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GLOSARIO

AUDITORIA INTERNA: es wuna actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones
de una organizacion

DOC MANAGER: es un Sistema de Informacion dindmico que permite administrar
y facilitar la consulta de la informacion del Sistema de Gestion de Calidad de la
Empresa.

MATRIZ ACE: matriz facilitadora de la alineacion del Sistema de Gestion de
Calidad con los objetivos estratégicos de la compafiia, los cuales se basan en los
principios que soportan el modelo de gestion de calidad. Adecuacion,
Conveniencia y Eficacia.

MEJORA CONTINUA: Mejorar la eficacia de su sistema aplicando la politica de
calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las verificaciones de inspeccion,
el andlisis de los datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision de la
Direccion.

MODULO DOCUMENTAL.: es la parte de la plataforma donde se lleva el registro y
control de formatos y procedimientos que son evaluados dentro de la auditoria,
gue puede ser consultado posteriormente por los usuarios de la herramienta.
NORMA ISO 9001-2008:es la base del sistema de gestion de calidad ya que es
una norma internacional, que se centra en todos los elementos de administracion
de calidad con los que una empresa debe contar, para tener un sistema efectivo
gue le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.
NORMA TECNICA COLOMBIANA OHSAS 18001: (Occupational Health and
Safety Assessment Series) norma reconocida sobre sistemas de gestiébn de
seguridad y salud ocupacional, con base en la cual el sistema de gestion puede
ser evaluado y certificado.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: es una herramienta que permite a
cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias
para el desarrollo de la mision a través de la prestacion de productos o servicios
con altos estandares de calidad.

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte (fisico o magnético). Puede ser
interno (elaborado por las areas para normalizar y estandarizar los procesos y
actividades) o Externo (elaborado fuera y que por requisitos legales, normativos o
del cliente se adopta en la operacion, como manuales de equipos, normas
técnicas colombinas, decretos del Ministerio de Salud entre otros.



RESUMEN

Este trabajo es el resultado de la actualizacion de la metodologia, socializacién de
la misma y seguimiento a su implementacion del sistema con la herramienta Doc
Manager, en todos los procesos involucrados en el sistema de gestion de calidad,
de la empresa Productos naturales de la Sabana S.A. Alqueria. Esta consta de 3
etapas; en la primera, se realizd el cronograma de actividades, y se obtuvo una
induccion al sistema de calidad, con el fin de continuamente apoyar en cada una
de las actividades propuesta en el cronograma de trabajo. En la siguiente etapa,
se elaboraron los instructivos del modulo documental y de mejora continua, y se
capacitaron a los diferentes usuarios de la herramienta de las areas involucradas.
Finalmente, se trabajo en la matriz de consolidacion de la informacion de las
auditorias internas hechas durante el periodo de tiempo determinado, y constante
acompafamiento de la herramienta para aclarar las dudas e inquietudes que
surgieran durante todo el proceso.
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1. INTRODUCCION

Dentro de la empresa Productos Naturales de la Sabana S.A. Alqueria, se vio la
necesidad de implementar un sistema que consolidara la informacién de las
auditorias internas del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001, tomando como
herramienta el Software Doc Manager, método que permite elaborar, revisar y
aprobar los diferentes documentos y formatos de las diferentes areas involucradas
en el proceso de mejoramiento.

NOMBRE DE LA ORGANIZACION: PRODUCTOS NATURALES DE LA SABANA S.A.

INTEGRANTES: ANDREA PAOLA GARZON MANCERA (PASANTE)
FLOR STELLA CANCHON BARAHONA (TUTOR PASANATIA)

PERIODO: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2014 A 28 DE FEBRERO DE 2015

COBERTURA: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa Productos Naturales de la Sabana S.A. Alqueria, el proceso de
auditorias internas de ISO 9001 para el mejoramiento continuo del sistema de
gestion de calidad que se usa de manera manual, tomando como herramienta los
bésicos de Microsoft Office como lo son Word y Excel, y los Unicos que pueden
ver el contenido de esta informacion son el grupo que conforman los auditores
internos de la compainiia. Se ve la necesidad de adquirir una herramienta con el fin
de actualizar la metodologia de registro y control de documentos de las auditorias
internas a partir de la herramienta Doc. Manager, con el fin de lograr las
certificaciones de calidad, a través de la socializacion de la misma y seguimiento a
su implementacién en todos los procesos que se auditan en el area técnica de la
compainiia.
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3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Apoyar la implementacion de la herramienta Doc manager dentro del sistema de
gestibn de Productos Naturales de la Sabana S.A, aportando ideas en las
estrategias de acompafiamiento y capacitacion a todo el personal de la compafia
involucrado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar oportunidades de mejora para el Sistema Integral de Gestion de la
Calidad.

Proporcionar informacion a la alta direcciobn sobre el desempefio del Sistema
Integral de Gestién, asi como de cualquier oportunidad de mejora.

