad de expresion oral y escrita,
amable, capacidad para analizar vy
sistematizar informacion, seguir
instrucciones oral y escrita, liderazgo,
Excelentes  relaciones  interpersonales

Eficiente administracion del tiempo.
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AREA: Produccion

CARGO: Asistente administrativa

JEFE INMEDIATO: Gerencia general

MISION DEL CARGO:

Atender todos los requerimiento del area de produccion, en cuanto a suministro de

materias primas, recibiéndolos , clasificandolos, codificandolos, despacharlos e

inventariandolos para garantizar la consecucion de metas y objetivos de

produccioén. Gestionar proceso de compras de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Responsable de los despachos de los productos terminados y la

elaboracion y archivo de remisiones.

Gestionar y coordinar la contratacion de los fletes, acordando con el
proveedor de compras y producto terminado los tiempos de entrega y
condiciones de pago.

Gestionar el proceso de seleccién y contratacion de proveedores de
servicios.

Recibir y gestionar los requerimientos de materiales, materia prima e
insumos necesarios para la realizacion de las actividades productivas y
administrativas.

Recepcion de materias primas, teniendo en cuenta la verificacion de
materiales (calidad, cantidad, y especificaciones, tiempos de entrega),
diligenciando el respectivo formato

Llevar el control y registros de los materiales que entran y salen del
almacén (control de inventario)

Realizar inventarios mensualmente

369




ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF

NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

8) Mantenimiento y control de inventarios.

9) Reportar al gerente cualquier anomalia que se presente con los materiales
gue ingresen a la empresa durante el proceso de recepcidén por compras,
para la toma de decision antes de la recepcion o devoluciéon del mismo.

10)Gestionar el proceso de compra de materias primas e insumos de la
empresa. (evaluacion, revaluacion y seleccion de proveedores, cotizaciones
con proveedores, Seguimiento y elaboracion de 6rdenes de compra).

11)Control de herramientas (entrada y salida).

12)Reportar el estado de las herramientas.

13)Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

14)Mantener en buen estado los elementos asignados para el cumplimiento de
sus actividades.

15)Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

16)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

REQUISITOS

Educacién Experiencia

Estudiante de ultimos semestre de tecnologia en | Superior a 1 afio
areas afines a la administracién de empresas o

la ingenieria industrial

Estudiante de Ultimos semestre o recién | 0 — 6 meses
egresados de ingenieria industrial, administrador

de empresas o areas a fines

Formacién Manejo office professional (Excel, p.point, Word,
acces)
Habilidades Planificador metédico y ordenado, relaciones

interpersonales, capacidad de analisis y sintesis,
disponibilidad hacia el servicio a los demas,
proactivo, eficiente manejo del tiempo, facilidad

de expresion oral y escrita
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AREA: Produccion

CARGO: Auxiliar de Disefio

JEFE INMEDIATO: Gerencia comercial y de disefo

MISION DEL CARGO:

Realizar por medio virtual los disefios propuestos por el cliente y planos para

produccion a fin de garantizar la satisfaccion del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1) Elaborar y presentar disefios en software, segun sean las indicaciones del

gerente comercial.

2) Elaborar los planos de disefio con especificaciones de los productos en

formato computarizado 2D y 3D y diligenciar el respectivo formato

3) Mantener en perfecto estado todos los elementos que se le suministren

para la realizacion de su trabajo

4) Mantener limpia y ordenada la zona de trabajo

5) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizaciéon

6) Apoyar al gerente comercial en la rectificacion de medidas

7) Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo
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REQUISITOS
Educacion Experiencia

Arquitecto, disefiador grafico o areas

afines

0 — 6 meses

Estudiante de ultimos semestre de
arquitectura, dibujante grafico o

areas a fines

Superior a 6 meses

Formacion Software de disefio en 3D
Uso de herramientas basicas de
informética.

Habilidades Disponibilidad para el trabajo en

equipo, eficiente uso del tiempo,
Metddico, ordenado, enfocado a la
tarea,

amable, capacidad para

trabajar bajo presion, proactivo,
capacidad para seguir instrucciones

orales y escritas
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AREA: Administrativa

CARGO: Coordinador de calidad

JEFE INMEDIATO: Gerente

MISION DEL CARGO:

Coordinar de manera eficiente y eficaz los aspectos administrativos y de control

de la empresa de acuerdo con los requisitos de la norma 1SO 9001:2008 para la

implementacion y posterior mantenimiento del SGC, con el objetivo de satisfacer

las necesidades de los clientes e incentivar un proceso de mejora continua en

todas las areas de la organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia

Mantener en perfecto estado los equipos y elementos que se le
suministren para la realizacion de su trabajo.

Capacitar a los empleados suministrandoles informacion integral
acerca del sistema de gestion de calidad

Velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la empresa
Controlar la documentacién generada de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad, antes y después de su aprobacion.

Realizar seguimientos y controles en todas las etapas de

implementacion del SGC
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8) Estar alerta de los métodos utilizados para el control de

las no

conformidades, del estado de las acciones correctivas, preventivas

y de mejoras, ademas de las quejas, reclamos y sugerencias

9) Garantizar el establecimiento, implementacion y manutencion de

los procesos de gestion de calidad de la empresa.

10)Mantener motivados y Concientizar a los empleados de todos los

niveles acerca de la importancia de implementar y mantener el

SGC en la empresa.

11)Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los

procesos necesarios para el sistema de gestion de calidad.

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

gestion de calidad y de cualquier necesidad de mejora.

13)Asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los

requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion.
REQUISITOS

Educacién

Experiencia

Profesional en Ingenieria industrial o areas

a fines

0-6 meses

Estudiante de Ultimos semestres de

ingenieria industrial , administracién de

empresas o areas afines

Minimo 1 afio

Formacion Uso del paquete office, curso de formacién
en 1SO 9001:2008 o los sistemas integrados
de gestion.

Habilidades Capacidad para trabajar en equipo,
liderazgo, eficiente en el uso del tiempo,

liderazgo, capacidad de trabajar bajo
presién, Disponibilidad hacia el servicio a
los demas, facilidad de expresion oral y

escrita
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AREA:Produccién

CARGO: Supervisor de Produccion y Calidad
JEFE INMEDIATO: Gerente General
MISION DEL CARGO:

Programar, dirigir y controlar el proceso productivo cumpliendo con los
requerimientos de Productividad y rendimiento, asegurando los estandares de
calidad exigidos y administrando eficientemente los recursos humanos vy
materiales segun los objetivos de la organizacion. Asi Mismo, debe colaborar con

el mejoramiento continuo de la infraestructura y de los procesos
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1) Supervisar que los operarios utilicen los elementos basicos de seguridad
en el desarrollo de sus actividades y mantengan limpio y ordenado el area
de trabajo.

2) Suministrar a gerencia los registros de la produccion diaria.

3) Apoyar y supervisar el control permanentemente la calidad de los
productos elaborados por la empresa en todas las etapas del proceso
productivo diligenciando el respectivo formato

4) Corregir e informar de manera eficiente deficiencias detectadas en el
proceso productivo

5) Responsable del embalaje de los productos terminados

6) Atender el  mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de
maquinarias 0 equipos utilizados en el area de produccion, segun lo
establecido en el procedimiento.

7) Organizar inducciones y capacitaciones para el personal del area de
produccién.

8) Clasificar con ayuda del personal operativo la merma resultante del
proceso productivo y supervisar que se les dé el tratamiento adecuado.

9) Supervisar el manejo del almacén de materiales re procesables e
informar a la gerente de disefio y desarrollo el estado (cantidad de
material disponible e especificaciones), diariamente o cada vez que se le
solicite.

10)Monitorear el avance de los proyectos en el dia a dia para asegurarse
gue se entregue en los tiempos pactados con el cliente y diligenciar el
respectivo formato.
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11)Reportar al gerente comercial y de disefio el progreso de los trabajos
productivos

12)Supervisar el producto terminado e instalacion del mismo (Cada vez que
solicite), con el fin de verificar si cumple con los estandares establecidos
por los clientes.