13



4. JUSTIFICACION Y DELIMITACION DE LA PASANTIA

4.1 JUSTIFICACION

En Alqueria se vio la necesidad del acompafiamiento y apoyo que puede un
Ingeniero Industrial ofrecer a la actualizacion de la metodologia aportando
estrategias, soluciones y beneficios de gran utilidad para el éxito del mejoramiento
continuo, mediante el aporte de sus conocimientos e ideas se busca que con el
seguimientos a los procesos productivos de la compafia se identifiquen
oportunamente los cambios y se implemente a tiempo las metodologias de
mejoramiento continuo para garantizar la integridad del producto y el logro de los
estandares de calidad que caracterizan la marca Alqueria. Dada la amplia gama
de procesos y su tipologia variada se requiere que la metodologia de
Mejoramiento Continuo sea flexible y abierta al cambio.

4.2 DELIMITACION

Esta herramienta se implementé en el &rea técnica de la empresa Alqueria,
empezando por la Planta Enrique Cavelier, ubicada en Cajica, y tiene como fin ser
replicada en las demas regionales de Colombia bajo la norma internacional 1ISO
9001 y la norma técnica Colombiana OSAHS 18001.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 MARCO CONCEPTUAL

NORMA TECNICA ISO 9001

La ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestion
de calidad (SGC) y que se centra en todos los elementos de administracion de
calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que
le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Familia de normas ISO 9000:

ISO 9000: sistemas de gestion de calidad- fundamentos y vocabulario.

ISO 9001: Sistemas de gestion de la calidad -requisitos.

ISO 9004: Sistemas de gestion de la Calidad —Directrices para la mejora el
desempeiio.

ISO 19011: Auditorias a sistemas de gestion.

En la compafiia Productos Naturales de la Sabana S.A. Alqueria, en Noviembre
del afio 2001, se recibe oficialmente la certificacion ISO 9001:2000 por parte de
Icontec, en el afio 2003 se renueva el certificado de gestion de calidad, bajo la
norma NTC ISO 9001:2008, aspecto que permite demostrar la permanente
evolucion del sistema, con foco en la mejora continua, que tiene como finalidad
tener més exigencia en la organizacion haciendo referencia a temas de calidad y
gestion sostenible y valida la adecuacion y conveniencia de la gestion que se
realiza con los procesos de la empresa. ((ICONTEC), Norma Internacional 1ISO
9001-2008, 2008)

5.2 MARCO LEGAL

Productos Naturales de la Sabana S.A. Alqueria tiene como fin garantizar la
calidad en sus productos, por esta razon ha implementado varios sistemas de
certificacion de calidad para lograrlo, como lo son:

CHINIITY

SELLO QUALITY CHEKD: G2 i

Por mas de 60 afos, Quality Chekd ha ayudado a procesadores de lacteos a
ofrecer a los consumidores productos alimenticios de clase mundial que pasan
rigurosos procedimientos de prueba y se avalan con el ‘Blue Q Red Chekd” Por
medio del seguimiento mensual a los resultados de analisis de calidad realizados
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por un laboratorio externo avalado, y las visitas anuales a plantas de produccion,
Quality Chekd evalta el desempefio de las empresas lacteas asociadas.

Esta certificacion se logré desde junio del 2001, lo que permite utilizar el sello
“Blue Q. Red Chekd” en todos los productos. Quality Chekd busca beneficiar a los
consumidores ofreciendo a Alqueria lo mejor en términos de servicio,
mercadotecnia, programas de capacitacion, y pruebas de calidad.

SISTEMA HACCP H Accp

Q2 QUALITY CHEKD

El Andlisis de Riesgos y Puntos de Control Criticos (conocido como HACCP por su
sigla en inglés: Hazard Analysis Critical Control Points), es un sistema que se
aplica a lo largo de toda la cadena productiva para garantizar la inocuidad de los
productos.

En octubre de 2003, el INVIMA certifico la linea de leche “LECHE Y PRODUCTOS
LACTEOS UHT” en el sistema HACCP y en noviembre de ese mismo afio gracias
al trabajo realizado por cada una de las areas, se recibe oficialmente la
certificacion ISO 9001:2000 por parte del ICONTEC.

Certificacion 1SO 9001:2008 <

Otorgada por ICONTEC: Luego de implementar el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) en Alqueria, y que el ICONTEC validara la adecuacién y conveniencia de la
gestién que se realiza con los procesos, se logré esta certificacion finalizando el
2003 la cual se viene renovando afio a afio (ICONTEC), Norma Internacional 1SO
9001-2008, 2008).

5.3 MARCO HISTORICO

Alqueria es una expresion de origen Arabe-Espafiol que significa “pequefia
granja”. Inici6 hace 56 afios, como un aporte al compromiso con la salud del
pueblo colombiano y ante la responsabilidad de generar un cambio de habito de
consumo hacia la leche pasteurizada, evitando asi las innumerables
enfermedades que produce la leche cruda, sobretodo en la poblacion infantil. Por
esto, desde sus inicios, Alqueria mantiene el eslogan: “una botella de leche es una
botella de salud”, esta empresa fue fundada por el Profesor Jorge Enrique
Cavelier.

En 1958, la calidad que ofrecia el mercado era baja, sin embargo Algueria se
distinguia como la marca que ofrecia altisima calidad en su leche grado A, la
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especificacion de esa época. El negocio estd basicamente concebido como el
procesamiento, pasteurizacion y distribucion de leche en botellas de vidrio de 750
cc, a domicilio en hogares de Bogota.

Para el afio siguiente, Alqueria sacé sus primeras producciones en envase de
carton, dandole un vuelco al mercado que seguia con las botellas de vidrio. El
carton utilizado como envase era de parafina y su recubrimiento se hacia en la
planta de Cajica.

Posteriormente, Alqueria sac6 al mercado productos envasados en bolsa plastica
y mejoro el empaque de cartdn, no recubierto de parafina sino de plastico.

En 1995 se inici6 el proyecto larga vida que convirti6 a Alqueria en la planta de
ultra pasteurizacion mas moderna y con mayor capacidad del Pacto Andino. El
resultado de este proyecto ha sido un crecimiento considerable en términos de
ventas, numero de clientes, el liderazgo en una categoria nueva de mercado y
mejores margenes.

En el afio 2001 Alqueria recibié la certificacion por parte del sello mas importante
de calidad en leches del mundo, el sello Quality Chekd, el cual cada afio es
renovado gracias a la perseverancia en la busqueda de los mas altos estandares
de calidad en todos nuestros productos.

En Octubre de 2003, el INVIMA certifico la linea de “LECHE Y PRODUCTOS”

LACTEOS UHT” en el sistema HACCP y en Noviembre de ese mismo afo, gracias
al trabajo realizado por cada una de las &reas, recibimos oficialmente la
certificacion ISO 9001:2000 por parte del ICONTEC.

Algueria, pensando siempre en sus clientes y consumidores, lleva 56 afios
destacandose por la calidad e innovacién tecnoldgica de sus productos y servicios,
por lo que hoy es una empresa lider con productos ganadores como la leche UHT
(larga vida) y el jugo Tangelo. Las mediciones en el mercado indican que la marca,
la distribucion, las caracteristicas de envase, calidad y precio son factores por los
que clientes y consumidores prefieren con fidelidad los productos de Alqueria.

Recientemente se renovo por tercera vez el certificado de gestién de calidad, bajo
la norma NTC ISO 9001:2008, aspecto que permite demostrar la permanente
evolucion del sistema con foco en la mejora continua, asi mismo nos invita a
exigirnos mas y a consolidarnos como una organizacion referente en temas de
calidad y de gestion sostenible.

Anteriormente en Alqueria en los procesos de auditoria ISO 9001 se hacia de
manera manual el control de documentos y registros, se trabajaba de formas
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diferentes en cada locacién, inclusive, dentro de una misma regional, se
identificaban las causas de los problemas, definian los planes de accién, pero no
se disponia de herramientas que facilitaran el seguimiento a lo planeado. Se vio la
necesidad de sistematizar estos procesos, desde el afio 2014 se ha trabajado en
la implementacion de la herramienta Doc manager, en el area técnica para
garantizar el Sistema integral de gestion de calidad de la empresa, manejando
centralizadamente y en linea los documentos y formatos, facilitando su control, la
estandarizacion y normalizacion de los procesos y procedimientos a nivel nacional
y disponiendo de los documentos y formatos vigentes para la consulta de todos los
usuarios del sistema.

5.4 MARCO TEORICO

Productos Naturales de la Sabana S.A.

Productos Naturales de la Sabana S.A. Algueria es una empresa que se encarga
de procesar y comercializar alimentos de la mas alta calidad y de gran valor
nutricional, para satisfacer las necesidades de los clientes y consumidores,
orientando la organizacion al crecimiento y al servicio integral, apoyados por un
equipo humano altamente competente y comprometido con la innovacion.

Alqueria cuenta con 5 unidades de negocio a nivel nacional:

Unidad de negocio de la Sabana (UNS): Cajica.
Unidad de negocio del Este (UNE): Bucaramanga.
Unidad de negocio de Antioquia (UNA): Medellin.
Unidad de negocio del Occidente (UNO): Palmira.
Unidad de negocio Costa (UNC): Santa Marta.

La empresa tiene unos estandares de calidad bastante altos, en todos los
procesos involucrados en la produccién y comercializacién de los productos, ya
gue periédicamente se deben ratificar los certificados de QUALITY CHEKD, y de
ISO9001. Con el fin de lograr obtener estos certificados anualmente, Alqueria
tiene un equipo de auditores internos, que esta conformado por colabores de cada
unidad de negocio, donde ellos estan capacitados para apoyar durante el proceso
de auditorias, empezando por la planificacién del proceso asignado, elaboracién
del plan y la hoja de verificacion, ejecutar lo planificado y las respectivas
revisiones y aprobaciones de las causas y de los planes de accion.

Las auditorias mencionadas anteriormente son realizadas a los procesos que

hacen parte del sistema de gestion de calidad que estan dentro del area técnica
de la compafia. Esta area la conforman los siguientes departamentos:
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Produccion

Fomento Ganadero
Aseguramiento de Calidad
Logistica y Distribucion
Mantenimiento e Ingenieria
Servicio al Cliente

Gestion Humana

e Compras e Importaciones
e Tecnologia

e \Ventas

Doc Manager

Doc Manager es un sistema de informacion dinAmico que apoya el Sistema de
Gestion de Calidad con base en los lineamientos establecidos en normas ISO
9001, ISO 14001, ISO 27001, OHSAS 18001, BPM, MECI, GP 1000. Doc
Manager esta certificado por Colciencias como un Software Nacional de Alto
Contenido Tecnoldgico.

Por medio de tres mddulos se puede gestionar de manera agil y oportuna los
documentos, formatos, hallazgos de las auditorias y acciones de mejora y actas
de reuniones.