13)Supervisar que se cumpla con lo estipulado en los planes de calidad.

14)Mantener comunicacion abierta en las diferentes areas de trabajo,
propiciando un clima organizacional adecuado entre los empleados

15)Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion

16)Mantener en perfecto estado los equipos y elementos que se le
suministren para la realizacion de su trabajo

17)Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

REQUISITOS
Educacion Experiencia

Técnico o Tecndlogo en areas 1 afio en cargos similares

afines

Formacion Conocimientos en Produccion de
productos elaborados en madera
y/o piedras naturales

Habilidades Iniciativa e innovacion.
Habilidad de comunicacién
(negociacion, persuasion y
empatia).
Capacidad de andlisis y toma de
decision.
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AREA: Administrativa y produccién

CARGO: Servicios generales

JEFE INMEDIATO: Supervisor de calidad y produccion

MISION DEL CARGO:

Asegurar de mantener un ambiente limpio y seguro para las personas que trabajan

en la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Atender al personal de la empresa

Mantener aseada las instalaciones de la empresa

Vigilancia de la empresa (abrir la puerta, estar pendiente de las personas
gue ingresan a la empresa, verificar los elementos que ingresan y salen a
la empresa etc.)

Verificar que el personal que ingrese al area productiva use los elementos
de seguridad e informar cualquier anomalia.

Registrar las paces de materiales y herramientas

Estar al pendiente de la infraestructura de la organizacién e informar
cualquier anomalia

Verificar que los insumos, materia prima, herramientas, productos que
entran y salen de la empresa son autorizados.

Mantener en perfecto estado los elementos entregados para la realizacion
de sus actividades.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizaciéon

10)Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

11)Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo
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REQUISITOS
Educacion Experiencia
secundaria 0-1 afio
Primaria Mayor 1 afio
Formacioén Conocimiento de materiales,

meétodos y periodicidad de tareas

de limpieza y Vigilancia.

Habilidades Servicial, capacidad para trabajar en
equipo, excelente comunicacién oral,
disponibilidad hacia el servicio de los
demas, buen estado fisico, receptivo

y ordenado
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AREA: Produccion

CARGQO: Carpinteros e instaladores

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Produccion y Calidad

MISION DEL CARGO:

Elaboracion de muebles hechos en madera segun sean las especificaciones de

los clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

Solicitar material e insumos al asistente general segun sean los
requerimientos de produccion

Cortar, cepillar ensamblar, o entamborar la madera segun sean las
indicaciones impuestas por el gerente

Revisar que el material (materia prima, producto en proceso, insumos y
maquinaria) que se le entregue por parte de su proveedor interno se
encuentre en perfecto estado y cumplan con los requerimientos de
produccion.

Mantener y cuidar toda la maquinaria e insumos que se le den para el
cumplimiento de sus actividades.

Uso de los elementos de seguridad para el desarrollo de sus actividades
Mantener limpia y ordenada su zona de trabajo

Hacer buen uso de los insumos, dados para la realizacidén de sus labores
Informar de cualquier anomalia e inconveniente que se le presente en su

zona de trabajo.
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REQUISITOS
Educacion Experiencia

Técnicos en carpinteria o cursos de

6 meses a 1 afios

carpinteria

segundaria 2 afos

Primaria Mas de 3 afios

Formacion Corte, cepillado, ensamblado,
entamborado, enchapado rutiado de
madera e instalacién de muebles (la
experiencia igual o superior a 1 afio
convalida esta formacion).

Habilidades Capacidad para trabajar en equipo,

eficiente en el uso del tiempo,
capacidad de trabajar bajo presion,
Disponibilidad hacia el servicio a los
Metddico,

demas, ordenado,

enfocado a la tarea, responsable.
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF

NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

AREA: Produccion

CARGO: Marmoleros

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Produccion y Calidad

MISION DEL CARGO:

Elaboracion de piezas en marmol o piedras naturales segun sean los requisitos

del cliente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

Solicitar materia prima e insumos al asistente general, segun sean los
requerimientos de produccion.

Mantener y cuidar toda la maquinaria e insumos que se le suministren para
el cumplimiento de sus actividades.

Revisar que el material (materia prima, producto en proceso, insumos y
maquinaria) que se le entregue por parte de su proveedor interno se
encuentre en perfecto estado y cumplan con los requerimientos de
produccion.

Uso de los elementos de seguridad para el desarrollo de sus actividades
Mantener limpia y ordenada su zona de trabajo

Hacer buen uso de los insumos, dados para la realizacién de sus labores
Cortar, pegar pulir el marmol siguiendo las especificaciones de disefio
segun sean las necesidades de los clientes.

Informar de cualquier anomalia e inconveniente que se le presente en su

zona de trabajo.
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463045-1

MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: RH-MF
COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

REQUISITOS

Educacion Experiencia

Técnicos o tecndlogos 1 afios

segundaria 4 anos

Primaria Mas de 5 afios

Formacion Elaboracion(cortar, pegar y pulir) el
marmol  (la experiencia igual o
superior a 1 afio convalida esta
formacion)

Habilidades Capacidad para trabajar en equipo,

eficiente en el uso del tiempo,
capacidad de trabajar bajo presion,
Disponibilidad hacia el servicio a los
demas, Metddico, ordenado,

enfocado a la tarea, responsables
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ARKITAL S.A.S MANUAL DE FUNCIONES Y Cédigo: RH-MF

NIT: 900463045-1 COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

AREA: Produccion

CARGO: Pintores

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Produccion y Calidad

MISION DEL CARGO:

Pintar la madera, o el producto en proceso, segun sean las especificaciones

exigidas por el cliente, utilizando las técnicas correspondientes para garantizar el

perfecto acabado de las mismas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

Solicitar material al almacén o al jefe de producciébn segun sean los
requerimientos de produccion

Pintar, el producto en proceso, segun sean los requerimientos del cliente
Revisar que el material (materia prima, producto en proceso, insumos y
maquinaria) que se le entregue por parte de su proveedor interno se
encuentre en perfecto estado y cumplan con los requerimientos de
produccion.

Mantener y cuidar toda la maquinaria e insumos que se le den para el
cumplimiento de sus actividades.

Uso de los elementos de seguridad para el desarrollo de sus actividades
Mantener limpia y ordenada su zona de trabajo

Informar de cualquier anomalia e inconveniente que se le presente en su
zona de trabajo.

Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463045-1

MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: RH-MF
COMPETENCIAS Version: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Técnicos o tecndlogos

6 meses a 1 afos

segundaria 2.5 afios

Primaria Mas de 3 afios

Formacion Pintura en madera (la experiencia
igual o superior a 1 afio convalida
esta formacioén)

Habilidades Capacidad para trabajar en equipo,

eficiente en el uso del tiempo,
capacidad de trabajar bajo presion,
Disponibilidad hacia el servicio a los
demas, Metddico, ordenado,
enfocado a la tarea, responsables
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463045-1

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Cédigo: RH-MF

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

AREA: Produccion

CARGQO: Operarios generales de produccion

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Produccion y Calidad

MISION DEL CARGO:

Encargarse de la realizacion de los productos hechos en aglomerados segun los

requisitos suministrados por el cliente, ademas de la administracion y manutencion

del almacén de materiales re procesables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar los productos hechos en aglomerados Corte, perforacion,
laminado y enchape de materiales con las herramientas y maquinarias
suministradas por la compafiia.

Mantenimiento preventivo y correctivo siempre y cuando no amerite
tratamiento técnico especializado

Revisar que el material (materia prima, producto en proceso, insumos y
maquinaria) que se le entregue por parte de su proveedor interno se
encuentre en perfecto estado y cumplan con los requerimientos de
produccion.

. Administrar y mantener ordenado el almacén de materiales re
procesables

Dar informes al jefe de produccién sobre el estado y la cantidad de
materiales que se encuentran en el almacén de materiales re
procesables.

. Apoyar en la limpieza del area operativa, y clasificacion de los
materiales que sobran en cada etapa del proceso productivo.