1. Modulo documental: en esta parte del menu es donde se realizan las
respectivas modificaciones o registros de nuevos formatos o documentos
que se vayan a parametrizar en el sistema; segun las funciones y
responsabilidades que tengan con respecto a los documentos, los usuarios
se incluirdn en los grupos de :

a. Administradores: usuarios con perfil “Administrador” encargados de
liderar y gestionar el control documental en Alqueria.

b. Elaboradores: colaboradores responsables en cada proceso de la
elaboracion y el control de los documentos y registros de su area.

c. Revisores: colaboradores encargados en cada proceso de la revision
de los documentos y registros de su area

d. Aprobadores: lideres nacionales encargados de la aprobacion de los
documentos y registros de su area

2. Modulo mejora: En esta parte de la herramienta se realizara la gestion
para la planificacion y registro del programa de auditorias internas, con el
fin de aumentar la capacidad para garantizar el cumplimiento de los
requisitos y programas. Para el ingreso a este modulo se utilizaran los
mismos perfiles nombrados anteriormente.
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3. Mddulo gestion: en esta seccion de la plataforma se registran las actas de
reuniones que se lleven en el proceso de las auditorias programadas.

20



6. DISENO METODOLOGICO

La propuesta metodoldgica para el desarrollo de la pasantia, se plantea en el
cronograma a continuacion.

CRONOGRAMAS DE TRABAJO - PASANTIA ANDREA GARZON SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO
PROCESOAL  OBSERVACION /
RESPONSABLE ENTREGABLE
QUEAPLICA ESTADO
L] | | ] |
Parametrizacién Doc.Manager ) ) Amb. Prod. médulo [PROS.
" 726 sGC En elaboracion Erikay Flor
Modulo Documentacion documental  [oec.
Actualizacién del Procedimiento Procedimiento [PROG.
wad ! sGc En elaboracion Erika !
Gestion Elab. Y Cont. Documentos revisadoy aprobado  [erec
Documental | Apoyo a procesos en cargue documentos a PROG.
poyoap "8 Todos Enelaboracién | FloryAndrea | Cargue
a herramienta eiec
Socializacién Doc.Manager ] Registrosde |PROG.
¢ gery Todos Enelaboracién | Flory Andrea Blstros d
Procedimientos Capacitacién  |oec
ari . " . Erika, Flory Disefio Instruc. Eval. Y [PROG.
Capacitacion Nivel | Auditores Internos Todos En elaboracion
Andrea List. Asist. 1eC
Erika, Flor Disefio Instruc. Eval. Y |PROG.
Capacitacién Nivel Il Auditores Internos Todos Pendiente v ’
Andrea List. Asist. e
) Capacitacion Buenas Précticas de Todos pendionte Erika, Flory | Disefio Instruc. Eval. Y |PROG.
Auditoria Documentacién Andrea List. Asist. e
Internay
Erika, Flor . [Pros
Externa Ejecucién Auditorfa Interna sGC Pendiente ! Y | Informes de Auditorias
Andrea eiec
Revisié la Di i6 Erika, FI PROG.
evisién por a Direccién o sendiente rika, Flory nforme
Elaboracion de Informe Andrea eiec
Revision por la Direccion Erika, Flory PROG.
SGC Pendiente Informe
Entrega de Informe Andrea ciec.
Parametrizacién Doc.Manager Amb. Prod. médulo  |PROG.
z > & sGC En elaboracion Erikay Flor
Médulo Mejora mejora EJEC.
Parametrizacién Doc.Manager ) ) Amb. Prod. modulo [PROS.
" Manag sGC En elaboracion Erikay Flor !
Médulo Gestién gestion s
Actualizacién del Procedimiento Procedimiento [PROG.
ton ce : SGC Enelaboracién | Erikay Andrea .
Auditoria Interna revisadoy aprobado  [erec
Mejora Actualizacién del Procedimiento Procedimiento [PROS.
) > sGC Enelaboracién | Erikay Andrea
Continua Mejora Continua revisadoy aprobado [erec.
Erika, Flor Registros de PROG.
Socializacién de PT Todos Pendiente v Blstros ¢
Andrea Capacitaciéon  |oec
) Fros.
Seguimiento a resultados de Indicadores | Todos Pendiente FloryAndrea |  Acta por proceso
erec
Seguimiento hallazgos auditoria interna PROG.
8 80s A v Todos Enelaboracion | FloryAndrea | Hallazgos cerrados
externa (Matriz ACE) e

Cronograma 1 Disefio metodologico

Nota. Ver detalle de cronograma de actividades en el archivo ajunto que envié
con el plan de trabajo.
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DESARROLLO DEL PROYECTO

PRIMER INFORME DE AVANCE

APOYO EN LA IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA DOC MANAGER
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE PRODUCTOS NATURALES DE LA
SABANA S.A

Dentro de las tareas propuestas en el plan de trabajo de pasantia se han
adelantado las siguientes actividades segun cronograma presentado, teniendo en
cuenta los seguimientos realizados por el area de calidad, en este informe también
se describira la metodologia empleada para la ejecucion de la tareas planteadas .