Mantener y cuidar toda la maquinaria e insumos que se le den para el

cumplimiento de sus actividades.
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463045-1

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

Cédigo: RH-MF

Versiéon: 0

Fecha de aprobacion:1/10/2011

8. Uso de los elementos de seguridad para el desarrollo de sus actividades

9. Mantener limpia y ordenada su zona de trabajo

10.Informar de cualquier anomalia e inconveniente que se le presente en

Su zona de trabajo.

11.Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo

REQUISITOS
Educacidn Experiencia
Técnicos o tecndlogos en procesos | 1 afio
productivos
segundaria 2 afios en cargos similares
Primaria Superior a 2 afios en cargos
similares
Formacion
Habilidades Capacidad para trabajar en equipo,

eficiente en el uso del tiempo,
capacidad de trabajar bajo presion,
Disponibilidad hacia el servicio a los
ordenado,

demas, Metddico,

enfocado a la tarea, responsables
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ANEXO 5. MATRIZ DE DESPLIEGUE ESTRATEGICO
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POLITICA DE CALIDAD

OBJETIVOS DE CALIDAD

PROCESOS
INVOLUCRADOS

procesos

objetivos

INDICADORES FORMULA

FRECUENCIA

proporcionandoles
productos de
servicio oportunos y
competitivos,
procesos y materias

calidad,
precios

Mediante

primas

certificadas, basados en el
mejoramiento Continuo Del

Sistema de Gesti
Calidad segun la nor
9001:2008,
cumplimiento a los o
trazados, a los
legales \Y el
entrenamiento
trabajadores,

de

on de
ma ISO

dando
bjetivos

requisitos
constante

Sus

buscando

siempre ser mas competitiva
y asegurar el sostenimiento

organizacional.

Transformar la informacion del cliente en caracteristicas

de los productos  elaborados por la empresa.
Mercadeo y D'\seﬁar estrateg.ias que creen un ambiente solido de 1. 5 de resu!tadus de las|
vinculos comerciales que proyecten en el futuro el 1. satisfaccion del cliente 1 M |
ventas, disefio Mercadeo y Ventas sostenimiento y posicionamiento de la empresa. como|. de encuestas*100. |1 ensual
’ N 2. Volumen de Ventas 2. Mensual
una de las principales empresas del sector de la 2.5 de las ventas facturadas en
y desarrollo el disefio, la iony la de ol mes.
muebles para interiores hechos en madera y piedras
naturales que se ajusten a las necesidades del cliente.
Transformar la informacién del cliente en caracteristicas| 1. 5 de los disefios sin no|
de los productos elaborados por la empresa. - conformes/Total de disefios|
N 1, Disefio elaborados sin
Disefiar estrategias que creen un ambiente solido de hovedad 2. elaborados*100.
vinculos comerciales que proyecten en el futuro el “|2. 5 de los disefios entregados|1. Mensual
Oportunidad en la entrega
Disefioy de la empresa. como[QPOTUMAAD €N 18 eMCEA, Ttempo & produccion v Mensual
FUNDAMENTALES una de las principales empresas del sector de la| P! e Y|compras/Total de disefios|3. Mensual
el disefio, la yla i6n de “"T,"'ZS - DISenos|qntregados *100 3.3 de los|
PROGRAMAR Y CONTROLAR|p|gnificacion y muebles para interiores hechos en madera y piedras| 22240 disefios elaborados durante el
LA PRODUCCION EN FUNCION produccion naturales que se ajusten a las necesidades del cliente. periodo
DE LA OBTENCION DE ’
OPTIMOS NIVELES pe|Mantenimiento
CALIDAD, PARA LOGRAR|,
DISMINUIR LOS H
Gestion de
REPROCESOS % Los| - iiad y oo e ot . ., e
umentar la eficacia y eficiencia en cada una de las
PRODUCTOS NO ) actividades del proceso productivo, Con el objetivo de:
CONFORMES. mejora + minimizar el tiempo de respuesta al usuario 1. Fabricacion de productos 1 " )
v - i el nimero de tareas procesadas|sin reproceso . ensual
. 2. Por proyecto
por hora.|2.0ptimizacién de recursos
1 Numero de productos|
« Optimizar el resultado de los recursos| g
- e . elaborados sin reproceso/Total
de productos fabricados*100
2. Numero de materiales|
gastados/Numero de
materiales planificados
o
1. b3 de capacitaciones|
ASEGURAR LA CALIDAD DE v personal y con las| ::Zilal;a(l;aclsﬂ:;al de
LOS PRODUCTOS A TRAVES para los cargos de laf | ol plan 100,
empresa, ademas v cumplir de > 1 Trimestal
. de
capacitacién que aseguren una buena gestion del talento 2. mensual
DE LA ADQUISICION DE|Compras Recurso humano . v programa: et persont Frocuenc :
MATERIAS PRIMAS DE humano para el cumplimiento de  requisitos y
fi 2. 3 de los resultados de las]
EXECELENTE CALIDAD. especificaciones. evaluaciones de
desempefio/nimero de
levaluaciones realizadas.
APOYO Cumplir con el programa de mantenimiento para asegurar
Mantenimiento que los equipos que afectan la calidad del servicio, se N s 1. Trimestal
lencuentren disponibles y en optimas condiciones 1. ¢ al p /Total
de mantenimiento|mantenimientos
preventivo programados*100
) 1.5 de los pedidos entregados
CUMPLIR CON PROGRAMAS 1 cumplimiento en ell1 % 9 102 pedidos entregados
Abastecer todos los procesos de la empresa de manera mpo de entrega al cliente|=
e tal d did
DE CAPACITACION Y|Recurso ormoras y atmacen oportuna y eficaz con los productos, servicios y personallinterno 2 |fnerno/fotal e pedidos), Mensual
ENTRENAMIENTO QUE|humano prasy contratista que soliciten para la realizacién de sus|Cumplimiento en la entrega o8 - 2. Mensual
' actividades. de especificaciones al cliente|P€d1d0s entregados conformes|
CUBRAN LAS NECESIDADES| ~ 00 de - e oop al dliente interno/Total de
DE COMPETENCIAS DEL pedidos entregados*100
PERSONAL, ¥ NOS PERMITAN|calidad y
LA MEJORA CONTINUA DE/mejora 1. Eficacia de las acciones|l. 3 de las acciones correctivas| L Trimestal
NUESTROS PROCESOS v v eficaces/Total [2. Trimestal
2. No i
Establecer un mecanismo que permita generar|atiempo tomadas*100

GERENCIALES

calidad y mejora

Informacién eficaz para el anélisis y la toma de decision
que sirva de herramienta para la mejora continua del
Sistema de Gestion de Calidad de la organizacién.

2. 5 de las no conformidades|
cerradas a tiempo/Total de no|
conformidades*100

Revision gerencial

388



ANEXO 6. FORMATOS Y REGISTROS
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Cédigo: RH-FR-01

Version: 1

Fecha de aprobacion:
21/11/2011

Fecha Solicita personal

Departamento que lo solicita
Departamento que lo solicita
#de personal solicitado:

Razones por las cuales se solicita el cargo:

Tipo de contratacion:

Educacion

Fecha a Comenzar personal

Experiencia

Tiempo

Area

Prioridad Urgente

Realizado por:

Normal

Entregadoa:

ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Codigo: RH-FR-01

Versién: 1

Fecha de aprobacion:
21/11/2011

Fecha Solicita personal

Departamento que lo solicita
Departamento que lo solicita
#de personal solicitado:

Razones por las cuales se solicita el cargo:

Tipo de contratacion:

Educacion

Fecha a Comenzar personal

Experiencia

Tiempo

Area

Prioridad Urgente

Realizado por:

Normal

Entregadoa:
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

Formato de Verificacion de referencias

codigo: RH-FR-02

Version: 0

Fecha de aprobacion:10/10/2011

Verificado por:
Nombre del postulado: Cargo a ocupar: Fecha:
Referencia Info,m,]adon
. verificada .
Telefono Ciudad | Concepto Observaciones Hora
Nombre dela .
Laboral | Personal ) Nombre si | no
empresa/profesion
c6digo: RH-FR-02
ARKITAL SA.S —
ificacio i Version: 0
NIT: 900463046-1 Formato de Verificacion de referencias
Fecha de aprobacion:10/10/2011
Verificado por:

Nombre del postulado: Cargo a ocupar: Fecha:
. Informacion
Referencia e
verificada
Telefono Ciudad | Concepto Observaciones Hora
N | .
Laboral | Personal ombre de a Nombre si | no

empresa/profesion
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

FORMATO DE ENTREVISTA

Cddigo: RH-FR-03

Version: 1

Fecha de aprobacion: 21/11/2011

Fecha:

Nombre y Apellido:
Cargo al que aspira:
Direccién Completa:

Aspiracion salarial:

Cumple con el perfil

Si

No

Se requiere generar algin entrenamiento o capacitacién para ejercer funciones ¢ Cudles?