Las siguientes son las actividades que se han trabajado a la fecha:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRIMER SEGUIMIENTO PASANTIA

CRONOGRAMAS DE TRABAIJO - PASANTIA ANDREA GARZON SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
ACTIVIDAD
RESPONSABLE FECHA
-
Induccion al Sistema de Gestion Calidad Flor, Andrea
JEC. X Ix |x |x
ROG.
Elaboracion Cronograma Actividades Flor, Andrea
EJEC.
Apoyo a procesos en cargue documentos a PROG.
Flory Andrea
ACTIVIDADES la herramienta 4 EJEC.
PRIMER
SEGUIMIENTO Planeacion de Actividades Puntuales para PROG. X |x
la Metodologia de Mej ient FI And
OCTUBRE 2014 apoyo en la Meto oo.gla e Mejoramiento ory Andrea ElEC.
Continuo
Apoyo Preparacion Logistica y Material para PROG. X
. ) Flory Andrea
capacitacion Auditores Internos EJEC. x Ix Ix Ix
Revision parametrizacion Cargue PROG. X Ix o Ix x Ix [x |x [x
Flory Andrea
Documental EJEC.

Cronograma 2 Primer seguimiento

Dentro del cronograma expuesto de realizaron las siguientes actividades bajo el
seguimiento de las personas encargadas en el SGC.

7.1 Induccion al sistema de gestion de calidad.

Dando inicio a la capacitacion al SGC, en el mes de septiembre se trabajé
en la induccion de todo lo relacionado a procesos, documentacion, formatos
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y procedimientos que se encuentran involucrados en los procesos
productivos de la compafila apoyada de Flor Canchén y Erika Claro,
especialistas sénior de Gestion de Calidad, asesoras de la pasantia. (Foto
con flor)

7.2 Elaboracion cronograma actividades pasantia.

Luego de conocer como es el funcionamiento en el SGC inicia la
construccion del cronograma de actividades para empezar a desarrollar
durante el tiempo de la pasantia.

7.3 Apoyo proceso cargue documental a la herramienta

Para el desarrollo de esta actividad se contaba con la presencia de las
personas encargadas de cada proceso a quienes se les explico el paso a
paso de como cargar los documentos en la nueva herramienta. Se inicio
con el manejo del modulo documental donde se definia con ellos que
documentos y formatos se debian cargar en el sistema.

Estas sesiones de capacitacion se realizaron segun disponibilidad de
tiempo de cada usuario, el cumplimento a estas reuniones se evidenciaba
en los formatos de asistencia.

De igual forma las sesiones de acompafiamiento al usuario son constantes
teniendo cuenta que es un sistema nuevo y se estd empezando a
parametrizar y es necesario contar con las personas administradoras de la
herramienta quienes son las encargadas de brindar y aclarar las dudas que
se generen en la marcha.

7.4 Apoyo, preparaciéon, logistica y material para capacitacion de
Auditores Internos.

Para el desarrollo de esta tarea fue indispensable tener todo el material
tedrico-practico listo para empezar a armar las carpetas, este Ilo
conformaban los siguientes documentos:

Marco Conductual de la Compaifiia.

Principios del Sistema de Gestién de Calidad.

Mapa de Procesos.

Alcance de la certificacion.

Método de solucion de problemas, Principios de la Auditoria.
Modelo de seguimiento del SGC.

A SENENE N NN
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v Norma técnica Colombiana OSHAS 18001
v Talleres practicos.

Imagen 1: Manual para la formacién auditores internos Sistema de Gestion Integral
Alqueria.
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La informacién entregada a cada auditor, se utiliz6 como material de apoyo
para el avance de los temas que se expondrian en las cesiones de
auditores internos.

Se conformaron dos grupos de auditores en diferentes fechas, unos en el
mes de septiembre y los otros en el mes de octubre.

Los temas que se trataron en esta capacitacion fueron los siguientes:

v' Aprovechando la asistencia de los integrantes que conforman el
equipo de auditores del SGC se inicia con una induccion a la
herramienta Doc. Manager donde se aprovechd el espacio para
aclarar dudas que se tenian con el sistema.

v" Luego se da inicio capacitacion con el auditor Interno OSHAS 18001
en sistemas de gestion en Seguridad y Salud ocupacional, refuerzo
en la norma ISO 9001.

Contamos con la participaciéon del Auditor Lider Hugo Jairo Plaza Ruiz
miembro del Instituto Latinoamericano de la calidad, quien tenia como
objetivo dar a conocer y manejar los conceptos y requisitos de los sistemas
de gestion en seguridad y salud ocupacional OHSAS 18001. La siguiente
grafica muestra el nimero de asistentes, de tres de los departamentos del
area técnica.

SEMINARIO OHSAS18001

3 1 .

FOMENTO CALIDAD ADMINISTRATIVOS TECNOLOGIA

GANADERO

Gréfico 1: Asistencia al seminario OHSAS 18001 del mes de julio de 2014
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7.5 Planeacion de actividades puntuales para apoyo en la actualizacién
de la metodologia de mejoramiento continuo.

En esta parte del proceso se realiz6 la recopilacion de informacion
correspondiente a la norma ISO 9001, con el fin de destacar las
oportunidades y fortalezas encontradas en la actividad del &rea técnica de
la compaiiia.

7.6 Revision parametrizacion de cargue documental en la herramienta.

Esta revision se realiza constantemente por las personas administradoras
de la herramienta, teniendo en cuenta que se esté cumpliendo con la
correcta parametrizacion en el momento de cargar los formatos y
documentos en el sistema.

Los seguimientos que se realizan en esta actividad se hacen con el fin de
no generar duplicidad en los formatos que se cargan en el sistema y que las
versiones sean las mas actualizadas.

Para la validacion del cargue documental en la herramienta se realiz6 una
verificacion de los perfiles de los usuarios autorizados en el sistema con el
fin de evitar reprocesos en el cargue.

Las anteriores actividades fueron monitoreadas por mi tutora asignada en el
departamento del SGC, donde ellas realizaban acompafiamientos e
instrucciones para continuar con las siguientes tareas asignadas. A
continuacion, se muestran algunos de los pantallazos de la herramienta del
maédulo documental en donde se sefialan las siguientes opciones:

Como ingresar a la plataforma

Imagen 2: Pantallazo ingreso de usuarios a Herramienta Doc Manager
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Documentacikdn  Mejora  Gestidn

Documentacion } 5

b one

Repones

Agenda de Pendientes

Imagen 3: Pantallazo Creacién de una solicitud de documentos

Inido Documentacidn Mejora Gestioe

4 Documentacion
4 Axpmnid

Nuevo

Agenda de Pendientes solicitud

Crear /Editar Solicitud

¢ marcados con & son chhgator

Tipo de Solictud [T Beberaci > .
Que Elemento? |1 fuers Bocarments > i
Macropreceso [Asegurnmmnts co la Caldad ) |“
Procaso fewgurs—aic ca Orccens
~
Garoen de Lasorana~ae iV
Gestize Sersonel v
Pas WACCE
< >
Aprobador Solicitud A Tips Tatas wn pamine pass o Spmeent
V.
Titulo Sugerido det ]
Documento vi,
Justificacién & vii
An 1
s ey ® viil.

Imagen 4. Pantallazo Crear / Editar una solicitud de Documentos.
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Inicioc Documentacion Mejora Gestion Administradon

7 Documentacion
A Axorda

Nuevo Listados Reportes

Agenda de Pendientes \

@L oscumentos

-

Imagen 5: Pantallazo del Estado de la solicitud de Documentos.

El estado de la solicitud, entre otros
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SEGUNDO INFORME DE AVANCE

APOYO EN LA IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA DOC MANAGER DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTION DE PRODUCTOS NATURALES DELA SABANA S.A

Dando continuidad al cronograma propuesto inicialmente a continuacion se
reportara las actividades realizadas en el segundo avance de la pasantia.
Las siguientes son las actividades que se han trabajado a la fecha:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SEGUNDO SEGUIMIENTO PASANTIA

CRONOGRAMAS ACTIVIDADES ANDREA GARZON SEGUNDO NOVIEMBRE DICIEMBRE

ACTIVIDAD
RESPONSABLE  FECHA
| |
Elaboracion y revisio Instructivos modulo PROG.
flor y Andrea
docuemnetal EJEC.
Elaboracion y revision Instructivos modulo PROG.
. flor y Andrea
ACTIVIDADES SEGUNDO de Mejora EJEC.
SEGUIMIENTO —
DICIEMBRE 2014 Capacitacion usuarios herramienta flor y Andrea

EJEC.

Revision parametrizacion de cargue
docuemntal en la herramienta flor y Andrea

PROG.

EJEC.

Cronograma 3 Segundo seguimiento

Dentro del cronograma expuesto de realizaron las siguientes actividades bajo el
seguimiento de las personas encargadas en el SGC.

7.7 Elaboracion y revision Instructivo médulo Documental.

Para el desarrollo de esta actividad, fue necesario conocer a fondo el
funcionamiento de la herramienta Doc. Manager, ya que tiene como objetivo
explicar el paso a paso para la utilizacion del médulo documental para la
gestion de documentos y registros en el sistema.

El alcance de este instructivo es aplicable para todos los usuarios de
modulo documental de la herramienta Doc. Manager.

La herramienta tiene capacidad para 600 usuarios donde se pueden
encontrar los siguientes roles que se dieron de acuerdo a los perfiles de
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cargo de las personas que componen en grupo de auditores internos de la
compafiia, los perfiles son los siguientes:

Elaborador de documentos.

Revisor de documentos.

Aprobador de documentos.

Consulta de documentos.

Responsables de imprimir.

Responsables de gestionar Accion correctiva.

Responsables de ejecutar las Actividades de Plan de accion.
Elaboradores de Actas.

Responsables de ejecutar compromisos generados en las Actas
Administradores

Lideres de proceso.

Auditores.

AN N N N NN N YN NN

Fue necesario realizar una serie de reuniones donde se convocaban Auditores
internos para que dieran su punto de vista con respecto al paso a paso del
instructivo.

Este instructivo actualmente se encuentra en revision por que se deben hacer una
serie de modificaciones por temas de cambio en la herramienta.

7.8 Elaboracion y revision Instructivo modulo Mejora.

El desarrollo de esta actividad se recibié capacitacion en el proceso de la mejora
continua, en pro de la redaccion del instructivo de médulo de mejora para la
Herramienta.

Actualmente se estad trabajando en elaboracion de dicha actividad bajo la
constante supervencion de las Administradoras del SGC.