Observaciones

Realizado por:

ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

FORMATO DE ENTREVISTA

Cdédigo: RH-FR-03

Versién: 1

Fecha de aprobacion:21/11/2011

Fecha:

Nombre y Apellido:
Cargo al que aspira:
Direccién Completa:

Aspiracion salarial:

Cumple con el perfil

Si

No

Se requiere generar algun entrenamiento o capacitacién para ejercer funciones ¢ Cudles?

Observaciones

Realizado por:
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ARKITAL 5.A.8
NIT: 900463046-1

PLAN DE INDUCCION Y RE

INDUCCION AL CARGO

NOMBRE:

CARGO A OCUPAR:

REALIZADA POR:

CARGO:

TEMASTRATADOS:

[ Presentacion
DRecursns disponibles

PROCESOGERENCIAL

[0 Compromisos organizacionales
O Condiciones laborales

Otros

TEMASTRATADOS:
[ Presentacion

[J Horario
[] Condiciones Laborales
[] Dotacionesy EPP

PROCESODE TALENTO HUMANO

[ Solictud de documentos

] Motivacion del personal
[] Politicasdela empresa [ Presentacion con el equipo detrabajo

] Plan deformacian Otros

[ Afiliaciones prestacionales

PROCESOS SGC
TEMASTRATADOS:
[JPresentacion

[JMapadeprocesos
[JProductos no confarme

[JManual de Gestian
[ ]Matriz deindicadores

[ Documentos del Sistema
[JPuolitica de Gestion

[JGestionde quejas y reclamos
[J&lcancey estructura delsistema

Otros

TEMASTRATADOS:
[JPresentacian

[JCOrdenesde Compra

[JHojas de seguridad

[CJRequisiciones de materiales

[J&imacenamiento demateria prima

PROCESODE COMPRASY ALMACEN

[ Proveedores

[ Cotizaciones de materialesy lacompra de losmismas
[] Certificado de materiales/ Fichas técnicas

. Relacion del procesoconlos demas
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ARKITAL S.A.S PLAN DE INDUCCION Y RE

NIT: 900463046-1 INDUCCION AL CARGO

PROCESODE MERCADEOY VENTAS

TEMASTRATADO 5
[JPresentacion [] Expectativas delproceso Otros
[JCotizaciones [] Mangjo de planos

[JRequisitos del cliente Tipos de materias primas

[Jordenes Intemas detrabajo Andlisis de rentabilidad

CClientes Relacioncomerncial

1

L]
[Jindicadores Proceso E Entrega de productos
[JMercado potencial [] Liguidaciéndetrabajos

PROCESOS PRODUCTIVOS

TEMASTRATADOS:

[JPresentacion [Jactividades propias deltrabajoa gjecutar en campo
[ Induccion practica en campo [ Presentacion del equipo de trabajo

[ Indicadores de proceso | Documentos y formatos del proceso

Otros

PROCESODE MANTENIMIENTO

TEMASTRATADOS:

[JPresentacion [] Recorrido por las maquinas

Dm Correctivoy Preventivo |:|H|:|jas devida de las maquinas

[ Programa de Mito DPngramadeu:alitracjujndeequipns.
Otros

Firma del Trabajador. CcC

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE TALENTO HUMANO

FECHAPROGRAMADA PARA LA EVALUACION DE INDUCCION Y RE INDUCCION DOVMMIAA
(Maximo alos dos meses de contratado v dos meses después de la reinduccion)

sLA PERSONA PASO EL TIEMPO DE PRUEBA Y CONTINUA EN LA 3l NO
EMPRESA?
EVALUADO POR: JEFE DERECURZ0 S HUMAND FIRMA:

OBSERVACIONES5:
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

FORMATO DE PLAN DE FORMACION

Codigo:RH-FR-05

Versién: 0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

Periodo: Nombre del respnsable:
Persona que R | Tipo de entrenamiento
Tema de Cargoa o q azones p?r_as P .
) suministra el cuales se solicita el Fecha Observaciones
entrenamiento entrenar Interno Externo

entrenamiento

cargo
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

ASISTENCIA DE FORMACION

Cédigo:RH-FR-09

Version: 0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

FECHA FORMACION:

TEMAS TRATADOS:

CONTRATISTA

CEDULA DE
NOMBRE CIUDADANIA CARGO FIRMA
Si No
NOMBRE DEL FORMADOR ENTIDAD
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ARKITAL S.A.S EVALUACION DEL DESEMPERNO

NIT: 900463046-1

DEL PERSONAL

Codigo: RH-FR-07

Version: 0

Fecha de
aprobacion:10/10/2011

DIA

MES

ANO

FECHA EVALUACION:

APELLIDOS Y NOMBRE(S):

CARGO DESEMPENADO

TIPO VINCULACION CONTRACTUAL:

ASPECTOS DE EVALUACION

N/A

1

2

3 4 5

Deficiente Regular

Satisfactorio| Bueno [|Excelente

USO EFICIENTE DE LOS EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL PARA EL

01 DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, CUMPLIMIENTO LAS

NORMAS DE SEGURIDAD

CONOCE Y SE MANTIENE ACTUALIZADO ACERCA DEL

02 |SISTEMA INTEGRADO DE CALIDAD QUE DESEA IMPLANTAR

LA EMPRESA.

03 | EJERCE LIDERAZGO EN SUPUESTO DE TRABAJO.

POSEE RESPONSABILIDAD EN LA EJECUCION,

04 |PLANEACION Y PROGRAMACION DE SUS FUNCIONESY

ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO CON EL REGLAMENTO INTERNO DE

05 TRABAJO

SE SIENTE COMPROMETIDO A REPORTAR CUALQUIER

06 ACTO INSEGURO QUE AFECTE SU SEGURIDAD.

DESEM PERO DE FUNCIONES Y DEBERES SIN QUE SE

07 |REQUIERA SUPERVISION Y CONTROL PERMANENTE,

PARTICIPACION ACTIVA EN SUS LABORES

08 | SOLIDARIDAD Y COMPARERISM O

USO EFICIENTE DE LOS MATERIALES, MATERIA PRIMA O

09 INSUM OS.

10 |EFICACIA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES

SUBTOTALES

PUNTAJE OBTENIDO

Aspectos Evaluados a Formaciones Suministrados:

ol Il I

CRITERIOS DE ACEPTACION

ACEPTABLE PARA LA EMPRESA : Sila persona obtiene una califiacion equivalente al 60%( Para evaluar el periodo de
prueba y la formacion suministrada y determinar si es aceptable o no se toma la misma relacion matematica que establece el
criterio anterior, dependiendo del numero de aspectos evaluados ).

INACEPTABLE: Sila persona obtiene una calificaciéon menor aL 60% o mas de dos aspectos con un puntaje deficiente

ASPECTOS POR MEJORAR

ACCIONES A TOMAR

MOTIVOS DE LA EVALUACION: PERIODO PRUEBA

FIRMA EVALUADOR

PERIODICA
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Codigo: RH-FR-06

ARKITALS.A.S . >
FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION  |Version: 0
NIT: 900463046-1 ,
Fecha de aprobacion: 10/10/2011
Responsable:
Dotacion Hora
Nombre y apellidos Cc. Cargo Amar Guantes| Gafas |Tapabocas|  Oros (Cudles? |Cant. | Fecha |Recibido [Dewelto (Firma Recibido
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ARKITAL S.AS
NIT: 900463046-1

SEGUIMIENTO A TRABAJADORES:
USO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Coédigo: RH-FR-08

Version: 1

Fecha de aprobacion:21/11/2011

Hora y
fecha de
revision

Nombre del empleado

Utiliza la dotacion

Sl

NO

Cédigo(s) de
la dotacién
que no esta
utilizando

Observaciones

Firma del empleado

Nota: La no utilizacién de los elementos de seguridad en el momento de ejercer el trabajo, puede traer como consecuencias
accidentes, porlo tanto el USO DE ESTOS ES OBLIGATORIO y empleado que no los utilice serd sancionado.