A continuacién se muestran algunos pantallazos del médulo Mejora del sistema
Doc manager.

Elaboracion del programa de auditoria
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I ML O Medora

Ph_'h Mejora

Niwry

Agendn o Pendlentes Progesmn de A % | Prograss de A«

Crear/Editar Programa de Auditoria

Tipo ¢ Audtona 4 Selecem

Nombre del Programa de
AudMonia 4

gvobnder 4 " e

QO)etvo Onl Programa 4

Imagen 6: Pantallazo Crear/Editar programas de Auditoria en el sistema Doc. Manager.

Dooanartande  Mejorn  Gashidn  Admanob sode

Mejora

e

Apende de Pendiente Programs e A * || Programn ¢ A=

sudtorias que Com

w2

Imagen 7: Pantallazo Mejora Auditorias que componen el Programa Doc. Manager.
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Creac | EQitay Avditons

Imagen 8: Pantallazo Crear/Editar Auditorias del Programa Doc. Manager.

7.9 Capacitacion usuarios Herramienta Dog Manager

Uno de los pasos de la Herramienta Dog Manager ha sido realizar
capacitacion continua sobre los diferentes modulos que se manejan en el
sistema.

Los modulos en los que se ha realizado la capacitacion son: Documental,
Mejora, Auditora y Planes de Accibn, luego de la formacién se realiza una
retroalimentacion con el fin de verificar la claridad de la informacion.

Estas reuniones de aprendizaje con los usuarios de se han realizado
durante el mes de septiembre y octubre una vez por semana, teniendo en
cuenta la disponibilidad de tiempo de los usuarios de cada procesos.

Como evidencia de estas reuniones se dejan los listados de asistencia.

Las personas encargadas de llevar a cabo estos acompafiamientos son las
administradoras del sistema SGC.

Algunos otros aspectos a tener en cuenta son los siguientes:

v' Doc. Manager es una herramienta que debe estar en constante
actualizacion para lograr una excelente parametrizacion en el
momento de cargar los formatos y documentos que se diligencian en
el sistema y asi evitar duplicidad en la informacion almacenada.

v' Para el manejo de Doc Manager, se debe contar con un usuario y
contrasefa, lo que determina una seriedad y responsabilidad en el
acceso y opiniéon de las personas que utilizan la herramienta, no solo
como medio de comunicacion sino desde un aporte positivo o
negativo, en los procesos productivos.
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NUMERO DE PERSONAS
CAPACITADAS SEMANALMENTE

1

Gréfico 2: Numero de personas capacitadas semanalmente.

En cada semana de capacitacion, se convocaron a diferentes usuarios
segun su disponibilidad de tiempo para atender al acompafiamiento de
induccion al sistema Doc Manager, en la primera asistieron colaboradores
del area de calidad, en la siguiente participo personal de atencion al cliente,
el tercer semana hubo participacion de 8 personas del area administrativa,
en la cuarta semana 8 personas del departamento de fomento ganadero, y
finalmente, 6 usuarios del laboratorio de calidad. En estas sesiones se les
dio a conocer la elaboracion, registro y control de formatos y documentos.

A continuacion se mostraran la asistencia a algunos de las capacitaciones
por areas; teniendo en cuenta que para dichas capacitaciones se debio
contar con la disponilidad de tiempo de los usuarios.
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CAPACITACION DE MEJORAMIENTO CONTINUO DOC
MANAGER
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Gréfico 3: Asistencia de usuarios a la capacitacion de mejoramiento continuo del sistema
doc manager en el afio 2014 Medellin.
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Gréfico 4. Asistencia de usuarios a la capacitacion de la elaboracion y el control de
documentos del sistema Doc Manager en el afio 2014 Cali.
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CAPACITACION DE MEJORAMIENTO CONTINUO
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Gréafico 5: Asistencia de usuarios a la capacitacion del mejoramiento continuo de la
herramienta Doc Manager en el afio 2014 Cajica Sabana .
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INFORME FINAL

APOYO EN LA IMPLEMENTACION DE LA HERRAMIENTA DOC MANAGER DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTION DE PRODUCTOS NATURALES DELA SABANA S.A

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES TERCER SEGUIMIENTO PASANTIA

CRONOGRAMAS ACTIVIDADES ANDREA GARZON TERCER ENERO FEBRERO
ACTIVIDAD

RESPONSABLE FECHA

-] -]
Flory Andrea |PROG.

Actualizacion matrices ACE del proceso de
Auditorias del SGC a nivel nacional EJEC.

ACTIVIDADES TERCER  [Acompafiamiento a los usuarios y explicacion Flory Andrea [PROG.

SEGUIMIENTO FEBRERO | ge como subir las acciones correctivas a Dog

2015 Manager EIEC.

Cronograma 4 Tercer seguimiento

Dentro del cronograma expuesto de realizaron las siguientes actividades bajo el
seguimiento de las personas encargadas en el SGC.

7.10 Actualizacion de Matrices ACE del proceso de auditorias del SGC
a nivel nacional

Para el desarrollo de esta actividad fue necesario contar con todo la
validacion de los informes de auditoria 2014 por el SGC esto con el fin de
poder revisar que todos los auditores que se programaron para la ejecucion
de las auditorias, hubiesen enviado su informes dentro de las fechas
establecidas para luego consolidar dicha informacion.