Cédigos:

01= Prot.
Auricular

02= Guantes

Realizado por:

03= Gafas

04=Tapa
bocas

05= Zapatos cerrados

06= Vestimenta adecuada

ARKITAL S.AS
NIT: 900463046-1

SEGUIMIENTO A TRABAJADORES:
USO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Coédigo: RH-FR-08

Version: 1

Fecha de aprobacion:21/11/2011

Hora y
fecha de
revision

Nombre del empleado

Utiliza la dotacion

Sl

NO

Cédigo(s) de
la dotacién
que no esta
utilizando

Observaciones

Firma del empleado

Nota: La no utilizacién de los elementos de seguridad en el momento de ejercer el trabajo, puede traer como consecuencias
accidentes, porlo tanto el USO DE ESTOS ES OBLIGATORIO y empleado que no los utilice serd sancionado.

Codigos:

01= Prot.
Auricular

02= Guantes

Realizado por:

03= Gafas

04=Tapa
bocas

399,

Zapatos cerrados

06= Vestimenta adecuada




ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

Codigo:MV-FR-01

REQUERIMIENTO Y VISITAS A CLIENTES |Version:0

Fecha de aprobacién: 29/10/2011

Consecutivo:

INFORMACION GENERAL

Cliente:

Direcciéon de la obra:

Teléfono:

Fecha:

DESCRPCION DEL REQUERIMIENTO

Fecha programada de la visita:

Hora:

VISITA

Fecha:

Observaciones de la visita:

Fecha:

Observaciones de la visita:

Realizado por:

SEGUIMIENTO A COTIZACIONES

Cotizacion No:

Fecha:

Valor cotizado:

Resultado de negociacién

Se cerro laventa

satisfactoriamente

Se archivo cotizacién o se

aplazo laventa

Observaciones generales:

VoBo Gerente comercial y de disefio
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ARKITALS.A.S Cod|g?: MV-FR-03
' TOMA DE MEDIDAS Version: 0
NIT: 50046304611 Fecha de aprobacion: 29/10/2011
Consecutivo:
Cliente: Fecha:
Obra: Producto:
Medidas

Observaciones:

Realizado por: Revisado por:
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Codigo:MV-FR-04

ARKITAL S.AS Version: O

NIT: 900463046-1 ENCUESTA SATISFACCION AL CLIENTE Fecha de
aprobacion:29/10/2011

Encuesta No

INFORMACION GENERAL

Fecha:

Nombres de cliente:

Teléfono:

Direccion:

Medio por el cual se realiza la encuesta:

DESCRIBA EL TIPO DE SERVICIO QUE RECIBIO

FORMA DE CALIFICACION

Buscamos mejorar continuamente, por tal razén le agradecemos diligenciar esta encuesta por medio de la
cual, nos ayudara a identificar nuevas oportunidades de mejora.
Califique todos los aspectos de 1 a 5, teniendo en cuenta que:

1 = Muy Malo 3 = Regular 5 = Excelente
2 = Malo 4 = Bueno NA = No Aplica
CALIDAD DEL PRODUCTO O SERVICIO CALIFICACION
1 2 3 4 5 NA

. La calidad de nuestro senicio es?

. El cumplimiento de especificaciones técnicas es?

. Satisfaccion de sus necesidades y expectativas?

o0 |T|p

. Nuestro apoyo técnico es?

CALIFICACION

SERVICIO AL CLIENTE

. La respuesta es agil a inconvenientes presentados?

. La atencion y amabilidad es?

. El cumplimiento de los tiempo de entrega de su producto fue?

o0 |T|p

. La informacién de los senicios que prestamos es?

COTIZACIONES CALIFICACION

a. Tiempo de respuesta a su cotizacion?

o

. La claridad de la informacién es?

c. Que tan competitivos son los precios?

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

Firma del cliente
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ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

REVISION DE PLIEGOS Y REQUISITOS DEL
CLIENTE

Coédigo: MV-FR-11

Version: O

Fecha de aprobacion: 29/10/2011

FECHA : NUMERO DE LICITACION:
INFORMACION GENERAL

Entidad: Apertura:

Nombre Visita de Obra:

Representante:

Direccion: Audiencia Aclaraciones:

Telefonos: Iniciacién Propuesta:

Identificaciéon Tributaria:

Terminacion:

Regimen Contributivo:

Cierre y Entrega Oferta:

Compra de Pliegos - Localizacion:

Inicio Proyecto :

Costo de Pliegos:

Fin de Proyecto:

Objeto:

Capacidad Min. Requrida:

Localizacion:

Presupuesto Oficial:

Valor del Presupuesto Oficial:

Plazo de Ejecucion:

ITEM

ESPECIFICACION

DESCRIPCION ACTIVIDES A PROD.

UNIDADES CANTIDAD

-TIPO REQUISITO | NUMERAL

DESCRIPCION DOCUMENTO

AREA REVISADO
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ARKITAL S.A.S Remision $°d’?,°’ "‘;' V-FR-05
ersion:
NIT: 900463046-1
Fecha de aprobacién: 10/10/2011
Consecutivo:

Cliente: Fecha:
Obra: Direccion:
item Descripcion de Partes y accesorios Cantidad Estado
Verificado por: Cargo:

Observaciones generales:

VoBo Cliente

Al firmar este documento, se da evidencia del recibido a satisfaccién por parte del cliente.

Revisado por:

ARKITAL S.A.S Remisin 3°d' go: "‘;' V-FR-05
NIT: 900463046-1 ersion: —
Fecha de aprobacién: 10/10/2011
Consecutivo:
Cliente: Fecha:
Obra: Direccion:
ftem Descripcion de Partes y accesorios Cantidad Estado
Verificado por: Cargo:

Observaciones generales:

VoBo Cliente

Al firmar este documento, se da evidencia del recibido a satisfaccion por parte del cliente.

Revisado por:
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ARKITAL S.A.5 ACTA DE ENTREGA \(;Od,?’o :-At;’v-FR-Og
NIT: 900463046-1 erston: —
Fecha de aprobacién: 29/10/2011
Cliente: Fecha:
Obra: Direccién:
En este registro se deja constancia de que se entregaron e instalaron los productos de acuerdo a lo pactado.
item Descripcion productos entregados Cantidad Estado
Revisado por: Cargo:

Observaciones generales:

Vobo Cliente:

Al firmar este documento, se da evidencia del recibido a satisfacciéon por parte del cliente.

Verificado por: Cargo:
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Codigo: MV-FR-09
ARKITALS.A.S Version: 0
NIT: 900463046-1 GARANTIA Fecha de aprobacion:
29/10/2011
Garantia No:

ARKITALS.A.S. otorga la presente garantia, haciendo constar que el

producto: , conorden #:
Esta libre de defectos en material y determina que la garantia es valida por () meses a partir de lafecha
de instalacion, siempre que el producto se use y destine en los servicios para los cuales fue fabricado.

Esta garantia ampara exclusivamente dafios provenientes de la calidad de materiales, para lo cual se
realizaran |as reparaciones que sean requeridas, siempre y cuando sean debidos a defectos durante la
fabricacion e instalacidn del producto, los cuales deben ser comprobados por el personal técnico de
D'MARMOLES LTDA., teniendo en cuenta que el reclamo debera realizarse antes del vencimiento del plazo
estipulado.

Se suministran los siguientes accesorios:

Los accesorios suministrados tienen un periodo de garantia equivalente a( ) meses, contados a partir de la
de la fecha de instalacion.

La garantia de accesorio pierde la validez si se comprueba que se han utilizado por debajo de las
Condiciones normales, agentes externos, averias por mal uso, abuso etc.

Fecha: Ciudad y direccion de la obra:
Cliente: Ciudad y direccién del cliente:
Vendido por: Factura o Remision No.

Nota:

-Las reparaciones realizadas a través de personal técnico que no sea de ARKITALS.A.S no seran cubiertas por
la presente garantia.

-Los marmoles y granitos son piedras producto de la naturaleza por lo tanto es absolutamente normal
encontrar variaciones en forma de vetas, tonalidades, granulometria, etc. incluso en piedras que conforman
el mismo lote.

FIRMAY SELLO
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ARKITAL 5.A.5
NIT: 900463046-1

[
(=]

FICHA TECNICA

m

o]
L rn
i

Nombre del Producto:

Caracteristicas Generales

Materiales:

Dimensiones:

Color:

Modo de limpieza sugerido:

Condiciones de uso:

Cliente: Teléfonos: Direccion de la obra:
Fecha mstalacion: Fecha de Vencimiento Garantia:

Garantia No: Tipo degarantia:
Elaborado por: Cargo:_

407




ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

Codigo:MV-FR-10

REGISTRO DE RECLAMOS .
DEL CLIENTE Version: 1

Fecha de aprobacion: 10/12/2011

Reclamante:

|Rec|amo No :

Fecha de Recepcion:

|[Fecha de Revision:

Descripcién:

Tratamiento dado al Reclamo:

ACCION DE MEJORAMIENTO No:

Observaciones:

Gerente Comercial y de disefio

VoBo Coordinador de calidad

ARKITAL S.A.S
NIT: 900463046-1

Codigo:MV-FR-10

REGISTRO DE RECLAMOS (Version: 1

DEL CLIENTE Fecha de aprobacion: 10/12/2011

Reclamante:

|Rec|amo No :

Fecha de Recepcion:

Fecha de Revision:

Descripcién:

Tratamiento dado al Reclamo:

ACCION DE MEJORAMIENTO No:

Observaciones:

Gerente Comercial y de disefio

VoBo Coordinador de calidad
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Cddigo: CO-FR-12
ARKITALS.A.S . o / Version 1
Requerimiento interno de produccién y salida de almacén ersion:
NIT:900463046-1 y

Fecha de aprobacion: 25/11/2011
Consecutivo:

Fecha: Hora:

Area:

Cant.| Unidad. Descripcion del material Obra Firma de recibido material Fechay Hora Observaciones
Elaborado por;
Entregado a:

Nota: Al firmar el documento se da evidencia del recibido a satisfaccion del material
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servicio

Codigo: CO-FR-02 Codigo: CO-FR-02
ARKITALSA.S Requerimientos Version: 0 ARKITALSA.S Requerimientos  |Version: 0
NIT:900463046-1 administrativos Fecha de aprobacion: | | NIT:900463046-1 administrativos Fecha de aprobacion:
10/10/2011 10/10/2011
consecutivo: consecutivo:
Area: Area:
Trabajador: Trabajador:
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
. Descripcion del material o . Descripcion del material o
Unidad Cant. 0.C# Unidad Cant. senvicio 0.C#

Firma del trabajador

Firma de recibido

Firma del trabajador

Firma de recibido
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Codigo:CO-FR-10

ARKITAL SAS
NT s00esose.|  LISTADO DE PROVEEDORES ACEPTABLES s
1 Fecha de aprobacion: 10/10/2011
PLAZO DE
PRODUCTOY FECHA ULTIMA
PROVEEDOR SERVICIO . CONTACTOv E-MAIL . TELEFONOv CIUDADv DESC.v (FE;TSSC‘; . EVALUACION
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ARKITALS.A.S
NIT:900463046-1

COMPARACION DE COTIZACIONES

Codigo: CO-FR-05

Version:0

Fecha de aprobacion: 10/10/2011

proveedores

Fecha

0.T/LM

Material/servicio

cantidad

Unidad

Prioridad

Nombre: Nombre:

Nombre:

Nombre:

Precio x unidad | Total | Fechas de entregas|Precio x unidad | Total |Fechas de entrega|Precio x unidad

Total |Fechas de entrega

Preciox unidad|  Total Fechas de entrega

oclololo oo lololo oo oo lo oo lo oo oo oo o lo o oo lo oo oo oo |o |o

I RV N FVN PV PV PV PV PP PR PR PP PP PR VAR PP PP PR VA PV PR P VS IV PR P VS PV PR P VS IV P P VR PP I
o o o o o fo o o lo oo o oo o o oo o o lo o o o o o o o lo o o o lo o o o |v

v o [n v v (v v v |v v v v lo v v v v v v o lo (v v o lo v v o lo v v le oo v lv e

IV [N PN PP PP PP PPN PP PP PP PR PP PO PP VA PP PO PP VA PP PO PPN PSR PP PO PP VA PP PO PP VA PP PP PP PR PP P
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ARKITAL S.AS
NIT: 900463046-1

ORDEN DE COMPRA

Codigo: CO-FR-05

Version: 1

Fecha de aprobacion:

31/10/2011
CIUDAD DIA | MES| ANO No de Orden

Empresa | NIT. |
Direccién
Teléfono |[FORMA PAGO:
ITEM [ CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION % DESC Vr. Unit Vr. Total

10

100

200
SON: SUBTOTAL

DESCUENTOS
NETO
IVA 16%
TOTAL PAGADO

La Factura o Cuenta de Cobro debe hacerse a nombre de ARKITAL S.A.S NIT: 900463046-1
Remitirla a la direccion: Av. Pedro de Heredia Cl 31A No.48-35, Sector Boston - Cartagena-bolivar

OBSERVACION:

FECHA DE ENTREGA:

CONTRATO (S):

LISTADO DE MATERIALES No.

LUGAR DE ENTREGA:

VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO

RECIBIDO:

FACTURA No.

REMISION No.

Sl

NO OBSERVACIONES

1.Precios

2. Cumplimiento fecha de Entrega

3. Cumplimiento en las especificacion|

3. Cumplimiento en Cantidad

4. Entrega de Documentos

FIRMA AUTORIZADA

Verificado por:
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(ol 00FR45

ARKITAL SAS
SEGUMIENTO A ORDENES DE COMPRAS esor
NIT: 300463046-1
Fecha de apobacion 0102011
Duracion | Duracion
Warden Fecha enfega | Fecha de enrega | Fechaenrega | Fechaentiega | . . Fecha enfiega Cump.
. Priridad ‘ gitegn | enfiegaal | _ Cump. | Cump.¢n | Eniegade | :
e Proveedor Fechasdlictud | ordende | pactadaconel | realdel | pactadaconel | .. . |realalclente | Tempo | Realizado por Observaciones
S fiud | poveedor | clete nteno Cantidad | asesoec. | Documertos
ompra compra | poveedor | proveedor | clienteintemo inero i i gflfega
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codigo: CO-FR-03

ARKITALS.AS ENTREGA DE FACTURAS Versién: 0
NIT 900463046-1 :
Fecha de aprobacion: 10/10/2011
Nro. factura | Valor de lafactura Proveedor Fecha recibido Fecha entregado Firma de recibido Firma de entregado
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Nombre del Proveedor:

Servicios o Productos que suministra:

Fecha:

Periodo Evaluado:

TABLA DE VALORACION

Con base en la valoracion califique al proveedor. Coloque la puntuacion correspondiente
al periodo de evaluacion.