Esta actividad se realiz6 entre mitad del mes de octubre y de noviembre
teniendo en cuente que la informacion tenia primero que ser verificada por
el personal del administrativo del SGC.

Una vez realizado este proceso se realiza la consolidacion de los informes
de auditora en las matrices, donde alli se empieza a registrar los datos de
los resultados de auditoria, también alli se logra identificar las
oportunidades de mejora y no conformidades que se evidenciaron en el
proceso de auditoria.

Con el fin de llevar un registro de las acciones que se empezaran a tomar
para ir levantado las acciones encontradas en cada proceso auditado.

Los seguimientos que se hacen a los planes que proponen los lideres de
cada proceso son evaluados por el SGC.
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Imagen 9. Pantallazo Matriz ACE Procesos del Sistema de Gestién de Calidad Sabana.

7.11 Acompafiamiento a los usuarios y explicacion de cémo subir las
acciones correctivas a Dog Manager.

El desarrollo de esta actividad se recibié capacitacion en el proceso en el
sistema sobre el paso a paso para poder suministrar la informacion de las
acciones correctivas encontradas en las auditorias de 2014 de los procesos
involucrados a nivel nacional, en pro de empezar el seguimiento de los
planes de mejora que

Actualmente son creados por los lideres de cada proceso.

Estos acompafamientos son supervisados por la persona encargada del
SGC para despejar los interrogantes que se generan.
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Imagen 10: Registro fotografico de capacitaciones del uso de la herramienta Doc Manager.
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Imagen 11: Registro fotogréafico de capacitaciones del uso de la herramienta Doc Manager
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Imagen 12: Registro fotografico de capacitaciones del uso de la herramienta Doc Manager
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7. RESULTADOS

Durante el proceso de la pasantia se llevo a cabo el desarrollo de lo instructivos de
la herramienta Doc. Manager, en especial de los modulos, documental y mejora,
esto con el fin de garantizar el buen manejo de parte de los usuarios, sirviendo
como guia en el momento de las auditorias. A continuacion se muestra uno de los
paso a paso.

Aprendameos a utilizar el
modulo de mejora de

L]
(manager)

iLideres, ahora recibiran los informes de auditoria de los Sistemas de Gestion por este medio y

podran gestionar las acciones requeridas!

Para ingresar al médulo de Mejora Doc.Manager realiza los siguientes
pasos:

e

Ingresas desde
Intranet al link de
Sistemas de
Gestion Integral

Digita tu usuario y
contrasena

Imagen 13: Instructivo Paso a paso para el uso del médulo de mejora de la Herramienta Doc
Manager (Ver completo en el anexo)

Por otra parte, con la implementacion de la herramienta Doc. Manager, se logro la
centralizacién de la informacién de las ultimas auditoras internas, y el registro y
control de formatos y documentos que se suministran en ellas. A continuacion se
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muestra el comportamiento actual del cargue en la herramienta en el tiempo
comprendido en el periodo de la pasantia.

COMPORTAMIENTO DEL REGISTRO Y CONTROL DE
DOCUMENTOS VIGENTES
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Gréfico 6: Comportamiento del Registro y Control de los documentos vigentes por
Departamentos
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9. CONCLUSIONES

Se apoyo efectivamente el proceso de implementacion de la herramienta
Doc. Manager dentro del sistema de gestion de Productos Naturales de la
Sabana S.A,,

Dentro del proceso se logré aportar ideas en las estrategias de
acompafiamiento y capacitacion a todo el personal de la compafia
involucrado.

Se logré sensibilizar al personal frente a la importancia del médulo de
mejora Doc. Manager ya que permite divulgar el conocimiento de auditorias
dentro de la compafia, las conformidades y lo que se puede mejorar
remitiendo a la persona al lider del proceso productivo auditado.

Se evidencid6 que la herramienta permite socializar procesos de
mejoramiento continuo teniendo en cuenta las oportunidades de avance.
Esto hace que las personas encargadas de procesos productivos hagan
correcciones, acciones preventivas o proyectos de mejora.

Se capacitdo al personal para el buen manejo de la herramienta Doc
Manager con el fin de dar a conocer cual es la documentacion y
requerimientos que deben estar dentro del programa, y el paso a paso para
su manejo y buen funcionamiento, siendo esta experiencia un gran aporte
en mi crecimiento profesional.

Se fortalecieron en gran medida mis conocimientos como auditora interna,
asi como en las normas que impactan las diferentes areas de la compafiia.
Siendo este un importante aporte a mi formacion profesional, al permitirme
aportar desde mis conocimientos en la organizacion.

A partir de la pasantia realizada se abren las posibilidades de continuar
apoyando laboralmente los sistemas de gestién de la compafiia, teniendo
en cuenta que en el mes de mayo de 2015 la herramienta sera utilizada
para la auditoria de Fomento Ganadero.
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11.ANEXOS

Paso6 a paso para ingresar al modulo Documental en la herramienta.

Paso a paso para ingresar en el moédulo de Mejora en la herramienta.
Planillas de visitas de pasantias.

Planillas de asistencia a capacitacion al personal de area técnica sobre el
manejo de Doc. Manager.

Guia de apoyo para entrenamiento de auditores.

Matriz ACE del proceso Unidad de Negocio Antioquia
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