CRITERIO PUNTUACION EXPLICACION

Cumplimiento en el tiempo de entrega
( fechas)

Cumplimiento en la entrega (cantidad
solicitada)

Calidad del producto (cumplimiento de
especificaciones)

Entrega de documentos( certificados
de calidad, fichas técnicas, facturas,
remisiones)

Promedio de la Calificacidn: Sumatoria calificacién =
No. De Criterios

Interpretacion de resultados:

== 17 ProveedorAceptable

10 — 16 Proveedor Aceptable pero en observacion: se debe comunicar con el proveedor para establecer
compromisaos de mejoramiento

<= 9 Mo Aceptable: Sesuspends |a compra de productos/ servicios (Mo aplica a proveedores (nicos)

ACFPTABLE:  SI [ | No [ ]

Reevaluo: Nombre y Cargo:
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ARKITALSAS
NIT: 900463046-1

SEGUIMIENTO A ORDENES DE COMPRAS

Codigo: CO-FR06

ersion: 0

Fecha de aprobacion:10/10/2011

NP orden
de
compra

Proveedor

Fecha solicitud

Fecha entrega
orden de
compra

Fecha de entrega
pactada con el
proveedor

Fecha entrega
real del
proveedor

Fecha entrega
pactada con el
cliente interno

Prioridad

solicitud

Fecha enirega
real al cliente
interno

Duracion
entrega
proveedor
(dias)

Duracion
entrega al
cliente interno
(dias)

Tiempo
entrega

Cump.
Cantidad

Cump. en
las espec.

Entrega de
Documentos

Realizado por

Observaciones
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ARKITALS.A.S

Devoluciones

Cédigo: CO-FR-14

Version: 0

Fecha de aprobacién:
20/12/2011

Empresa /Nombre:

Nit/C.C:

Consecutivo:

No orden de
compra

No factura

Cantidades

Unidades

Descripcidn de material

Motivos

Elaborado por

No nota crédito:

Entregado a

Firmay sello de recibido

ARKITALS.A.S

Devoluciones

Coédigo: CO-FR-14

Versién: 0

Fecha de aprobacién:
20/12/2011

Empresa /Nombre:

Nit/C.C:

Consecutivo:

No orden de
compra

No factura

Cantidades

Unidades

Descripcidn de material

Motivos

Elaborado por

No nota crédito:

Entregado a

Firmay sello de recibido
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ARKITAL S.AS
NIT: 900463046-1

CONTROL DEL DISENO

Cadigo: DD-FR-02

Version: 0

Fecha de aprobacion: 29/11/2011

CONSECUTIVO:

1. INFORMACION GENERAL

FECHA APROBACION DEL PROYECTO:

FECHA PROGRAMADA DE ENTREGA DEL

PROYECTO:
NOMBRE: Cc.C:
DIRECCION DE LA OBRA: CIUDAD:
TELEFONO F1JO: CELULAR: E-MAIL:

2. ELEMENTOS DE ENTRADA PARA LA ELABORACION DEL DISENO

1. 2.
3. 4.
3.RECURSOS PARA LA ELABORACION DEL DISENO
1. SOFTWARE:

2. PERSONA QUE REALIZARA EL DISENO:

OTROS ¢CUALES?

4. REVISION Y VERIFICACION

FECHA DEL CAMBIO:

PLANO No:

VERSION:

DESCRIPCION DE RESULTADOS

FECHA DEL CAMBIO:

PLANO No:

VERSION:

DESCRIPCION DE RESULTADOS

REVISADO POR: VERIFICADO POR:

REVISADO POR: VERIFICADO POR:

FECHA DEL CAMBIO:

PLANO No:

VERSION:

DESCRIPCION DE RESULTADOS

FECHA DEL CAMBIO:

PLANO No:

VERSION:

DESCRIPCION DE RESULTADOS

REVISADO POR: VERIFICADO POR:

REVISADO POR:

VERIFICADO POR:

VALIDACION DEL DISENO

ANEXAR PLANOS CON FIRMA DE ACEPTACION DEL CLIENTE Y LA ORDEN DE COMPRA CON VoBo DEL CLIENTE

CONTROL DE CAMBIOS

Plano No

Version

Descripcion del cambio

Fecha del
cambio
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ARKITALS.A.S
NIT: 9004630461-1

Listado de Materiales

Cddigo: DD-FR-01

Versién: 1

Fecha de aprobacién:
19/12/2011

Consecutivo:

Obra:

Direccién: Ciudad:

Producto: Fechay hora de entrega:__

item Descripcion del material Unidad Cantidad | Prioridad O.C#

Prioridades

Urgente

Normal

compras a 3 dias

Programado

compras a 5 dias

compras menores o iguales a 1 dias

Firma de autorizado:

420




Cédigo: PP-FR-DP-01

ARKITALS.A.S Version: 0
CONTROL DE TRANSPORTE .
NIT:900463046-1 Fecha de aprobacion:
17/11/2011
Fecha Hora Cliente Producto Direccion Valor del trasporte | Firma del transportador
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

AVANCE SEMANAL DE ACTIVIDADES DE PROYECTOS

Codigo:

PP-FR-01

Versién: 0

Fecha de aprobacion: 1/10/2011

Proyecto: Producto: Trabajador: Fechain H
Fecha finalizacion prog:
Responsable:
tem ACTIVIDADES EQUIPOS Cant. Contractual | avarce | Avnce | Avance | Avance OBSERVACIONES
RESPALDO
BITACORA DE AVANCE DIARIO POR PROYECTO

Dias AVANCE Dias AVANCE

1 16

2 17

3 18

4 19

5 20

6 21

7 22

8 23

9 24

10 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 30
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ASPECTOS A VERIFICAR EN LA ACTIVIDAD S NO
A |Se cortaron las laminas segun lo establecido en el despiece?
B [Se codificaron las piezas al terminar la actividad?
C [Se cantearon los lados indicados por el despiece (PEGARON LOS CANTOS)
D |sse presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
3. ENSAMBLE
2. CORTE Y CANTEADO
Fecha: Quien realiza la actividad:
Quien verifica la actividad: RESULTADO
ASPECTOS A VERIFICAR EN LA ACTIVIDAD S NO
A _[Se cortaron las laminas segun lo establecido en el despiece?
B _[Se codificaron las piezas al terminar la actividad?
C _[Se cantearon los lados indicados por el despiece (PEGARON LOS CANTOS)
D |¢Se presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
BSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
3. ENSAMBLE
Fecha: Quienrealiza la actividad:
Quien verifica la actividad: RESULTADO
ASPECTOS A VERIFICAR EN LA ACTIVIDAD S NO
A Se colocaron los accesorios gue componen el producto de acuerdo alo establecido en los planos de disefio?
B Los lados de las piezas estan rectos?
C Las partes estén perfectamente unidas pegadas ?
D . Se presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
1. RECEPCION DE MATERIALES TIPO DE MATERIAL: MARMOL
Fecha: Quien realiza la actividad: RESULTADO
Quien verifica la actividad: SI NO
Los materiales recibidos cumplen con los siguientes aspectos planteados en la orden de produccion :
A Cantidad
B Calidad
C Especificaciones
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
2. CORTE Y PASAR PIEDRA ESMERIL
Fecha: Quien realiza la actividad:
Quien verifica la actividad: RESULTADO
ASPECTOS A VERIFICAR EN LA ACTIVIDAD Sl NO
A ¢se hizo un despiece optimo de lalamina antes de cortar?
B ¢Se trazaron las medidas segun lo establecido en los planos?
C ¢ Se verificarion las medidas una vez terminada la actividad y coinciden con lo requerido?
D ¢Lasuperficie de lamina esta lisa, no se obsevan rayones, raspones o grietas?
E ¢Se presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
3. ENSAMBLE Y PULIDO
Fecha: Quien realiza la actividad: RESULTADO
Quien verifica la actividad: S NO
A 2Se tienen todas las piezas segun lo establecido en los planos ?
B ¢clatonalidad del pegante es igual al color de la materia prima?
C 2Se notan empates en la superficies visibles del producto en proceso?
D la superficie quedo totalmente lisa, niveladay con el brillo establecido en la orden de produccion?
E ¢Se presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
PINTURA (COLOR O BLANCO)
Fecha: Quien realiza la actividad:
Quien verifica la actividad: RESULTADO
SI NO
A |Se establecié de manera clara las especificaciones del producto en cuanto al color a utilizar?
B |cLasuperficie quedo pintada uniformemente?
C [Lasuperficie se encuentralibre de imperfecciones: rayones, material sobresaliente, etc.
D |¢cSe presento algun PNC* durante el desarrollo de las actividades?
BSERVACIONES:
FIRMA DEL RESPONSABLE:
ESPACIO PARA LIBERACION DEL PRODUCTO RESULTADO
Fecha: Si NO
1 |EI producto terminado cumple con todas las especificaciones pactadas con el cliente
3 |Se presento algun inconveniente al momento de realizar esta actividad

Verificado por:

OBSERVACIONES:

*PNC:Producto no conforme (VER PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME )
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ARKITALS.A

.S NIT:
900463046-1

FORMATO DE ORDEN DE PRODUCCION

Codigo: PP-FR-02

Version: 0

Fecha de aprobacién:1/11/2011

Cliente: Orden de trabajo No.
Fecha de entrega de la orden al Fecha pactada de entrega del
contratistas: contratista:
Obra:
Planos No.
Descripcion de cada una de las partes del proyecto
ltem Nombre Especificacione.s.de materiales a Color
utilizar

1

2

3

4

5

6

RECURSOS
Item Mano de obra |Cant Equipos Cant Herramientas Cant

1

2

3

4

5

6

Observaciones Generales de la orden de trabajo:
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ARKITALS.A.S
NIT: 900463046-1

PROGRAMACION DE DESPACHOS

Coédigo: PP-FR-DP-02

Version: O

Fecha de aprobacién:
19/10/2011

Consecutivo:

Informacién general

Obra

Fecha:

Fecha a programar el despacho:

Hora a programar el despacho:

Cant. Descripcion de las piezas

Estado

Observaciones

Nota: Todo despacho debe programarse porlo menos con un (1) diade

anticipacion

Firma liberacién del producto:
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ARKITALS.A.S Cddigo: MTTO-FR-03

NIT: 900463046-1 Control de préstamo de herramienta Version: 0

Fecha de aprobacion: 10/11/2011
Nombre de |a herramienta: Cddigo:
Descripcion:
PRESTAMO DEVOLUCION
Nombres Estado de la Estado de la Firmas
Fecha herramienta | Firma de Recibido | Fecha | herramienta
Entrega Recibe B|R| M B[R[M Entrega Recibe

Nota: Si se observa que el equipo esta funcionando regular o mal se debe programar el respectivo mantenimiento.
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. . Codigo: MMTO-FR-02
ARKITAL S.A.S Hoja de vida —q—v -
ersion:
NIT: 900463046-1 (Equipos 0 herramientas Herramientas) echa do arobacion
Fecha de Compra Codigo . A L Responsable de
Ao s Dia (e Marca Serial Descripcion Ubicacién Uso
Para Placa Motor
Vehiculos:
| Tipo de
Mensione si el i
Fecha (Dia/Mes/Afio)  |mantenimiento es mantenlemlnto Informacion general del Mantenimiento Revision y Evaluacion
interno o externo (CorreCtlyo ¥
preventivo) Observaciones
Programado | Realizado [ INT | EXT |CORR.| PREV. I:;ovegdqr del Descnp_cpn el R Firma . Ma(ri:)t:r:?rr:ito Responsable Eset:ﬂit:]gel Firma
mar ) esp
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ARKITAL SAS
NIT: 900463046-1

HOJA DE VIDA (MAQUINARIA)

Codigo: MMTO-FR-03

Version: 0

Fecha de aprobacion: 21/12/2011

Fecha de Compra Ubicacion

Responsable

Dia | Mes Afio Cddigo interno Marca Serial de Uso
freade Operarios
MQ-AR-01 Felder | generales de

carpinteria .,

produccion

Descripcidn Sierras circulares para talleres y de formatos K700S

NOTA: Para programacién de mantenimiento ver "Plan de mantenimiento de maquinarias de ARKITAL S.A.S"

Mencione siel Tipo de
; - mantenimiento [mantenimiento 82 a4 - ”
Fecha (Dia/Mes/Afio) } ! Informacion general del Mantenimiento Revision y Evaluacion
esinternoo | (Correctivo o b .
externo preventivo) Servaciones
" L . A |
Programado | Realizado INT [ EXT |CORR.|PREV. Proveedo.r 0 Descripcion del mantenimiento ma COS‘? d_e Responsable B‘adf’ i Frma
m Responsable | Mantenimiento equipo
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T
Codigo: M'ITO-FR:Ol

ARKITALS.A.S [

st INVENTARIO DE EQUIPOS Y VEHICULOS Veson 0|

: ]

Fecha de aprobaclon:
!
Fecha de Col odi " I
AeIpE .COdlgD Descripcion Marca *Modelo *Serial Placa Sengl Ubicacion Estado Responsable de Uso (Cargo)

mes| afio | interno Chasis

dia

Nota: *Serial: Para equipos operativos como Bomba se anota el serial del equipo y para el caso de vehiculos se documenta el serial del motor.

**Maodelo: Para el caso de equipos de computo, el modelo sera el de la Board
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Codigo:

Version:
ARKITAL S.A.S. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS Fecha de aprobacion:

Ciclo #: Fecha:

N PROCESO A AUDITAR Ene | Feb [ Mar | Abr | May [ Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov Dic

REVISION GERENCIAL
1
LICITACIONES Y
9 PROPUESTAS
PLANIFICACION Y
3 PRODUCCION
PRESTACION Y ENTREGA
4 DEL SERVICIO
GESTION DE CALIDAD Y
MEJORA

5

6 TALENTO HUMANO

. COMPRAS

o MANTENIMIENTO
Auditoria interna -
Desempefio de auditores |
Formacién de auditores D
Seleccion de auditores |:|

Elaboré:
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Codigo:

ARKITAL SAS PLAN DE AUDITORIA Version:
Fecha de aprobacion:
OBJETIVO:
ALCANCE.

AUDITOR LIDER:

EQUIPO AUDITOR:

REUNION DE APERTURA:

REUNION DE CIERRE:

FECHA HORA PROCESO CRITERIOS DE AUDITORIA AUDITADO AUDITOR(ES)
OBSERVACIONES:
ELABORADO POR: APROBADO: FECHA:
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ARKITAL S.AS

LISTA DE VERIFICACION

Codigo:

Version:

Fecha de aporobacion:

SISTEMA DE GESTION:

FECHA:

PROCESO:

PREGUNTAS

DOCUMENTOS Y/O REGISTROS

COMENTARIOS/ CONCLUSIONES

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE:
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ARKITAL S.A'S

REPORTE DE AUDITORIA

Codigo:

Version:

Fecha de aprobacion:

AUDITOR PRINCIPAL:

FECHA:

1. FORTALEZAS:

2. DEBILIDADES

3. OBSERVACIONES GENERALES

4.INFORME DE HALLAZGOS

RESUMEN ESTADISTICO

PROCESO:

DESCRIPCION DEL HALLAZGO NO CONFORMIDAD

OBSERVACIONES

ELABORADO POR:

FIRMA
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Codigo: GCM-FR-CPN-01

ARKITALS.A.S REPORTE DE NO CONFORMIDADES Version: 0

Fecha de aprobacion: 9 /11/2011

Cliente: Producto:
No conformidad No Obsenvacion:
Forma de deteccion: A_Udlto"a I Inspeccion Producto no D Reclgmo de
interna conforme cliente

Descripcion

Fecha Firma de quien detecta Firma del responsable

Verificacion del cierre de la no conformidad

Causa:

Tratamiento:

Genero gastos Genero atrasos Genero acto inseguro
No conformidad cerrada: ~ Si No
Fecha: Firma del Responsable:
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FECHADE CONTROL DISTRIBUCION
. . ; RESPONSABLES DISPONIBLE EN
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO | VERSION | APROBACION COPIAS
MEDIO ENTREGADO A

MANUALES

435




CONTROL DE REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO TIEMPO DE ALMACENAMIENTO
MAGNETICO
RESPONSABLE DEL LUGAR DE TIEVPO RETENCION
NOMBRE DEL REGISTRO CODIGO| ™ e tro ALACKAMIENTO | s | amcavo  |MPRESC [RECUPERACION DISPOSICION
ACTIVO INACTIVO
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